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Oracéo da Secretéria
Senhor,

Ajudai-me a ter memodria de elefante para
alcancar, pelo menos, até trés anos atras.
Por um milagre, que eu seja capaz de
fazer todas as coisas de uma so vez,
atender a quatro telefonemas ao mesmo
tempo, transmitir recados e escrever a
carta, que deve ficar pronta nesta mesma
tarde, embora sO venha a ser assinada
amanha.
Fazei com que eu ndo perca a paciéncia
se eu tiver que passar horas procurando
no arquivo um documento que,
finalmente, estava na gaveta ou no bolso
do meu chefe.

Ajudai-me a compreender e cumprir todas
as ordens, mesmo quando ndo me derem
explicacdo alguma.

Fazei-me saber, sem que ninguém diga
aonde esta meu chefe, o que ele esta
fazendo e a que horas voltara.

Ao final do ano, dai-me a viséo
necessaria para nao destruir, quando

meu chefe
mandar, os arquivos que ele ira pedir-me
poucos dias depois.

Fazei-me parecer atraente aquelas
pessoas que meu chefe deseja
impressionar, um monstro para 0s

visitantes inoportunos e uma eficiente

secretaria aos olhos de todos.
(autor desconhecido)
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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo geral analisar a importancia do
secretario escolar e suas contribuicdes no ambito educacional, apresentando como
tema: CONTRIBUICOES DA SECRETARIA ESCOLAR PARA FUNCIONALIDADE
ORGANIZACIONAL DE UMA ESCOLA: Analise na EMEF Prof2. 1éda Maria Gomes
Barbalho, Distrito de Creporizao, Itaituba-PA. Diante disso, elaborou-se algumas
guestdes norteadoras para melhor compreensdo do tema proposto e para buscar
respostas, tais como: Quais sdo as dificuldades encontradas pelo secretario escolar
na realizacdo de suas tarefas diarias? Quais as estratégias que sdo utilizadas para
melhorar o desempenho no ambito administrativo escolar? O estudo teve como base
uma abordagem qualitativa, com pesquisa descritiva e exploratéria, utilizando ainda a
pesquisa de campo, foi utilizado o questionario como instrumento de coleta de dados
e para a fundamentacdo tedrica utilizou-se a pesquisa bibliografica. Segundo as
respostas dos professores participantes da pesquisa, a atuacdo do secretario no
ambito educacional se faz de extrema importancia, pois o secretario escolar tem por
responsabilidade organizar, sistematizar, registrar e documentar todos os fendmenos
gue se processam no dominio da unidade escolar, permitindo o seu funcionamento

administrativo e garantindo sua legalidade e a validade de seus atos.

Palavras-chaves: Secretario Escolar. Atuacdo. Gestéo participativa.



ABSTRACT

The present work has as general objective to analyze the importance of the
school secretary and his contributions in the educational scope. Presenting as Theme:
SCHOOL SECRETARIAT CONTRIBUTIONS TO ORGANIZATIONAL
FUNCTIONALITY OF A SCHOOL: Analysis at EMEF Prof2. |éda Maria Gomes
Barbalho, Creporizdo District, Itaituba-Pa. In view of this, some guiding questions were
elaborated to better understand the proposed theme and to seek answers, such as:
What are the difficulties encountered by the pedagogue in carrying out his daily tasks?
What strategies are used to better play the role of the pedagogue outside the school?
Do you feel prepared as a pedagogue to work in other areas? The study was based on
a qualitative and quantitative approach and also field research, and the questionnaire
was used as an instrument of data collection and for the theoretical foundation
bibliographic research was used. According to the responses of the teachers
participating in the research, the role of the secretary in the educational field is
extremely important, since the school secretary has the responsibility to organize,
systematize, record and document all the phenomena that occur in the domain of the
school unit, allowing the its administrative functioning and guaranteeing its legality and
the validity of its acts.

Keywords: School Secretary, Performance, Advanced Technology.
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INTRODUCAO

Com o surgimento de um novo virus que esta assolando a nacédo, ou seja, 0
COVID19, o mundo precisou parar com as suas atividades e dentro da educacéao
também ndo foi diferente. Antes, com as salas lotadas, criancas aprendendo,
professores ministrando suas aulas, tudo se tornou vazio e silencioso e, com isso, foi
necessario formular um novo formato para a educagdo. Enquanto o professor
dedicava seu tempo as criancas pelo computador/celular de suas casas, alguns
funcionarios da escola precisaram fazer-se presente na instituicdo, incluindo o
secretario escolar. Em todo esse periodo, ele ndo pode parar suas atividades, pois
muitos pais ndo deixaram de frequentar a escola em busca de varias informagdes ou
documentos.

Nesse sentido, observou-se o quanto o cargo de secretario escolar € tao
importante dentro do ambito escolar, pois tal funcéo precisa ser exercida por pessoas
aptas e que possam desenvolver com agilidade, responsabilidade e organizacao o
seu papel. E relevante destacar que essas praticas devem e precisam ser
desenvolvidas por todos que compde o0 ambiente escolar a fim de se obter resultados
positivos.

Nesse sentido, este trabalho de conclusdo de curso tem como identificar as
contribuicbes do secretario escolar para a funcionalidade organizacional de uma
escola. Esta temética foi desenvolvida conforme a necessidade observada na escola
em que aconteceu a pesquisa de campo, uma vez que por ficar localizada em uma
regido garimpeira, muitos profissionais ndo querem se deslocar até essa localidade
para trabalhar, por isso, a escassez de funcionarios € muito grande. Isso acaba
prejudicando os alunos e até mesmo 0s pais que querem resolver problemas
relacionados a educacao de seu filho e que muitas vezes ndo tem um profissional que
possa responder por ele.

Neste contexto elaborou-se alguns questionamentos para direcionar este
estudo: Quais sao as dificuldades encontradas pelo secretario escolar na realizacéo
de suas tarefas diarias? Quais as estratégias que sao utilizadas para melhorar o
desempenho no ambito administrativo escolar?

Para se obter os dados e fazer analises sobre os mesmos e adquirir opinides a
respeito da temética, foi possivel fazer pesquisas bibliograficas pautadas nas ideias
de autores mais aprofundados no assunto. S&o eles: Bortolotto (2011), Gimenes
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(2011), Gianini e Girardin Janior (2010), Abud (2012), Reckziegel (2005), Silva (2012),
dentre outros. Todavia, foi utilizado como procedimento metodolégico um estudo de
caso na escola de Ensino Médio e Fundamental Prof.2 Iéda Maria Gomes Barbalho no
Distrito de Creporizao, Itaituba-PA.

A tematica em questéao foi apresentada nesta monografia em trés capitulos, em
que o primeiro trouxe a atuagdo e responsabilidade do secretario escolar no ambito
educacional; apresenta uma abordagem contemporanea do secretariado escolar, ou
seja, quando e como surgiu; diz respeito também sobre o secretario escolar em
parceira com a gestao democrética e a importancia do uso dos recursos tecnoldgicos.

O capitulo dois explana sobre o secretario escolar e a importancia da
capacitacdo no mundo contemporaneo. Assim, vem trazer os desafios encontrados
pelo secretario escolar e o perfil deste profissional, uma vez que necessita ser uma
pessoa que tenha prazer em lidar com o publico, pois todos os dias ele encontrara
diversas situacfes atipicas ao seu trabalho. E, no capitulo trés, trata-se da analise dos
dados obtidos na pesquisa realizada, ou seja, a visao dos entrevistados sobre o

assunto que esta sendo abordado.
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1 SECRETARIO ESCOLAR: ATUACAO E RESPONSABILIDADE

1.1 DEFINICOES SOBRE SECRETARIA ESCOLAR

O papel de um secretario escolar ndo € menos importante do que qualquer
outro cargo dentro do ambito educacional, pois para que a escola possa funcionar de
forma organizada, faz-se necessario que haja um profissional desta area, uma vez
gue compete a ele a organizacéo e cuidado de toda a documentacdo dos alunos e
funcionarios que fazem parte do setor educacional, dentre outras fun¢des importantes.

De acordo com a Secretaria de Estado de Educacao do Parana (2006, p. 9):

A secretaria escolar € um braco executivo da equipe administrativa e
pedagdgica e dela depende o bom funcionamento da organizagdo escolar.
Ela € o érgéo responsavel pelos servicos de escrituragdo, documentacéo,
correspondéncia e processos referentes a vida do estabelecimento de ensino
e a vida escolar dos alunos, trabalhando coletivamente para a gestao
administrativa e pedagdgica do estabelecimento de ensino. Juntamente com
o seu diretor, responde administrativamente e legalmente pela documentacéo
escolar.

No manual do secretario, apresentado pela Secretéria do Estado de Educacéo
do Estado do Paran&d o trecho exposto acima, frisa que para que haja um bom
funcionamento da organizagdo de uma escola, 0 secretario necessita realizar com
prazer o seu trabalho e sempre com o apoio de toda a equipe administrativa e
pedagdgica, pois 0 sucesso deste trabalho depende do trabalho em conjunto que
todos os funciondrios precisam realizar.

O trabalho de um secretario precisa ser feito de forma dinamica e eficiente
gue seja capaz de prover qualquer informacao ou documentacdo que € solicitado no
dia a dia por um funcionario escolar, um pai ou até mesmo funcionarios de outros
setores, como prefeitura e Estado. Esses documentos precisam ser guardados em
lugares de facil acesso para que quando forem solicitados, seja realizado um
trabalho eficaz por parte do secretério.

A secretaria escolar é importantissima na dindmica de uma escola, pois através
do correto lancamento e da efetivacdo dos chamados registros escolares que séo
verificados: os direitos de um candidato a matricula; a regularidade da vida escolar; o

desenvolvimento da aprendizagem de um aluno; o acompanhamento pedagogico; 0s
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resultados finais de cada aluno para promocao ou expedicdo de certificados de
concluséo (SEED, 2006).

Em conformidade com os autores Medeiros e Hernandez (1999) apud Abud
(2012, p. 3):

Em suas fungdes diarias, o secretario escolar deve ser mais do que uma
pessoa encarregada de digitacdo das correspondéncias, manutengcdo do
arquivo e atendimento de telefonemas. As vezes, esse profissional é a ponte
entre aqueles que tomam decisdes gerenciais e 0s que executardo tais
decisBes; muitas vezes, porém, toma decisfes e executa tarefas relevantes
e decisivas. E, pois, nesse momento, verdadeiro assessor, funcéo que exige
competéncias e formacao basicas bem especificas

Os autores acima citados defendem a ideia de que o trabalho do secretario
escolar vai muito além de um mero executor de tarefas burocraticas, mas necessita
ter em maos dados importantissimos para pensar metodologicamente 0 processo
pedagogico escolar que precisa realizar em seu cotidiano, por esse motivo esta funcao
exige formacédo e competéncias bem especificas.

Por meio dos servigos prestados pelo secretario escolar € que a escola tem
acesso a dados estatisticos de aprendizagem, familiares e sociais de seus educandos,
sendo que esta organizacdo deve ser de facil acesso a todos os membros da escola
com a devida identificacdo destes documentos, “Ndo basta limpar, inventariar e
organizar, € também fundamental reinstalar a informacdo a partir de uma nova
organizagdo, para que o acervo e a conservagao condignos sejam possibilitados”
(MAGALHAES, 1999 apud ABUD, 2012, p.4).

A secretaria escolar representa perante a comunidade o 6rgdo de maior
importancia na producéo e organizacao de informacdes para dentro e fora da escola.
Para dentro da escola inclui as informacdes usadas por alunos, professores e equipe
técnico-administrativa. Para fora inclui informacdes as autoridades publicas
responsaveis pela administracdo de redes de ensino e pelas politicas nacionais.
(SEED, 2006).

Para Gianini e Gerardin (2010) apud Ramos (2018, p.18), o profissional que
assume a funcdo de secretario sera responsavel por todo procedimento
administrativo-pedagdgico da escola. Portanto, o secretario devera ser responsavel,
leal, organizado, ético e ter uma boa comunicacdo para que desempenhe suas

funcdes de forma eficiente e eficaz.
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Ele precisa atender com qualidade a todos que buscam a escola, pois é o
profissional mais acessivel, ou seja, ele é o profissional que mais tem contato com
todos que procuram o setor administrativo da escola, principalmente os pais dos
alunos que estudam na escola. E ele quem recebe as pessoas sejam pais ou
responsaveis, representantes do poder publico, representantes da sociedade civil,
fiscais, fornecedores, etc., portanto, necessita receber todas as pessoas com carinho
e atencéo.

Torna-se possivel afirmar que o trabalho deste profissional sé sera possivel se
houver uma participacéo de todo o conjunto escolar, isto €, da gestdo administrativa
até o porteiro da escola. Todos precisam concentrar seus esforcos com a finalidade
de fortalecer ainda mais a unidade escolar. Ndo basta cada um desenvolver somente
0 seu papel, mas sim, todos andarem unidos para que o trabalho escolar seja realizado
com éxito.

Sobre esse assunto Abud (2012, p. 2) comenta que:

A escola deve buscar mecanismos que favorecam um trabalho avancado e
inovador, tanto educacionalmente ou socialmente, em favor de uma atuacao
gue mobilize seus integrantes em dire¢do a uma maior capacidade de dar
respostas aos desafios que a nossa sociedade impde. Essa visdo macro de
escola em relacdo a familia podera contribuir para que tenhamos uma maior
clareza do que podemos fazer no enfrentamento das questdes
socioeducativas que permeiam escola e familia no contexto social (ABUD,
2012, p. 2).

Para a autora supracitada, a escola precisa buscar meios para que todos
alcancem sucesso no trabalho realizado dentro da escola. Cabe a direcdo delegar
tarefas para todos os funcionarios que estao envolvidos no ambito educacional. Nao
esquecendo que todos tém suas func¢des importantes dentro da escola.

De acordo com Goncgalves (2010) quanto as atribuicdes gerais de um
competente secretario escolar, destacam-se, sobretudo: conhecer o regimento
escolar e a proposta pedagégica; observar a legislacdo aplicavel a cada situagéo; e
evitar problemas, corrigir desvios e apresentar solugcbes. Além dessas, ha
incumbéncias cotidianas que permeiam a atividade desse profissional: a escrituracao
e 0 registro escolar; a atualizagéo do arquivo escolar; a participacao no planejamento
geral do colégio; manter articulagdo com setores técnico-pedagdgicos; a preservacéo
da seguranca da documentacao; o assessoramento a direcédo da escola.



14

Ainda segundo as autoras, a mais essencial tarefa do secretario escolar
consiste em efetuar, adequadamente, os registros do aluno desde seu ingresso na
instituicdo de ensino até o término do seu curso. Assim, todo o controle relativo aos
prazos académicos deve estar sob o controle desse profissional, que mantera
atualizados os registros de frequéncia e avaliacdo no arquivo escolar. Dados
referentes as ementas das disciplinas, aos planos de curso e as informacdes
académicas e curriculares dos professores ficam arquivados e confiados aos cuidados
do secretério escolar. Em caso de manutencéo desses dados armazenados de forma
digital, € necessario ter atencédo para a sua constante recuperagao (“backup”) e o
controle do acesso as alteracdes.

De tal modo, nota-se que o trabalho de um secretario escolar no ambito
educacional € de suma importancia, uma vez que em uma instituicdo de ensino,
existem vérios trabalhos que podem e devem ser resolvidos apenas pelo profissional

responsavel da area.

1.2 UMA ABORDAGEM CONTEMPORANEA DO SECRETARIADO ESCOLAR

Segundo os especialistas em linguistica, isto €, a ciéncia da linguagem humana,
o termo secretario nasceu da palavra em latim “secretarium”, que expressa a ideia de
“Lugar Retirado”, entretanto havia outros estudiosos que expressavam a opinido de
gue este termo surgiu da palavra “secretum” que tem como traducgéao original na lingua
latim “Retiro”, “Mistério” ou “Audiéncia Secreta” (SILVA, 2014).

Ainda segundo a autora citada acima, que a profissdo do secretariado tenha
surgido em torno do ano 500 a.C, mesmo nao tendo a certeza de uma data exata, ndo
€ possivel saber o periodo exato em que esta profissdo teria surgido, todavia outros
defendem a ideia de que os “escribas” foram os primeiros secretarios que surgiram na
sociedade, uma vez que eles dominavam a arte da escrita, algo que era raro para a
época. Conforme Giorni (2017) apud Araujo (2018, p. 8):

O escriba era escrivado, notario publico, secretario de governo, copista das
Escrituras Sagradas, na antiguidade hebraica. Os levitas serviram de escribas
na reparacdo do Templo. Alguns foram os primeiros oficiais da Coroa e
comissarios das tropas. Com o desenvolvimento das sinagogas, sob Esdras,
foram doutores ou intérpretes da Lei. O mais antigo escriba que a histéria
registra € Simao-o-justo (a.C. 300-290) e os mais célebres, depois dele, Hilel
e Xamai. A muitos, de esquecido nome, se deve as tradicdes recolhidas no
Talmude.
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Para a autora supracitada, os escribas eram homens cultos, de boa indole e
pessoas educadas. Para exercer essa funcdo, precisava dominar a escrita, pois
redigiam as leis que eram destinadas ao povo da época, escreviam diversos textos e
copiavam e arquivam varias informacdes deste periodo. Os escribas tinham uma
posicdo de destaque e privilegiadas, por este motivo tinham grande destaque na
sociedade.

Neves (2008) apud Almeida (2010, p. 5) comenta que 0s primeiros registros do
profissional de secretariado datam dos tempos dos farads, periodo em que a atividade
era exercida pelo sexo masculino. Em 300 a.C, nos tempos de Alexandre Magno, um
secretério tinha como encargo entalhar uma tabuinha de cera com a espatula e
combater nas batalhas contra os inimigos, utilizando-se de espadas. Os que exerciam
tal funcéo tinham uma posicéo de prestigio.

De acordo com o portal da educagéao, com o passar do tempo a profissao sofreu
muitas mudancas e durante a Revolucéo Industrial, em 1760, o papel do Secretario
foi consolidado através das exigéncias das func¢des de assessoria resultantes da nova
estrutura empresarial. Porém, era uma fungéo exercida quase sempre por homens,
pois foi somente apds a Primeira e a Segunda Guerra Mundial 1914-1918 e 19391945,
respectivamente, € que as mulheres conseguiram ingressar no mercado de trabalho
(SEED, 2006).

Com o término da Segunda Guerra e 0 mundo entrando em colapso, pois a
guerra trouxe varios problemas, inclusive a falta de homens para tal funcao, pois era
obrigado a irem para os campos de combate, o rumo desta profissdo foi totalmente
voltada para as mulheres, pois 0 mercado de trabalho abriu suas portas para 0 sexo
feminino.

Araujo (2018, p. 9) diz em seu texto que:

Com o advento das duas guerras mundiais, 0 homem saiu dos escritérios para
atuar nos campos de batalha, deixando um vacuo nas industrias e fabricas.
Para que essas continuassem existindo, comecou-se a aceitar o trabalho
feminino. Assim, na Europa e nos Estados Unidos, surge a predominancia
feminina no secretariado. Quando os homens voltavam da guerra, as
mulheres, que jA& dominavam o mercado, ndo retornaram para seus lares,
consolidando seu papel no mercado de trabalho. (Aradjo, 2018, p. 9)

Por muito tempo, esta profisséao ficou a cargo apenas do homem, porém com o

passar do tempo este cenario precisou mudar, pois com 0 acontecimento da guerra
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mundial, as mulheres precisaram entrar em cena, assumir este papel, uma vez que o
homem necessitou ir para a guerra, caso contrario, a profissdo deixaria de existir e as
industrias e fabricas entrariam em colapso.

Segundo o Portal da Educacéo (2012, p. 1):

Anos 50 e 60 - nessa época a Secretaria executava apenas algumas Técnicas
Secretariais como datilografia, arquivo de documentos atendimento telefénico
e era uma simples servente. No inicio dos anos 60 as Secretarias
permaneciam com tarefas insignificantes. Apenas em meados dessa década
€ que se iniciou um movimento da categoria que exigia melhores condicdes
de trabalho que resultou no surgimento do Clube das Secretarias, no Rio de
Janeiro. (Portal da Educacéo, 2012, p. 1)

Conforme o trecho acima, entende-se que com o passar do tempo a profissdo
de secretariado escolar foi mudando cada vez mais, pois nos anos 50, as tarefas eram
limitadas, ou seja, sua funcdo era apenas atender ao telefone, usar a maquina
datilogréfica, arquivar alguns documentos e era considerada apenas uma simples
servente. J& na década de 60, esse quadro mudou, pois os profissionais passaram a
exigir melhores condigbes de trabalho, criando entdo um clube chamado de “Clube
das Secretarias”.

Antes da década de 50 o secretariado, limitava-se ao uso da maquina de
datilografia, por isso, a designacdo do profissional era datilégrafo. Ja nos anos 60,
outras mudancgas organizacionais que aconteceram no exterior comecaram a
influenciar as grandes organizacdes brasileiras e acabaram trazendo uma conotacao
equivocada para a profissdo. Ter uma secretaria a disposicdo era status.
Demonstracdo do poder do chefe. Foi nessa época que a secretaria foi considerada
“o cartdo de visitas” da empresa, e por isso, ter boa aparéncia era fundamental. Além
do que a profissdo era desenvolvida apenas por mulheres e com atribuicdes
caracteristicas de subserviéncia (SILVA, 2016).

Ainda segundo a autora, em 1969 a Universidade Federal da Bahia criou o
primeiro curso superior do Brasil para formar Secretarios. Essa foi o primeiro passo
para grandes mudancgas.

Os anos 70 foi uma década marcante, o movimento se fortaleceu e cresceu
bastante. O Clube das Secretarias se transformou na Associacdo das Secretarias do
Rio de Janeiro, a primeira associa¢do que tinha como finalidade reunir e agrupar a

classe visando o aprimoramento profissional. O surgimento dessa associacao
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provocou o surgimento de associag¢des similares em quase todos os estados, e sendo
assim foi necessario criar um 6rgao que as representasse a nivel nacional, a ABES -
Associacao Brasileira de Entidades Sindicais. Nesta mesma década foram criadas as
leis 1.421/77, de 20/09/77, que instituiu a data de 30 de setembro como o Dia Nacional
da Secretaria e a Lei 6.556/78 de 05/09/78, que reconhecia a profissdo de
secretariado. As secretarias passaram a ter formacao superior, sendo a Universidade
Federal da Bahia a primeira instituicdo de ensino superior do Brasil a oferecer o curso
de Bacharelado em Secretariado Executivo. (Portal da Educacgéo, 2012, p. 4) Aradjo

(2018, p.11) ressalta que:

A primeira legislacao especifica da profissdo surge na década de 1970, com
a Lei n°® 6.556/1978, que dispde sobre a atividade de Secretario e d4 outras
providéncias, enquadrando o Secretario como o profissional portador de
certificado de concluséo do curso regular de Secretariado, a nivel de 2° grau
(atual ensino médio). O secretariado é tratado como atividade e nao é
mencionada a palavra “profissdo”.

Pode-se perceber que a primeira lei referente a essa profissdo surge muito
tempo depois como forma de valorizar ainda mais os profissionais desta area. Na
época era exigido somente para a pessoa que gostaria de atuar como secretario, obter
o curso regular de Secretariado, que hoje é chamado de ensino médio.

Silva (2012) comenta ainda que, os anos 80 foram de grandes conquistas: a
profissdo de secretario foi regulamentada e criada a da Federacdo Nacional de
Secretarios e Secretarias — FENASSEC, surgimento de movimentos de classe e
sindicatos estaduais.

Alcantara (2012, p. 37) frisa que:

Anos 80 - a profissdo é regulamentada através da Lei 6.556, de 5 de setembro
de 1978 possibilitando a criacdo de sindicatos em varios estados, que
receberam representacéo nacional da FENASSEC - Federacédo Nacional das
Secretarias e Secretarios, criada em 31 de agosto de 1988. Os sindicatos e a
Federacdo passaram a exigir a criacdo de um Coddigo de Etica que foi
instituido no dia 7 de junho de 1989, através da Lei 7.377/85.

De acordo com o trecho citado acima, entende-se que na década de 80 houve
a regulamentacdo da profissdo do secretariado através da lei de niamero 6.556,
possibilitando assim, a criacdo de sindicatos em varios estados brasileiros, a fim de

lutarem pelos seus direitos.
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De acordo com Sabino e Rocha (2004) apud Bortolotto (2011), a década de 80
destacou-se pelo surgimento da qualidade e da informatica. Com a administracéo
participativa, chefia e secretarios passaram a atuar em conjunto, buscando sempre a
qualificacdo dos produtos e servicos. Desse modo, os profissionais de secretariado
comecaram a desenvolver suas habilidades visando adequar-se ao novo mercado.

Nota-se que foi um ano que ocorreu um grande avanco tecnoldgico que
beneficiou todo um conjunto escolar, especialmente os secretarios, pois com a
tecnologia entrando no mercado de trabalho, facilitou bastante o servico de todos,
sendo assim, o trabalho pode ser realizado com qualidade, pois 0s secretarios
passaram a desenvolver ainda mais as suas habilidades, tendo sempre que se
adequar ao que o mercado de trabalho estava oferecendo.

Ainda de acordo com Bortolotto (2011), nos anos 90, com 0s avangos
tecnoldgicos, o profissional de secretariado teve seu papel redefinido, passando a ter
mais autonomia para executar as tarefas. Chegando aos anos 2000, o mercado exige
que o profissional seja: empreendedor, assessor, gestor, visiondrio entre outros, o que
torna esse profissional polivalente.

Por fim, do surgimento desta profissdo até os dias de hoje, observa-se que
houve um avanco significativo. Antes, somente homens poderiam assumir o cargo,
com a ida dele para a guerra, o cenario teve que mudar e as mulheres passaram a ter
espaco nesta profissdo e conseguiram realizar com éxito. Nos tempos remotos, nao
existia a tecnologia, o que dificultava ainda mais o servi¢co, porém, com a chegada da
era da internet, tudo mudou e o trabalho facilitou. Hoje, esta profissdo é de suma
importancia dentro de uma instituicdo escolar, pois muitos servicos s6 podem ser

realizados na escola por um secretério.

1.3 O SECRETARIO ESCOLAR EM PARCERIA COM A GESTAO DEMOCRATICA
DA ESCOLA

Para ser falado sobre a parceria entre o secretario escolar e a gestao
democratica, faz-se necessario entender quem faz parte desta gestdo, uma vez que
toda instituicdo possui um corpo administrativo, seja ela uma empresa ou um ambiente
escolar.

Para a SEED (2006), a gestdo democratica esta baseada na coordenacao de
atitudes e acbes que propdem a participacdo social, ou seja, a comunidade escolar
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(professores, alunos, pais, direcdo, equipe pedagodgica e demais funcionarios) é
considerada sujeito ativo em todo o processo da gestédo, participando de todas as
decisbes da escola. Assim, é imprescindivel que cada um destes sujeitos tenha
clareza e conhecimento de seu papel quanto participante da comunidade escolar.
Enquanto que a Secretaria Municipal do Estado de Sdo Paulo (2019), diz que

a palavra “gestao” é frequentemente usada como sindnimo de administragéo, muitas

vezes associada a formas mais ou menos autoritarias de chefia, mando, decisfes
unilaterais e nao transparentes. “Administracao” se refere aos processos mais
técnicos e especificos de execucdo e controle sobre o fluxo continuo do cotidiano
escolar, como servicos de secretaria e tesouraria, atendimento a alunos e familias,
zeladoria e seguranca.

Para a Escola Estadual de Educacéo Profissional (2012, p. 12):

No cotidiano escolar todos os envolvidos sdo considerados agentes
transformadores e sujeitos ativos no processo de administracdo e
organizacdo, dividindo-se responsabilidades, conjugando-se esfor¢os,
otimizando-se procedimentos, através do planejamento, execucdo e
comprometimento continuo em avaliar as agbes desenvolvidas,
caminhandose para a disseminacao de melhorias por toda a comunidade
escolar, estabelecendo-se adequadamente metas a serem alcancadas,
resultando em uma gestéo escolar consciente e eficaz.

Deste modo, entende-se que no ambito educacional, todos que fazem parte da
instituicdo, tanto o corpo administrativo como o corpo docente precisam trabalhar em
unido para que os objetivos sejam alcancados, uma vez que todos sdo agentes
transformadores e trabalham com um publico que necessita de melhorias. Caso haja
essa parceria, sabe-se que o resultado é eficaz no processo de ensino-aprendizagem
do aluno e também a escola avanca em todos os setores.

Conforme Gimenes (2011, p. 18):

A interacdo das pessoas passa também pelas dificuldades e divergéncias do
cotidiano e ndo somente no trocar ideias ou dividir as tarefas do dia a dia. Um
grupo de pessoas se transforma em uma equipe quando consegue criar um
espirito de trabalho coletivo no qual as diversidades pessoais ndo se
constituam em entraves, mas se transformam em riguezas unindo e se
completando na busca de objetivos comuns. O gestor deve trabalhar a
diversidade de pontos de vista ou comportamentos como fator de
enriguecimento para o grupo e como forma de ampliar a visdo particular de
cada individuo na escola.
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De acordo com a autora, 0 ser humano nasceu para viver em sociedade, ou
seja, precisa estar em sintonia, unido com o meio em que vive. Embora haja
divergéncia de opinido, ha uma necessidade de ter uma boa convivéncia e interacéo
umas com as outras pessoas. Em um grupo de trabalho, entende-se que sempre
existira simpatia e antipatia, uns terdo mais aproximacdo com 0s outros, havera
sempre conflitos, pois sdo varias pessoas de opinides diferentes convivendo no diaa-
dia, uns estreitardo mais amizades, enfim, sempre tera algo que néo agradara a todos,
mas o respeito deve ser algo fundamental na vida de todos. Esses fatores podem fazer
parte do seu cotidiano, tanto bloqueando ou facilitando o relacionamento das pessoas
em geral.

Segundo Paro (2005) apud EEEP (2012, p. 25), a participacdo efetiva e
interativa do secretario escolar e seu compromisso para a constru¢do de uma gestao
escolar refletirdo positivamente na qualidade do trabalho da instituicdo de ensino e
diante das inovacdes da gestdo escolar, cada vez mais dinamica, complexa e em
constante movimento, permite-se pensar em gestao no sentido de uma articulagao e
integracéo consciente de acdes que se realizam no cotidiano da escola, surgindo um
novo paradigma da administragéo: a responsabilidade e autoridade compartilhadas.
“‘Em termos praticos, as atividades de dire¢do restringem-se ao diretor — e ao

assistente de diretor, seu coadjuvante no comando da escola”.

De acordo com EEEP (2012, p. 26), considerando a relacdo entre a secretaria
escolar e a gestdo da escola, e compreendendo que esta unidade da instituicao
educacional € um setor de grande importancia, podendo ser considerado como
sustentaculo para o desenvolvimento legal de trabalhos administrativos, pedagogicos
e financeiros, torna-se necessario enfatizar o seu carater mediador na maximizacao
da eficiéncia e eficacia da gestao escolar, pois centraliza informacgdes extremamente
importantes para toda a comunidade escolar.

De tal modo, a manutencédo de um trabalho eficiente, dinamico e racional, pela
secretaria escolar, torna-se capaz de fornecer no minimo espago de tempo qualquer
informac&o ou documentacgao solicitada, tanto pela comunidade interna quanto pela
externa, possibilita a concretizagdo dos processos administrativos.

Assim, entende-se que a gestdo democratica sempre devera existir no ambito
educacional, visto que € um elemento vital do processo de transformacédo educativa.

Sem a gestado democrética de uma escola, pode-se afirmar que a instituicdo fica sem
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a base principal, pois € através desta gestdo que a escola é mantida em pé diante de

todas as circunstancias, uma vez que necessitam trabalhar em unido.

1.4 O SECRETARIO ESCOLAR E OS RECURSOS TECNOLOGICOS

A evolugcdo humana modificou o modo de trabalho em vérias atividades, a
exemplo tem-se os recursos tecnolégicos que transformaram as diversas formas de
trabalho. Na secretaria escolar ndo foi diferente, pode-se dizer até que esta foi uma
das &reas mais impactadas, visto que a forma de arquivar e acessar informacdes
foram modificadas em sua totalidade.

Otto (2016,) frisa que, a educacdo é a base da formacdo humana. Sao
utilizados vérios instrumentos durante todo o0 processo de construcdo de
conhecimento do mundo em que o ser humano vive pensando na formacao de
cidadaos efetivamente agentes de transformacdes. A presenca das tecnologias de
informacéo e comunicacéo € cada vez mais notéria. As grandes mudancas que vem
ocorrendo com a educacdo, estdo de certo modo ligadas as transformacodes
tecnoldgicas. Contudo a educacdo ndo acompanha o avanco tdo rapido das
tecnologias, mas vem incorporando cada vez com mais evidéncia.

Diante disso, entende-se que € de suma importancia as tecnologias dentro do
ambito educacional, uma vez que através do uso dessa tecnologia, 0 acesso as
informacbes pode acontecer em qualquer tempo e espaco. As criangcas que estao
nascendo nos dias de hoje, ttm mais facilidade e acesso favoravel em manejar os
recursos tecnoldgicos.

Com o secretario escolar também ndo pode ser diferente, haja vista que é
importante o seu crescimento profissional, uma vez que ele precisa sempre esta
atualizado com o que esta acontecendo ao seu redor e no mundo. O uso da tecnologia
veio para facilitar a vida de todo e qualquer ser humano, uma vez que nos tempos
passados, todo trabalho era mais dificil de ser realizado com tempo &gil, pois

necessitava de bastante tempo, ja que tudo era feito a mao.

Com o auxilio das tecnologias tanto o educador como o gestor tera
oportunidade de identificar e compreender problemas, permitindo-lhe
contribuir para transformar o seu contexto de atuacéo, desfrutando da
tecnologia para aprimorar a comunicacdo entre educadores, pais e
comunidade escolar, além de desenvolver projetos relacionados a gestédo
administrativa e pedagogica (ORECHIO, 2019, p.23).
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Assim, entende-se que com o0 surgimento das novas tecnologias, 0s
profissionais que comp&em o ambito educacional, terdo oportunidade de avancar em
seu trabalho, identificando e compreendendo as dificuldades existentes na instituicao,
assim, ambos contribuirdo para a transformacédo do processo aprendizagem do aluno
e poderdo desenvolver projetos referentes a gestdo administrativa e pedagaogica.

Ainda segundo o autor:

O uso das tecnologias vem se concretizando na medida em que gestores e
comunidade escolar se empenham na realizagdo desse trabalho, pois este
compromisso ndo esta ligado apenas a sala de aula, mas, com os diferentes
segmentos da gestdo escolar, na busca de condicbes para o uso das
tecnologias no processo de ensino aprendizagem e ndo da gestéo escolar,
pois das tecnologias no processo de ensino aprendizagem e na administracéo
da gestéo escolar, pois o papel do gestor ndo é apenas incentivar o uso das
tecnologias em sala de aula, mas sim, promover uma gestao pedagdgica com
um sistema tecnol6gico (ORECHIO, 2019, p. 24)

De acordo com a fala do autor, com o avanco da tecnologia, a instituicdo além
de incentivar o uso das tecnologias em sala de aula, precisa também promover uma
gestdo pedagdgica com um sistema tecnoldgico, ou seja, necessita incentivar o uso
dos recursos tecnolégicos em todo ambito educacional. Com o constante avanco da
tecnologia, o secretario escolar tem a seu dispor varios recursos que podera usar para
a execucao de suas tarefas, aperfeicoando assim o acesso e a recuperacao de
informacao.

Hoje, o trabalho do secretério escolar pode ser realizado com mais agilidade e
perfeicdo, pois com o uso das tecnologias, o seu trabalho ganha tempo, mas para que
este desenvolva o seu papel, a gestao escolar precisa ofertar equipamentos novos em
funcionamentos. Necessita também oferecer cursos de capacitacao para que todos
aprendam a manusea-los de forma correta. E necessario, portanto, que docentes e
secretarios sejam capacitados em conjunto com 0s gestores nos cursos de
qualificacéo para o uso das novas tecnologias. A escola deve participar do processo
de inclusao digital na escola.

Para Almeida (2001) apud Costa (2016, p. 35):

Aincorporacéo das tecnologias de informacéo e comunicacgéo- TIC- na escola
contribui para expandir o0 acesso a informacao atualizada e, principalmente,
para promover a criacdo de comunidade colaborativas de aprendizagem que
privilegiam constru¢do do conhecimento, a comunicagdo, a formacao
continuada e a gestao articulada entre as areas administrativa, pedagogica e
informacional da escola.
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Desse modo, a incorporacdo das tecnologias na escola ndo pode se limitar
apenas aos professores, mas sim, deve ser ofertado para a preparacdo de seus
colaboradores, ou seja, secretario e seu auxiliar, direcdo, alunos e coordenador
pedagogico, propiciando-lhe uma esfera dos recursos dessa tecnologia que possa
ajudar na gestdo escolar e, ao mesmo tempo, gerar a tomada de consciéncia sobre
as contribuicdes dessa tecnologia ao processo de ensino e aprendizagem.

Segundo Almeida e Rubim (2010, p. 1), ao explorar as potencialidades das TIC
no seu cotidiano, principalmente com o acesso a internet, a escola abre-se para novas
relagbes com o saber, vivenciando a comunicacdo compartilhada e a troca de
informagcbes com outros espacos do conhecimento que possuem 0S Mesmos
interesses. Essa abertura a articulacdo com diferentes espacos potencializa a gestao
escolar e secretario e provoca mudangas substanciais no interior da instituicdo, no
qual o ensino, a aprendizagem e a gestao participativa podem se desenvolver em um
processo colaborativo com os setores internos e externos da comunidade escolar.

Enfim, a tecnologia tornou-se, hoje, parte da vida do ser humano, por este
motivo, a escola precisa acompanhar essa mudanca e articular meios para que possa
oferecer aos seus funcionarios, principalmente para os secretarios que tem um papel
significativo no ambito escolar e o mesmo precisa ter a humildade e querer sempre
estar aprendendo a trabalhar com esta nova tecnologia, uma vez que ela veio para
contribuir para que o trabalho dentro dessas instituicbes aconteca de forma rapida e

eficaz.

1.5 RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES DO SECRETARIO ESCOLAR

Nos dias atuais, com o0 avanc¢o da tecnologia, o ser humano esta mais propicio
para viver sozinho, gerando assim, problemas de socializacdo no meio em que vive.
Entende-se que para ter-se uma companhia saudavel, faz-se necessario que
ambiente em que vive também seja saudavel. Hoje, tem-se acesso a uma variedade
de tecnologias que tudo ao nosso redor parece que se transformou em algo
descartavel, ou seja, o ser humano ndo necessita mais socializar-se com os demais.

Apesar de diariamente em grupos, tais como: familia, trabalho, amigos, igreja,
vizinhos, ou outro mais, parece que o que reina € o individualismo, ou seja, cada
pessoa em seu mundo. Com a globalizacdo do mundo e o crescimento das pequenas

e grandes cidades, ter um relacionamento com seus vizinhos, amigos e familia ficou
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para segundo plano, pois ndo se ver mais um convivio como nos tempos passados
(ABUD, 2012).

Desta forma, trazendo para o contexto escolar, a escola precisa saber trabalhar
as relagcbes humanas para que o trabalho aconteca de forma saudavel, sobretudo a
atuacao do secretario escolar, que lida diretamente com toda a comunidade escolar.
Isso significa que a melhor forma de trabalhar a relacdo escola e familia é criando uma
harmonia entre ambas as partes para que 0 ambiente escolar seja na maioria das
vezes um ambiente favoravel.

Para Oliveira et al. (2012, p. 5):

O papel do secretario escolar € vital para o sucesso das instituicdes de ensino,
com o desempenho das suas atividades em receber os alunos e orienta-los
sobre o funcionamento da institui¢do, disponibilizando comunicados advindos
da coordenacdo e direcdo a todas as personagens do ambiente escolar,
organizando com critérios dados dos alunos (boletim, matricula e rematricula)
e dos professores (ficha individual, planos de curso, diarios), estabelecendo
0 cumprimento de prazos para elaboracdo e entrega de histéricos e
declaragBes, interagindo com professores, alunos e seus pais ou
responsaveis, favorecem ao bom atendimento e minimizacdo dos problemas
advindos da auséncia de informacéo sobre a vida académica do estudante.

Compreende-se, portanto, que o papel do secretario escolar ¢ de suma
importancia para que haja sucesso nas instituicdes escolares. Faz-se necessario que
0 secretario seja uma pessoa de confianga e comunicativo, que saiba exercer com
cuidado e carinho a sua funcdo, uma vez que ele lida com todos os funcionarios,
alunos e também com a comunidade escolar.

Diante disso, as escolas precisam e devem buscar meios de possam favorecer
um trabalho de qualidade e avancado, tanto na area educativa quanto na area social
em favor de uma atuacdo que mobilize seus integrantes em direcdo a uma maior
capacidade de dar respostas aos desafios que a sociedade impdem, desta forma, €
imprescindivel que a instituicdo também se preocupe com as pessoas que fardo parte
dela e atribuir as suas responsabilidades, sabendo que através de uma relagéo
saudavel entre seus funcionérios e a familia, o trabalho podera acontecer de forma

proveitosa. Em conformidade com a SEED (2006, p. 10)

A secretaria escolar € um braco executivo da equipe administrativa e
pedagogica e dela depende o bom funcionamento da organizacéo escolar.
Ela é o érgado responsavel pelos servicos de escrituragdo, documentacao,
correspondéncia e processos referentes a vida do estabelecimento de ensino
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e a vida escolar dos alunos, trabalhando coletivamente para a gestdo
administrativa e pedagdgica do estabelecimento de ensino. Juntamente com
o seu diretor, responde administrativamente e legalmente pela documentacgéo
escolar (SEED, 2006, p. 9)

De acordo com a Secretaria de Educacdo do Parana, a secretaria escolar
importantissima da dinadmica de uma escola. Seu papel € indispensavel na instituicao
escolar, para isso, ele precisa desenvolver o que Ihe cabe todos os dias, ou seja,
precisa trabalhar coletivamente com a gestdo administrativa e com o diretor, pois a
secretaria escolar representa perante a comunidade o 6rgédo de maior importancia na
producao e organizacéo de informacdes tanto para dentro como para fora da escola.

Do mesmo modo a EEEP (2012, p. 26) diz que:

Enumerando as principais tarefas executadas pela secretaria escolar,
destacam-se as entre outras: contato com o publico e com os préprios
integrantes da unidade escolar que comp®de a equipe de trabalho, registro da
vida escolar dos alunos e da vida funcional dos professores e funcionarios,
dos fatos e dados escolares e da instituicdo, ratificando o valor legal das
acBes da escola, tanto as administrativas quanto as pedagogicas. A
secretaria escolar é o suporte fundamental para o bom funcionamento da
unidade educativa, sendo responsavel por diagnésticos da realidade
educacional, através da disponibilizacdo de relatérios, da historia e
organizac¢éo da escola, retratando a evolucdo dos resultados e sua dinamica,
respaldando e embasando seu projeto politico-pedagégico, fortalecendo a
acao e participacdo dos integrantes do espaco escolar quanto a gestao
escolar.

Entende-se que no ambito escolar, a secretaria € o suporte necessario para
que a instituicdo funcione bem, uma vez que ele é o responsavel por diagnéstico da
realidade educacional. O secretario escolar é responsavel por planejar, coordenar e
executar todos os trabalhos administrativos da escola dentro dos limites colocados, e
também de participar das reunides pedagdgicas e de gestdo escolar, com parceria
direta com o diretor.

Para Gimenes (2011), é o setor da escola responséavel pelos servigos de
secretaria que realiza todas as funcdes destinadas a manter os registros, 0s arquivos
de documentacédo dos alunos e dos funcionarios, além de comunicados e expedicdes
para apoiar o desenvolvimento do processo escolar, dando valor legal a toda a

documentacao expedida com aval do secretario responsavel e da direcao da escola.
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Dentro de suas caracteristicas, a secretaria regula a admisséo e a saida dos alunos e
compBe o0s arquivos, o0s livros e o0s prontuarios necessarios para o devido
funcionamento da escola.

Dentro de suas caracteristicas, a secretaria regula a admissao e a saida dos
alunos e compde os arquivos, os livros e 0s prontuarios necessarios para o devido
funcionamento da escola. A secretaria organiza e mantém os arquivos de todos
aqueles que ja passaram pela escola, chamados de egressos, assim como mantém
0s registros que se referem a todos os alunos e professores ativos na escola. Os livros
arquivados pela secretaria sdo registros de matriculas, listagens de alunos, atas de
reunides e resultados; livro de transferéncias, livro de protocolos, livro de ponto dos
funcionérios, livro de requerimentos, livro de oficios (que informam pais, alunos e
Orgaos responsaveis), livro de remessa, circulares e comunicados internos e outros
controles que cada instituicdo particularmente decide manter (RAMOS, 2018).

Diante do que foi exposto, 0 secretario € uma parte de suma importancia no
ambito educacional, uma vez que ele realiza tarefas que outro funcionario da
instituicdo ndo pode realizar, portanto, faz-se necessario que a escola saiba valorizar
este profissional, pois é ele que € responsavel por todos 0s acontecimentos
burocraticos e legais existentes dentro do estabelecimento. Por outro lado, o
secretario escolar precisa entender qual € o seu verdadeiro papel, pois ele é
responsavel por planejar e executar todos os trabalhos administrativos da escola.

Portanto, para que seja realizado um trabalho com éxito, precisa existir a
conscientizacdo de todos sobre os objetivos da escola e que sucesso almejam
alcancar todos os anos letivos, necessita haver também, sensibilizacdo quanto ao
cumprimento de suas atribui¢cdes cultivando um espirito em conjunto e a reparticao

apropriada dos mesmos nas diferentes tarefas.
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2 O SECRETARIADO ESCOLAR E A IMPORTANCIA DA CAPACITACAO NO
MUNDO CONTEMPORANEO

2.1 PAPEL DO SECRETARIO ESCOLAR NO AMBITO EDUCACIONAL

O papel do secretario escolar no ambito educacional é de suma importancia
para que haja sucesso nos trabalhos desenvolvimentos por todos os funcionarios de
uma escola, uma vez que existem servigos que devem ser realizados apenas por um
secretario escolar. Sem esse profissional nessas instituicdes de ensino, documentos
de alunos e professores jamais seriam organizados e conservados como deveriam
ser. Matriculas e rematriculas dos alunos também néo seriam possiveis.

Por esse motivo, h4 a exigéncia da atuacao de secretrios competentes, tanto
nas redes publicas quanto nas redes particulares. Esse profissional deve esta dentro
dos padrdes estabelecidos pelo mercado de trabalho. Nos dias atuais, grandes
empresas e instituicbes buscam profissionais cada vez mais qualificados e
capacitados, com o secretario escolar ndo € diferente, por isso, a escola em uniéo
com a prefeitura ou o estado, deve-se buscar cursos que possam qualificar este
profissional na sua area.

De acordo com Oliveira et al. (2012, p.11):

A atual conjuntura da legislacdo escolar prevé que cada instituicdo de ensino
tenha um profissional na &rea de secretariado escolar e tem certa autonomia
na indicacdo ndo havendo necessidades em muitos casos, autorizacao para
o exercicio da funcdo junto aos 6érgdos competentes como secretaria e
conselho da educacéo; favorecendo ao deslocamento de outros profissionais
para a atuacao, entretanto a falta de qualificacéo, aptidao estdo dificultando
0 bom andamento das secretarias escolares.

Como se pode perceber, profissionais desqualificados ocasionam sérios
problemas em seu setor de trabalho. Pelo fato do secretario escolar ser um
profissional que tenha bastante autonomia dentro da escola, € de suma importancia
que ele saiba lidar com o publico que ele esta trabalhando, por esse motivo ele deve
ter cursos que possam o capacitar a atender a comunidade escolar.

Jareta (2015, p. 5) defende a seguinte ideia:
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O grande leque de atribuicGes do secretario faz com que a sua atuacao seja
sentida em outros setores da escola. A secretaria € um termémetro. Se ela
esta desorganizada, os reflexos serdo sentidos tanto na hierarquia superior
guanto na sala de aula. E mesmo quando a sala de aula ndo esta ativa, o
secretario esta trabalhando. Nas escolas publicas, ela observa, o secretario
€ ainda mais exigido. O secretério precisa acompanhar a vida funcional dos
professores. Muitas vezes eles fazem o papel de gestor de recursos
humanos, mas sem ter a qualificacdo para isso.

De acordo com o autor, € possivel afirmar que o secretario escolar € como o
andamento do funcionamento do corpo humano, ou seja, se um adoece todo o corpo
padece. Na escola ocorre da seguinte maneira: se um grupo nao faz suas atividades
como é para fazer, todos os outros grupos da escola também sofrem e o trabalho
acaba ficando comprometido. Diante disso, € importante que todos os envolvidos
dentro de uma instituigédo trabalhem em conjunto, em uniéo.

Ainda de acordo com o autor, (2015, p. 7), a qualificacdo envolve também a
atualizacao de conhecimento em relacdo a ferramentas e sistemas utilizados no dia a
dia da secretaria. Nas ultimas duas décadas, saber utilizar computadores e internet
passou a fazer parte das atribuicdes basicas de um profissional da area.

Observando a fala do autor, com o0 avanco da tecnologia, muitos métodos
utilizados pelos professores nas décadas passadas, foram deixados de lado e novas
metodologias foram surgindo. Ninguém imaginou que um dia o educador poderia fazer
seu plano de aula utilizando o uso de internet e computador ou que o secretario escolar
poderia arquivar documentos de alunos e professores dentro de um computador.

Diante do que foi exposto, entende-se que com as exigéncias de pessoas
qualificadas para o mercado de trabalho, todos que estdo em busca de uma profisséo,
precisam estar sempre qualificados. Com o secretario escolar também néo é diferente,
ou seja, ter apenas um curso superior ou técnico, nao faz dele um bom profissional,
por isso, ter uma qualificagdo é de suma importancia, pois o far4 entender que ele é
uma peca fundamental no &mbito educacional e por isso precisa saber receber a todos
gue procuram a instituicdo em que trabalha.

2.2 O PERFIL DO SECRETARIO ESCOLAR

Vive-se em um mundo que com o0 crescimento das grandes e pequenas

cidades, relacionar-se com as pessoas em todos os ambientes, € de fundamental
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importancia para a sua vida, pois o ser humano foi criado para viver em sociedade,
viver em comunhao.

Nos dias atuais, para atuar no mercado de trabalho, quanto mais habilitado for
o profissional mais oportunidade de conseguir o seu tdo sonhado espaco ele tem,
porém, precisa necessita estar sempre com o curriculo atualizado, pois assim
aprimoraréo cada vez mais suas atividades para se manterem influentes no mercado.

Diante dessa totalidade, encontra-se o secretario escolar, um profissional que
como qualquer outro, exige postura e ética no seu ambiente de trabalho, pois as
escolas também funcionam como empresas e por esse motivo, precisa saber
selecionar os seus funcionarios para que ndo venha ter sérios problemas no ambito

escolar. Nesse sentido, Gimenes (2011, p. 11) diz que:

O desempenho da profissdo requer conhecimentos prévios e atualizados,
bem como uma variedade de informacdes e postura ética, ja que lida com
pessoas de diversas faixas etarias, empreendendo complemento dentro da
area da educacao. O Secretario Escolar € um profissional muito importante,
especialmente quando exerce sua funcdo dentro dos parametros exigidos
pelo mercado de trabalho.

Na certa, para que haja o secretario escolar tenha um bom desempenho do seu
ambiente de trabalho, faz-se necesséario que busque novos conhecimentos, tenha
ética, pois ele lida com todos os sujeitos que fazem parte da instituicdo, ou seja, da
crianca ao diretor. Este profissional necessita estar sempre atento ao que acontece
ao seu redor.

A secretaria, apesar de muitas vezes néo ter o seu papel reconhecido pela
sociedade, exerce uma funcdo de extrema importancia nas organizacoes,
independente do ramo de atuacéo. Ela é o elo entre a empresa (ou escola) e o cliente.
Do bom desempenho de sua atividade no atendimento aos clientes internos e externos
da instituicdo, dependera a efetivacdo de uma relacéo de parceria. O diferencial no
atendimento agradara o cliente e fara com que ele retorne outras vezes para buscar
o produto ou servi¢co de nossa organizacao (RECKZIEGEL, 2005).

De acordo com a fala da autora, mesmo o secretario escolar ndo tendo um bom
reconhecimento dentro da sociedade, isso ndo o impede de exercer a sua funcdo que
€ de suma importancia. Entende-se que em todos os setores, seja de empresa ou de
escola, faz-se necessario a presenca de uma pessoa habilitada para exercer essa

fungéo, pois ela é a conexdo entre a empresa e o cliente, entre o secretario e os
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funcionarios, caso seja na escola. S6 havera éxito no trabalho que exerce, se houver
parceria entre ambas as partes.

Gianini e Gerardin Janior (2010, p. 14) ressaltam que:

O secretério escolar possui uma posicéo de lideranca na Instituicdo de Ensino
e esté diretamente ligado a Direcéo; tem papel de destaque e alta confianca.
Deste modo, enfatiza-se que necessita possuir algumas caracteristicas que
devem ser incorporadas a sua atuagdo, como: ser ético, responsavel,
organizado e ter boa comunicagdo, como explanado pelos teéricos.

Em conformidade com os autores, observa-se que o secretério escolar precisa
ter em seu perfil um papel de lideranca nata no meio em que vive a0 mesmo tempo,
necessita ser alguém de confianca. Seu papel de atuacdo deve promover
comunicacgao, igualdade, respeito com todos os sujeitos inseridos no seu contexto,
prestando a devida atencdo para a necessidade de cada um, e além do mais, deve
ter autonomia.

Além disso, o secretario escolar deve cultivar um trabalho eficiente, diligente e
coerente, que seja capaz de prover, no menor espaco de tempo, toda e qualquer
conhecimento que lhe é solicitado, pois assim demonstrara que ele tem dominio
naquilo que Ihe cabe fazer ou realizar.

Ainda sobre o perfil do secretario escolar Almeida, Rogel e Shimoura (2010, p.

7) afirmam que:

Além da formacao, esse profissional deve ter um elevado senso critico,
postura ética, capacidade de articulacdo; utilizar as competéncias
especificas, ter visdo generalista e sistémica, ser empreendedor, gerenciar
informag¢Bes com eficicia, atuar proativamente, ser criativo, trabalhar em
equipe fazendo uso de lideranca, ter maturidade emocional, enfim, estar
aberto para o aprendizado continuo (ALMEIDA; ROGEL; SHIMOURA, 2010,

p. 7).

Como se pode ver, o0 secretario escolar precisa ter varias qualidades no seu
perfil e ao mesmo tempo necessita estar preparados, pois o0 mercado de trabalho é
competitivo e busca sempre os mais desenvolvidos para exercer a funcéo desejada.
O secretério escolar junto com a sua equipe de trabalho deve saber refletir sobre os
problemas que afetam o ambito educacional para uma melhor compreensdo do que

esta acontecendo ao seu redor, fazendo com que tenham uma visdo melhor de tais
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situacles, portanto, trabalhar em unido sera sempre a melhor opcéo, pois assim
demonstrara que todos tém maturidade para exercer a sua funcao.

O mercado atual busca um profissional capaz de resolver qualquer problema e
atuar em diversas areas com a mesma qualidade, Ribeiro (2002, p. 49) apud Bortolotto
(2011, p. 19) diz que: “o secretario precisa desenvolver um perfil que atenda as
necessidades da empresa e a otimize com exceléncia, pois com a restricdo do
mercado de trabalho exige-se polivaléncia profissional [...]".

Assim, fica explicito que o secretario escolar precisa ser aquele profissional que
tenha zelo no que faz, amor pela profissdo, dominio préprio para enfrentar as
situagOes do cotidiano, capacidade de trabalhar em grupo, determinado naquilo que
lhe foi encarregado, além do mais precisa ter um espirito ativo e ser ousado nas suas

acoes.

2.3 O ARQUIVO ESCOLAR COM O USO DAS TECNOLOGIAS AVANCADAS

Com o passar dos anos e com a globalizacdo invadindo o mundo, muita coisa
mudou para quem trabalha neste setor, pois no inicio ndo havia a tecnologia que se
tem hoje, fazendo com que o trabalho do secretario escolar fosse limitado. Quando
esta profissdo passou a existir, o seu trabalho era realizado na maioria das vezes a
mao, por exemplo, preenchimentos de documentos ndo eram realizados em
computadores, mas escritos a caneta, e esses mesmos documentos eram arquivados
em pastas e guardados em armarios dentro da propria secretaria. Hoje, porquanto,
com as tecnologias avancadas, esses documentos sao arquivados de maneira
diferente e com mais praticidade.

Diante disso, o ser humano também precisa procurar correr atras dessa
evolucdo, caso contrério, ficara para trds e tera sérios prejuizos. Com o secretario
escolar ndo é diferente, pois a sua profissédo exige bastante conhecimento na area da

informatica. Sobre este assunto, Reckziegel (2005, p. 11) relata que:

Na secretaria de escola a informatica também estd presente. Mesmo as
escolas publicas possuem softwares que possibilitam a confeccdo de
documentos diversos. Se o secretario ndo tiver conhecimentos na area da
informatica, certamente ndo conseguira utilizar todos os recursos disponiveis.
Sabe-se que a assisténcia técnica tem custos elevados, logo, os profissionais
tém a necessidade de "mexer" e tentar descobrir tudo o que o software pode
oferecer. Sem conhecimentos, isto € impossivel.
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Na certa, o0 secretario escolar deve estar inteirado sobre os sistemas utilizados
pela escola, bem como buscar meios de se conectar com 0 mundo das novas
tecnologias que o mercado disponibiliza, assim podera desempenhar o seu papel com
eficiéncia.

Neste contexto, a escola precisa exercer o seu papel, ou seja, levar para dentro
das escolas cursos e capacitacfes que possam ensinar os funcionarios ao uso das
tecnologias, principalmente o secretario escolar que lida diariamente com o

computador. Assim como descreve Carvalho (2009, p. 3):

N&o basta a escola adquirir recursos tecnolégicos e materiais pedagogicos
sofisticados e modernos, mas os professores limitarem-se apenas ao
treinamento para o uso destes. Faz-se necessario na educacao, construir
novas concepc¢des pedagdgicas elaboradas sob a influéncia do uso dos
novos recursos tecnolégicos que resultem em praticas que promovam o0
curriculo nos seus diversos campos dentro do sistema educacional. Desta
forma, os recursos tecnoldgicos podem contribuir no processo de ensino e
aprendizagem, promovendo uma educa¢do mais estimuladora, ganhando
destaque enquanto recurso pedagogico. (CARVALHO, 2009, p. 3)

Diante disso, € de suma importancia que todas as pessoas envolvidas no
aspecto educacional, busquem aperfeicoamento e formacéo continuada na area da
tecnoldgica para que possam tirar o maximo de serventia possivel das tecnologias de
informacéo disponiveis.

Compreende-se que nenhuma tecnologia sera capaz de substituir o trabalho
humano, mas sempre serd um auxilio em todos os momentos e os dois lado a lado,
pois um depende do outro. Sob o0 mesmo ponto de vista, a autora Garcia (2000, p 15),
diz que:

A profissdo é tdo importante que mesmo com as constantes mecanizacdes
dos escritorios, a secretaria sempre estara presente, manipulando essas
novas automagdes. Assim, cada vez mais moderno se tornara o escritério,
gracas a ajuda dos computadores e dos diversos e sofisticados recursos dos
equipamentos que nao funcionardo sem a manipulacdo da secretaria. Essa
automacéo auxilia cada vez mais o desempenho eficaz de suas funcdes.
Sobrara mais tempo para que ela se dedique as suas atividades de planejar
e organizar aquilo que tem que ser feito.

Tal concepcéo reflete que por mais que surjam novas tecnologias avancadas,
o trabalho do secretério jamais podera entrar em extingdo, pois estara sempre

presente, uma vez que se ndo tiver alguém para manusear uma nova maquina, a

existéncia dela ndo terd muita serventia.
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O arquivo escolar torna-se fonte essencial para pesquisar a narrativa das
instituicdes escolares, num trabalho que envolve a sociedade em prol da
conservacao e perpetuacédo da memoria cultural do estabelecimento de ensino.
Integrado a vida da escola, o arquivo escolar fornece elementos para a reflexéo
sobre 0 passado da instituicdo e das pessoas que fizeram e fazem parte desse
contexto. ldentificando as préaticas que nela se produziram e, mesmo sobre as
relacdes que se estabeleceu e estabelece com o meio, ou seja, a cidade e a
regido na qual a escola se encontra inserida (SILVA, 2012, p. 15).

De acordo com o autor, quando o0 assunto é arquivo escolar, logo se pensa em
organizacao e conservacao dos documentos. Esses arquivos S80 necessarios, pois
ficam arquivados todos os dados dos alunos que um dia passaram pela instituicdo e,
em algum momento, eles poderéo ser utilizados novamente, por esse motivo deve-se
ter todo um cuidado com esses documentos.

Ainda segundo Silva (2012), os arquivos escolares devem ser organizados de
maneira apropriada e por pessoas especializadas em arquivos, para facilitar o trabalho
dos usuérios e dos consulentes. Ao mesmo tempo tem-se conhecimento de que a
escola publica passa por dificuldades de pessoal especializado, de recursos
pedagodgicos, materiais e financeiros, fatores estes que acabam por vezes,
desestimulando as praticas arquivicistas. Cabe ao gestor escolar junto ao arquivista,
buscar solugbes para amenizar tais problemas, tentando da melhor forma reverter a
situacdo e melhorar a organizacao.

Deste modo, entende-se que a pessoa apropriada pelo arquivamento escolar é
0 arquivista, porém esse profissional ndo € disponibilizado para trabalhar no ambito
educacional. Diante disso, nota-se que o profissional mais adequado para esse
trabalho € o secretério escolar, pois ele trabalha diretamente com os documentos de
funcionarios e alunos da escola. Ainda sobre esse assunto, Santos e Hoepers (2014,

p. 6):

As tecnologias s&o recursos que colaboram para a instrumentacdo do
individuo e, ao mesmo tempo, para sua humanizacdo ao favorecer a
ocorréncia de processos reflexivos, de interacdes interpessoais e a
compreensdo das diferencas culturais. A partir da anélise documental foi
possivel verificar que as politicas de incentivo ao uso das tecnologias nas
escolas de educacdo basica, estdo sendo ampliadas propiciando novas
adequacdes, o que vem favorecendo melhorias no processo de ensino
aprendizagem. Tendo, portanto, maior flexibilidade nas estruturas de ensino,
na interdisciplinaridade dos conteludos, e no relacionamento das mesmas
com outras esferas sociais. Contudo, faz-se necessario articular essa
ampliacdo com a formacéo de professores.
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Em consonancia com as autoras, a tecnologia tem suas vantagens, pois no
mundo de hoje, ela faz parte dos afazeres diarios, por isso, colaboram para o
desenvolvimento do ser humano. Embora seja necessério o uso das tecnologias, ela
nao pode ser substituida pela mao de obra humana, pois sem a mao de obra, ndo tem
como fazer as atividades que s6 podem ser feitas pelo homem.

Para Valim (2018, p. 16), a tecnologia na contemporaneidade em que encontra-
se, ja é utilizada e usufruida frequentemente em quase todas as escolas, abrangendo
as esferas da gestdo administrativa, financeira e principalmente na pedagdgica, porém
nem sempre 0s recursos humanos encontrados nas instituicbes de ensino, estao
devidamente instruidos e preparados para a utilizacdo dessas ferramentas
disponibilizadas, por isto se faz necessario que ocorra, e sabe-se que existem
investimentos por parte dos Governos Estaduais e Secretarias de Educacao, para
uma atualizagdo constante, assim como formacdes pedagdgicas na area e constante
manutencao e substituicdo dos equipamentos utilizados nas secretarias de escolas,
nas salas de aula e de informatica e na sala de dire¢éo das escolas.

Compreende-se assim, que a tecnologia invadiu quase todas as escolas, por
esse motivo, ressalta-se que as escolas precisam esta em constante evolu¢cdo quanto
ao seu uso, pois assim todos os envolvidos com o uso da tecnologia poderao ter um
bom desempenho. O secretario escolar que precisa arquivar documentos, preencher
fichas de desempenho; o professor que necessita deste recurso para suas pesquisas
e 0 aluno que necessita esta atualizado quanto ao uso dos computadores.

Em resumo, nota-se que a tecnologia entrou na vida do ser humano para nunca
mais sair, diante disso, faz-se necessario, portanto a evolu¢cdo do homem dentro da
sociedade. Na questdo escolar, a tecnologia veio para contribuir ainda mais com o
trabalho das pessoas que fazem parte da educacédo. Por esse motivo, € preciso que
todos os profissionais busquem aumentar o seu conhecimento quando o assunto é

tecnologia, pois assim estara em constante desenvolvimento.

2.4 0 SECRETARIO ESCOLAR E A IMPORTANCIA DO SEU TRABALHO NO
AMBITO EDUCACIONAL

O campo educacional sera o primeiro ambiente em que a crianca tera contato
guando chegar a fase do pré-escolar. Um lugar totalmente novo e desconhecido que

podera ser um espaco estranho, por isso, € de suma importancia que a escola prepare
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a crianca e ao mesmo tempo, prepare todos os funcionarios. Para isso, entende-se
gue os profissionais possuem um papel fundamental para isso acontecer, do porteiro
ao secretario escolar, todos tém a sua importancia.

Compreende-se que sem o trabalho do secretério escolar nas instituicbes de
ensino, muitas tarefas que cabem apenas ao secretario fazer deixariam de ser
realizadas, assim ficaria um vazio muito grande e as atividades incompletas. Por isso,
muitos autores falam que o secretario escolar é o cérebro das instituicbes/empresas.
Sem o cérebro nada funciona, pois € ele guem comanda todo o corpo. Deste modo é
a contribuicdo do secretério escolar.

Em complementacédo, Birocchi (2004) apud Gianini e Gerardin Junior (2010,

p.11) explana que:

O gestor da secretaria de uma Instituicao de Ensino é responséavel por todo o
processo de selecdo do ingresso, pelo registro e controle académico, bem
como dos processos administrativos, académicos e pedagdgicos da
instituicdo. Conhece todas as questdes relacionadas ao sistema de avaliacao,
relacionamento com professores, atendimento aos alunos e a comunidade
académica em geral, bem como no trato das questdes relacionadas ao
arquivamento de prontudrios e demais registros académicos.

Para os autores, o trabalho do secretario escolar é essencial para o
estabelecimento de ensino funcionar com éxito e suas atribuicbes abrangem todo e
qualquer tipo de servicos considerados essenciais no setor educacional. Contudo ele
nao tem apenas a funcao de trabalhar com os documentos dos alunos e funcionéarios
da escola, mas vai muito além disso, uma vez que abrange um todo no ambito

educacional, assim como relata Gimenes (2011, p. 12):

Atualmente os agentes educacionais ou secretarios tratam de assuntos
variados, ndo apenas de registros e controles documentais. Eles assessoram
a direcdo quanto a administracdo e contabilidade dos recursos destinados a
escola, levantam informagbes quanto a or¢camentos de precos e materiais
para serem investidos na escola, controlam a utilizacdo de equipamentos
didaticos como multimeios e outros recursos, administram o uso dos recursos
de manutenc¢éo da escola como produtos de limpeza, merenda escolar entre
outros materiais oferecidos a comunidade escolar e local.

Nesta perspectiva, que o secretario escolar precisa desempenhar um papel
fundamental na escola, mas também fora dela, pois 0 mesmo tem contato com outros

setores relacionados a educagéo, como por exemplo, o setor da Secretaria Municipal
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de Educacdo ou até mesmo o Conselho Tutelar da cidade, quando surge algum
problema com criancas que fazem parte da escola. Ele também é o responsavel para
administrar os recursos financeiros enviados pelo governo, mas sempre em conjunto
com os demais funcionarios, principalmente, corpo docente e direcdo. Assim, nota-se

que eles estardo sempre em equipe e falando a mesma lingua.

O Secretério de Escola exerce um papel similar ao Secretario Executivo, pois
€ ele quem primeiro recebe o aluno que deseja frequentar determinada
instituicdo. Cabe a ele acolher este aluno e orienta-lo sobre o funcionamento
da escola. O secretario também utiliza a comunicagéo escrita no dia-a-dia,
seja através de correspondéncias, atas ou relatorios diversos. Ele também é
responsavel pela emisséo de dados, sobre o educandario, que séo enviados
para os 6rgaos publicos e, principalmente, pela escrituragdo dos documentos
relativos a vida escolar, que devem ser precisos e completos (RECKZIEGEL,
2005, p. 7).

Torna-se interessante mencionar que € o0 secretério escolar quem tem o
primeiro contato com o aluno quando o mesmo deseja frequentar a escola. Diante
disso é papel dele receber com carinho a crianca e orienta-la sobre as regras da
escola. Enfim, este profissional tem vérias utilidades dentro de uma instituicdo, assim
como o secretario executivo tem dentro de uma empresa.

Reckziegel (2005, p. 7) ainda diz que “talvez esta seja uma das areas mais ricas
e importantes do secretariado. A boa comunicacdo é palavra-chave dentro das
organizacdes e deve ser incentivada pelo executivo”.

Silva (2011) apud Bortolotto (2011, p. 27), afirma que para uma secretaria
conseguir liderar uma equipe, ela primeiro precisa se auto liderar, organizando sua
rotina, planejando e tracando estratégias para realizar todas as tarefas diarias. Para
que essa lideranca seja desenvolvida de forma correta e ndo vire autoritarismo €
necessario que o profissional coloque em pratica quatro funcbes basicas da
administragdo: o planejamento, onde se tracam metas e definem-se 0s objetivos a
serem atingidos; a organizacdo, onde se utiliza todos os recursos disponiveis; o
controle, onde se verifica se 0s recursos estao sendo utilizados de maneira eficiente
para alcancar as metas estabelecidas; e a direcao, que é a coordenacao do projeto, a
verificacdo se ocorreram falhas e se o objetivo foi alcancado.

Em conformidade com a autora, liderar € imprescindivel para que alcance o
crescimento na sua fungdo e servirhA como motivacdo para o desenvolvimento

profissional. Nota-se quao importante é a fungdo do secretério escolar, que a autora
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faz mencéo que este precisa colocar em pratica o planejamento; pois sem o tal, tudo
vira uma bagunca no cotidiano do ser humano; a organizacdo, uma vez que quando
h& organizacao, o servi¢o acontece naturalmente e ndo vira uma bagunca; e também
0 controle que o mesmo precisa ter ao verificar onde estdo sendo aplicados todos os

recursos que entram na escola, para que no futuro ndo tenha problemas.

Para que tal resultado seja atingido, de forma satisfatéria tanto para o
profissional quanto para a sociedade, ndo ha necessidade de uma formacéo
elevada no nivel académico, porém é indispensavel a seriedade em exercer
as diversas atribuicbes a que o cargo exige, pois a execucao do trabalho
desse profissional é formada de atitudes e atos simples que sao exercidos
diariamente, porém de grande relevancia, pois esses “detalhes” que fazem
toda uma diferenca no resultado final, de forma que o resultado do trabalho
de um bom profissional nesta area é ramificado fortemente em todas as areas
da organizagéo escolar e com resultados imensuraveis (COTRIM, 2010, p.
3).

Sendo assim, fica assegurado que para que haja resultados significativos,
acima de qualquer nivel académico, faz-se necessario que tenha competéncia para
exercer tal fungcdo, uma vez que mais do que preencher documentos, o0 secretario
precisa ser uma pessoa que transborde ternura e compaixdo, pois ele € o Unico
profissional que lida profundamente com todas os campos da instituicao escolar.

Em outras palavras, este profissional deve ter suas a¢Oes pautadas na busca
da mudanca e compreensdo da realidade em que trabalha, uma vez que pode
encontrar pessoas com bastante dificuldades em resolver seus problemas, como por
exemplo, o cadastro no bolsa familia, diante disso, ele pode intervir e tentar solucionar
esse problema, familias em situacGes de vulnerabilidade, por isso a escola em unido
como todos precisa interferir nesses problemas o mais rapido possivel. Ele é o
profissional que desenvolve uma acdo administrativa no ambito educacional e é
responsavel por mediar todo um trabalho realizado no contexto escolar.

Em vista disso, pode-se meditar, portanto, sobre a complexidade existente nas
atividades desempenhadas pelo secretério escolar, na ampliacdo das instituicbes de
ensino, as quais carecem do suporte desses profissionais no intuito de auxilia-las a
cumprir com todas as tarefas que lhe é encarregado, bem como na direcao,
delegacdo, acompanhamento e verificacdo das atividades desenvolvidas pelo
secretario escolar.
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2.5 0 SECRETARIO ESCOLAR E A MEDIACAO DE CONFLITOS

Os conflitos sempre faréo parte na vida cotidiana do ser humano. No trabalho,
na familia, na igreja, no meio social em que se faz parte. Infelizmente, o conflito é
inevitavel, mas serve de exemplo para saber lidar com a humanidade sem deixar
afetar por muito tempo o meio. Neste contexto, o (CNMP) Conselho Nacional do
Ministério Publico (2014, p. 11), diz que:

Os conflitos fazem parte da natureza humana e, simples ou graves, devem
ser vistos como oportunidades de mudangas e de crescimento. Os conflitos
estdo muito presentes nas escolas, que sao espacos privilegiados para a
disseminacédo de valores e construcédo da cidadania. Por isso, a comunidade
escolar precisa conhecer ferramentas, estratégias e habilidades que
possibilitem o seu gerenciamento pacifico (BRASIL, 2014, p. 11)

Nota-se que embora os conflitos ndo sejam necessarios, eles sempre fardo
parte do dia-a-dia, uma vez que em todo o ambiente em que o ser humano frequenta,
sempre existirdo pessoas com ideias e pensamentos diferentes. No ambito
educacional ndo é diferente, pois eles estdo muito presentes neste meio, mas as
pessoas que fazem parte da instituicdo, tais como: professor, direcdo, técnicos
administrativos, secretario, entre outros, precisam sempre encontrar meios que
possam solucionar esses conflitos para ndo gerar mais problemas. A escola precisa
entrar com metodologias que possam resolver esses tumultos.

Em meio de tudo isso, encontra-se o secretario escolar como mediador de
conflitos, uma vez que ele pode ser uma pessoa escolhida, por ser imparcial. Ele
podera agir no sentido de encorajar e facilitar a solu¢do de uma desavenca de ambas
as partes, ou seja, ele sera o intermediador. Sales (2014, p. 38) apud Lima (2010, p.

31) destaca que:

A grosso modo pode-se dizer que a mediacdo é um meio termo entre a
negociagdo e a conciliagdo difere-se da primeira, pois requer a participagéo
de uma terceira pessoa junto ao conflito, mas distingue-se da Ultima, pois a
atuacéo desta terceira pessoa ndo visa conduzir a sistematica da resolugéo
do problema ou conciliar interesses divergentes, objetiva tdo-somente abrir,
facilitar o didlogo para que as partes compreendam o conflito em todas as
suas nuancgas, a ponto de decidirem pelo melhor deslinde. Na conciliagdo o
objetivo € um acordo, ou seja, as partes, mesmo adversérias, devem chegar
a um acordo para evitar um processo judicial. Na mediacdo, as partes ndo
devem ser entendidas como adversarias e o acordo € consequéncia da real
comunicacao entre as partes. Na conciliacdo, o mediador sugere, interfere,
aconselha. Na mediacdo, o mediador facilita a comunicacdo, sem induzir as
partes em acordo.
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Em conformidade com a ideia da autora, para que um conflito possa ser
solucionado em harmonia, entende-se que sempre precisa ter uma terceira pessoa.
Essa terceira pessoa ira tentar facilitar o didlogo para que ambas as partes
compreendam o conflito em todas as suas tonalidades, a ponto de decidirem pela
melhor solucéo.

No ambito educacional, segundo Vygotsky (1998) apud Lima (2010), o
processo de mediacdo é concebido com uma forma de esclarecer a todos o0s
envolvidos no processo educativo sobre as teorias de aprendizagem que possam
estar embasando as ac¢des pedagogicas é primordial. Dessa forma, pode-se levar a
consciéncia de que todas as teorias de aprendizagem que permearam a historia
humana, influenciadas por correntes filosoficas e psicoldgicas, possuem diferentes
visbes de mundo.

Entende-se que, para que um caso seja resolvido de forma harmoniosa no
ambito educacional, é papel do secretario escolar ou de qualquer outro funcionario,
intervir na solucédo de problemas, sem tomar partido, uma vez que ele foi chamado
para ser o mediador dos envolvidos.

De acordo com os autores, Bernardes e Marcondes (2006, p. 44), a psicologia
enfoca o conflito interno & pessoa. Assim, o individuo tem objetivos que séo
alcancados por meio de metas, as quais podem ser mutuamente exclusivas, de sorte
que a pessoa tem de optar por uma ou outra. Por exemplo, o servi¢o rotineiro de
reparticdo publica satisfaz os objetivos de seguranca do empregado de nao vir a ser
despedido, mas contraria os de realizag&o profissional e alto padréo de vida.

Portanto, o atendimento a um dos objetivos obrigatoriamente frustra o
atendimento a outros, o que leva esse funcionario a um estado de conflito interno
concretizado pelo dilema de continuar no servigo ou mudar de emprego. Sobre o tema

em questéo, o Conselho Nacional do Ministério Publico (BRASIL, 2011, p. 11) diz que:

Nas escolas, as praticas restaurativas colaboram com o trabalho preventivo
de reafirmacdo das relagbes, visando melhorar o relacionamento
escolafamilia-comunidade, a busca do didlogo entre todos, a promocéo da
melhoria do vinculo da comunidade escolar, a comunicacao ndo violenta e as
atividades pedagdgicas restaurativas. Desta forma, elas contribuem para um
trabalho proativo de comunidade escolar segura, democratica e respeitavel e
o fortalecimento de uma cultura de paz. Além disso, elas destinam-se,
também, a restauracdo e a reparacéo das relagbes através do didlogo, dos
circulos de paz e das reunides restaurativas (mediagbes e circulos
restaurativos), buscando reconectar e reconstruir relagdes.
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Neste sentido, entende-se que as escolas, em meio a conflitos gerados no
ambito educacional, precisa encontrar praticas restaurativas que possam colaborar
com o trabalho de prevencdo para que haja harmonia na relacdo pessoal, visando
sempre melhorar o relacionamento entre escola-familia-comunidade, buscando
assim, diadlogo entre todos e uma comunicacao melhor.

Para os autores Bernardes e Marcondes (2006. p. 45), os efeitos
desagregadores do conflito sdo: “aumento de ressentimento pessoal e entre grupos;
destruicdo dos oponentes com prejuizos reciprocos; inibicdo dos canais de
cooperacgao; desvio das metas de producéo para as de retaliagao”.

De tal modo, nota-se que os conflitos dentro de uma empresa ou instituicao
trazem sérios problemas e, por esse motivo, frequentar um ambiente cheio de conflitos
fica algo insuportavel, diante disso, € preciso ser resolvido por meio de pessoas sérias
e comprometidas com o seu setor de trabalho.

Em sintese, todo e qualquer ambiente de trabalho ou que o ser humano
frequenta, precisa reinar a paz. No ambito educacional, por ser um dos primeiros
ambientes frequentados pelo homem ainda na tenra idade, as pessoas precisam estar

preparadas para gerenciar conflitos quando eles aparecem.

2.6 DESAFIOS ENCONTRADOS PELO SECRETARIO ESCOLAR

Nos dias atuais, a educacdo tem sido uma tarefa ardua, uma vez que as
responsabilidades das instituicdes vao muito além do que transmitir conhecimento, ou
seja, sua funcdo é muito mais abrangente e intensa. Para que a escola forme cidadaos
criticos e com uma vida plena e realizada, faz-se necessario ter uma boa educacéao,
desta maneira, ndo estara apenas formando um profissional, mas contribuindo para
melhoria da sociedade.

Muitos sdo os desafios encontrados pelo secretario escolar e todo o corpo
docente e administrativo durante o ano letivo de uma escola, pois no decorrer do ano,
a instituicdo recebe alunos com varios tipos de problemas que afetam o processo de
ensino-aprendizagem e a socializacao da crianga (PINTO, 2014)

Exemplos de desafios podem citar a evaséo escolar, a participagéo dos pais na
educacao de seus filhos, preparar professores para um ensino de qualidade, encontrar
parcerias com setores do municipio para resolver conflitos que surgem no ambito

educacional, entre outros.
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Sobre a problemética da evaséo escolar, Cunha (1986, p.69) apud Pinto (2014,
p. 19) diz que:

Em busca da melhoria na qualidade do ensino, com fins de combater as
causas da evaséo escolar e definir metas para preveni-la, o Projeto Politico
Pedagdgico deve ser objeto de estudo daqueles que estdo engajados na
Escola Publica. As definicdes de caminhos sdo vitais no seu processo de
construcdo, que devera ter no seu bojo, crencas, convicgdes, conhecimentos
da comunidade escolar no seu contexto social e cientifico, construindo um
compromisso politico e pedagégico (CUNHA, 1986, p.69 apud PINTO, 2014,
p. 19).

Tal concepcdo, leva-se a acreditar que para que uma escola tenha éxito com
seus alunos, faz-se necessario buscar melhorias e um ensino de qualidade, pois s6
assim conseguira manter todos os alunos ou a maioria no ambito educacional. O aluno
precisa encontrar na escola ndo um lugar de reflgio para os seus problemas
familiares, mas sim, um ambiente favoravel que tenha prazer em entrar e permanecer
0 tempo necessario e preciso.

Caso haja muitos casos de evasdo escolar, entende-se que 0 secretario
juntamente com o docente e direcdo precisa investigar o motivo da problematica
fazendo buscas ativas nas residéncias dos alunos, pois isso também é dever da
escola. Por sua vez, os pais precisam colaborar fazendo a sua parte, ou seja,
participando do processo educativo do seu filho e ndo apenas deixando-o na escola
no primeiro dia e buscando no dltimo dia de aula.

Faz necessario, portanto que tenha uma parceria entre familia-escola, pois
assim havera um rendimento genuino na vida escolar da crianca, mas para que iSso
aconteca, € preciso ter muita responsabilidade da familia e interesse para que esse

processo possa ser alcancado com sucesso. Assim relata Maldonado (2014, p. 25):

A parceria familia-escola, desde os primeiros anos de vida, tem uma
responsabilidade bela e profunda: preparar amorosamente as geracdes que
chegam a esse mundo para enfrentar as dificuldades, desenvolvendo a
criatividade e as competéncias necessarias para fazer as contribuicbes
relevantes no sentido de ampliar cenarios espacosos. Mas, para isso, €
preciso comegar por nés mesmos: ao cuidar de bebés e de criancas
pequenas na “equipe familiar” e na “equipe escolar’, temos muitas
oportunidades de rever ideias, sair das nossas “zonas de conforto” e agir no
sentido de promover as mudancgas que gostariamos de ver no mundo.

Para a autora, a familia em parceria com a escola precisa ter interesse e

disposicdo para que a crianca, desde a tenra idade, possa sentir o poder da
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transformacdo que este podera ter se for instruido pela propria familia. E de
responsabilidade da familia em parceria com a escola preparar as geracdes presentes
e futuras para enfrentar os problemas existentes no mundo, mas para gue iSso
aconteca, € preciso olhar com carinho e atencao para essas criancas.

Pinto (2014, p. 20), descreve que por mais que alguns profissionais da
educacao consideram que o quadro atual, “ndo tem remédio”, e que educar
efetivamente é algo impossivel de realizar se as perspectivas estiverem sobre a légica
pessimista. Ao analisar com mais propriedade, nota-se que 0s avancos historicos e as
transformacdes do pais frente a educacédo, os problemas persistem, mas sempre ha
solucdes viaveis para os que buscam resolvé-los, basta que tenha em mente a melhor
qualidade de ensino, e ndo apenas apresentar modificagdes na estrutura escolar, mas
dar condicdes a escola para que a mesma possa erradicar males visiveis, dentre eles
a evasao escolar.

Tendo em vista o que foi exposto, entende-se que existem iniUmeros problemas
gue o secretario escolar em conjunto com a direcédo e todo o corpo que compdem a
escola, encontrara no percurso da educacao dos seus alunos, mas isso ndo é motivo
para desisténcias, pelo contrario, todos precisam persistir para que haja um ensino de
qualidade, pois assim, num futuro proximo, a sociedade podera estar cheia de

pessoas educadas com sucesso.
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3 CONTRIBUICOES DA SECRETARIA ESCOLAR PARA FUNCIONALIDADE
ORGANIZACIONAL DE UMA ESCOLA: ANALISE NA EMEF PROF.2 IEDA MARIA
GOMES BARBALHO, DISTRITO DE CREPORIZAO, ITAITUBA-PA

3.1 CARACTERIZACAO DO CAMPO DE PESQUISA

Escola Municipal de Ensino Fundamental Prof.2 Iéda Maria Gomes Barbalho,
situada na Avenida Gleison José da Costa bairro Vale do Jenipapo municipalidade do
Distrito de Creporizédo, Itaituba — Par4, CEP: 68.192-200. A comunidade € localizada
as margens do Rio Crepuri, @ mesma possui uma populagcéo de aproximadamente
3.500 (trés mil e quinhentos habitantes, regido garimpeira) (DADOS DA PESQUISA,
2020).

A referida escola é de médio porte e foi fundada na administracdo do Exmb®.
Prefeito Municipal Silvio Macedo em 01 de abril de 1989 e iniciaram-se suas atividades
com 756 alunos e 22 funcionarios, tendo sido a primeira professora responsavel a Sr2.
Conceicédo Francisca Soares Silva. Em suas modalidades de ensino atende o Ensino
Fundamental nos turnos matutino e vespertino e no turno noturno atende o EJA
(Educacéo de Jovens e Adultos) (DADOS DA PESQUISA, 2020).

De 1989 a 1996 teve como professora responsavel Concei¢cdo Francisca
Soares Silva. De 1997 a 2000 teve como diretora a professora Maria Aureny Sousa
Caliope. Em 2001 a 2004 teve como diretora a professora 1éda Maria Gomes
Barbalho. Em 2005 a 2008 teve como diretora a professora Diva Fornari; em 2009 a
2010 esteve na direcao a professora Nubia de Jesus Sousa Oliveira; em 2011 a 2012
teve como diretor o professor Anderson Paulo Franga Onetta. De fevereiro a junho de
2013 esteve como professor responsavel o professor Emivaldo Gomes Alves (DADOS
DA PESQUISA, 2020).

Até no ano de 2007 a escola funcionou com o nome de Ucholandia, passando
a ser chamada no ano de 2008 “Escola Municipal de Educagao Infantil e Ensino
Fundamental Prof?. 1éda Maria Gomes Barbalho” devido a homenagem prestada a
professora falecida em 2007. No dia 16 de fevereiro de 2009 na administracdo do
Exm©. Prefeito Roselito Soares o prédio préprio da escola foi totalmente construido
(DADOS DA PESQUISA, 2020).

Nas dependéncias administrativas e apoio pedagdgico do novo prédio da

referida escola possui 09 (nove) salas de aula, sala de informéatica, 03 (trés banheiros
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masculinos, trés banheiros femininos, 01 (um) banheiro para pessoas com
necessidades especiais, 01 (um) bebedouro com higienizacdo adequada, 01 (um)
refeitorio, 01 (uma) cozinha, 01 (uma) sala para os professores que também funciona
como biblioteca, 01 (uma) secretaria, 01 (uma) diretoria e 01 (um) deposito de
merenda (DADOS DA PESQUISA, 2020).

Na gestao atual encontra-se Emivaldo Gomes Alves como diretor no ano letivo
de 2020. Enquanto ao quadro administrativo e de professores da referida escola
encontra-se incompleto, possui uma secretaria Suely Miranda da Silva, um auxiliar
administrativo: Hélia Menezes da Silva, 14 professores (quatorze), 02 (dois) vigias, 03
(trés) merendeiras que atende nos trés turnos: manha, tarde e noite, 03 (trés)
auxiliares de servicos gerais que também atende nos trés turnos: manha, tarde e noite
e 442 alunos referentes aos trés turnos (DADOS DA PESQUISA, 2020).

3.2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Os procedimentos metodoldgicos utilizados para a realizacdo deste trabalho
foram feitos através de pesquisas bibliograficas pautadas nas ideias de autores
aprofundados no assunto, tais como: Abud (2012), Ramos (2018), Araujo (2018), Silva
(2016), Bortolotto (2011), Gimenes (2011), Jareta (2015), Reckziegel (2015), Valim
(2018), dentre outros.

Trata-se de uma pesquisa quantitativa e qualitativa, uma vez que busca analisar
o trabalho do secretario escolar no ambito educacional e a importancia deste
profissional. Foram entrevistados dois profissionais da instituicdo, ou seja, o diretor e

a secretéria. Conforme o que afirma Demo (2008) apud Teixeira (2011, 24):

A pesquisa partindo de dois pontos de vista como principio cientifico, quando
apresenta-se como a instrumentacéo técnico-metodolégico para construir o
conhecimento e como principio educativo, quando perfaz um dos esteios
essenciais da educacdo emancipatdria, que é o questionamento sistematico
e criativo.

Sob esse mesmo ponto de vista, Naves (1998, p. 5) diz que a pesquisa cientifica
€ a realizagdo concreta de uma investigagcdo planejada, desenvolvida e redigida de
acordo com as normas da metodologia consagradas pela ciéncia. Ela visa, a partir de

uma investigacao empirica sistematica, dar uma resposta, uma solucao satisfatoria a
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um dado problema, fornecendo novas informacdes e gerando novos problemas,
aumentando por fim, dia-a-dia, os conhecimentos da humanidade. A pesquisa
constitui, portanto, um meio de se atingir o conhecimento cientifico e formular
conclusdes gerais e sistematizadas sobre a realidade. E através da pesquisa que as
ciéncias se evoluem.

Nisto se caracteriza o questionario de pesquisa para entrevista e levantamento
das opinibes das pessoas que mais interessa nesta tematica. A pesquisa foi realizada
de forma qualitativa, porquanto busca a qualidade da pesquisa, procurando apontar
as dificuldades que a escola enfrenta com a auséncia deste profissional. O
questionario envolve a tematica e explora o assunto em questdo com perguntas de

multiplas escolhas e subjetivas também.

3.3 PERCEPCOES DOS PARTICIPANTES DA PESQUISA

3.3.1 Percepcéo do diretor da escola

A presente pesquisa foi realizada na Escola Municipal de Educacéo Infantil e Ensino
Fundamental Profé. Iéda Maria Gomes Barbalho, com o corpo administrativo.

O primeiro participante da pesquisa foi o diretor da instituicdo escolar, tem a idade de
36 anos, é do sexo masculino, quanto ao seu tempo de servico € de um ano e é
formado em Licenciatura Plena em Pedagogia.

Na questao 2 foi perguntado para o diretor escolar: Como acontece a
divisdo de responsabilidades no seu ambiente de trabalho?

Resposta: Depois de conhecer a equipe, a divisdo é feita através de
planejamentos e encontros pedagdgicos.

Em respostas a pergunta que foi feita para o diretor, 0 mesmo respondeu que
a divisdo de responsabilidades no ambito educacional acontece depois de conhecer
toda a equipe da instituicdo. Logo depois, a divisao é feita através de planejamento e
encontros pedagogicos.

De acordo com SEEP- CE (2012, p. 15), no cotidiano escolar todos os
envolvidos séo considerados agentes transformadores e sujeitos ativos no processo
de administracdo e organizacdo, dividindo-se responsabilidades, conjugando-se
esforcos, otimizando-se procedimentos, através do planejamento, execucdo e

comprometimento continuo em avaliar as a¢gdes desenvolvidas, caminhando-se para
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a disseminacdo de melhorias por toda a comunidade escolar, estabelecendo-se
adequadamente metas a serem alcancadas, resultando em uma gestdo escolar
consciente e eficaz.

Na questdo de numero 3, foi feita a seguinte pergunta: Quais as
estratégias sdo utilizadas para melhorar o desempenho no ambito
administrativo escolar?

Resposta: E utilizado o planejamento anual, pois as atividades s&o
desenvolvidas de acordo com as conformidades do ano.

Ao que ele respondeu que a escola planeja para o ano letivo essas estratégias
para assim obterem um desempenho melhor. Segundo Garcia (1999) apud Bortolotto
(2011, p.22), trata-se de uma profissdo que exige frequentemente a capacidade de
repensar e a aprendizagem constante das aptiddes técnicas e humanas, além de estar
sempre pronto para aprender algo novo. E uma profissdo que ndo € macante, ndo é
previsivel, exige flexibilidade e oferece sempre novos desafios. Porém, para ser um
profissional de secretariado é preciso ter grande capacidade de concentracao,
raciocinio rapido, capacidade para fazer contatos, talento para organizacdo e
improvisacdo, determinacgdo, idealismo, serenidade e dominar uma ou mais linguas
estrangeiras.

Outra pergunta feita para o entrevistado foi: Como é a participacdo do
secretario escolar nas atividades da escola?

Resposta: Através das reunides e das atividades pedagdgicas.

Segundo o diretor, a participacdo do secretario escolar nas atividades da escola
acontece através das reunifes e das atividades pedagdgicas. Para Silva (1989) apud
Gianini e Girardin Junior (2010, p. 10), o secretario escolar é responsavel pelos
servigos de secretaria, realizando os registros académicos, arquivo, comunicagéo e
expedicdo; o secretario é um lider institucional, exerce suas funcbes, gerencia
pessoas e tem capacidade de atingir os objetivos propostos com o trabalho integrado,
que lhe é atribuido, bem como a organizagdo burocrética da Instituicdo de Ensino.

Em outro momento da entrevista, perguntou-se: quais sdo as atribuicdes
do secretario escolar?

Resposta: Organizar e manter em dia o protocolo, arquivo escolar, redigir a
correspondéncia, ou seja, registrar atas e termos adequadamente. Apresentar ao
gestor toda documentacao a ser assinada.
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O entrevistado respondeu que ha uma diversidade de tarefas que a secretaria
realiza no ambito escolar, entre essas atividades cita-se: organizar e manter em dia o
protocolo, registrar atas e termos adequadamente, para assim, apresentar ao diretor
toda essa documentacao, entre outras.

Para Gimenes (2011, p. 10), é o setor da escola responsavel pelos servicos de
secretaria que realiza todas as fungdes destinadas a manter os registros, 0s arquivos
de documentacao dos alunos e dos funcionarios, além de comunicados e expedi¢cdes
para apoiar o desenvolvimento do processo escolar, dando valor legal a toda a
documentacao expedida com aval do Secretério responsavel e da Direcdo da Escola.

Na questéo 6, foi feita a seguinte pergunta: a escola dar suporte para o
desempenho das atividades do secretario escolar?

Resposta: A Instituicdo oferece todos 0s mecanismos necessarios.

Diante da resposta, notou-se que a escola da todo o suporte para a realizacao
das atividades deste profissional. E isso acontece através de varios mecanismos.
Compreende-se que a escola precisa buscar mecanismos que possam favorecer o
trabalho dos funcionarios que compdem o corpo docente e administrativo de sua
instituicAo e para que isso possa acontecer, faz-se necessario, portanto realizar
reunides pedagogicas para ser debatido assuntos pertinentes a escola.

Para Abud (2012, p. 2), a escola deve buscar mecanismos que favorecam um
trabalho avancado e inovador, tanto educacionalmente ou socialmente, em favor de
uma atuacdo que mobilize seus integrantes em direcdo a uma maior capacidade de
dar respostas aos desafios que a nossa sociedade impde.

Na gquestdo de numero 7 do questionario aplicado na pesquisa, retrata das
dificuldades que o secretario escola enfrenta para desempenar suas funcdes.
Diante disso, perguntou-se: quais as principais dificuldades o secretario escolar
enfrenta para desempenhar suas funcdes?

Resposta: A mesma usufrui de todas as ferramentas necessarias para
desenvolvimento de suas atividades.

O diretor respondeu que a secretaria ndo enfrenta tantas dificuldades para
desempenhar suas func¢des na escola, pois a mesma usufrui de todas as ferramentas
para o desenvolvimento de tais atividades.

Para Gianini e Gerardin Junior (2010, p. 12), o secretério escolar desempenha
papel de suma importancia na gestao escolar contemporanea, tendo em vista seu

estilo de conducédo, o qual se pauta em atitudes equilibradas para a superacao de
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desafios e inovacdes que sio apresentadas no ambiente escolar. E possivel perceber
gue mesmo diante das dificuldades, o secretario escolar desempenha um papel
importantissimo no ambito educacional.

Foi feita a seguinte pergunta: como acontece a relagdo entre secretario
escolar e o gestor escolar? Estarelacao interfere no desempenho das atividades
do secretario escolar?

Resposta: Amigavel. O fato de ser complacente n&o interfere no
profissionalismo, pois é importante deixar claro que cada profissional deve ter plena
consciéncia de seus direitos e deveres.

De acordo com a resposta do diretor, € possivel perceber que a relacao entre
secretario e gestor escolar acontece de forma amigavel e essa relacdo nao interfere
no desempenho das atividades do secretario, pois 0 mesmo respondeu que cada
profissional deve ter consciéncia do seus direitos e deveres.

Santos (2014) apud Ramos (2018, p. 10) diz que: “a procura de uma educagao
de qualidade, em que o grupo gestor comprometido e qualificado é essencial para
assegurar a qualidade das aprendizagens”, assim é algo importante de se destacar
como um dos grandes desafios do gerenciamento escolar. A gestao educacional tem
a ardua tarefa de encontrar o equilibrio entre as vertentes pedagdgicas e
administrativas, percebendo que o elemento pedagdgico deve priorizar a qualidade,
por ter interferéncia direta no resultado da formacdo dos alunos, e o setor
administrativo deve oferecer o respaldo necessério para o desenvolvimento
pedagdgico.

A questdo 9 foi feita a seguinte pergunta: qual € a importancia do
secretario escolar para uma escola?

Resposta: Fundamental, pois o mesmo é responsavel pela documentacéo
escolar, informacdes, além da execucgéo dos trabalhos administrativos.

O diretor respondeu que o secretario tem uma grande importancia, uma vez
que ele é o responsavel por toda a documentacéo da escola e manter toda a instituicao
informada dos assuntos pertinentes a escola e também é responsavel pela execucéo
dos trabalhos administrativos.

Por ser um profissional de suma importancia no ambito escolar que a escola
precisa ter muito cuidado ao colocar uma pessoa para exercer essa fungédo, uma vez
gue assim como disse o entrevistado, o seu papel é fundamental para que haja um

andamento eficaz no ambiente escolar. Por isso, precisa ser uma pessoa criativa, ter
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maturidade, necessita gostar de trabalhar em equipe e estar sempre aberto para
buscar novos conhecimentos.

Almeida, Rogel e Shimoura (2018, p. 7) frisam que esse profissional deve ter
um elevado senso critico, postura ética, capacidade de articulacdo; utilizar as
competéncias especificas, ter visdo generalista e sistémica, ser empreendedor,
gerenciar informag¢des com eficacia, atuar proativamente, ser criativo, trabalhar em
equipe fazendo uso de lideranca, ter maturidade emocional, enfim, estar aberto para
o aprendizado continuo.

Questionou-se na pergunta seguinte: o secretario costuma opinar nas
tomadas de decisdes da gestao da escola? Se sim, como acontece?

Resposta: Com certeza. Através das reunides pedagdgicas e dialogo com o
gestor escolar. Tudo isso acontece porque o secretario escolar € um profissional que
possui um papel de suma importancia no ambito educacional.

O entrevistado respondeu que o secretario costuma dar sua opinido quando
precisa tomar decisGes referentes a assunto escolar e, iSso sempre acontece nas
reunides pedagodgicas que acontecem a cada dois meses e através de dialogo com o
gestor escolar. Segundo ele, tudo isso acontece porque o secretério escolar tem um
papel muito importante no ambito educacional.

Para os autores Gianini e Gerardin Junior (2010, p.14), o secretario escolar
possui uma posicao de lideranca na Instituicdo de Ensino e esta diretamente ligado a
Direcdo; tem papel de destaque e alta confianca. Deste modo, enfatiza-se que
necessita possuir algumas caracteristicas que devem ser incorporadas a sua atuacao,
como: ser ético, responsavel, organizado e ter boa comunicacdo, como explanado
pelos tedricos.

A pergunta de numero 11 do questionario de pesquisa foi: Como o
secretario escolar sugere mudancas para a escola? Estas sugestfes séao
acolhidas pelos gestores?

Resposta: No momento oportuno, ou seja, nas reunides ou dialogos com o
gestor. O secretario € a interface entre a escola e os pais de alunos e se torna
indispensavel no processo educativo, assim sendo, as sugestdes sao acolhidas.

Mediante a resposta obtida, afirma-se que no tempo certo o secretario escolar
pode opinar nas tomadas de decisdes da escola, uma vez que o secretario é um elo
de ligacdo entre escola e a comunidade escolar e, no processo educativo de uma

criangca, 0 mesmo se torna indispensavel, assim sendo, o diretor e os demais
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funcionarios sempre acatam suas sugestdes, desde que seja para o bem de todos os
envolvidos.

Para Reckziegel (2005, p. 4), a funcdo de secretario requer ndo sO O
conhecimento das atividades internas da Secretaria Escolar e do funcionamento do
estabelecimento de ensino como um todo, como também estar sempre atualizado com
0 que ocorre fora dos limites da escola, em todos os setores que, de um modo ou de
outro, interferem no processo educacional, nas atividades de administracao escolar e
na prestacao de servigos educacionais propriamente ditos.

E, por fim, foi feita a Gltima pergunta: existem conflitos quanto a atuacdo do
secretario escolar no ambiente educacional? Quais e como sao resolvidos?
Resposta: N&o ocorre nenhum conflito, pois existe um trabalho em equipe, assim
sendo, ha o dialogo para fazer esclarecimento no intuito de coibir qualquer conflito.

O diretor respondeu que nao existe conflitos entre o secretario com os demais
funcionarios da escola, pois os mesmos sempre trabalham em equipe e sempre ha
um dialogo entre todos.

De acordo com Azevedo (2004) apud Reckziegel (2005, p. 8), um bom
secretario deve ser um lider dentro do seu grupo de trabalho e deve ter a capacidade
de relacionar-se bem com todos. Este lider deve estar motivado para conseguir
motivar seus colegas. Uma pessoa desanimada e que ndo goste do que faz ndo
conseguira influenciar positivamente sua equipe. "[...] liderar significa dirigir pessoas
levando-as a realizar o que deve ser feito, influenciar e manter a equipe produtiva e
motivada na obtencéo dos objetivos propostos.”

Diante do que tudo foi exposto, nota-se que a escola ndo ter& um bom
funcionamento se nao tiver profissionais dispostos a trabalhar em prol da sua clientela,
ou seja, os alunos. Por isso, todos os funcionarios precisam ser bem presentes no
cotidiano escolar, uma vez que a aprendizagem em grupo comeca com o dialogo e
para que uma equipe possa trabalhar em parceria € fundamental que haja o respeito,

a valorizacdo do conhecimento do outro, a empatia e, principalmente, a tolerancia.



51

3.3.2 Percepcéo da secretéria escolar

A secretéria participantes da pesquisa tem a idade de 39 anos, do sexo
feminino. A mesma trabalha na instituicdo escolar ha cerca de 13 anos e é formada
em Licenciatura Plena em Pedagogia.

Deu-se inicio a entrevista com a seguinte pergunta: Ao assumir o cargo,
recebeu algum tipo de treinamento ou curso para aprimorar suas habilidades
essa funcao? Se sim, qual(is)?

Resposta: Sim. Através de treinamento online.

De acordo com a entrevistada, ela recebeu treinamento online se aperfeicoar
no ramo da sua profissdo. Compreende-se que este profissional necessita buscar
sempre novos conhecimentos referentes ao secretariado, pois o ser humano evolui
apenas buscando novas informagdes.

A esse respeito, Simao (2007) apud Silva (2012, p. 3) se posiciona afirmando
que as organizacdes educacionais buscam profissionais habilitados e qualificados,
com formacao especifica, possuidores de um macro visdo do funcionamento de uma
instituicho de ensino e com capacidade de desempenhar suas fungcbes com
competéncia e habilidade.

A articulacdo permanente entre a teoria e a pratica, onde tanto o perfil do
secretario escolar quanto a metodologia do trabalho mudam, implica que este
profissional deve buscar a adaptabilidade e, mais que isso, antever as mudancas e
antecipar-se a elas, organizando, executando, direcionando, coordenando e
controlando os diversos processos relativos a escola e sua gestao.

Foi indagado ainda: vocé sente interesse em fazer algum curso para
aprimorar suas habilidades em sua funcéo?

Resposta: Curso de aperfeicoamento voltado para secretariado escolar.

Para a secretaria, um curso de aperfeicoamento voltado para secretariado
escolar seria o ideal para aprimorar suas habilidades na funcdo em que ela exerce.

Conforme Silva (2012, p. 5) encontra-se hoje, em muitas instituicées de ensino,
pessoas desempenhando o papel de secretario escolar, cuja formacao é de nivel
medio, enquanto que o mercado de trabalho em relagdo a area educacional, em
processo de transicao e transformacgao, vem exigindo profissionais com formagao em
nivel superior, qualificados, com competéncia técnica e conhecimento teérico-pratico

de gestdo escolar, fatores essenciais para o desempenho das atividades com
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conhecimento e habilidade, possibilitando assim, uma definicdo da identidade
profissional. Presume-se, diante do exposto, a necessidade de redefinicdo e
realinhamento de cargos e funcfes na gestao escolar.

De acordo com a autora, no &mbito educacional, todos os profissionais
precisam aprimorar o cargo que exerce, ou seja, buscar a cada ano novos cursos na
sua area, poés-graduacao, etc., e nao ficar apenas no curso técnico ou na sua
graduacéao.

Na questdo de numero 4 foi feita a seguinte pergunta: quais sdo as
atribuicGes e responsabilidades do secretario escolar?

Resposta: Elaborar relatérios de rendimentos mensais, bimestrais e anuais e
encaminhar para a SEMED. Prestar informacfes e atender a comunidade escolar
sobre assuntos pertinentes a secretaria.

Como cita a entrevistada, ha uma série de atribuicbes que este profissional
exerce dentro da escola, sdo eles, elaborar relatorios durante todo o ano letivo e
encaminhas para a SEMED (Secretaria Municipal de Educacdo), atender toda a
comunidade escolar, etc.

Como assegura Reckziegel (2005, p. 3): entre as atribuicdes do profissional,
pode-se citar: conhecer e manter atualizada a legislacdo de ensino vigente;
estabelecer normas operacionais da secretaria; organizar e distribuir os diversos
servicos entre os seus auxiliares; manter sob sua responsabilidade o arquivo e o
material de Secretaria; elaborar relatorios solicitados pelos 6rgaos publicos de
educacao (ex: Censo Escolar); manter atualizada a escrituracdo dos documentos
relativos a vida escolar da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;
dentre outros.

Em outro momento perguntou-se: como é a participacdo do secretério
escolar nas atividades da escola?

Resposta: Acompanha a realizacdo das atividades pedagdgicas na escola.
Atende os pais que comparecem a escola para tratar de assuntos referentes ao seu
filho. Participa de reunides pedagdgicas.

Em resposta, a entrevista respondeu que ela acompanha a realizacdo das
atividades pedagdgicas na escola, atende 0s pais que comparecem a escola para
tratar de assuntos referentes ao seu filho e participa de reunides pedagogicas.

Ainda segundo a autora Reckziegel (2005, p. 13), o Secretario de Escola exerce

uma funcao estratégica dentro do estabelecimento de ensino. Ele € a ponte de contato
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entre direcdo e alunos, direcdo e corpo docente, publico externo e instituicdo de
ensino. Logo, deve estar preparado para lidar com estes diferentes tipos de clientes.
Ele deve ter habilidade no trato com pessoas, assim como com papéis. O Secretario
de Escola também néo trabalha sozinho. Ele precisa contar com colaboradores que
estejam motivados a realizar as rotinas do dia-a-dia que muitas vezes poderédo se
tornar monotonas devido a repetitividade.

Aindafoi perguntado: qual € aimportancia do secretario escolar parauma
escola?

Resposta: Sua atividade € de suma importancia, pois auxilia em todo universo
executivo da gestdo, organizacdo e administracdo, além de oferecer suporte aos
demais colaboradores.

De acordo com a resposta da entrevista, observou-se que o papel do secretério
escolar € de suma importancia, pois € ele que auxilia 0 universo executivo da gestao,
organizacgdo e administracdo, além de oferecer suporte aos demais colaboradores.

Sobre esse assunto Abud (2012, p. 12), afirma que por menor que seja a escola,
nela deve haver um espaco reservado para a secretaria. Também, se faz necessério
que a secretaria tenha uma rotina de trabalho organizada e que suas fungdes sejam
desempenhadas por profissionais capacitados. Assim, nota-se 0 quanto é essencial a
presenca desse profissional em toda e qualquer instituicdo de ensino.

Diante disso, compreende-se que toda escola, seja ela de pequena ou grande,
particular ou municipal, precisa ter a presenca de um secretario escolar, pois existem
muitas atividades dentro dessas instituicbes que sO sdo realizadas com este
profissional.

Questionou-se na pergunta de numero 7, se a escola da suporte para o
desempenho das atividades do secretéario escolar?

Resposta: Sim. A escola oferece todo o0 suporte necessario para o
desenvolvimento do trabalho na secretaria, uma vez que para que haja sucesso no
ambiente escolar, precisa ter todo esse apoio.

A secretaria respondeu que recebe todo o suporte para desenvolver o seu
trabalho que Ihe cabe, uma vez que o0 sucesso s sera garantido se tiver o apoio dos
demais funcionarios, principalmente da direcéo.

Em conformidade com o SEEP (2018, p. 46), como funcionérios que trabalham
com a vida escolar dos estudantes, seu trabalho esta intrinsecamente relacionado com

o pedagdgico e com a gestao democratica da escola. Portanto, para que esse trabalho
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seja desempenhado com o maximo de exceléncia, por se tratar do que diz respeito a
vida das pessoas, € imprescindivel que haja organizacao efetiva nesse ambiente de
trabalho e que a instituicdo dé todo o suporte necessario para este profissional.

Como acontece arelacao entre secretario escolar e o gestor escolar? Esta
relacao interfere no desempenho das atividades do secretéario escolar? Foi uma
outra pergunta feita durante a entrevista.

Resposta: Acontece normalmente através das atividades diarias. Ndo ha
conflitos, pois sempre resolvemos as questdes burocraticas e sociais através do
dialogo.

Pela resposta da secretaria, foi possivel perceber que ha uma harmonia dentro da
instituicdo em que ela trabalha, uma vez que ela respondeu que nao ha conflitos, pois,
0 setor administrativo sempre resolve as questdes da escola através do dialogo.

Sobre esse assunto a autora Gimenes (2011, p. 12) diz que o relacionamento
entre pais e professores, alunos e professores, ou até mesmo entre os educadores e
gestdo administrativa, ou seja, diretor e secretario, deve ser harmonioso e
transparente. Deve-se considerar que houve muitas mudangas no mundo e devido a
este fato os funcionarios da secretaria escolar precisam ser flexiveis em determinadas
situacoes; por exemplo: antigamente, as familias eram constituidas por um pai, mée
e filhos; hoje em dia isto ndo ocorre, a realidade é outra. Outro fator € o respeito aos
gue trabalham no mesmo ambiente e aos que serdo atendidos.

A questao de numero 9, deste questionario de pesquisavem trazer aideia
de obter a opinido da entrevista sobre suas principais dificuldades encontradas
para exercer a sua funcdo no ambito educacional. Assim, perguntou-se: quais
as principais dificuldades o secretéario escolar enfrenta para desempenhar suas
funcbes?

Resposta: No momento ndo encontro dificuldades na realizagdo do meu
trabalho na secretaria. Mas quando surge alguma dificuldade, entro em contato com
0s 0Orgdos necessarios, ou seja, SEMED, pois é por |4 que consigo resolver os
problemas que surgem. Na maioria das vezes, eu faco um documento relatando o
problema e envio por e-mail. Sé aparec¢o na secretaria de educacao se for necessario
mesmo.

Dada a resposta, afirma-se que no momento, a secretaria ndo enfrenta
dificuldades para exercer a sua funcdo, porém quando surge algum problema, ela

entra em contato com o setor responsavel pela educacdo do municipio, ou seja,
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Secretaria Municipal de Educacédo. Por ser uma regido garimpeira e a estrada de dificil
acesso, a secretéaria faz um documento relatando o problema e envia para o e-mail da
SEMED. S6 aparece na cidade quando o caso ndo dar para resolver pela internet.

Gimenes (2011, p. 16) diz que “na vida social todos precisamos aprender a
viver e a conviver orientados por normas e, como vimos, um dos desafios os da
educacgao é ensinar o “aprender a viver juntos”. Nesse contexto, a construgao conjunta
de normas, desponta como um interessante diferencial na qualidade das relacdes
comunitarias e escolares, pois é importante equilibrar-se nesses espacos de
convivéncia 0s nossos direitos e deveres, as nossas possibilidades e 0s nossos
limites. Aprender a conviver é aprender a respeitar o direito do outro; é aprender a ter
responsabilidade pelo que se faz aos outros e a comunidade.

Em um ambiente de trabalho, vocé encontrara diversos tipos de pessoas com
pensamentos e ideias diferentes. Neste momento, o ideal seria unir todos esses
pensamentos e transformar em algo positivo para o lugar. Aprender a respeitar a fala
do colega ou a sua opinido faz com que haja harmonia no meio em gque estamos
inseridos e, caso, haja divergéncias de opinides, € necessario aceitar.

Quais as estratégias, vocé enquanto profissional, utiliza para melhor
desempenhar o seu papel no @ambito da secretaria escolar?

Resposta: Através do dialogo, via WhatsApp e o envio de documentacgdes para
0S ambitos necessarios.

Perante a resposta observou-se que para melhor desempenhar o seu papel no
seu setor de trabalho, ela usa de algumas estratégias, tais como: envio de
documentacdo para 0 setor responsavel, dialogo com todos os profissionais que
compdem o quadro da escola e também com a comunidade escolar.

Silva (2012, p. 24) diz que um dos setores componentes da unidade escolar
responsavel pela documentacao sistematizada dos fatos e dados relativos a instituicdo
€ a secretaria da escola e documentar e registrar a vida do corpo docente e nao
docente, bem como as atividades administrativas e pedagdgicas sao competéncias
deste setor, sendo que a documentacdo € um fator importante, pois possibilita o
registro organizado das atividades da escola, resguardando sua historia e sua
memoria.

Ainda lhe foi feita a seguinte pergunta: o secretario costuma opinar nas

tomadas de decisdes da gestdo da escola? Se sim, como acontece?
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Resposta: Sim, dando sugestdes quando ha necessidade nas reunides ou atividades
propostas.

Mediante a pergunta se 0 secretario costuma opinar nas tomadas de decisdes da
gestdo escolar, a mesma que ela costuma dar sua opinido quando o assunto diz
respeito as tomadas de decisdes da gestdo escolar e, isso acontece sempre nas
reunides pedagdgicas ofertadas pela escola.

Em consonéncia com a autora Reckziegel (2005, p. 19), fala que a secretaria,
apesar de muitas vezes nao ter o seu papel reconhecido pela sociedade, exerce uma
funcdo de extrema importancia nas organizacgoes, independente do ramo de atuagao.
Ela € o elo entre a empresa (ou escola) e o cliente. Do bom desempenho de sua
atividade no atendimento aos clientes internos e externos da instituicdo, dependera a
efetivacdo de uma relagdo de parceria. O diferencial no atendimento agradara o cliente
e fard com que ele retorne outras vezes para buscar o produto ou servigo de nossa
organizacéao.

Como o secretario escolar sugere mudancas para a escola? Estas
sugestdes sdo acolhidas pelos gestores?

Resposta: Quando Ihe € aberta a oportunidade, sim. A gestdo acata quando
observa ser viavel ao seu objetivo. Por isso que eu sempre digo que a comunicacao é
algo indispensavel dentro das instituicées escolares, pois sem dialogo € bem provavel
gue o trabalho ndo aconteca como o desejado.

Para a secretéria, ela sugere mudancas dentro da escola quando Ihe é aberta
a oportunidade. Caso a diregcdo perceba que a sugestdao vem para somar com 0
trabalho escolar, com certeza ela é aceita.

Segundo Garcia e D’Elia (2005) apud Bortolotto (2011, p. 26), “a comunicagao
€ uma das competéncias principais para que o profissional de secretariado atue como
agente facilitador”. E por meio da comunicac&o, que uma relacio é estabelecida, que
se garante a produtividade e que as mensagens sdo passadas e compreendidas da
forma correta. E fundamental para o profissional saber se comunicar com clientes,
fornecedores e colaboradores, pois uma palavra mal colocada podera gerar conflitos.
Também € importante saber ouvir, aceitar as criticas e os elogios para ser um
profissional completo e eficaz.

Por fim, a entrevistada respondeu a seguinte pergunta: existem conflitos
quanto a atuacao do secretéario escolar no ambiente educacional? Quais e como

sao resolvidos?
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Resposta: Nao. Pois sempre h& didlogo entre o corpo administrativo com os
funcionarios que fazem parte da instituicdo. Nao ha uma interferéncia dos outros
funcionarios com o trabalho que realizo na escola, pois estou sempre tentando fazer
0 que me compete com prazer.

Com a pergunta feita sobre conflitos quanto a atuacéo do secretario escolar no
ambiente educacional, a mesma respondeu que dificilmente ha conflitos, pois sempre
existe uma comunicacdo amigavel entre o corpo administrativo com os demais
funcionarios. Ainda disse que um nao interfere no trabalho dos outros, pois todos
tentam fazer o que Ihe compete com todo prazer.

De acordo com SEEP (2018, p.32), em gqualguer ambiente em que ocorra a
presenca de pessoas é compreensivel que acontecam algum tipo de divergéncias que
acabem gerando alguma forma de conflito. O espaco escolar, pela proximidade e pelo
tempo de convivéncia, acaba se tornando um local em que essas situacdes podem
surgir com mais frequéncia. As escolas tém pessoas com interesses, culturas,
condutas e conhecimentos diferentes, e isso € bom. Essas diferencas de
pensamentos resultam em solucdes criativas e em crescimento social.

Depreende-se, portanto, a necessidade deste profissional em todos os setores

da educacdo, pois o seu trabalho € de uma eficiéncia sem igual, para isso €&
imprescindivel que haja concursos publicos e, além do que, cursos na area para que o
mesmo possa se especializar muito mais, uma vez que ja ficou bem claro que nenhum

outro profissional faz o seu trabalho dentro da instituig&o.
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CONCLUSAO

O secretério escolar, em seu contexto histérico, traz em suas entrelinhas a
responsabilidade de realizar um 6timo trabalho no meio em que esta inserido, pois ele
€ o primeiro funcionario que os demais profissionais da instituicdo e a comunidade tem
contato, seja em busca de informacdo ou ndo. Entende-se que um secretario
desenvolve um papel fundamental, seja ele em uma empresa ou instituicdo, por esse
motivo a presenca dele € essencial para que o trabalho possa fluir com éxito.

Essa profissdo existe desde muito tempo, mas somente no ano de 1989 que
ela ficou fortalecida. Foi um percurso de lutas e conquistas para chegar até onde
chegou, mas ainda existe muito caminho a ser percorrido, pois precisam travar muitas
batalhas pela frente.

Por meio da analise dos entrevistados percebeu-se que o trabalho da secretaria
é realizado com éxito e que sua atividade é de suma importancia, uma vez que € ela
que auxilia em todo universo executivo da gestédo, organiza¢édo e administracdo, além
de oferecer suporte ao demais colaboradores da instituicdo. Contudo, compreende-se
que o trabalho do secretério escolar tem seus desafios, mas também tem grande
relevancia para o lugar em que ele esta inserido, pois apesar de todas as dificuldades,
o0 seu trabalho é fundamental.

A secretéria escolar em parceria com o corpo administrativo e docente da
escola, estdo sempre buscando estratégias e métodos que possam melhorar o seu
trabalho no ambito educacional, pois além de ser um trabalho necessario, ele também
é considerado indispensavel dentro de uma instituicdo. Assim, através de reunides

pedagogicos e dialogos no dia a dia, eles vao tracando essas metas.
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APENDICES

APENDICE A - QUESTIONARIO PARA GESTOR

Este questiondrio é parte da pesquisa CONTRIBUICOES DA SECRETARIA
ESCOLAR PARA FUNCIONALIDADE ORGANIZACIONAL DE UMA ESCOLA:
analise na EMEF leda Maria Gomes Barbalho, Distrito de Crepurizéo, ItaitubaPA,
desenvolvida como trabalho de conclusdo de curso de Licenciatura Plena em
Pedagogia e tem objetivo coletar dados do gestor que atua na secretaria na referida
unidade de ensino.

QUESTIONARIO PARA GESTOR

1. Perfil do participante da pesquisa:
a) Formacao:
b) Idade: c) Género: () masculino ( ) feminino
d) Tempo de atuacéo na funcéo:

2. Como acontece a divisdo de responsabilidades no seu ambiente de trabalho?

3. Quais as estratégias sdo utilizadas para melhorar o desempenho no ambito
administrativo escolar?

4. Como € a participacdo do secretario escolar nas atividades da escola?

5. Quais séo as atribui¢cdes do secretario escolar?

6. A escola da suporte para o desempenho das atividades do secretario escolar?




7. Quais as principais dificuldades o secretario escolar enfrenta para desempenhar
suas fungdes?

8. Como acontece a relacdo entre secretario escolar e o gestor escolar? Esta relacao
interfere no desempenho das atividades do secretario escolar?

9. Qual é a importancia do secretario escolar para uma escola?

10. O secretario costuma opinar nas tomadas de decisdes da gestao da escola? Se
sim, como acontece?

11. Como o secretario escolar sugere mudancas para a escola? Estas sugestdes sao
acolhidas pelos gestores?

12. Existem conflitos quanto a atuacéo do secretario escolar no ambiente educacional?
Quais e como sao resolvidos?

Obrigada pela participacao!
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Este questionario é parte da pesquisa CONTRIBUICOES DA SECRETARIA
ESCOLAR PARA FUNCIONALIDADE ORGANIZACIONAL DE UMA ESCOLA:

analise na EMEF leda Maria Gomes Barbalho, Distrito de Crepurizéo, ItaitubaPA,
desenvolvida como trabalho de conclusdo de curso de Licenciatura Plena em
Pedagogia e tem objetivo coletar dados do gestor que atua na secretaria na referida
unidade de ensino.

QUESTIONARIO PARA SECRETARIO ESCOLAR

1. Perfil do participante da pesquisa:
¢) Formacao:
d) Idade: c) Género: ( ) masculino () feminino
d) Tempo de atuagéo na funcéo:

2. Ao assumir o cargo, recebeu algum tipo de treinamento ou curso para aprimorar
suas habilidades essa funcdo? Se sim, qual(is)?
( )Sim ( ) Nao

3. Vocé sente interesse em fazer algum curso para aprimorar suas habilidades em sua
fungéo?

( ) Sim ( ) Nao

Se sim, qual(is)?

4. Quais sdo as atribuicdes e responsabilidades do secretario escolar?

5. Como é a participacao do secretario escolar nas atividades da escola?

6. Qual é a importancia do secretario escolar para uma escola?




7. A escola da suporte para o desempenho das atividades do secretario escolar?

8. Como acontece a relagdo entre secretério escolar e o gestor escolar? Esta relacdo
interfere no desempenho das atividades do secretario escolar?

9. Quais as principais dificuldades o secretario escolar enfrenta para desempenhar
suas fungdes?

10. Quais as estratégias, vocé enquanto profissional, utiliza para melhor
desempenhar o seu papel no ambito da secretaria escolar?

11. O secretéario costuma opinar nas tomadas de decisdes da gestdo da escola? Se
sim, como acontece?

12.  Como o secretério escolar sugere mudancas para a escola? Estas sugestbes
sao acolhidas pelos gestores?

13. Existem conflitos quanto a atuacdo do secretario escolar no ambiente
educacional? Quais e como sao resolvidos?

Obrigada pela participacao!



