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A IMPORTANCIA DA SECRETARIA ESCOLAR PARA A QUALIDADE
DO ATENDIMENTO AS DEMANDAS DA ESCOLA E DA
COMUNIDADE

THE IMPORTANCE OF THE SCHOOL SECRETARIAT FOR THE QUALITY OF
SERVICE TO SCHOOL AND COMMUNITY DEMANDS
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Resumo: O presente artigo objetiva investigar a atividade administrativa e pedagdgica desenvolvida pela secretaria escolar,
tendo o secretdrio escolar e auxiliar de secretaria como importantes sujeitos no processo educacional. Analisa ainda a
atividade administrativa e pedagdgica do gestor escolar em sua relagéio com a secretaria escolar. Para o desenvolvimento
dos estudos, metodologicamente, apoiamo-nos na revisGo bibliogrdfica com abordagem qualitativa, articulando-a a
pesquisa documental. Para ampliagdo e concretizagéo dos estudos, foi utilizada a pesquisa documental do Plano de Agéo
de uma secretaria escolar, Projeto Politico Pedagdgico e entrevista com secretdrio escolar e gestor escolar, os resultados
obtidos foram analisados a partir do referencial tedrico. Ao final dos estudos, compreende-se que a agéo administrativa e
pedagdgica estd interligada, produzindo condicbes adequadas para o alcance de metas educacionais em consondncia com
as demandas e necessidades de todos os setores da escola e da comunidade local.
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Abstract: This paper aims to investigate the administrative and pedagogical activity developed by the school secretary,
with the school secretary and secretary assistant as important subjects in the educational process. It also analyzes the
administrative and pedagogical activity of the school manager in relation to the school secretary. For the development of the
studies, methodologically, we rely on the bibliographic review with a qualitative approach, articulating it with documental
research. In order to expand and implement the studies, a documental research of the Action Plan of a school secretary, a
Political Pedagogical Project and an interview with a school secretary and school manager were used the results obtained
were analyzed from the theoretical framework. At the end of the studies, it is understood that the administrative and
pedagogical action are interconnected, producing adequate conditions for the achievement of educational goals in line
with the demands and needs of all sectors of the school and the local community.
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Introdugao

A secretaria escolar tem inumeras e importantes acBes que sdo desenvolvidas
cotidianamente na escola. E, claro, dentro dessa rotina de trabalho, varias pessoas com func¢des e
atribuicdes distintas estdo envolvidas e empenhadas em um Unico objetivo que é o de garantir a
efetivacdo do processo educacional e o atendimento as demandas externas da unidade de ensino.
No entanto, indiferente quem seja, ou qual a sua necessidade junto a escola, todas essas pessoas
devem receber um atendimento de qualidade e cordialidade®.

A definicdo do tema justifica-se pela amplitude do contexto escolar, tendo como proposta
um estudo sobre a importancia do trabalho da secretaria escolar e dos agentes que nela atuam.
Nesse contexto, faz-se necessario ainda, um estudo referente a atividade administrativa e
pedagdgica do gestor escolar em relacdo a secretaria escolar, bem como o papel do secretério
escolar no atendimento as demandas do espaco escolar, identificando em sua pratica elementos
gue o caracterizam como importante sujeito no processo pedagdgico, tendo como referencias
estudos bibliograficos sobre o tema, relacionando aos estudos realizados durante o Curso de
Especializacdo (latu sensu) em Docéncia para a Educacdo Profissional e Tecnoldgica — do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo (IFES).

“O objetivo politico-pedagdgico desses esforcos é o de,
resgatando a importancia desses trabalhadores no campo
educacional, contribuir para que a escola possa tornar-se
um espaco efetivo de mediagdo, de formagdo humana e de
exercicio da democracia participativa, visando a construgdo de
uma sociedade igualitdria e justa”. (PNEF. MEC-2006. p. 10).

E evidente o fato de que s6 pode haver avanco da qualidade de vida na sociedade se tiver
foco na qualidade da educacdo. Todos os atores, inseridos na educagdo formal ou nao formal de
criangas, adolescentes e jovens precisam estar cientes de suas concepgdes, agdes, mediagdes no
processo educacional. E preciso que todos que fazem parte do contexto escolar tomem consciéncia
da fragmentacdo do trabalho existente no cotidiano e tente supera-la, sendo a escola um espaco
social privilegiado para a reconstrugdo da unidade no trabalho.

“Neste espaco, todos sdo sujeitos historicos atuantes na
pratica social da educacdo escolar e podem desenvolver, de
modo integrado, uma ac¢do no sentido de proporcionar aos
integrantes da comunidade escolar uma formacdo-tedrica
e prética-voltada para o exercicio da cidadania, praticando
a democracia participativa e tendo um horizonte politico
emancipador”. (PNEF. MEC-2006. p. 15).

O espago escolar vai além das salas de aula e da transmissao de conteudos, torna-se um
lugar sintonizado com os direitos sociais, contextualizado ao meio e ao tempo presente, nos
quais todos os envolvidos no processo educacional constroem com autonomia e em cooperagao,
conhecimentos e histdrias.

A funcdo politico-pedagdgica dos profissionais da educacdo é compreendida no sentido de
que todos os que tém presenca permanente no ambiente escolar, em contato com estudantes, sdo
educadores independente a fungdo que exercam. Nesse contexto o trabalho da secretaria escolar
por meio do auxiliar de secretaria é primordial, por ser o primeiro contato da comunidade externa
com a escola, no processo de efetivagdo de matriculas, emissdo de documentos e organizagdo de
documentos dos alunos. O auxiliar de secretaria esta em constante contato com os alunos, para
tratar de assuntos diversos como é o caso de regularizagdo de vida escolar e documentacdo que
por ventura estejam pendentes. O secretario escolar, além do trabalho burocratico que envolve os
cuidados com a vida funcional dos servidores, documentagdo de alunos, emissdo de documentos
oficiais, participa ativamente do processo avaliativo e da aprendizagem. O gestor escolar, por sua

1 PARANA, Secretaria de Estado da Educagdo. http://www.gestaoescolar.diaadia.pr.gov.br/arquivos/File/
profuncionario/modulo_atendimento_publico 246

Revista Humanidades e Inovagdo - ISSN 2358-8322 - Palmas - TO - v.9, n.03



Humanidades |

& Inovacao
é

vez, frente as demandas pedagdgicas e administrativas que perpassam a secretaria escolar, atua
na garantia da efetivagdo de agdes que transformam resultados praticos em relatérios e dados
estatisticos em agOes pedagdgicas corretivas e interventivas. Por isso, acredita-se ser importante
estudar, em mais detalhes, a relagdo desses atores educacionais com o contexto da escola e da
comunidade.

O atendimento na secretaria escolar e o auxiliar de secretaria

A escola é um espaco de construgdo, ndo apenas de aprendizagem, mas um espago onde
sdo desenvolvidas inumeras habilidades, através da convivéncia com o outro. Sendo assim, todos os
envolvidos no contexto escolar precisam estar dispostos ao ato de aprender e ensinar, ao convivio
em grupo e respeito as diferengas culturais, étnicas, ideoldgicas, religiosas, entre outras.

Asecretaria escolar e os profissionais que nela atuam, possuem papel fundamental na escola.
Cada profissional exerce fungdes e responsabilidades criteriosas que necessitam acima de tudo de
um convivio harmonioso, com respeito mutuo e zelo pelo atendimento as demandas internas e
externas. E fundamental corresponder as expectativas daqueles que procuram a secretaria escolar,
sendo na maioria das vezes o primeiro contato da comunidade com a escola, tornando-se o “cartdo
de visitas” da institui¢do.

No cotidiano do trabalho na secretaria escolar, devem-se considerar ainda as relagdes
interpessoais, uma vez que o fluxo de pessoas é constante e dinamico, considerando ainda o
trabalho didrio, para o qual dedicamos, normalmente 8 (oito) horas didrias. Sendo essas horas
divididas com outras pessoas, é imprescindivel que todos os envolvidos no trabalho colaborem
para que o ambiente seja agradavel para todos.

Os servidores da secretaria escolar, ao entenderem que ndo trabalham em um local do setor
produtivo comum, mais em uma instituicdo mediadora de desenvolvimento humano a partir da
ciéncia, do aprendizado, da constru¢do de relagdes em seu interior, poderdo atuar mutuamente
com os integrantes da Comunidade Escolar, direcionando-os para seus potenciais emancipatorios.
Dessa forma, os servidores da secretaria escolar estardo contribuindo de forma consciente na
definigdo do projeto educacional da escola.

“E necessario construir uma forma
de perceber a educacdo além desses
aspectos, perceber o valor da escola e eleva-la a uma posicdo
medular na comunidade em que esta inserida, estabelecendo
vinculos de relacionamentos com todos os envolvidos no
processo educacional. Sem medo de trazer a familia para
dentro da escola, resinificando o respeito e o sentido da
educacdo para essa comunidade, além de valorizar a cultura
local e a histéria da populacdo que atende”. (PARANA.
Secretaria de Estado da Educag¢do-2018. p.7)

O auxiliar de secretaria exerce sua funcdo, tendo como prioridade a realizacdo de atividades
de apoio ao processo administrativo e pedagdgico, pois é na secretaria escolar onde se concentram
as maiores responsabilidades relativas a vida escolar do aluno, servidores e da Unidade de Ensino.
Para a funcdo de auxiliar de secretaria, é necessdrio ter dominio do atendimento ao publico,
organizacdo e escrituracdo de documentos em arquivos didrios, anuais e passivos, producdo de
documentos como; oficios, histérico escolar, avisos para alunos e pais, declara¢des para diversos
fins, certificados de conclusdo, etc. Mas acima de tudo, o auxiliar de secretaria deve ter em
mente que as articulagles estabelecidas na secretaria escolar, definem muitas vezes, avanc¢os nos
processos pedagdgicos e na formagdo do estudante.
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O papel do secretdrio escolar frente as demandas do espacgo escolar

O trabalho desenvolvido pelo secretario escolar, ainda que se revele como profissional com
perfil técnico responsdvel pela elaboragdo e emissdo de documentos, em seu cotidiano ele se depara
com questbes que envolvem o didlogo, afetividade e necessita ainda de um amplo conhecimento
do campo da educacdo. Podemos identificar ainda, aspectos pedagdgicos presentes na pratica do
secretario escolar, sendo 0 mesmo, importante sujeito no/do processo socioeducativo.

O espaco escolar apresenta desafios gerados por conflitos e inquietacdes que ndo estdo
previstos em regimentos internos, legislagdes educacionais e normativas, em especial no que se
refere ao contexto social, econémico e cultural de alunos, funcionarios e demais membros da
comunidade escolar.

A relagdo do trabalho do secretdrio escolar com a direcdo, coordenacdo pedagogica,
orientacdo educacional e demais setores da unidade de ensino que necessitam constantemente de
informagGes da secretaria escolar,demandam ao secretario informagdes quanto avida do estudante,
por vezes até mesmo sigilosas. Sendo assim, o secretdrio escolar ndo pode ser considerado apenas
técnico, com atribui¢Ges voltadas somente para emissdao de documentos, mais sim como agente
ativo e participativo no processo de ensino e aprendizagem, que permeia os diferentes grupos que
compdem a escola.

“Como grupo social, a escola é dotada de um dinamismo
que extrapola sua ordenagdo intencional, oficialmente
instituida. As formas de conduta dos individuos e grupos
que compdem a escola, suas contradi¢des, antagonismos,
interagBes, expectativas, costumes, enfim, todas as maneiras
de conviver socialmente, nem sempre podem ser previstas
pelas determinagbes oficiais. Ndo obstante, apesar a
imprevisibilidade dessas relagdes, elas acabam por construir
um modo de existir ou de operar, envolvido por valores,
costumes, rotinas, que lhes emprestam certa “regularidade”
que ndo pode deixar de ser considerada no estudo da escola”
(PARO-2004. p. 4).

A atuacdo do secretdrio escolar tem grande relevancia para a efetivacdo da intencionalidade
do processo educacional, adotando meios alternativos que tenham relagdo com a melhoria da
qualidade e eficiéncia dos trabalhos, reconhecendo necessidades e propondo solugées. O processo
educacional é conduzido, também, por objetivos e metas, sendo assim a integracdo entre o
administrativo e o pedagdgico apresenta-se como um processo desafiador para o secretario escolar.
A escola necessita que o secretario escolar tenha habilidades no sentido de conduzir processos de
mudancas organizacionais, compreenda o processo de planejamento educacional e seja mediador
nos relacionamentos interpessoais, dominando os mecanismos de comunicagdo e informacao,
integrando-os a sua pratica didria.

Embora o trabalho pedagdgico ja tenha um planejamento elaborado por toda a equipe de
professores, coordenadores e demais membros da comunidade escolar, é necessdrio a elaboragdo e
execuc¢do de um plano de agdo especifico para a secretaria escolar, dessa maneira, ha a necessidade
do secretdrio ter uma visdo global das dimensdes pedagdgica, administrativa, financeira e juridica
que compdem a funcionalidade e legalidade da escola, garantido assim a efetivacdo de ac¢Ges
planejadas. Através da elaboracdo e execuc¢do do plano de acdo da secretaria escolar, podem-se
estabelecer metas e a¢des conjuntas para alcancar finalidades tracadas pelo secretario escolar e os
auxiliares de secretaria, em concordancia com as demandas e necessidades de todos os setores da
escola.

“A gestdo escolar, numa perspectiva democratica, tem
caracteristicas e exigéncias proprias. Para efetiva-la, deve se
observar procedimentos que promovam o envolvimento,
o comprometimento e a participagdo das pessoas. Torna-

se necessario exercer fungdes que fortalecem a presenca
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e a atuagdo das pessoas envolvidas. Trata-se, portanto, de
fortalecer procedimentos de participagdo das comunidades
escolar e local no governo da escola, descentralizando
os processos de decisdo e dividindo responsabilidades”.
(FACUNDES-2012. p. 1350).

Nesse sentido é fundamental observar que no processo de execugdo do plano de acdo,
um dos principais elementos para alcancar os objetivos estabelecidos, é a aplicacdo do referido
plano pautado na participagdo e envolvimento de toda equipe que é responsavel por executa-lo.
Oportunizando as pessoas envolvidas a participacdo, dando a elas o controle do prdprio trabalho,
sentindo-se autoras e responsdveis pelos seus resultados, produzindo sua prdpria autonomia. O
secretdrio escolar é o responsavel pela construcao, orientagdo e condugdo do plano de acdo da
secretaria escolar, sendo necessdrio delegar atribuicdes aos auxiliares de secretaria para que os
mesmos desenvolvam com pro atividade alcangando objetivos e metas.

Considerando o grande desafio que é a participagdo dos envolvidos no processo educacional,
os secretarios escolares devem conduzir esse processo dando clareza sobre a corresponsabilidade
dos mesmos, garantindo a execugdo das agles, visando o comprometimento com as metas e
objetivos estabelecidos no plano de agdo da secretaria escolar.

O diretor escolar e sua relagdao com o trabalho da secretaria escolar

O diretor escolar atua na defesa dos interesses dos alunos e da escola junto aos 6rgdos
externos e comunidade local. Considerando que a area técnico-pedagdgica trabalha no apoio e
desenvolvimento de projetos, sempre atento as boas praticas de ensino com resultados efetivos na
aprendizagem, tendo como finalidade o crescimento educacional dos alunos.

O trabalho do diretor escolar para a garantia da efetivacdo das a¢Oes planejadas nos diversos
setores da unidade de ensino, deve ser pautada na Gestdo Democratica, considerando o direito
a participagdo de todos os envolvidos no processo pedagdgico. No contexto administrativo da
secretaria escolar, o diretor é o responsdvel em transformar resultados praticos em relatérios, dados
estatisticos em ag¢Oes pedagdgicas efetivas. Cabe ainda ao diretor planejar e realizar formacao para
os auxiliares de secretaria escolar, priorizando a integragdo administrativa e pedagdgica valorizando
os saberes existentes e promovendo a construcdo de novos conhecimentos. Dito isso “a acdo do
gestor escolar sera tdo ampla ou limitada, qudao ampla ou limitada forem a sua concepc¢do sobre a
educacdo e/ou sobre a gestdo escolar” (LUCK, 2009. p. 32).

E responsabilidade do diretor escolar, desenvolver um trabalho conjunto com o secretdrio
escolar, realizando o planejamento pratico, evitando trabalhar “apagando incéndios” com solugGes
imediatas para solicitacdes que surgem no dia-a-dia da escola. Dessa forma, a escola terd resultados
positivos, com metas educacionais atingidas e consequentemente a valorizagdo do desempenho de
toda comunidade escolar envolvida nesse processo.

Consideragoes Finais

A escola deve buscar instrumentos que viabilizem um trabalho de qualidade que venha gerar
inovacdo, tato no processo de ensino e aprendizagem quanto na sua administragdo, facilitando uma
atuacdo que incentive todos os envolvidos oferecerem servigos de qualidade a comunidade.

O secretario escolar é o agente ativo e participativo da equipe diretiva, sendo assim, é um
lider da comunidade escolar e corresponsavel pelos resultados alcangados, em especial no contexto
da secretaria escolar, setor que conduz diariamente. Portanto, em um trabalho conjunto com os
auxiliares de secretaria contribuem em todos os programas, projetos e atividades desenvolvidas
na secretaria com resultados eficientes para a aprendizagem e desenvolvimento dos alunos, bem
como em devolutivas as demandas da comunidade escolar.

Com base nas andlises e estudos realizados, percebe-se que, embora ao secretdrio escolar
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podem ser atribuidas caracteristicas técnicas, no seu cotidiano, ele atua em todo contexto da escola
e da comunidade local que busca os servigos da escola. Nesse contexto, o secretdrio ndo se reduz
apenas ao profissional responsdvel pela organizagdo da documentagdo da unidade de ensino, mais
sim como importante personagem capaz de se relacionar com todos ao seu redor.

Ao se perceber como importante ator no processo educacional, o auxiliar de secretaria
compreende que sua fungdo ndo se encontra restrita a organizagao de documentos e legislagoes.
O auxiliar de secretaria, também é, um importante elo entre a comunidade local e da escola,
fornecendo informagdes e esclarecimentos para o acesso e permanéncia na unidade de ensino.
Elementos como capacidade de ouvir, compreender a necessidade do outro, atengdo e respeito sdo
necessarios no processo de integragao grupal.

O diretor escolar atua na condugdo para a construgdo de um ambiente colaborativo,
facilitando o cumprimento das metas educacionais estabelecidas no Projeto Politico Pedagdgico
bem como no Plano de A¢do da Secretaria Escolar.

Nesse contexto é de suma importancia compreender que a agdo administrativa e pedagdgica
estd interligada, produzindo condigdes adequadas para o alcance de metas educacionais em
consonancia com as demandas e necessidades de todos os setores da escola e da comunidade
local.

Recomenda-se que o presente tema seja objeto de estudos futuros, ampliando o nimero de
trabalhos que oferegam referencial tedrico ou até mesmo que sejam realizados estudos de caso em
escolas especificas, com amostra de dados com o objetivo de evidenciar a importancia do trabalho
da secretaria escolar e dos servidores que trabalham nesse setor da escola e ainda o papel do
diretor no processo administrativo e pedagdgico frente as demandas da secretaria escolar.
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