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RESUMO  
A secretaria escolar (SE) é o local onde se dá o primeiro contato entre os profissionais da 
educação e a comunidade externa, o bom funcionamento e organização das instituições de 
ensino são dependentes dela. O secretario da Instituição de Ensino, é responsável 
juntamente com o diretor por responder administrativamente e legalmente pela 
documentação escolar e guarda da memória documental da instituição de ensino (IE), alem 
de ser o autor do fiel registro da vida profissional dos servidores que compõe a equipe 
profissional da unidade de ensino e de seus alunos. Desta forma o presente trabalho faz um 
levantamento bibliográfico onde objetiva a demonstrar a importância deste profissional para 
a vida da instituição de ensino bem como elucidar as rotinas de secretaria das escolas 
municipais de Foz do Iguaçu. 
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1.          INTRODUÇÃO  

 

A secretaria escolar é o coração da Instituição de Ensino, o local onde 

se dá o primeiro contato entre os profissionais da educação e a comunidade externa, 

o bom funcionamento e organização das instituições de ensino são dependentes 

dela, uma vez que esta é responsável pela elaboração e gestão das informações 

internas e as expedidas pelas instituições de ensino  (SEED / DIE / CDE, 2006). 

A profissão de secretário escolar foi regulamentada pela Lei 7.3771 de 

07/07/1989, homologada e assinada pelo Presidente da República José Sarney. 

Desta forma o secretário de escola ou de instituições de ensino, exerce sua função 

regulamentada, não apenas de forma burocrática ou formal, estende suas atividades 

muito alem disto, uma vez que está diretamente em contato com as pessoas em 

suas atividades (GIMENES, 2011).   

É de sua responsabilidade ainda o fiel registro da vida profissional dos 

servidores que compõe a equipe profissional da unidade de ensino, em todas as 

suas esferas, bem como a produção e guarda da memória, da documentação da 

escola e de seus alunos. 

O secretario da instituição de ensino, responde juntamente com o 

diretor administrativamente e legalmente pela documentação escolar. Têm por 

responsabilidade também, a organização, sistematização, registro e documentação 

de todos os fatos que aconteçam no âmbito da unidade escolar, a fim de garantir 

seu funcionamento e a validade dos seus atos. 

Desta forma o secretário escolar, possui um papel fundamental na 

soma de valores políticos, éticos, de autonomia e qualidade á instituição de ensino 

em que atua. Sua atividade laboral se dá por meio do trabalho coletivo, de forma a 

tornar exitosa a gestão da instituição de ensino, com a mobilização de todos os 

membros da equipe administrativa e pedagógica.  Sua importância se dá na vida da 

Instituição de ensino, pois, o secretário escolar, escreve a historia da instituição de 

ensino, a partir da história dos alunos e do conjunto de colaboradores da instituição 

de ensino (SEDUC, 2005; SMED INDAIAL, 2012). 
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2. REFERENCIAL TEÓRICO 

 

 

2.1. Atribuições da secretaria e o perfil do secretário da instituição de 

ensino  

 

 

Uma gestão escolar de alta qualidade é condicionada ao nível de 

envolvimento dos servidores da educação, neste cenário deve haver um real 

engajamento entre os secretários das instituições de ensino e os demais 

funcionários da educação, além de que estes agentes sejam capacitados. 

 

 

Tabela 1. As principais atribuições da secretaria escolar segundo a SEED (2006) 
são: 

ATRIBUIÇÕES DA SECRETARIA ESCOLAR 

 Assistir os órgãos de administração, a direção 
a equipe-pedagógica, o corpo docente, os 
funcionários do estabelecimento de ensino e 
a clientela (pais e alunos). 

 Manter em dia, o arquivo e os registros das 
fichas de avaliações e fichas individuais dos 
alunos, por período letivo, de acordo com o 
Regimento Escolar. 

 Proceder à matrícula escolar dos alunos. 
 Executar a redação e a gestão de 

correspondência. 

 Controlar e guardar os livros registro de 
classe, livro-ponto e documentos pertinentes 
às rotinas da escola. 

 Encaminhar ao órgão competente os 
documentos de rotina e outros que forem 
solicitados. 

 Manter os registros atualizados dos 
prontuários dos alunos, professores e 
funcionários. 

 Expedir e assinar documentos previamente 
solicitados: declarações, históricos escolares 
e outros. 

 Organizar, preparar e agendar reuniões e 
assembléias. 
 

 Manter afixado em edital os atos oficiais do 
estabelecimento de ensino. 

 Controlar as chamadas telefônicas recebidas 
e realizadas. 

 Elaborar atas de reuniões. 

 Representar o estabelecimento de ensino nas 
relações entre este e a comunidade escolar. 

 Fazer o controle das ocorrências diárias da 
escola: faltas de funcionários, professores e 
alunos. 

 Zelar pela guarda e sigilo dos documentos 
escolares. 

 Manter atualizados e organizados os arquivos 
de legislação e da vida da escola. 

 Articular a comunicação interna; divulgar as 
informações pertinentes recebidas. 

 Manter os quadros estatísticos da escola em 
dia. 

Adaptado do Manual Secretário SEED (2006). 
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Tabela 2. O Secretario da unidade escolar deve possuir seguinte perfil SEED (2006): 

 
PERFIL DO SECRETÁRIO ESCOLAR 

 

 

 Dignidade: Deve abster-se de qualquer comportamento de infração ou descrédito da instituição. 

 Integridade: Lealdade, boa fé e sigilo profissional são requisitos necessários para o exercício de 

sua profissão. 

 Discrição: Assuntos confidenciais delicados da escola e pessoais da família de alunos ou 

funcionários chegam ao conhecimento do secretario que exijam discrição e contenção. 

 Polidez: A abstenção de comentários desrespeitosos para com alunos, colegas de trabalho e 
superiores é necessário. 

 Presteza: É de obrigação de qualquer secretário oferecer sua colaboração a todos os seus 
colegas quando a sua intervenção for necessária para agilizar o trabalho e o funcionamento da 
instituição. 

 Atualização: Cultivar os conhecimentos pertinentes à área para que seu trabalho atinja o 

rendimento máximo 

 Organização: A eficiência do secretário facilita o trabalho da direção, selecionando e 

encaminhando a ela somente as obrigações que lhe são pertinentes. 

 Conhecimento e exatidão de procedimentos: O domínio dos procedimentos da secretaria 

poupa tempo, dá segurança à administração do estabelecimento de ensino e diminui gastos, 
como por exemplo, com impressos errados. Deve-se observar as normas regimentais da escola. 

 Apresentação: Cultivar a comunicação correta, a aparência pessoal, a cortesia, o respeito, a 

autodisciplina 

 Pontualidade/assiduidade: A responsabilidade pelo funcionamento da instituição exige do 

secretário sua presença nos horários de atendimento. 

 Espírito de Equipe: O secretário alcançará maior produtividade e obterá melhores resultados se 

sua equipe souber claramente o que se espera dela, se as instruções forem suficientemente 
claras, se forem traçadas metas, se houver um ambiente agradável e saudável. 

 Relações interpessoais: Usar sempre as expressões; por favor, por gentileza e obrigado. Tais 

expressões fazem parte de uma boa educação. 

Adaptado do Manual Secretário SEED (2006). 
 
 
 

Têm por responsabilidade também, a organização, sistematização, 

registro e documentação de todos os fatos que aconteçam no âmbito da unidade 

escolar, a fim de garantir seu funcionamento e a validade dos seus atos, sendo base 

para uma eficiente gestão escolar. 

Atualmente a unidade de ensino vem acarretando cada vez mais 

funções e está em constante transformação em sua ação, proposta, no âmbito 

pedagógico e social, sendo assim, os registros destas transformações de forma 

ordenada e sistematizada de todo ambiente escolar, devem ser realizado da forma 

mais completa e organizada possível, a fim de contribuir ao seu benefício, 

desenvolvimento e crescimento, buscado o constante aperfeiçoamento. Nesse 

cenário ressalta-se a significativa importância da função do secretário escolar em 

todos os processos no ambiente escolar. (SEDUC, 2010) 
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Documentos escolares que são redigidos com o auxilio do secretário 

escolar, tais como Projeto Político Pedagógico e o Regimento Escolar, embasam e 

regulamentam as ações e sua abrangência no ambiente escolar para com a 

instituição de ensino, funcionários, comunidade e o horário de atendimento ao 

publico da secretaria escolar. (GIMENES, 2011) 

Diante dos atuais avanços tecnológicos, a atualização e constante 

aperfeiçoamento do secretario de escola são indispensáveis inclusive gerando uma 

mudança no perfil do profissional e na metodologia do trabalho, uma vez que o 

secretario em varias situações auxiliam diretores e a equipe pedagógica da 

instituição de ensino, nas novas tecnologias educacionais e sistemas de prestação 

de contas, etc.  

É por meio do secretário de escola, que a instituição de ensino tem 

acesso aos dados estatísticos, de aprendizagem, sociais, familiares e sociais de 

seus/suas educandos/as. Dados estes que podem se tornar fonte de informações 

para diagnósticos e futuras pesquisas na área de educação bem com estudos para a 

melhoria do ambiente escolar. (ABUD, 2012) 

Para que a ações diretamente relacionadas à escrituração escolar 

possam ser corretamente executadas há a necessidade de que o profissional 

atuante na secretaria escolar conheça as legislações educacionais nos âmbitos 

federais, estaduais, municipais bem como as do local de exercício laboral, este 

conhecimento de regulamentações internas e externas fundamenta ações 

estratégicas para a realização dos tramites educacionais e o bom funcionamento da 

escola. (RECKZIEGEL, 2005). 

 

 

2.2. A Práxis do Secretário Escolar Municipal de Foz do Iguaçu. 

 

No Município de Foz do Iguaçu, a práxis do secretário da instituição de 

ensino, consiste na produção dos seguintes documentos de rotina cotidiana: 

- Históricos escolares; 

- Declarações de matricula e freqüência; 

- Manutenção da documentação dos alunos da instituição ativos e 

inativos;  
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- Matriculas e transferências internas e externas; 

- Orientação da comunidade escolar quanto a prazos e legislações 

educacionais vigentes; 

- Manutenção do livro ponto, acompanhamento a escrituração dos 

livros de registro de classe junto a equipe pedagógica; 

- Redação de ofícios, memorandos e circulares. 

 

Quanto à rotina mensal é composta: 

 

- Elaboração do boletim de freqüência, onde é transcrito as presenças 

e ausências dos professore do livro ponto, de forma reduzida, servindo como 

subsidio para que seja estimada a remuneração de todos os funcionários da escola;   

- O mapa da merenda é onde se da a documentação da merenda 

escolar, quantia que a escola recebe, data de validade dos alimentos, o volume 

consumido pelos alunos e seu numero, o cardápio servido diário servido, a 

temperatura de recebimento e de se servir a merenda;  

- Cuja função é o calculo da quantia de alimentos que a Secretaria 

Municipal da Educação de Foz do Iguaçu (SMED), encaminhará para cada escola a 

fim de ser preparada para os discentes;  

- O mapa do flúor é composto da informação do número de alunos que 

realizam os bochechos com o flúor, servindo como subsidio de calculo da quantia de 

envelopes de flúor destinados a escola;  

- O panorama é um documento onde é descrito quem são, o tipo de 

vinculo com a prefeitura (estatutário, carga horária suplementar ou processo seletivo 

simplificado) e onde atuam os educadores com lotação na escola, este documento é 

necessário na elaboração e distribuição dos docentes na reme municipal de ensino. 
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Tabela 3. Documentos encaminhados á Secretaria Municipal de Educação (SMED) 

de Foz do Iguaçu. 
 

AÇÕES MÊS A MÊS 

      

 Entrega do mapa do flúor na SMED; 

 Entrega do mapa da merenda na SMED; 

 Entrega do Boletim de Frequência dos funcionários e servidores da escola 

 Entrega dos panoramas de turmas na SMED; 

 Confecção do livro ponto na instituição de ensino. 

Fonte: a pesquisa. 

 

 

 Os documentos esporádicos são aqueles que devem ser construídos 

porem com um intervalo maior que trinta dias, a exemplo do relatório do Bolsa 

Família, que é realizado bimestralmente, consiste na transcrição mensal de faltas 

em períodos de dois meses consecutivos, neste é necessário informar o percentual 

de freqüência do discente, calculado por meio da seguinte formula: 

 

 

 

 O acompanhamento da frequência à escola feito pelo MEC no âmbito 
do Programa Bolsa Família (PBF) tem como objetivo combater a evasão 
e estimular a progressão escolar de crianças e jovens em situação de 
vulnerabilidade. Este acompanhamento tem em vista a superação da 
baixa frequência pela identificação das razões que provocaram esse 
fato, com vistas a garantir a conclusão do ensino fundamental e a 
continuidade dos estudos no ensino médio (MEC, 2017, p01). 

 
 

Quando o percentual de freqüência é inferior a 85%, o responsável 

recebe uma solicitação para que compareça a escola a fim de justificar sua falta e 

solicitar ao secretário da instituição de ensino a elaboração de uma declaração onde 

informa justificativa apresentada pelo responsável pelo aluno, quando este se repete 

há a suspensão temporária do beneficio. 

A confecção dos boletins, entrega de documentos variados solicitados 

pela SMED, também fazem parte da rotina da secretaria de uma Escola Municipal, 

cada escola possui a sua realidade bem como ações locais diversas executadas 

pelo secretário da unidade escolar. 
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3. CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

 

O atual ambiente escolar não é apenas um local de aquisição de 

conhecimento apenas e sim um espaço educativo que vai muito alem da formação 

de um individuo, atuando muitas vezes em seu resgate, de situações de risco ou 

vulnerabilidade social. Desta forma a escola deve promover um trabalho inovador e 

com avanços, teóricos, experimentais, pedagógicos e tecnológicos tanto 

educacionalmente como socialmente atuando nos aspectos psicológicos sociais, 

éticos e de relações interpessoais, para que alunos e também a comunidade 

escolar, possam se instruir e colaborarem para a criação de oportunidades e para a 

melhoria para si mesmo e para a comunidade em que estão inseridos. (ABUD, 2012) 

Muitas vezes pela comunidade ou mesmo pelo próprio ambiente 

escolar a secretaria não tem sua real importância reconhecida, porem uma 

instituição de ensino só tem seu correto funcionamento quando o secretário da 

instituição exerce suas funções com presteza e eficiência.   

Desta forma e diante de tantos desafios o secretário de escola, bem 

como sua atribulada rotina, tem em seu papel à agregação de cada vez um numero 

maior de funções de suma importância, para o bom funcionamento e 

desenvolvimento da escola, alunos, funcionários e comunidade. 
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