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RESUMO

A secretaria escolar (SE) é o local onde se da o primeiro contato entre os profissionais da
educacdo e a comunidade externa, o bom funcionamento e organizacdo das instituicbes de
ensino sdo dependentes dela. O secretario da Instituicdo de Ensino, é responsavel
juntamente com o diretor por responder administrativamente e legalmente pela
documentacgéo escolar e guarda da memaria documental da instituicdo de ensino (IE), alem
de ser o autor do fiel registro da vida profissional dos servidores que compde a equipe
profissional da unidade de ensino e de seus alunos. Desta forma o presente trabalho faz um
levantamento bibliografico onde objetiva a demonstrar a importancia deste profissional para
a vida da instituicdo de ensino bem como elucidar as rotinas de secretaria das escolas
municipais de Foz do Iguacu.
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1. INTRODUCAO

A secretaria escolar € o coragao da Instituicdo de Ensino, o local onde
se da o primeiro contato entre os profissionais da educac¢éo e a comunidade externa,
o0 bom funcionamento e organizacdo das instituicGes de ensino sdo dependentes
dela, uma vez que esta é responsavel pela elaboracdo e gestdo das informacdes
internas e as expedidas pelas instituicdes de ensino (SEED / DIE / CDE, 2006).

A profissdo de secretario escolar foi regulamentada pela Lei 7.3771 de
07/07/1989, homologada e assinada pelo Presidente da Republica José Sarney.
Desta forma o secretario de escola ou de instituicées de ensino, exerce sua funcéo
regulamentada, ndo apenas de forma burocratica ou formal, estende suas atividades
muito alem disto, uma vez que esta diretamente em contato com as pessoas em
suas atividades (GIMENES, 2011).

E de sua responsabilidade ainda o fiel registro da vida profissional dos
servidores que compde a equipe profissional da unidade de ensino, em todas as
suas esferas, bem como a producdo e guarda da memdria, da documentacdo da
escola e de seus alunos.

O secretario da instituicdo de ensino, responde juntamente com o
diretor administrativamente e legalmente pela documentagcdo escolar. Tém por
responsabilidade também, a organizacédo, sistematizacao, registro e documentacao
de todos os fatos que acontecam no ambito da unidade escolar, a fim de garantir
seu funcionamento e a validade dos seus atos.

Desta forma o secretario escolar, possui um papel fundamental na
soma de valores politicos, éticos, de autonomia e qualidade a instituicdo de ensino
em gue atua. Sua atividade laboral se da por meio do trabalho coletivo, de forma a
tornar exitosa a gestdo da instituicdo de ensino, com a mobilizacdo de todos os
membros da equipe administrativa e pedagogica. Sua importancia se da na vida da
Instituicdo de ensino, pois, 0 secretario escolar, escreve a historia da instituicdo de
ensino, a partir da histéria dos alunos e do conjunto de colaboradores da instituicdo
de ensino (SEDUC, 2005; SMED INDAIAL, 2012).



2. REFERENCIAL TEORICO

2.1. AtribuicOes da secretaria e o perfil do secretéario da instituicdo de

ensino

Uma gestdo escolar de alta qualidade é condicionada ao nivel de
envolvimento dos servidores da educacdo, neste cenario deve haver um real
engajamento entre os secretarios das instituicbes de ensino e o0s demais

funcionarios da educacéao, além de que estes agentes sejam capacitados.

Tabela 1. As principais atribuicbes da secretaria escolar segundo a SEED (2006)
sao:

ATRIBUICOES DA SECRETARIA ESCOLAR

Assistir os 6rgdos de administracao, a dire¢éo
a equipe-pedagdgica, o corpo docente, 0s
funcionérios do estabelecimento de ensino e
a clientela (pais e alunos).

Proceder a matricula escolar dos alunos.

Controlar e guardar os livros registro de
classe, livro-ponto e documentos pertinentes
as rotinas da escola.
Manter 0s  registros
prontuarios dos alunos,
funcionarios.

Organizar, preparar e agendar reunibes e
assembléias.

atualizados  dos
professores e

Controlar as chamadas telefénicas recebidas
e realizadas.

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

Zelar pela guarda e sigilo dos documentos
escolares.

Articular a comunicacdo interna; divulgar as
informacdes pertinentes recebidas.

Manter em dia, 0 arquivo e 0s registros das
fichas de avaliagbes e fichas individuais dos
alunos, por periodo letivo, de acordo com o
Regimento Escolar.
Executar a redagdo e
correspondéncia.
Encaminhar ao 6rgdo competente o0s
documentos de rotina e outros que forem
solicitados.

Expedir e assinar documentos previamente
solicitados: declaracdes, historicos escolares
e outros.

a gestao de

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

Elaborar atas de reunides.

Fazer o controle das ocorréncias diarias da
escola: faltas de funcionarios, professores e
alunos.

Manter atualizados e organizados os arquivos
de legislacdo e da vida da escola.

Manter os quadros estatisticos da escola em
dia.

Adaptado do Manual Secretario SEED (2006).



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

PERFIL DO SECRETARIO ESCOLAR

o Dignidade: Deve abster-se de qualquer comportamento de infragdo ou descrédito da institui¢&o.

¢ Integridade: Lealdade, boa fé e sigilo profissional séo requisitos necessarios para o exercicio de
sua profisséo.

o Discricdo: Assuntos confidenciais delicados da escola e pessoais da familia de alunos ou
funcionéarios chegam ao conhecimento do secretario que exijam discricdo e contencao.

e Polidez: A abstencdo de comentdarios desrespeitosos para com alunos, colegas de trabalho e
superiores é necessario.

e Presteza: E de obrigacdo de qualquer secretario oferecer sua colaboracdo a todos os seus
colegas quando a sua intervencéo for necesséria para agilizar o trabalho e o funcionamento da
instituicao.

e Atualizacdo: Cultivar os conhecimentos pertinentes a area para que seu trabalho atinja o
rendimento maximo

e Organizacdo: A eficiéncia do secretério facilta o trabalho da dire¢do, selecionando e
encaminhando a ela somente as obrigacdes que lhe sdo pertinentes.

e Conhecimento e exatiddo de procedimentos: O dominio dos procedimentos da secretaria
poupa tempo, da seguranca a administracdo do estabelecimento de ensino e diminui gastos,
como por exemplo, com impressos errados. Deve-se observar as normas regimentais da escola.

e Apresentacdo: Cultivar a comunicacdo correta, a aparéncia pessoal, a cortesia, 0 respeito, a
autodisciplina

e Pontualidade/assiduidade: A responsabilidade pelo funcionamento da instituicAo exige do
secretario sua presenca nos horéarios de atendimento.

e Espirito de Equipe: O secretario alcancard maior produtividade e obtera melhores resultados se
sua equipe souber claramente o que se espera dela, se as instru¢cdes forem suficientemente
claras, se forem tracadas metas, se houver um ambiente agradavel e saudavel.

e Relac¢des interpessoais: Usar sempre as expressdes; por favor, por gentileza e obrigado. Tais
expressodes fazem parte de uma boa educacéo.

Adaptado do Manual Secretario SEED (2006).

Tém por responsabilidade também, a organizacdo, sistematizacéo,
registro e documentacao de todos os fatos que acontecam no ambito da unidade
escolar, a fim de garantir seu funcionamento e a validade dos seus atos, sendo base
para uma eficiente gestao escolar.

Atualmente a unidade de ensino vem acarretando cada vez mais
funcbes e estd em constante transformacdo em sua ac¢do, proposta, no ambito
pedagdgico e social, sendo assim, os registros destas transformacdes de forma
ordenada e sistematizada de todo ambiente escolar, devem ser realizado da forma
mais completa e organizada possivel, a fim de contribuir ao seu beneficio,
desenvolvimento e crescimento, buscado o constante aperfeicoamento. Nesse
cenério ressalta-se a significativa importancia da funcdo do secretario escolar em

todos os processos no ambiente escolar. (SEDUC, 2010)



Documentos escolares que sao redigidos com o auxilio do secretario
escolar, tais como Projeto Politico Pedagégico e o Regimento Escolar, embasam e
regulamentam as acfes e sua abrangéncia no ambiente escolar para com a
instituicdo de ensino, funcionarios, comunidade e o horario de atendimento ao
publico da secretaria escolar. (GIMENES, 2011)

Diante dos atuais avancos tecnolégicos, a atualizacdo e constante
aperfeicoamento do secretario de escola sdo indispensaveis inclusive gerando uma
mudanca no perfil do profissional e na metodologia do trabalho, uma vez que o
secretario em varias situagcfes auxiliam diretores e a equipe pedagogica da
instituicdo de ensino, nas novas tecnologias educacionais e sistemas de prestacao
de contas, etc.

E por meio do secretario de escola, que a instituicdo de ensino tem
acesso aos dados estatisticos, de aprendizagem, sociais, familiares e sociais de
seus/suas educandos/as. Dados estes que podem se tornar fonte de informacgdes
para diagnésticos e futuras pesquisas na area de educagdo bem com estudos para a
melhoria do ambiente escolar. (ABUD, 2012)

Para que a acOes diretamente relacionadas a escrituracdo escolar
possam ser corretamente executadas ha a necessidade de que o profissional
atuante na secretaria escolar conheca as legislacbes educacionais nos ambitos
federais, estaduais, municipais bem como as do local de exercicio laboral, este
conhecimento de regulamentacfes internas e externas fundamenta acoes
estratégicas para a realizacdo dos tramites educacionais e o bom funcionamento da
escola. (RECKZIEGEL, 2005).

2.2. A Praxis do Secretéario Escolar Municipal de Foz do Iguacu.

No Municipio de Foz do lguacu, a praxis do secretario da instituicdo de
ensino, consiste na producéo dos seguintes documentos de rotina cotidiana:

- Historicos escolares;

- DeclaragOes de matricula e frequéncia;

- Manutencdo da documentacdo dos alunos da instituicdo ativos e

inativos;



- Matriculas e transferéncias internas e externas;

- Orientacdo da comunidade escolar quanto a prazos e legislacGes
educacionais vigentes;

- Manutencdo do livro ponto, acompanhamento a escrituragcdo dos
livros de registro de classe junto a equipe pedagdgica;

- Redacéo de oficios, memorandos e circulares.

Quanto a rotina mensal é composta:

- Elaboracéo do boletim de freqiiéncia, onde € transcrito as presencas
e auséncias dos professore do livro ponto, de forma reduzida, servindo como
subsidio para que seja estimada a remuneracéo de todos os funcionarios da escola;

- O mapa da merenda € onde se da a documentacdo da merenda
escolar, quantia que a escola recebe, data de validade dos alimentos, o volume
consumido pelos alunos e seu numero, o cardgpio servido diario servido, a
temperatura de recebimento e de se servir a merenda;

- Cuja funcdo € o calculo da quantia de alimentos que a Secretaria
Municipal da Educacéo de Foz do Iguacu (SMED), encaminhara para cada escola a
fim de ser preparada para os discentes;

- O mapa do flior é composto da informacao do niumero de alunos que
realizam os bochechos com o fltor, servindo como subsidio de calculo da quantia de
envelopes de fluor destinados a escola;

- O panorama é um documento onde é descrito quem sao, o tipo de
vinculo com a prefeitura (estatutario, carga horaria suplementar ou processo seletivo
simplificado) e onde atuam os educadores com lotagdo na escola, este documento é

necessario na elaboracao e distribuicdo dos docentes na reme municipal de ensino.



Tabela 3. Documentos encaminhados & Secretaria Municipal de Educacao (SMED)
de Foz do Iguagu.

ACOES MES A MES

Entrega do mapa do flior na SMED;

Entrega do mapa da merenda na SMED;

Entrega do Boletim de Frequéncia dos funcionarios e servidores da escola
Entrega dos panoramas de turmas na SMED;

Confecc¢éo do livro ponto na instituicao de ensino.

Fonte: a pesquisa.

Os documentos esporadicos sdo aqueles que devem ser construidos
porem com um intervalo maior que trinta dias, a exemplo do relatério do Bolsa
Familia, que é realizado bimestralmente, consiste na transcricdo mensal de faltas
em periodos de dois meses consecutivos, neste é necessario informar o percentual

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

(N¢ de dias frequentados X 100)
total de dias letivos

O acompanhamento da frequéncia a escola feito pelo MEC no ambito
do Programa Bolsa Familia (PBF) tem como objetivo combater a evaséo
e estimular a progressao escolar de criangas e jovens em situacdo de
vulnerabilidade. Este acompanhamento tem em vista a superacdo da
baixa frequéncia pela identificacdo das raz6es que provocaram esse
fato, com vistas a garantir a conclusdo do ensino fundamental e a
continuidade dos estudos no ensino médio (MEC, 2017, p01).

Quando o percentual de frequéncia é inferior a 85%, 0 responsavel
recebe uma solicitacdo para que compareca a escola a fim de justificar sua falta e
solicitar ao secretario da instituicdo de ensino a elaboracédo de uma declaracdo onde
informa justificativa apresentada pelo responsavel pelo aluno, quando este se repete
ha a suspenséao temporaria do beneficio.

A confecc¢éo 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 ac¢des locais diversas executadas

pelo secretario da unidade escolar.



3. CONSIDERACOES FINAIS

O atual ambiente escolar ndo é apenas um local de aquisicdo de
conhecimento apenas e sim um espaco educativo que vai muito alem da formacéao
de um individuo, atuando muitas vezes em seu resgate, de situacfes de risco ou
vulnerabilidade social. Desta forma a escola deve promover um trabalho inovador e
com avangos, tedricos, experimentais, pedagdgicos e tecnoldgicos tanto
educacionalmente como socialmente atuando nos aspectos psicolégicos sociais,
éticos e de relagcBes interpessoais, para que alunos e também a comunidade
escolar, possam se instruir e colaborarem para a criagao de oportunidades e para a
melhoria para si mesmo e para a comunidade em que estao inseridos. (ABUD, 2012)

Muitas vezes pela comunidade ou mesmo pelo préprio ambiente
escolar a secretaria ndo tem sua real importancia reconhecida, porem uma
instituicdo de ensino sé tem seu correto funcionamento quando o secretario da
instituicdo exerce suas fungcbes com presteza e eficiéncia.

Desta forma e diante de tantos desafios o0 secretario de escola, bem
como sua atribulada rotina, tem em seu papel a agregagcédo de cada vez um numero
maior de funcbes de suma importancia, para o bom funcionamento e

desenvolvimento da escola, alunos, funcionérios e comunidade.
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