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RESUMO

FORMAGCAO DE TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR: O CASO DO
PROFUNCIONARIO

AUTORA: Claudia Barreto Silva
ORIENTADORA: Manuela Ramos da Silva

Esta pesquisa tem como objeto de estudo o Curso PROFUNCIONARIO, formagc&o especifica
de Técnico em Secretaria Escolar. Tendo como objetivo principal analisar a contribuicdo da
formagdo especifica de Técnico em Secretaria Escolar, ofertada pelo curso
PROFUNCIONARIO, para a prestacdo de servico adequada e de qualidade para a gestdo
escolar, j& que os mesmos serdo coadjuntor do gestor publico. Para tanto, foi identificado, as
competéncias e as atribuicdes dos profissionais que atuam nas secretarias das escolas
publicas, foi analisado o programa de formacéao especifica de Técnico em Secretaria Escolar,
ja que os mesmos além de secretarios atuam também como educadores ndo-docente e
verificou-se a relacdo teorica e préatica voltada a atuacdo do Técnico em Secretaria Escolar,
fazendo um levantamento bibliografico e documental sobre o tema. Partindo do pressuposto
de que esses profissionais irdo interferir no cotidiano, na maneira de pensar do aluno, de modo
a influenciar no dominio do comportamento humano, surge o questionamento: Qual a
contribuicdo da formacdo especifica de técnico em secretaria escolar ofertada pelo
PROFUNCIONARIO para prestacio de servico adequada e de qualidade para a gestdo
escolar? Verificou-se que os secretarios escolares de Aracaju estdo atuando na rede publica
sem a formacdo especifica trazida pelo curso PROFUNCIONARIO, mas havendo uma
ocupacdo de profissionais em nivel superior de outras formacdes, principalmente na area da
licenciatura, devido a isso, foi encontrado no perfil desses profissionais poucas das
competéncias esperadas apos formacéo e capacitacio através do PROFUNCIONARIO, apesar
de utilizarem com muita frequéncia as atribuicdes especificas dos profissionais formados e
capacitados, sendo assim, fica comprometido a garantia da prestacdo de servi¢co adequada e de
qualidade.

Palavras-chave: PROFUNCIONARIO, Técnico em Secretaria Escolar, Gestdo Escolar.



ABSTRACT
TRAINING IN SCHOOL SECRETARIAT: THE CASE OF THE PROFESSIONAL

AUTHOR: Claudia Barreto Silva
ORIENTADORA: Manuela Ramos da Silva

This research has as object of study the Course PROFUNCIONARIO, specific training of
Technician in School Secretary. Its main objective is to analyze the contribution of the
specific training of Technician in School Secretary offered by the PROFESSIONAL course, to
provide adequate and quality service for school management, since they will be coadjuntor of
the public manager. To that end, it was identified the competencies and attributions of the
professionals who work in the public school secretariats, the specific training program of
Technical in School Secretary was analyzed, since the same besides secretaries also act as
non-teaching educators and verified the theoretical and practical relationship directed to the
performance of the Technician in School Secretary, making a bibliographical and
documentary survey on the subject. Based on the assumption that these professionals will
interfere in the daily, in the way of thinking of the student, in order to influence the human
behavior domain, the question arises: What is the contribution of the specific training of
technician in the school secretary offered by PROFESSIONAL to provide adequate service
and quality for school management? It was verified that the school secretaries of Aracaju are
acting in the public network without the specific training brought by the PROFESSIONAL
course, but having an occupation of professionals in a higher level of other formations,
mainly in the area of the licenciatura, due to this, was found in the profile of these
professionals few of the skills expected after training and qualification through
PROFESSIONAL, although they often use the specific attributions of trained and qualified
professionals, and thus, is committed to ensuring the provision of adequate service and
quality.

Keywords: PROFUNCIONARIO. Technician in School Secretary. School Management.
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1 INTRODUCAO

A maioria das escolas publicas brasileira vivencia um momento de qualificacdo nos
servicos prestados no espaco escolar, indo além das paredes das salas de aula e da transmissao
de conteudos, tornando-se um lugar sintonizado com os direitos sociais, nos quais sujeitos
constroem sua autonomia, conhecimentos e sua propria historia.

Pouco a pouco, forma-se uma concepg¢édo de educacdo cidadd, que considerem todos
os funcionérios da escola protagonistas do método educacional, nova fungdo social da escola,
ou seja, sobre o novo papel pedagdgico dos funcionrios ndo licenciados da escola. Pois, tanto
quanto, “professores, funcionarios, assim como os diretores, os coordenadores, sdo ¢ devem
ser educadores, com fungodes distintas” (MONLEVADE, 2008, p. 63). Esse entendimento
auxilia na percepcao do trago pedagdgico das fungdes do trabalhador ndo docente.

E assim, a Portaria Normativa n® 25/2007 instituiu o Programa de Formac&o Inicial
em Servico dos Profissionais da Educacdo Basica dos Sistemas de Ensino Publico —
PROFUNCIONARIO, para a formacdo de funcionario com nivel médio, em profissional
técnico em nivel médio, que atuam no ensino publico.

Com essa aprovacgdo, o curso PROFUNCIONARIO dara uma nova identidade aos
oficiais administrativos, procedendo de modo a tornar o saber adquirido da vivéncia e
experiéncia escolar, mediada por conhecimentos tedricos, conceitos e interpretacfes culturais,
que transforma o saber da vivéncia e pratica educativa, na construcdo da formacéo
educacional e relacdo social dos alunos.

Para que haja o desenvolvimento do espaco escolar com servicos de qualidade, é
necessario funcionarios qualificados, assim esses profissionais atuardo com competéncia,
postura ética e organizacdo no processo de auxilio ao gestor na tomada de decisdo,
objetivando o sucesso esperado. E através desses servicos que a sociedade sera informada da
qualidade da formacdo dos alunos. A escola é um lugar que forma individuos da infancia a
adolescéncia, por isso, os profissionais que trabalham na secretaria escolar tem que ter uma
boa qualidade quanto a prestacdo de servico.

Logo, tornou-se pertinente estudar a capacitagdo dos oficiais administrativos da rede
publica, em especial os funcionérios de escolas que ndo tém formacdo especifica, mas que
fizeram concurso publico. Quanto & capacitacdo pode-se dizer que € uma mudanca de
individuos ocupantes de cargos administrativos para profissionais reconhecidos.

Por isso, tornou-se relevante o estudo acerca do curso de formacéo

PROFUNCIONARIO, ja que em Sergipe ja existe profissionais com formacéo de nivel médio
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com formacdo em curso Tecnico em Secretariado e em nivel superior o de Secretariado
Executivo, ambos exercem fungdes em gestdes variadas e executam as mesmas tarefas que o
Técnico em Secretaria Escolar e mesmo assim 0s governos estaduais, municipais e federais
estdo capacitando funcionarios publicos com uma formacao especifica, a de Técnico em
Secretaria escolar, que também assumira um perfil profissional de educador, mesmo ja
existindo profissionais formados no estado.

Partindo do pressuposto de que esses profissionais irdo interferir no cotidiano, na
maneira de pensar do aluno, de modo a influenciar no dominio do comportamento humano, ja
que esse profissional sera um educador. O presente projeto compreende como relevante uma
investigacgdo, capaz de avaliar como a formacéo especifica em Técnico em Secretaria Escolar
podera prestar um servico de qualidade, saber se a formacdo é adequada para a atuacdo do
profissional. Dai surge o questionamento: Qual a contribuicdo da formacao especifica de
Técnico em Secretaria Escolar ofertada pelo PROFUNCIONARIO para prestacdo de
servigco adequada e de qualidade para a gestéo escolar?

Por isso, a presente pesquisa estudou a formacédo dos Técnicos em Secretaria Escolar,
pois é assim que serdo chamados os oficiais administrativos apds capacitacdo, uma vez que, 0
Secretério Escolar substitui o gestor na sua auséncia, é ele quem vai atuar no lugar do diretor
escolar, sendo um coadjuntor.

Para tanto, este trabalho apresenta a seguinte estrutura: a introdugao, que proporciona
um breve relato sobre o conteudo da pesquisa; os objetivos de estudo, dividido em objetivo
geral e objetivos especificos; no capitulo 2 o referencial tedrico onde sera descrito
conhecimentos acerca da pesquisa. Em seguida, no capitulo 3 a metodologia, que descreveu
os procedimentos metodolégicos utilizados para desenvolver o trabalho, dividindo-se em: a
natureza da pesquisa, que foi escolhida de acordo com foco do estudo; a abordagem, com
dados qualitativos e quantitativos; os meios, onde foram identificados os instrumentos usados
para a coleta de dados; o universo e a amostra do objeto de estudo; as limitagdes da pesquisa;
a andlise e tratamento dos resultados; as conclusdes com a resposta ao problema da pesquisa;

e, por fim, as referéncias.
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1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo Geral

Analisar a contribuicdo da formacdo especifica de Técnico em Secretaria Escolar,
ofertada pelo curso PROFUNCIONARIO para a prestacdo de servico adequada e de

qualidade para a gestdo escolar.

1.1.2 Objetivos Especificos

Para alcancar a finalidade a que se propde a questdo problema do trabalho, surgiram os
seguintes objetivos especificos:
e Identificar as competéncias e as atribui¢cdes dos profissionais que atuam nas secretarias
das escolas publicas em Aracaju;
e analisar o programa de formacdo especifica de Técnico em Secretaria Escolar;
e verificar a relacdo tedrica e pratica voltada a atuacdo do Técnico em Secretaria

Escolar.
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2 REFERENCIAL TEORICO

O referencial tedrico teve como objetivo um breve levantamento bibliogréfico do tema
ja definido e delimitado, enfatizando as caracteristicas e conceitos do trabalho desenvolvido
com suas fontes e também foi feito um resumo documental a cerca do Curso
PROFUNCIONARIO que foi exposto mais a frente no capitulo 2.2.

2.1 GESTAO ESCOLAR PUBLICA

Assim, acrescenta-se 0 que Luck (2010, p.23) diz a respeito de uma escola:

Uma escola &, pois, um sistema de agBes e realizagdes, de iniciativas e omissdes
expressas por conjuntos de pessoas, de forma explicita ou tacitamente, de modo a
alcancarem objetivos almejados pelo grupo, sejam eles de carater social ou
individual, de médio e longo prazos ou imediatos, de enfoque educacional ou
corporativista, dentre outros aspectos que podem influenciar o comportamento
humano.

Para melhor entendimento do que é uma gestao escolar, ela apresenta-se a defini¢éo de
Ghanem (2004,p.132) que diz: é “entendida como sinénimo de administragio de uma
organizagao que persegue determinados fins, associa-se a imagem de uma empresa e evoca a
figura do diretor principalmente como gestor do funcionamento da escola”.

O foco da gestdo escolar € a orientacdo para resultados e se divide em 6 pilares
principais que buscam a autonomia, destacados pela especialista em educacdo Luck (2010.
p.63):

Gestao Gestao Gestao
Pedagdgica Administrativa Financeira

0 %o S

Gestao da Gestao de tempo
Comunicacao e Eficiéncia
dos processos

® @

A secretaria é a porta de entrada do processo administrativo da escola, € o primeiro

local onde a comunidade estabelece seu primeiro contato, além da qualidade do servigo

prestado, é essencial que o ambiente esteja organizado, pois segundo Rangel (2011, p. 13):

O que une, o que da sentido as acOes de todos os setores e servicos da escola é a
qualidade do seu trabalho e do seu projeto. Assim, pode-se novamente afirmar que a
aprendizagem, ntcleo do proposito e projeto da escola, é 0 compromisso de todos o0s
setores e servicos, especialmente aqueles que, como a supervisdo e a orientacdo
educacional, atuam diretamente com pais, alunos e professores.
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Sendo assim, o Técnico em Secretaria Escolar tem por finalidade garantir a boa
imagem de todo o servi¢o do expediente, tais como escriturar documentos, arquivar, guardar a
identidade escolar de cada aluno, comprometendo-se a realizar a prestacdo de servigo
adequada e de qualidade para a comunidade, com eficiéncia e seguindo padroes.

Luck (2010, p. 21) conceitua a gestdo dizendo que “parte do pressuposto de que o
éxito de uma organizagéo social dependente de mobilizacdo da acdo construtiva conjunta de
seus componentes, pelo trabalho associado, mediante reciprocidade que cria um “todo”
orientado por uma vontade coletiva”.

Portanto, direcdo “é principio e atributo da gestdo, por meio da qual é canalizado o
trabalho conjunto das pessoas, orientando-as e integrando-as no rumo dos objetivos”.
(LIBANEO, 2007, p.316).

O Técnico em Secretaria Escolar € um coadjuntor, exerce fungdes gerencias e deve ter
capacidade de planejar, organizar as atividades voltadas a administracdo da escola, é essencial
que ele conheca a instituicdo em que atua devido a posi¢cdo que ocupa na secretaria da escola,
deve ser um agente facilitador demonstrando discricdo e postura ética, pois na auséncia do

diretor o mesmo iré substitui-lo.
2.1.2 Os sujeitos da escola e o seu papel no cotidiano escolar

Em um ambiente organizacional existe uma equipe capaz de aplicar acdes que
consigam gerenciar toda a organizacdo. Em uma escola ndo é diferente, nela existe uma
equipe responsavel para organizacdo do ambiente interno. Cada um deles exerce uma fungéo
prépria em que é qualificado, mas juntos todos contribuem para o fluxo organizacional eficaz
e eficiente, dentre eles estdo o professor, o diretor, o coordenador, equipe da secretaria local
em que o Técnico em Secretaria Escolar atua e os pais.

O professor adquire varias responsabilidades dentre elas estd o saber ensinar e ter o
conhecimento da matéria, correlacionando o assunto ensinado com a realidade cotidiana do
aluno, como também participar de forma consciente nas praticas de organizacao e de gestdo
escolar, pois participa da equipe de trabalho que direciona agdes de estrutura para o ensino.
Segundo Libaneo (2007, p. 310) “o exercicio profissional do professor compreende em trés
atribuicbes: a docéncia e atuacdo na organizacdo e na gestdo da escola e a producdo de
conhecimento pedagogico”, Sendo assim, o Técnico em Secretaria Escolar tera que ter uma
capacitacdo adequada e de qualidade que te dé suporte suficiente para que execute a sua

funcdo de educador ndo-docente, pois esse serd mais um do seu papel na escola.
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A direcdo e a coordenacdo sdo atividades semelhantes, responsaveis pelas areas
administrativa e pedagdgica. Para Libaneo (2004, p. 215) “a diregdo é p6r em acdo, de forma
integrada e articulada, todos os elementos do processo organizacional (planejamento,
organizacdo, avaliacdo), envolvendo atividades de mobilizacdo, lideranca, motivacao
comunicagdo, coordenagdo”. O autor também elenca as atividades dessa funcdo: dirigir e
coordenar o andamento dos trabalhos, o clima de trabalho, a eficacia na utilizacdo dos
recursos e meios, em funcdo dos objetivos da escola; assegurar o processo participativo da
tomada de decisGes e, a0 mesmo tempo. Cuidar para que essas decisdes se convertam em
acOes concretas; assegurar a execucdo coordenada e integral das atividades dos setores e
elemento da escola, com base nas decisfes tomadas coletivamente; e articular as relagOes
interpretadas na escola e entre a escola e a comunidade (incluindo especialmente os pais).

A coordenacdo possui uma ligacdo direta entre o adiministrativo e o pedagogico e tem
como principal atribuicdo a assistencia pedagogico-didatica aos professores, para se chegar a
uma situacdo ideal de qualidade, respondendo por todas as atividades pedagogico-didaticas e
curriculares da escola e pelo acompanhamento das atividade de sala de aula. “A coordenacgéo
tambem € responsavel também pela elaboracdo e de programa e atividade culturais e
cienticias da escola com os pais e comunidade”. (LIBANEO, 2004, p. 220).

Todos os sujeitos citados acima, formam um conjunto que asseguram o bom
funcionamento da gestdo escolar, para que 0s objetivos pretendidos sejam alcancados, ja que
as funcdes de cada um na escola favorece a gestdo escolar e consequentemente da qualidade
da escola. E, entre esses profissionais esta 0 Técnico em Secretaria Escolar facilitando tanto a
comunicagdo quanto o andamento da vida escolar, € ele o suporte de todos o0s sujeitos citados

nos parégrafos anteriores.
2.1.3 O secretario escolar

As organizacgdes atuais seja ela pablica ou privada exigem que os seus colaboradores
tenham um perfil profissional especifico, adequado e de qualidade para desenvolverem
melhor suas atividades no ambiente de trabalho. Detalhar um perfil ideal ndo é tarefa facil,
mas € na busca por pessoas que tenham caracteristicas dos perfis detalhados pelas
organizagOes que inicia o processo de selecdo de pessoas. Percebe-se no processo de selecéo
alguns requisitos como: suas experiéncias, relacionamento interpessoal, competéncias
técnicas, habilidades, conhecimentos, atitudes, entre outros atributos relevantes para se

destacar frente aos demais concorrentes.
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Desse modo, considerando que a secretaria escolar € um setor importante, € um
ambiente responsavel pela guarda e manutencdo da documentacdo, registro da vida escolar
dos alunos e da vida funcional dos professores e funcionarios, dos fatos e dados escolares e da
instituicdo, e organizacdo das atividades administrativas. A secretaria escolar é o suporte
fundamental para o bom funcionamento da unidade escolar.

Assim, Souza (2005, p. 73) diz que “o que o secretario ¢ seus auxiliares fazem na
escola é uma forma peculiar de educar, em que cada um contribui com seus conhecimentos e
seus servigos especifico”, e ressalta competéncias, destaca atribuicdes restritas aos Técnicos
em Secretaria Escolar, para que possam atender as suas necessidades e as necessidades da
instituicdo escolar.

Os funcionérios de escola adquiriram mais um papel social, o de educador, “tanto
guanto o professor, é o educador com quem os alunos contam 200 dias por ano, para construir
sua cidadania”, sendo considerada uma nova cultura da educagéo escolar. Pode-se dizer que a
cultura de um povo, passada de geracdo em geracdo, através do conhecimento do senso
comum, assim todo e qualquer profissional escolar, aqui em especial o Técnico em Secretaria
Escolar que convivi com esses alunos 200 dias letivos, podera contribuir nos “processos
educativos na formacdo humana de homens e de mulheres ao longo de sua histéria, possibilita
conhecer como nos constituimos, 0 que somos e como agimos em nossa cultura” (DA SILVA,

2005, p.17). Portanto:

Os outros, nas escolas publicas, eram simplesmente funcionarios, ocupantes de
funcBes mais simples, sem necessidade de habilitacdo profissional. S6 que o mundo
mudou, e a escola também. Hoje, as escolas ndo sdo mais somente instituicdes de
ensino, mais de educacdo. E a educacdo comporta varios profissionais, além dos
professores (MONLEVADE, 2005, p.36).

Brasil, (2005, p.59) “a formagao profissional do técnico em educagdo esté relacionada
com o conhecer e o fazer uma outra escola diferente da que se tem, o que exige mais do que
conhecimentos cientificos e filoséficos sobre a educagao.”

Sua formacdo inicial € em nivel médio, mas o mercado de trabalho da area educacional
vem se transformando exigindo formacdo e a capacitacdo para esses profissionais. Sendo
assim, serd apresentado no Quadro 1, as competéncias e as atribuicdes que esse profissional
devera ter, ap6s formacao e capacitacdo, para que possa prestar um servi¢o adequado e de

qualidade a instituicdo escolar:
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Quadro 1 — Competéncias e Atribui¢des dos Técnicos em Secretaria Escolar

COMPETENCIAS

ATRIBUICOES

- Conhecer os principais elementos, fundamentos e
principios de sua profissdo;

- Compreender as principais concepgdes de
administracdo e como estas ressoam no planejamento
educacional escolar;

- Compreender e analisar as questdes relativas aos
meios e fins da educacdo, considerando
processualmente o diagnodstico, a execucdo e a
avaliacdo;

- Conhecer e vivenciar a ética e a transparéncia na
educacdo publica;

- Compreender a unidade escolar como parte de um
complexo educacional ligado a redes e sistemas de
ensino;

- Dominar os fundamentos da gestdo curricular,
gestdo administrativa e gestdo financeira da unidade
escolar;

- Compreender e analisar, considerando 0s seus
principios e préticas, uma gestdo escolar com
componentes autoritarios e uma gestdo escolar com
componentes democraticos;

- Compreender, analisar, elaborar, refletir e vivenciar
0 projeto politico-pedagdgico da escola;

- Compreender e contextualizar, na lei e na pratica
social, a educagdo escolar, o Estado e as politicas
educacionais;

- Compreender e analisar a legislacdo educacional
nas Constituicdes, nas Leis de Diretrizes e Bases, no
Plano Nacional de Educagdo e nos conselhos de
Educagéo;

- Dominar, analisar, refletir, fazer relacbes e
mediacBes entre as normas emanadas dos conselhos
de educacdo e o regimento escolar;

- Ler, compreende e produz com autonomia,
registros e escritas de documentos oficiais,
relacionando-os com as praticas educacionais;

- Conhecer os fundamentos da contabilidade publica
nos aspectos relacionados com o financiamento da
educacdo, contabilidade da escola e da rede escolar;

- Conhecer os fundamentos da administracdo de
materiais, compreender e fazer relagdes entre os
equipamentos  fisicos, materiais pedagdgicos,
educacdo e aprendizagem;

- Conhecer os fundamentos da estatistica,
compreender e fazer relagBes entre estatisticas e
planejamento, estatistica e avaliacdo, estatistica e
gestdo, estatistica e financiamento da educacdo; e

- Compreender criticamente e avaliacdo institucional
e 0s processos de avaliacdo dos estudantes, das
escolas e das redes de ensino.

- Assessorar o diretor da escola em servicos técnicos,
relacionados & secretaria;

- ldentificar a documentacdo de toda a escola;
Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as
atividades da secretaria;

- Cuidar da vida escolar do aluno;

- Prestar atendimento e informacfes a pais e alunos
sobre assuntos pertinentes ao interesse dessas pessoas,
observando o aspecto sigiloso da informacéo;

- Manter atualizados todos os livros da secretaria;

- Participar de reunides;

- Organizar e atualizar arquivos, coletaneas de leis,
regulamentos e outras normas relacionadas a escola;

- Elaborar redacdo pertinente & escola e digitar (ou
datilografar), quando necessario;

- Instituir e encaminhar processos relacionados a
secretaria;

- Orientar professores quanto ao preenchimento do
diario de classe;

- Acompanhar langamentos de menc¢des, conceitos ou
notas, dias letivos e frequéncia;

- Supervisionar entrada e saida de documentos;

- Assinar documentos da secretaria;

- Realizar outras atividades pertinentes a secretaria;

- Cabe, ainda, especificar as atribuicGes de seus
auxiliares;

- Abertura e encerramento do ano ou semestre eletivo;
- Expedicéo de registro de diplomas e certificados;

- Matriculas de alunos por série, turma, turno e nivel
de ensino;

- Incineracéo de documentos escolares;

- Levantamento de informacao para o censo escolar;

- Organizagdo de documentos para nomeagdo e
exoneracao do diretor, vice-diretor e secretario;

- Frequéncia de alunos as aulas;

- Recebimento e expedicdo de transferéncias de
alunos;

- Trancamentos de matricula e desisténcia;

- Controle de alunos aprovados, reprovados, em
recuperagdo e em dependéncia;

- Dispensa de educaco fisica;

- Resultados de avaliacdo parcial, bimestral, semestral,
final e, também, recuperacdo de estudos;

- Aproveitamento, adaptacao, equivaléncia de estudos
e promogao excepcional de estudos.

Fonte: Baseado em Souza (2005, p. 11, 73)

As competéncias para um perfil ideal acima mencionada, sdo exigidas ao Técnico em

Secretaria Escolar na gestdo publica. Assim, a participa¢do do Técnico em Secretaria Escolar
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na organizacdo da escola, torna-se necessaria visto que este profissional faz parte da gestéo
administrativa escolar. E de sua responsabilidade coordenar diversas funcdes referentes a
secretaria, desde a organizacdo do ambiente, elaboracdo de projetos e a administracdo
coerente dos recursos humanos, materiais e financeiros, sob sua responsabilidade para que a
dindmica da gestdo escolar possa fluir de forma organizada segundo as normas da mesma.
Desse modo, com base no perfil delineado, percebe-se que o secretario escolar € um
membro indispensavel para a escola, pois ele é a representatividade da mesma. Responsavel
por varias atividades organizacionais da escola e garantindo o bom funcionamento da mesma,

que é o de cumprir a sua missdo educativa.
2.2 FORMACAO ESPECIFICA

Programa de Formacdo Inicial em Servico dos Profissionais da Educacdo Basica dos
Sistemas de Ensino Publico (PROFUNCIONARIO), programa nacional de valorizagdo dos
trabalhadores em educacéo, ou seja, 0 Curso Técnico de Formacdo para 0s Funcionarios da
Educacdo, que tem como objetivo desenvolver acGes, capazes de criar estruturas promotoras
da valorizacdo e construcdo da identidade de funcionarios da educacdo basica publica.
Autorizado pelo Ministério da Educacdo (MEC) por meio da Secretaria de Educacdo Basica
(SEB).

Figura 1 — Esquema da proposta do PROFUNCIONARIO

Movimento dos Trabalhadores CNTE

Experiéncias de Formagéo CONSED, Undime, CCE

Valorizagéo dos Trabalhadores de Educacgéo

Reconhecimento das Oferta de escolarizacdo,
Novas Identidades Politica de Governo formacdo inicial e continuada
Funcionais/
Fundamentacdo Legal

PROFUNCIONARIO

Fonte: Brasil, 2005, p. 48
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O esquema acima demonstra a proposta do curso PROFUNCIONARIO, é uma das
acOes do Plano de Acbes Articuladas (PAR) e esta destinada a formagdo, modelo intitulado
Presencial Virtual, em nivel técnico.

Curso técnico de educacdo presencial e a distdncia com encontros presenciais a cada
15 dias, em nivel médio que estd em parceria com o Instituto Federal de Sergipe (IFS),
voltado para funcionarios municipais, estaduais e federais, em efetivo exercicio e concursado,
que exercem funcbes administrativas nas escolas das redes publicas de educacao basica.

O encontro presencial ocorre com a transmissdo da tele aula de duas disciplinas
concomitantemente. No primeiro horério, que vai das 8h as 10h00, ocorre a transmissdo de
uma disciplina, assistem ao video com a aula, fazem as atividades presenciais, recebem
instrucdes do tutor presencial quanto a atividade da semana, seja ela presencial ou a distancia,
discutem o tema do dia, o tutor, juntamente com seus alunos, desenvolvem a aula de acordo
com o que foi planejado pelo Professor Formador; no segundo momento, das 10h20 as 12h,
ocorre a transmiss@o da outra disciplina e segue com o que fora planejado por esse segundo
Professor Formador. No periodo da tarde ocorrem novas sequencias de videos, dindmicas e
atividades (em grupo e individuais), das 13h as 15h, no segundo momento das 15h20 as 17h
encerrando-se as atividades, que ocorriam de segunda a quinta, cada curso ocorria em um dia

da semana.

“A proposta de profissionalizagdo aliou duas modalidades de ensino — educacéo
profissional e a distancia, focalizada nos conhecimentos necessarios a profissdo para
a qual esta se destina, assim como se utilizando dos conhecimentos técitos, pois
estes ndo devem ser descartados e sim aproveitados no aprendizado quando na
apropriagdo de novos conhecimentos” (BRASIL, 2005).

O MEC prop6s ao Conselho Nacional de Educacdo (CNE) a inclusdo nas Diretrizes
Curriculares Nacionais e foi incorporado uma 212 Area Profissional: a de servicos de apoio
escolar, com habilitacdes em: Gestdo Escolar (hoje Técnico em Secretaria Escolar),
Alimentagdo Escolar, Multimeios Didaticos e Meio Ambiente e Manutencg&o da Infraestrutura
Escolar. Homologado pelo MEC em 26/10/2005 e aprovado em 03/08/2005 o Parecer
CNE/CEB n° 16/2005, sendo que a implantacdo do PROFUNCIONARIO foi consolidada em
2006.

O PROFUNCIONARIO teve inicio em 2005, como piloto, em 05 (cinco) estados:
Pernambuco, Parana, Piaui, Tocantins e Mato Grosso do Sul. Em 2006, houve uma expansao
na realizagdo do curso, aos demais estados. Na edi¢do no ano de 2012, formaram-se nove
polos nos municipios de Aracaju, Caninde, Capela, Estancia, Gloria, Itabaiana, Japaratuba,
Lagarto e Propria.
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Dentre a formagdo, capacitagdo, ha também “A politica de valorizacdo dos
funcionérios da educacdo que constitui um programa de a¢des articuladas em trés frentes: a)
reconhecimento das novas identidades funcionais; b) oferta de escolarizacdo, formacéo inicial
e continuada; c) estruturacdo de planos de carreira e implementacdo de piso salarial”
(BRASIL, 2005, p. 44).

O Técnico em Secretaria Escolar € o profissional responsavel pelo planejamento,
armazenamento e registros escolares, exerce funcéo educativa junto & comunidade escolar. E
um passo importante para o reconhecimento do oficial administrativo em Técnico em
Secretaria Escolar, além de abrir uma possibilidade de elevar a qualidade da educagéo.

Segundo Monlevade (2005, p. 14) o cargo de Secretario Escolar em 1971 era feito
através de nomeacdo de um funcionario publico com 2° Grau completo, ou seja, ndo era
exigido a formacdo em Secretario ou Técnico em Secretaria Escolar ou mesmo a capacitacao

do funcionério, assim descreve a sua experiéncia, quando diz:

Qual ndo foi minha surpresa quando descobri que a Josefina, Unica jovem com o 2°
Grau completo na cidade, tinha sido nomeada secretaria da Escola! Rapidinho, ela
entrou em meu ritmo e em minha proposta de levar a sério a implantacdo do ideério
de Reforma de Ensino. Embora ela se dedicasse as escrituracdes, aos registros de
avaliacdo e a outras fungdes tradicionais de uma secretaria escolar, revelou-se um
co-gestora maravilhosa, totalmente identificada com a proposta pedagdgica da
escola. Juntos, redigimos o Regimento Escolar, pe¢a necessaria, até hoje, para a
autorizacdo do estabelecimento junto ao Conselho e Secretaria Escolar.

Ja em 1990, houve a ampliacdo da abrangéncia da representacdo dos funcionarios,
contribuindo com o rompimento de barreiras que separava os profissionais de educacéo.
Criando um contexto favoravel ao reconhecimento dos funcionarios ndo-docentes, 0s
Técnicos em Secretaria Escolar, como parte da mesma classe de profissionais da educacéo,
pois a educacdo escolar estd num processo de transformagdo com educadores nao-docente,
afim de construir uma nova identidade dos funcionarios da educacdo, sua valorizacdo e
aquisicdo das competéncias necessarias para o bom desenvolvimento das atividades prestadas

a comunidade interna e externa da escola.

o Sintep formulou as primeiras propostas de Cursos Técnicos para a
profissionalizagdo de funcionéarios. No Congresso de Aracaju (SE), em 1990,
quando foi fundada a Confederacdo Nacional dos trabalhadores em Educacdo
(CNTE), que sucedeu a Confederacdo dos Professores do Brasil (CPB),
incorporando aos professores os “especialistas em educagdo” e os funcionarios de
escolas, comecou a circular a tese de que os funcionarios ndo somente deviam ser
considerados educadores, como deveriam ter uma formacdo especifica, em um
primeiro momento por meio de cursos técnicos em nivel médio, e, no futuro, em
nivel superior. (MONLEVADE, 2005, p. 22).

No que diz respeito a profissionalizacdo sabe-se que a criagdo do
PROFUNCIONARIO foi iniciada ap6s proposta formulada em 1990 pelo Sintep, que aborda
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justamente de Cursos Técnicos para a profissionalizacdo de Funcionérios. Em varios estados
ja existem profissionais habilitados, em Sergipe especialmente em Aracaju cujo estudo esta
sendo feito, foi fundada em 1990 com a Confederacdo Nacional dos Trabalhadores em
Educacdo (CNTE), foram incorporados professores e funcionarios que trabalham nas escolas
considerados educadores, mas, ndo tem a formagéo especifica.

A profissionalizacdo traz para os Técnicos em Secretaria Escolar a garantia nas
tomadas de decisdo junto aos diretores ou gestores escolar, pois 0s mesmos irdo atuar nas
decisoes do Conselho Escolar. Como relata Monlevade (2005, p.35) “o diretor € seu membro
nato, mas as decisdes do conselho s6 valem se forem aprovadas pela maioria de seus
membros: professores, funcionarios, alunos, pais e representantes”.

A capacitacdo fara com que esses profissionais deixem de ser inspetores e assumam 0
papel de educadores, “Pois bem: durante muito tempo, a avaliagdo do desempenho dos alunos
nas escolas e a legalidade das escolas no sistema eram alvo desses “olheiros”, que mais
intimidavam e apavoravam do que contribuiam para a qualidade do processo ensino-
aprendizagem” (MONLEVADE, 2005, p. 18).

Mas, apesar de haver a capacitacdo e formacdo dos funcionarios das escolas publicas,
ndo hé a exigéncia do titulo de formacao profissional, havendo portanto, somente a solicitacdo
do nivel médio desses profissionais de escola, como diz Monlevade (2005, p. 45):

Entretanto, ndo é exigido esse titulo para os concursos de servidores que irdo
trabalhar em secretarias de escola. Resumindo: ndo se levam em conta as
concepcdes atuais de educacdo, de educacdo escolar, a funcdo libertadora da
educacdo e o papel emancipador da escola. As decisdes pautam-se pelas exigéncias
da burocracia administrativa. Estamos num momento de desconstrucao e construcao
de papeis e identidades.

Vale ressaltar o art. 206 da Constituicdo de 1988 que estabelece principios do ensino,
pois 0 ensino do PROFUNCIONARIO ser4 ministrado com base nos principios
estabelecidos neste artigo, destacando dentre eles o da gestdo democratica, 0 da valorizacao
dos profissionais do ensino e o da garantia do padrdo de qualidade.

| - igualdade de condicBes para o acesso e permanéncia na escola;

Il — liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte e 0
saber;

[.-]

V — valorizacdo dos profissionais de educagdo escolar, garantidos, na forma da lei,
planos de carreira com ingresso exclusivamente por concurso de provas e titulos, aos
das redes publicas;

VI — gestédo democratica do ensino publico, na forma da lei;

VIl — garantia de padrdo de qualidade.

VIII — piso salarial profissional nacional para os profissionais da educagdo escolar
pUblica, nos termos da lei federal.
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De acordo com o Parecer 16/2005 do CNE, 0 PROFUNCIONARIO ¢ composto por
16 disciplinas: 6 de formacdo pedagdgica e 10 de formacéo especifica, dividido em 4 etapas.
Cada disciplina equivale a 60h, tem-se 360h de formacdo pedagdgica, 600h de formacao
especifica e 300h Préatica Profissional Supervisionada — PPS, somando 1.200h de curso. O que
é PPS?

(...) prética educativa, todos os momentos relativos a ela, desde o planejamento até a
avaliacdo das atividades podem ser considerados praticas. A atividade de construir
um plano de agdo educativo, portanto, pode ser considerada como Préatica
Profissional no PROFUNCIONARIO, devendo iniciar junto com os estudos do
primeiro modulo. (BRASIL, 2005, p.54).

Seguindo o contexto da programacdo do curso PROFUNCIONARIO, sera abordado
as etapas e as respectivas disciplinas no Quadro 2, referente a 1% etapa do curso com
disciplinas introdutdrias, onde foi apresentado aos futuros Técnicos em Secretaria Escolar as
orientacBes a cerca do curso onde irdo compreender a implantacdo do PROFUNCIONARIO,
a consolidacdo em regime de colaboracdo com os sistemas de ensino e como sera a
participagdo das entidades no sentido da ciéncia e Tecnologia, como € executado as politicas
de educacdo profissional, a importancia da mediacdo pedagdgica a distancia, visto que a
capacitacdo sera em regime de sistema EAD tanto no que se refere ao uso das ferramentas
tecnoldgicas, quanto nos aspectos pedagdgico merentes a pratica especifica dos fundamentos
EAD.

Trata-se também, especificamente de uma importante parte do curso, a Prética
Profissional Supervisionada, o estagio especifico que prepara os profissionais em professores
ndo-docente.

Quadro 2 - 12 Etapa - Disciplinas Introdutdrias

Livro/Autor

Objetivo

Orientacdes
Gerais

Autor: Jodo
Antbnio Cabral de
Monlevade

Desenvolver agdes capazes de criar estruturas
promotoras da valorizagdo, visando a
contribuir para reverter a divida historica do
Estado brasileiro para com o segmento de
funciondrios da educagdo bésica publica,
atualmente reconhecidos pelo art. 61 da LDB;

Ementa

O nascimento e a evolugdo do
PROFUNCIONARIO. A  proposta
politico-pedagogica: conceitos,

metodologia e objetivos, estrutura e
funcionamento do programa e dos
CUrsos;

Fundamentos e
Préticas na EAD
Autor: Artemilson
Alves de Lima

Compreender o papel da tecnologias da
informacdo e comunicacdo nos processos de
ensino-aprendizagem, como também o0s
principais aspectos e elementos constitutivos
da EAD como sistema de ensino;

A utilizacdo da modalidade EAD no
PROFUNCIONARIO. Conceitos,
modelos e sistemas de educagdo a
distancia;

Orientacdes para
a PPS

Autor: Jodo
Antonio Cabral de
Monlevade

Expandir, interiorizar e democratizar a oferta
de cursos de Educacdo Profissional e
Tecnolégica — EPT para a populacéo brasileira
propiciando caminho de acesso mais rapido ao
emprego;

A PPS como vivéncia da acdo
educativa. O conhecimento: construgdo
e tipos. Principios éticos que norteiam a
prética profissional. Métodos de estudo,
pesquisa, observacdo. Elaboracdo de
relatorio;

Fonte: Adaptado de MEC 2005
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No Quadro 3, a 22 etapa com disciplinas de formacdo pedagdgica, os funcionarios
publicos cursaram disciplinas distintas aos profissionais das 4 categorias incluindo os
Técnicos em Secretaria Escolar, foram habilitados a construir a identidade dos funcionarios
no contexto estrutural no funcionamento da educacdo e compreensdo da escola e dos
processos de construcdo das instituicdes escolares ao longo da historia do pais, informacdes
complementares, atividade para a reflexdo e atividades para desenvolver seu trabalho no
ambiente escolar.

Também foram orientados a cerca de uma abordagem filosofico-antropoldgica, pela
qual terd a oportunidade de construir algum sentido sobre o dever humano que possa ajuda-lo
a repensar suas atividades na escola, com vistas a participar delas como profissional, como
educador e gestor. Foi abordada a importancia do conhecimento da psicologia para 0s
educadores nas escolas publicas, pois 0 mundo passa por um processo de transformacdes
muito rapidas.

Quadro 3 — 22 Etapa - Disciplinas de Formacdo Pedagdgica

(continua)

Livro/Autor

Objetivo

Ementa

Funcionarios de
Escolas: cidadaos,

Ampliar 0s conhecimentos sobre a
estrutura e operagdo da educacdo escolar

Os funcionérios de escola no contetdo da
educacao escolar. Papel social da escola e

Autora: Maria
Abédia da Silva

como espagos coletivos de formacéo
humana, de contradi¢es, de diversidade
étnico-cultural, que o cursista compreenda
a educacdo e a escola como parte da
cultura de um povo, num determinado
tempo e espaco;

educadores, basica no Brasil, nas redes federal, | as fungBes educativas ndo docentes:
profissionais e | estaduais e municipais, para desenvolver | pratica integrada, profissionalismo e
gestores seu novo papel como cidaddo, educador, | compromisso social. Relagdo entre
Autor: Jodo | profissional e gestor nas escolas e dos | funcionarios e a estrutura e operagdo das
Antonio Cabral de | érgdos dos sistemas de ensino; etapas e modalidades da educacéo basica:
Monlevade legalidade e realidade. Papel dos
funcionarios na elaboracdo e na execucao
da proposta pedagbgica e da gestdo
democrética das escolas e dos sistemas de
€nsino;
Educadores e | Espera-se possibilitar aos estudantes a | A educagdo e a escola através dos
educandos: aquisi¢do de conhecimentos histéricos e de | processos histéricos. A  construcéo,
tempos historicos interpretacbes da escola e da educacdo | organizacdo e o significado das

instituicOes escolares. Educagdo e ensino.
Funcbes da escola na sociedade
capitalista. As relagbes entre classes
sociais e educacdo. Processos educativos:
continuidades e descontinuidades.
Movimentos sociais de mudangas e de
resisténcia. Diversidade étnicocultural:
homens e mulheres sujeitos historicos;

Homem,
pensamento e
cultura:
abordagens
filosofica e
antropologica
Autor: Dante Diniz
Bessa

Apropriar e criar condi¢des tedrico-
praticas com as quais problematizar,
investigar e criticar as praticas escolares,
com vistas a construcdo da identidade de
profissional da educagéo;

Processo de construgdo da cidadania.
Filosofia como instrumento de reflexdo e
pratica. Etica, moral e politica. O
ambiente fisico e social. Relagdes
homem-natureza. Aspectos e valores
culturais. Linguagem e comunicacéo;
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Quadro 3 — 2% Etapa - Disciplinas de Formacgdo Pedagdgica

(concluséo)

Relacdes
Interpessoais

Espera-se  apresentar a0  cursista
construcdes tedricas sobre aspectos do

Processo de desenvolvimento humano:
infancia, adolescéncia, fase adulta e

Autores: Ricardo
Gongalves Pacheco
e Erasmo Fortes
Mendonca

Autora: Regina desenvolvimento psicologico que | velhice. RelacBes e praticas pedagdgicas
Ldcia Sucupira permitam uma reflexdo sobre a | educativas na  escola. RelacGes
Pedroza importancia do papel da escola e de todos | interpessoais na  perspectiva  da
os atores envolvidos na construcdo da | construcdo  coletiva na  educacdo.
cidadania. Refletir sobre o papel da escola | Desenvolvimento afetivo e cognitivo;
na formacdo do sujeito;
Gestéo da Espera-se que o funcionario de escola | Administracdo e gestdo da educagéo:
Educacdo Escolar | possa  compreender as  diferentes | concepcBes, escolas e abordagens. A
Autor: Luiz concepcdes e abordagens da administracdo | gestdo da educacdo: fundamentos e
Fernandes capitalista e a especificidade da gestdo | legislacdo. Reforma do Estado brasileiro
Dourado educacional, bem como aprenda a|e a gestio  escolar. Gestéo,
identificar as relacGes entre forma do | descentralizacdo e autonomia. Gestdo
Estado brasileiro e a gestdo escolar. | democratica: fundamentos, processos e
Deseja-se, ainda, que o estudante, no | mecanismos de participacdo e de decisdo
exercicio de seu fazer profissional e nos | coletiva
espacos de formacdo educativa na escola,
possa compreender os principios da gestdo
democratica e, principalmente, construi-la
em seu cotidiano;
Educacao, O proposito é fazer com que compreenda | A sociedade como resposta intelectual as
Sociedade e como se formou a sociedade em que vive e | transformacBes sociais resultantes da
Trabalho: instigd-lo a tomar partido, seja pela | Revolugdo Industrial, do industrialismo.
abordagem conservacdo dessa sociedade, seja pela sua | Elementos e caracteristicas  do
sociolégica da transformagcéo; Funcionalismo e do Materialismo
educacéo Dialético. Educagdo na perspectiva

conservadora: o registro conservador de
Emile Durkeim e a influéncia do
pensamento liberal de John Dewey e da
teoria do Capital Humano. Educagdo na
perspectiva  critica: educagdo como
reprodutora da estrutura de classes ou
como espaco de transformacdo social.
Reestruturacdo capitalista, reformas do
Estado e 0 mundo do trabalho na historia
da humanidade. A reestruturacdo do
modo de produgdo capitalista. As
reformas do Estado, o papel da escola e o
compromisso social dos trabalhadores da
educacao;

Fonte: Adaptado do MEC 2005

Proporcionou aos profissionais a apresentacdo dos processos de organizacao, gestdo da
educacdo e da escola, assim poderdo fazer analise e relacdo, que permitira a construcdo de
processos e praticas democréticas na sociedade e na instituicdo educativa, podendo discutir a
cerca do seu papel e atuacdo de maneira a construir a democratizacdo da sociedade, da
educacéo e da escola.

Na 32 etapa no Quadro 4, os Técnicos em Secretaria Escolar tiveram a oportunidade de
estabelecer um contato inicial com as normas, as estruturas € 0os géneros da denominada

redacdo oficial, fazer uso da palavra escrita nas mais variadas situacdes, contextos de
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trabalho, a producdo de textos eficazes e a correcdo de texto com mais facilidade. Terd
compreensdo essenciais a ciéncia do direito, importante para a formacgdo profissional,

ressaltando a Constituicdo Federal, instrumento de garantia dos direitos fundamentais do

trabalho e a consolidacéo da cidadania.

Quadro 4 — 32 Etapa - Disciplinas de Formacdo Técnica

Cristina Rocha de
Freitas

elaboracdo quanto na avaliacdo e correcdo de seus
préprios escritos;

Livro/Autor Objetivos Ementa
Producéo Apresentar de forma simples e gradual, as | Producdo de textos. Leitura e
Textual na informagdes basicas necessarias a iniciagdo a | compreensao de textos.
Educacéao producdo de textos oficiais e de outros géneros | Desenvolvimento da leitura e
Escolar importantes em seu cotidiano. Além disso, ao final, | escrita em documentos oficiais
Autor: Olga voceés dispordo de roteiros que os ajudardo tanto na | educacionais. A arte de ler, de

escrever e de comunicar;

Direito
Administrativo e
do Trabalho
Autor: Walter
Candido Borsato

Possibilitar a compreensdo dos problemas
relacionados a vida na escola. A partir da
apropriacdo reflexiva dos fundamentos de Direito,
Legislacdo e Cidadania, relacionando-os a aspectos
atuais do mundo do trabalho e suas marcantes

Conceitos fundamentais de
Direito. O mundo do trabalho. A
Constituicdo Federal e a conquista
da cidadania. Os Direitos do
trabalhador brasileiro. Elementos

de Direito Administrativo. Os
funcionarios da educacdo como
sujeitos de sua prépria historia;

de Moraes transformagdes;

Fonte: Adaptado do MEC 2005
Na 42 etapa apresentada no Quadro 5, s&o ministrado disciplinas de formacéo

especifica de Técnico em Secretaria Escolar, onde serd abordado as praticas administrativa
nas organizagoes, focalizando as desenvolvidas na escola o qual consiste em contribuir para o
processo formativo dos funcionarios, sistematizando, produzindo e veiculando reconhecer as
acoes que lhe conferem grande especificidade da sua profissdo de secretario escolar,
compreendendo que a agdo dos funcionarios na escola é sobretudo uma acéo educativa.

Foi aplicado também a conscientizacdo de que todos que atuam na escola se envolvem
na pratica social da educacéo, assuntos relacionados as atribuicdes dos Técnicos em Secretaria
Escolar o responsavel pelos servigos administrativos da escola. Além das dimensdes técnicas
e pedagogicas da administracdo de materiais que estdo além do espaco fisico de um deposito,
0 respeito a constituicdo de uma identidade educativa voltada as preocupacGes com o uso
racional e a cultura do ndo desperdicio, foram explorados debates sobre a contabilidade como
ferramenta necessaria ao andamento da economia da escola, por meio desse conhecimento,
estara apto para refletir sofre como garantir o acesso de um numero maior de pessoas a escola

publica de qualidade gratuita.
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Quadro 5 — 42 Etapa - Disciplina de Formacg&o Técnica em Secretaria Escolar

(continua)

Livro/Autor

Objetivos

Ementa

Trabalho Escolar
e Teorias
Administrativas
Autor: José Vieira
Souza

Ampliar 0S conhecimentos dos
funcionarios com o proposito de analisar a
escola como organizacdo responsavel pela
sistematizacdo do saber. Reconhecer a
importancia de a escola orientar o seu
trabalho para a transformacédo social. Para
tanto, é importante estabelecer uma relagéo
critica entre politica, planejamento e
legislagdo educacional, levando em conta
as implicagdes dessa relacdo no contexto
da escola, compreendida em sua
totalidade;

Concepgdes de educacdo e relacdo
escola-sociedade. Grupo e organizacao:
conceito, tipologia e caracteristicas.
Principais teorias administrativas:
fundamentos conceituais e historicos da
Administracdo. Politica, planejamento e
legislacéo educacional: conceitos,
relacfes e a questdo dos meios e fins na
educacao, Planejamento escolar:
diagndstico, execucdo e avaliagdo. Etica
e transparéncia no servico publico;

Gestao
Democratica nos
Sistemas e na
Escola

Autores: Regina
Vinhaes Gracindo e
Jodo Antdnio
Cabral de
Monlevade

Possibilitar ao Técnico em Secretaria
Escolar a constru¢do de conhecimentos
sobre gestdo democrética, concepcoes,
praticas e desafios, como instrumentos
para sua participacdo autbnoma, critica e
propositiva. Compreender a insercdo da
escola no sistema educacional e a relacéo
entre as diversas instancias do poder
politico, o processo de construgdo da
gestdo democratica na escola e no sistema
de ensino, seus instrumentos e elementos
béasicos, o financiamento da educacdo no
Brasil e a gestdo financeira da escola, o
processo da construcdo do projeto politico-
pedagogico (PPP);

A escola, o sistema educacional e a
relagdo entre as diversas instancias do
poder publico; o processo de construcao
da gestdo democratica na escola e no
sistema de ensino, seus instrumentos e
elementos basicos; o financiamento da
educagdo no Brasil e a gestéo financeira
da escola; o processo de construgdo do
PPP e a participacdo dos diversos
segmentos escolares. Espagos de gestdo
da escola: direcdo e secretaria escolar;
formas de acesso a cargos e fungdes de
diretor e secretario das escolas publicas;

Legislacéo Escolar
Autor: Ricardo
Gongalves Pacheco
e Aquiles Santos
Cerqueira

Revelar aos que trabalham na secretaria
escolar os preceitos constitucionais, legais
e normativos que regem a educagdo no
Brasil de hoje. Além da familiarizagdo
com a legislacdo béasica que rege a
educacdo brasileira, nos funcionarios o
desejo da pesquisa e o desenvolvimento de
um espirito democratico de liberdade,
autonomia e criatividade, afastando-os dos
estreitos limites das regras burocraticas;

A educacéo nas ConstituicBes Brasileiras.
O Plano Nacional de Educacéo: Lei n°
10.172, de 2001, e o PNE 2011-2020. A
Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo
Nacional. A organizagdo da educacdo
escolar. Sistema Nacional de Educacéo.
Projeto  Politico  Pedag6gico. O
Regimento escolar;

Administracdo de
materiais

Autora: Olga
Cristina Rocha de
Freitas

Conhecer e desenvolver habilidades
basicas necessarias a administragdo de
materiais, equipamentos e  recursos
naturais e didaticos no ambiente escolar,
bem como aos cuidados de manutencgéo e
conservagdo do patrimdnio publico por
meio de reflexdes sobre um contexto
educacional democréatico e cidaddo, com
vistas ao desenvolvimento de um perfil
profissional técnico, gestor e educador;

A materialidade do processo educativo
escolar: prédios, equipamentos e recursos
didaticos, relacdo entre equipamentos
fisicos, materiais pedagogicos, educacdo
e aprendizagem, gestdo de rede, escola e

sala de aulaz a questdio da
descentralizacdo, compras producdo e
conservagao, almoxarifado e

equipamentos patrimoniais;
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Quadro 5 — 42 Etapa - Disciplina de Formacdo Técnica em Secretaria Escolar

(concluséo)

Técnicas de Identificar como a linguagem e alguns de | Linguagem, interacao, géneros
Redacéo e seus  fendbmenos sdo usados  na | institucionais:  escrituragdo  escolar,
Arquivo comunicagdo e na interacdo com o outro. | contexto de trabalho administrativo
Autora: Rosineide | Tratar de alguns tdpicos da fala em | escolar e atribuicdes de papéis sociais;
Magalhdes de situacdes  comunicativas, aliados a
Souza apresentacdo  pessoal e  gramaticais
aplicados a escrita. Expor sobre os temas:
documentacdo e arquivo. ldentificar os
procedimentos para arquivar documentos.
Discutir sobre algumas atitudes que
podemos adotar para estabelecer uma boa
interacdo com as pessoas no contexto de
trabalho e refletir sobre ética profissional;
a contribuigéo de servidores
administrativos. Explicar 0s géneros
textuais administrativos da escola e seus
usos;
Estatistica Refletir a partir da estatistica basica sobre | Conceitos  matematicos:  razles e
Aplicada a as ferramentas consolidadas pelo uso e | propor¢des, grandezas e medidas, regra
Educacéo pela ciéncia, disponiveis a todos, que | de trés simples, porcentagem,
Autor: Carlos auxiliam na tomada de deciso; coeficientes, taxas e indices, sistema de
Augusto de coordenadas cartesianas,
Medeitos arredondamento, variaveis, tabelas e
gréaficos, populacdo e amostra, estatistica
descritiva e estatistica indutiva ou
inferencial, diagramas, cartogramas e
pictogramas. Distribuicdo de frequéncia,
dados brutos e rol;
Contabilidade na Nocoes bésicas de contabilidade, prética
escola contdbil, contabilidade na escola,
Autores: Carlos financas publicas, receita e tributago,
Mattos de Souza classificacdo de despesas, balancos,
Junior e Carlos orcamentos, contabilidade da escola e da
Augusto de rede escolar;
Medeiros

Fonte: Adaptado do MEC 2005

As 4 etapas apresentadas neste capitulo, se refere as disciplinas ministradas durante o

curso de formagdo e capacitacio do PROFUNCIONARIO, aos funcionarios plblicos que

trabalham nas secretarias das escolas, sendo que a 12 etapa foi apresentou-se as orientacdes e

as formas préaticas para o desenvolvimento do curso, 2% etapa aplicou-se disciplinas de

formacdo pedagogica para a formacdo das 4 categorias do curso, 3% etapa de formacéo técnica

com as normas de atuacdo nas 4 categorias distintas e na 42 etapa as disciplinas especifica de

cada categoria, mais aqui foi pesquisado e estudado unicamente as disciplinas direcionadas

aos Técnicos em Secretaria Escolar. A seguir, serd explicado o passo a passo do curso através

de um esquema:
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Figura 2 — Esquema de programagc&o do curso PROFUNCIONARIO

12 Etapa — Disciplinas Orientacdes Fundamentos e OrientacGes
Introdutérias gerais Préticas na EAD para a PPS

Funcionarios de Escola: Educadores e

2° Etapa — Disciplinas de cidadzos, educadores, educandos: tempos
Formagéo Pedagdgica profissionais e gestores historicos

Homem, pensamento e
cultura; abordagens filosofica
e antropoldgica

Relacdes Gestédo da Educacéo
Interpessoais Escolar

Educacdo, Sociedade e 2 Et Discioli Producdo Textual
Trabalho: abordagem q Fapa o 'S_I(E',p Inas na Educacdo
sociolégica da educagio € Formacao fecnica Escolar

Direito 42 Etapa — Disciplina de Trabalho Escolar e
Administrativo e Formacgéo Técnica em Teorias
do Trabalho Secretaria Escolar Administrativas

Gestdo Democrética
nos Sistemas e na
Escola

Legislacéo

Administracdo de materiais
Escolar

Técnicas de Redacéo e Estatistica Aplicada a Contabilidade na
Arquivo Educacdo Escola
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3 METODOLOGIA

A metodologia pode ser compreendida como o método e os procedimentos
apresentados no correr do trabalho apontam também as técnicas que concordam com o0
propdsito do trabalho.

A pesquisa foi feita de acordo com Ventura (2002, p.76-77), “sdo incontaveis e
absolutamente diversas as classificacdes da metodologia que se pode encontrar na literatura
especializada”.

3.1 CARACTERIZACAO E METODO DA PESQUISA

O método de pesquisa, utilizado foi descritiva com levantamento em fontes
secundarias e pesquisa de campo.

E descritiva pois teve como objetivo analisar a contribuicdo da formagc&o especifica de
Técnico em Secretaria Escolar, ofertada pelo curso PROFUNCIONARIO para a prestagio
de servico adequada e de qualidade para a gestdo escolar, admite aplicar na coleta de dados
instrumento qualitativo.

Para a construcdo do conhecimento da pesquisa, foi feito uma leitura cuidadosa em
livros bibliograficos de uso académico, sobre gestdo escolar publica como meio técnico de
investigacdo, depois desencadeou-se um levantamento de informacfes através de uma
pesquisa documental, em documentos especificos fornecidos pelo MEC, material em formato
de livros eletrnicos recebidos por e-mail, que também podem ser encontrados no site do
Curso PROFUNCIONARIO.

Sob o ponto de vista dos objetivos, a pesquisa teve a exploracdo das informacdes dos
documentos fornecidos pelo MEC, a cerca do Curso PROFUNCIONARIO, fazendo uma
releitura e ao mesmo tempo uma descricdo das informacgdes colhidas dos Mddulos, para
possibilitar embasamento para o assunto explorado, tendo como finalidade colher informacdes

exclusivas do curso, pois, possibilitara enfoque para a pesquisa.
3.2 UNIVERSO DE ESTUDO E AMOSTRA

A pesquisa teve como universo de estudo os servidores publicos da rede estadual da
area da educacdo que exercem a funcdo administrativa de secretario escolar em 25 escolas,
situadas no municipio de Aracaju/SE expostas no Quadro 6. O perfil de amostra foram 25

secretarios, escolhidas aleatoriamente, sob o critério de acessibilidade.
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Quadro 6 — Escolas e Secretarios

ESCOLAS SECRETARIOS | ALUNOS
Centro de Exceléncia Atheneu sergipense 5 951
Centro de Exceléncia Dom Luciano José Cabral Duarte 2 912
Centro de Exceléncia José Rollemberg Leite 1 488
Centro de Exceléncia Santos Dumont 2 752
Centro de Exceléncia Vitéria de Santa Maria 3 1.067
Centro de Referéncia de E.J.A Prof° Severino Uchda 4 2.260
Centro Estadual de Educacéo Profissional José de Figueiredo Barreto 2 2.843
Colégio Estadual Governador Augusto Franco 1 924
Colégio Estadual Governador Djenal Tavares de Queiroz 1 407
Colégio Estadual Leandro Marciel 1 294
Colégio Estadual Olavo Bilac 2 1.006
Colégio Estadual Prof® Ofenisia S. Freire 1 554
Colégio Estadual Prof® Gongalo Rollemberg Leite 2 1.025
Colégio Estadual Tobias Barreto 1 949
Escola Estadual General Siqueira 1 679
Escola Estadual 15 de Outubro 1 140
Colégio Estadual Jackson Figueiredo 1 478
Escola Estadual General Valaddo 1 122
Escola Estadual John Kennedy 1 563
Escola Estadual Lourival Batista 1 108
Escola Estadual Monteiro Lobato 1 159
Escola Estadual Acrisio Cruz 1 475
Escola Estadual Sao Cristovao 1 120
Escola Estadual Senador Leite Neto 1 603
Escola Estadual Senador Lourival Fontes 1 111

Fonte: Secretaria de Estado da Educacdo, pesquisa de 2016
3.3 INSTRUMENTO DE INVESTIGAQAO E COLETA DE DADOQOS

Como instrumento de pesquisa, foram aplicados questionarios, constituidos por 17
questdes fechadas, que serviram como instrumentos exploratorios para fazer o levantamento
sobre a formacdo do secretario escolar atuante na gestdo publica educacional em Aracaju. O
tratamento e analise dos dados sdo através de tabulacdo simples de cada variavel e
demonstrado em tabelas, gréaficos e quadros.

O questionario de pesquisa foi organizado em 4 partes: na Parte | — Perfil, atividades e
funcdo do entrevistado, para identificar as caracteristicas pessoais e profissionais do
entrevistado e funcdo; Parte Il - Perfil especifico do técnico em secretaria escolar, para
identificar quais sdo as competéncias e saber se esse profissional realmente tem as
competéncias que o curso PROFUNCIONARIO diz que eles terdo apos formacdo; Parte 111 -
Atribuicbes do profissional de secretaria escolar, avaliar quais as principais atividades
realizadas do entrevistado e se os profissionais estdo utilizando essas atribuicbes com
qualidade e se estdo adequadas ao ambiente escolar.

A principio, os questionarios foram enviados por e-mail 40 questionarios, uma vez
que, s6 foram devolvidos de imediato 5 questionarios devidamente respondidos. Visto que

nao houve éxito com os e-mails.



34

Iniciou-se a aplicacdo pela rede social (whatsapp) devidamente autorizado pelo co-
orientador e sendo bem visto pelos secretarios escolares, pois 0s mesmo alegaram que nao
tinha tempo disponivel para responder, por conseguinte, 20 dos 40 questionarios foram
respondidos, num tempo variado de 20 a 25 minutos por pergunta, numa duracao entre 4 a 5
horas por dia por secretério. Ficando 15 questionarios ndao sendo respondido dos 40 que foram
enviados, que foi usado como amostra os 25 questionarios respondidos (5 por e-mail e 20 por
rede social), num periodo de 20 dias entre os dias 01 a 20 de junho.

Em funcéo disso, foi empregado na coleta de dados instrumentos quantitativos, no
sentido de quantificar com exatiddo os resultados, através de tabulacdo feita com o uso do
Excel, pretendendo obter a porcentagem estatistica, assim podendo fazer relacdo entre as
varidveis. Mais tarde, utilizou-se dessas porcentagens na analise qualitativa, considerando a
relacdo do cuidado na interpretacdo dos meétodos estatisticos, onde buscou-se identificar o
perfil, conhecendo as competéncias e as atribui¢Bes, identificando a relagdo tedrica com a
pratica da formagdo dos Técnicos em Secretaria Escolar atuantes na gestdo publica
educacional do municipio de Aracaju.

Para as respostas da PARTE IIl do questionario, utilizou-se termos de escala,
conforme a seguir, quando cada respondente indicou sua percepgdo, onde Sempre foi
respondido de acordo com a frequéncia de estar executando o servi¢o todos os dias;
Frequentemente em executar alguns dias da semana; Algumas vezes fazer a atividades em 1
ou 2 vezes mensalmente; Raramente que pode ser feito em no minimo 1 vez mensal ou anual;

Nunca como servico que é executado por outro profissional; conforme se mostra a seguir:

1 = Sempre 2 = As vezes 3 = Raramente 4= Nunca
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4 ANALISE E TRATAMENTO DOS RESULTADOS

Esta secdo foi destinada ao trabalho de analise da amostra de resultados dos
questionarios aplicados. O tratamento e analise dos dados foram feitos através de tabulacéo
simples. Dispostos em uma planilha editada no programa Excel, a fim de mostrar os dados e
organiza-los classificando e filtrando, para isso utilizou-se como mecanismo a Tabela
Dinadmica. Segundo Battisti (2014, p.41) a tabela dindmica é uma tabela interativa que vocé
pode usar para resumir rapidamente grandes quantidades de dados.

Assim, conforme graficos, buscou-se identificar o perfil dos profissionais que atuam
como Teécnicos em Secretaria Escolar nas escolas publicas estaduais no municipio de
Aracaju/SE, identificar as competéncias e as atribui¢cbes dos profissionais que atuam nas
secretarias das escolas publicas em Aracaju; analisar o programa de formacéo especifica de
Técnico em Secretaria Escolar; verificar a relacdo teodrica e préatica voltada a atuacdo do
Técnico em Secretaria Escolar.

4.1 Quanto ao Perfil, atividades, formacao e funcéo do secretario

Com relacdo ao perfil, foi perguntado a respeito do sexo que buscou-se identificar a
predominancia dos Técnicos em Secretaria Escolar, entdo, de acordo com os resultados foi
identificado que hd uma maior presenca do sexo feminino com 19 secretérias, enquanto que o
sexo masculino séo 6, isso demonstra que discretamente a presenga masculina vai crescendo
aos poucos, importante salientar que a profissdo ndo determina sexo para assumir a fungéo.

Exposto no Gréfico 1.

Grafico 1 — Sexo
B Masculino
B Feminino

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

No Gréfico 2, os dados mostraram 17 dos entrevistados sdo casados, ressaltando que 2
sdo do sexo masculino e 15 do sexo feminino, e, havendo um total igualitario entre solteiros e

separados 4 de cada.
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Gréfico 2 - Estado civil

4 4
Il B 0
Casado Solteiro Separado Viavo

Fonte: Dados da pesquisa (2016)
Com o intuito de identificar a idade dos secretarios escolares, foi indagado sobre sua

faixa etaria demonstrado no Tabela 1, obtendo um resultado na faixa entre as 27 anos a 52
anos, ver-se gque 0s secretarios escolares ingressam no servico publico com a finalidade de ter
um estabilidade financeira, pois a maioria tem 27 anos, isso quer dizer que foram nomeados
como secretario no inicio das suas atividades no setor publico apds concurso, essa homeagao
podendo ser entendida no paragrafo abaixo.

Tabela 1 - Idade

27 anos 28 anos 29anos 30 anos 32 anos 37 anos 45 anos 52 anos

11 3 2 2 2 2 2 1

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Foi inquirido sobre a forma de entrada, na ocupacdo de secretario escolar, foi
verificado que os 25 respondentes entraram através de nomeacdo, isso confirma o que foi
relatado por Monlevade (2005, p.14; 45):

“Qual ndo foi minha surpresa quando descobri que a Josefina, inica jovem com o 2°
Grau completo na cidade, tinha sido nomeada secretaria da Escola! Rapidinho, ela
entrou em meu ritmo e em minha proposta de levar a sério a implantagdo do ideério
de Reforma de Ensino. Embora ela se dedicasse as escriturac@es, aos registros de
avaliacdo e a outras fungdes tradicionais de uma secretaria escolar, revelou-se um
co-gestora maravilhosa, totalmente identificada com a proposta pedagdgica da
escola. Juntos, redigimos o Regimento Escolar, peca necessaria, até hoje, para a
autorizacdo do estabelecimento junto ao Conselho e Secretaria Escolar”;
“Entretanto, ndo é exigido esse titulo para os concursos de servidores que irdo
trabalhar em secretarias de escola. Resumindo: ndo se levam em conta as
concepcdes atuais de educacdo, de educacdo escolar, a funcdo libertadora da
educacdo e o papel emancipador da escola. As decisdes pautam-se pelas exigéncias
da burocracia administrativa. Estamos num momento de desconstrucao e construcao
de papeis e identidades”.

Com o objetivo de verificar o tempo de atuagdo na profissdo de secretario foi
perguntado ha quanto tempo se exercia a funcdo de secretario escolar. A pesquisa mostrou
que 11 dos secretarios exercem a funcdo hd 1 ano, que 5 atuam no periodo de tempo de 2

anos, 4 esta atuando ha 4 anos, outros 2 atuam ha 6 anos, 2 ha 8 anos e 1 ha 3 anos, havendo
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no espaco escolar uma variacdo da prestacdo de servico, ou seja, esse secretdrio podera ser
mudado a qualquer momento, ndo havendo uma prestagéo de servigo continua e sim variada.
Dados demonstrado no Gréfico 3.

Gréafico 3 — Ha quanto tempo exerce a fungédo de secretario escolar

12

3.-..(

1ano 2 anos 3 anos 4 anos 6 anos 8 anos

o N B O

Fonte: Dados da pesquisa (2016)
Para ter uma nocdo quanto a capacidade da responsabilidade e qualidade dos servicos

prestados, foi perguntado o porte da escola. Tendo como resultado que 16 do secretarios
trabalham em secretarias de porte médio, 6 de porte grande e 3 de porte pequeno, apresentado
no Gréfico 4.

Grafico 4 — Porte das instituicdes

B Pequena
B Média
Grande

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Para ter nocdo sobre a base salarial dos secretéarios, foi indagado sobre a renda
familiar. Portanto, perante os dados adquiridos nesse questionamento obteve-se o seguinte
resultado: dos pesquisados 24 tem renda de 1 a 3 sal&rios minimos (licenciatura), 1 tem renda
de 4 a 6 salarios minimos. No Gréfico 5:
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Gréfico 5 — Faixa salarial

W De 1 a 3 salarios
minimos

4%

W De 4 a 6 salarios

Fonte: Dados em pesquisa (2016)

Mediante os dados apresentados, constatou-se que os profissionais que estdo atuando
como secretarios escolares nas escolas publicas de Aracaju, tém um perfil em sua maioria do
sexo feminino, na faixa etaria acima de 27 anos, com graduacdo em nivel superior na area da
licenciatura, e ndo de Técnico em Secretaria Escolar formado e capacitado pelo curso
PROFUNCIONARIO para atuar na area da secretaria escolar. Atuando com duragio de tempo
variado mais com predominancia de 6 anos, exercendo a funcdo de secretario escolar em um
intervalo de tempo de 1 a 6 anos, com um salario de 1 a 3 salarios minimos.

4.1.1 Quanto as Competéncias e as atribuicbes dos profissionais que atuam nas
secretarias das escolas publicas de Aracaju

Para identificar as competéncias, foi perguntado aos servidores publicos que trabalham
nas secretarias escolares e que ocupam a funcdo de secretario escolar, se eles exerciam
aquelas devidas competéncias que Souza (2005) relatou, e disse que os profissionais
participantes do Curso PROFUNCIONARIO adquiriram, durante a capacitagio através das
disciplinas ministradas, competéncias essas que foram citadas no Quadro 1 pagina 20, o autor
também diz que essas competéncias sdo importantes para obter o perfil ideal como Técnico

em Secretaria Escolar. E, assim serdo analisados os resultados dos dados da Tabela 2;
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Tabela 2 — Perfil Especifico do Técnico em Secretaria Escolar

COMPETENCIAS SIM NAO
Conhece os principais elementos, fundamentos e principios da profisséo de 3 22
secretdrio escolar

Analisa as questdes relativas aos meios e fins da educagéo 22 3
Conhece e vivencia a ética e a transparéncia na educagéo publica 20 5
Entende a unidade escolar como parte de um complexo educacional ligado a redes

e sistemas de ensino 23 2
Domina os fundamentos da gestdo curricular 8 17
Domina os fundamentos da gestdo administrativa 8 17
Domina os fundamentos da gestdo financeira 8 17
Entende a legislacdo educacional nas Constituices, as leis de diretrizes e Bases, 0

Plano Nacional de Educacao e normas dos Conselhos de Educagéo 17 8
Domina e analisa as normas emanadas dos conselhos de educacéo, o regimento

escolar e a PPE 19 6
Ler e Produz com autonomia, registros e escritas de documentos oficiais

relacionados as praticas educacionais 18 7
Conhece os fundamentos da contabilidade publica nos aspectos relacionados com

o financiamento da educacéo, contabilidade da escola 6 19
Conhece os fundamentos da administracdo de materiais 21 4
Entende e faz relagdo entre os equipamentos fisicos e materiais pedagdgicos 21 4
Conhece os fundamentos da estatistica 17 8
Entende e faz relagdo entre estatistica, planejamento e financiamento escolar 17 8
Entende os processos de avaliagéo dos estudantes das escolas e das redes de

ensino 19 6
Analisa e vivencia o projeto politico pedagégico da escola 20 60

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Os resultado dos dados da Tabela 2 exposto acima, demonstra que 22 dos secretarios
questionados desconhecem os principais elementos, fundamentos e principios da profissao de
secretario escolar, resultado nao surpreendente ja que, 22 dos respondentes sdo formados em
area diferenciada da secretaria escolar, pois, sdo formados em licenciatura plena de areas
distintas demonstrado no Gréafico 6. Em se tratando de secretéria, esses sdo conhecimentos
relevantes para o desenvolvimento dos processos administrativos, como diz Rangel (2011)
citado na pagina 15 “o que une, 0 que da sentido as a¢Oes de todos 0s setores e servicos da
escola é a qualidade do seu trabalho...”.

Para identificar a formacéo, foi perguntado qual o grau de instru¢do dos questionados
e de acordo com as respostas, foi identificado 22 funcionérios com formacdo em nivel
superior, 2 com formacdo de Técnico (PROFUNCIONARIO), ou seja, Técnico em
Secretaria Escolar e 1 apenas com nivel médio.

Diante do resultado do Gréafico 6, constatou-se que os profissionais que exercem a
funcdo de secretarios, na maioria tem formacao voltada para a area de licenciatura, observa-se
que os profissionais que estdo ocupando a funcéo de secretarios sdo professores nomeados ou
adaptados de sua funcdo e ndo os profissionais que foram capacitados e formados em Técnico

em Secretaria Escolar pelo curso PROFUNCIONARIO, somente 2 desses profissionais
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ocupam a funcdo e mesmo assim sdo formados em técnicas diferentes e que ndo condizem a
fungdo que exerce, pois 1 € formado em Técnico de Infraestrutura e o outro em Técnica
Alimentar. Como diz, Brasil, (2005, p. 45), que “A politica de valorizacdo dos funcionarios da
educacdo constitui um programa de a¢Oes articuladas em trés frentes: a) reconhecimento das
novas identidades funcionais; b) oferta de escolarizacdo, formacdo inicial e continuada; c)
estruturacao de planos de carreira e implementac¢do de piso salarial..”

Gréfico 6 - Formacao

Doutorado | 0

Mestrado

Graduagdo em outra drea | 22
Graduagdo em secretariado | 0

Técnico (PROFUNCIONARIO) jmmm 2
Técnico ou tecndlogo em seretariado | 0
Ensino médio completo a1
Ensino médio incompleto

Fundamental Completo

Fundamental incompleto

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Com relacdo aos meios e fins da educacdo, os profissionais analisam as questdes
relativas a educacdo, pois 22 dos secretarios responderam que sim, como diz Souza, no
Quadro 5 citado na pagina 27, ap6s a formacdo e capacitacdo os profissionais terdo
“concepgoes de educagdo e relagdo escola-sociedade...conceitos e relagdes e a questdo dos
meios e fins na educagdo. Planejamento escolar: diagnéstico, execucdo e avaliacdo. Etica e
transparéncia no servico publico”, resultado compreendido e entendido, j& que 0s 22 que
responderam que sim sdo formados em licenciatura, apesar de que os 2 dos profissionais que
ja foram formados e capacitados pelo curso PROFUNCIONARIO ndo analisam, isso
contrariando os objetivos de umas disciplinas, a qual Souza foi o autor do livro utilizado.

De acordo com os dados obtidos, no que diz respeito a questdo do conhecer e
vivenciar a ética e transparéncia na educagdo publica observa-se que 20 profissionais dos
secretarios escolar conhecem e vivenciam a ética e transparéncia publica, mais 5 dos
profissionais ndo conhecem, esse € um dos objetivos de uma das disciplinas do curso,
identificado no Quadro 2, onde Monlevade diz que sera usada “ A Pratica Profissional
Supervisionada como vivéncia da acdo educativa. O conhecimento: construcdo e tipos.
Principios éticos que norteiam a pratica profissional.” E Souza no Quadro 5 diz que

“compreenderdo a ética e a transparéncia no servigo publico.”. Entre os 5 profissionais que



41

desconhecem 2 fizeram o curso PROFUNCIONARIO apesar de que se formaram em Infra
estrutura e Alimentacao, apesar de que a 12 etapa Quadro 2 do curso onde estuda essa pratica,
foi desenvolvido para todas as cinco areas profissionais oferecidas pelo curso.

No que diz respeito aos fundamentos da administracdo de materiais, aos equipamentos
fisicos e materiais pedagdgicos, obteve-se um resultado satisfatorio, pois 21 dos questionados
conhecem, entendem essas ferramentas de trabalho continuo, como diz Freitas “conhecer e
desenvolver habilidades basicas necessarias a administracdo de materiais, equipamentos e
recursos naturais e didaticos no ambiente escolar, bem como aos cuidados de manutencao e
conservacao do patrimdnio publico por meio de reflexdes sobre um contexto educacional
democrético e cidaddo, com vistas ao desenvolvimento de um perfil profissional técnico,
gestor ¢ educador” conforme o0 Quadro 5 por Freitas (2005).

Frente aos dados apresentados, quanto ao dominio das ferramentas fundamentais a
gestdo curricular, gestdo administrativa, gestdo financeira, fundamentos da contabilidade,
fundamentos da estatistica a maioria desconhece essas ferramentas num total de 17
profissionais. Apesar, que foi exposto no Quadro 5 da 42 etapa, 0s mesmos deveriam dominar
todas essas ferramentas.

A consulta atraves do questionario demonstra que 19 dos profissionais desconhece a
legislagdo educacional, as leis de diretrizes, as normas emanadas dos concelhos de educagéo,
0 regimento escolar e a PPE, apesar de que Monlevade (2005) disse que “o diretor é seu
membro nato, mas as decisfes do conselho sé valem se forem aprovadas pela maioria de seus
membros: professores, funcionarios, pais e representantes”.

Com relagdo a ler e produzir com autonomia, registros e escritas de documentos
oficiais, hd um resultado assustador, dos 25 questionados 18 ndo tem autonomia na escrita e
somente 7 profissionais elaboram os documentos sem a ajuda de outro profissional, ja que
essa € uma das praticas do secretario escolar, pois esse profissional tem contato com
documentos todos os dias e Freitas citado no Quadro 4 na 32 etapa do curso diz que o objetivo
da disciplina em foi autor € “apresentar, de forma simples e gradual, as informagdes basicas
necessarias a iniciacdo a producdo de textos oficiais e de outros géneros importantes em seu
cotidiano. Além disso, ao final vocés dispordo de rotinas que os ajudardo tanto na elaboragdo
quanto na avaliagdo e correcao de seus proprios escritos”.

No que diz respeito as atribuigdes, foram questionados de acordo com Souza (2005)
citado no Quadro 1 pagina 20, sendo assim foram questionados quanto a frequéncia das

atribuicOes desenvolvidas na secretaria escolar.
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Na Tabela 3 foi analisado o resultado das atribui¢Ges que o secretario escolar terd que

adquirir durante o curso e utilizar durante as suas atividades desenvolvidas no cotidiano

escolar dia a dia, percebe-se, de modo geral, um quadro satisfatorio, pois as descricdes de

algumas atividades sdo em sua maioria realizados sempre pelos pesquisados.

Tabela 3 - Atribuicdes do Secretario Escolar

ATRIBUICOES Sempre As vezes Raramente Nunca
Dar assessoria ao dlret(_)r da escola em servigos técnicos, 95% 506 0% 0%
relacionados a secretaria
Planeja, cqordena, controla e supervisiona as atividades 70 20 10 0
da secretaria
Faz redacdo de textos profissionais especializados e
relacionados diretamente a secretaria e ao funcionamento 70 10 10 10
das atividades escolares
Faz interpretacdo de textos e documentos 60 10 20 10
Consegue identificar a documentacédo de toda a escola 80 10 0 10
Cuida da vida escolar dos alunos 70 30 0 0
Presta atendimento e informag6es a pais e alunos sobre
assuntos pertinentes ao interesse dessas pessoas, 100 0 0 0
observando os sigilos das informagdes
Mantem atualizados todos os livros da secretaria 80 10 0 10
Participa de reunides 80 10 0 10
Organiza e atualiza arquivos, coletaneas de leis,
. N 80 10 10 0
regulamentos e outras normas relacionadas a escola
Ela_bora redacdo pertinente a _escola e digita (ou 50 20 10 20
datilografa) quando necessario
Institui e encaminha processos relacionados a secretaria 45 25 10 20
Orienta professores quanto ao preenchimento do diério 50 0 10 40
de classe
Acompa}nha angamentos ge mencdes, conceitos ou 60 10 10 20
notas, dias letivos e frequéncia escolar
Supervisiona entrada e saida de documentos 90 10 0 0
Assina documentos da secretaria 90 10 0 0
Especifica as atribuicBes de seus auxiliares 75 25 0 0
Faz abertura e encerramento do ano ou semestre letivo 35 15 20 30
Faz expedicdo de registro de diplomas e certificados 80 0 0 20
Matricula alunos por série, turma, turno e nivel de ensino 100 0 0 0
Incinera documentos escolares 80 10 10 0
Faz levantamento de informacdes para o censo escolar 70 0 0 30
Organiza documentos para nomeagao e exoneracgao do
. R L 0 0 0 100
diretor, vice-diretor e secretario
E responsavel pela frequéncia dos alunos 90 0 0 10
Recebe e faz expedicdo de transferéncia de alunos 80 10 10 0
Faz o controle de alunos aprovados, reprovados, em
< A 80 0 0 20
recuperagdo e em dependéncia
E responsavel pelos resultados de avalia¢do parcial,
bimestral, semestral, final e, também, recuperagéo de 50 0 0 50

estudos

Fonte: Dados em Pesquisa (2016)
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Verificou-se que os resultados da pesquisa foram dentro das expectativas das
atividades de rotina do secretério escolar, nos indices de sempre ser maioria nas respostas
ressaltando assim, que os respondentes buscam desempenhar bem suas atividades, apesar de
que esses profissionais que ocupam o cargo de secretario escolar, ndo sdo 0S mesmos
profissionais que foram capacitados e formados de Tecnica em Secretaria Escolar, mais sim
profissionais da &rea da licenciatura formados em diversas disciplinas. Sendo assim, o curso
PROFUNCIONARIO poderia agregar melhorias a prestacdo de servico e qualidade as
atividades desenvolvidas, pois 0s mesmos nao estdo atuando na secretaria escolar.

Neste sentido, demonstra-se que as atribuicOes realizadas as vezes, raramente, e nunca
no espaco escolar e que faz parte do cotidiano do secretario escolar, sdo0 em minoria, isso
sendo satisfatorio, ja que, essas atribuicdes dara andamento a vida escolar das instituicdes.

Conforme o Quadro 1 p. 20, diz que as atribuicGes questionadas, sdo de uso especifico
dos secretérios escolar e que os profissionais capacitados e formados, iriam adquiri-las ap6s
formagdo especifica de Técnico em Secretaria Escolar, sendo assim contribui nas atividades
diarias exercidas dentro da instituicdo. Entende-se ainda que, o secretario escolar e as outras
equipes que compdem a instituicdo formam um conjunto que asseguram o bom
funcionamento da gestdo escolar, para que 0s objetivos pretendidos sejam alcancados, ja que
as funcbes de cada um na instituicdo favorece a gestdo escolar e consequentemente a
qualidade quando os servicos oferecidos estdo adequados a area exercida profissionalmente.
4.2 Quanto a Formacao especifica de Técnico em Secretaria Escolar

De acordo com os resultados do questionario na Tabela 4, respondido pelos 2 Unicos
profissionais que cursou 0 PROFUNCIONARIO, mais ndo cursou para ser formado e
capacitado em Técnico em Secretaria Escolar e sim 1 em infraestrutura e 1 em alimentacdo,
areas divergentes a funcdo em que ocupa.

Devido a falta de formacdo especifica na area em que trabalham, os mesmos
responderam que apés conclusdo do curso, o diploma néo teve aplicabilidade para elevacdo na
valorizagédo profissional da sua carreira, sendo assim, ndo podendo avaliar se 0 modo como o
curso foi realizado garante uma aprendizagem adequada, pois 0S mesmos cursaram outra area
e devido a isso ndo tem formacdo e nem suporte com contetdo condizente a realidade das
tarefas realizadas em sua funcéo.

Para os questionados, os espacos da escola ndo sdo de vivéncia coletiva, ou seja, nao
atuam como educador vivenciando o dia a dia com os alunos, ndo dialogam e interagem,
sendo assim ndo ha a passagem do conhecimento ndo-docente, do conhecimento do senso

comum passado de geragdo em geragdao, ao contrario do que diz Brasil (2005, p.59) “a
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formagdo profissional do técnico em educacéo esté relacionada com o conhecer e o fazer uma
outra escola diferente da que se tem, o que exige mais do que conhecimentos cientificos e

filosoficos sobrea educagao” e Monlevade (2005, p. 36) diz:

“Os outros, nas escolas publicas, eram simplesmente funcionarios, ocupantes de
fungdes mais simples, sem necessidade de habilitacdo profissional. Sé que o mundo
mudou, e a escola também. Hoje, as escolas ndo sdo mais somente instituicdes de
ensino, mas de educacdo. E a educacdo comporta varios profissionais, além dos
professores”.

Tabela 4 — Questionario respondido por quem cursou 0 PROFUNCIONARIO

Se Cursou 0 PROFUNCIONARIO Responda SIM | NAO
Os conteddos dos médu]os de formacdo pedagdgica e formacdo especifica desenvolvidos no
curso “PROFUNCIONARIO” eram condizentes com a realidade da pratica vivenciada no 2

ambiente escolar e com as atividades desempenhadas pelos funcionarios no dia a dia da
escola?

A realizagdo do curso “PROFUNCIONARIO” trouxe mudancas na sua atuagio enquanto

funcionario de escola, no sentido & conscientizacdo de que além da tarefa desempenhada na 2
fungdo que exerce, nos momentos de interagdo com os alunos também educa?

Apos conclusdo do curso, o diploma teve aplicabilidade para elevacéo na valorizagdo 2
profissional da sua carreira?

Vocé avalia que 0 modo como o curso foi realizado garante uma aprendizagem adequada? 2
Tem bastante conhecimento sobre a educacéo 2

Para vocé todos os espacos da escola sdo de vivéncia coletiva, ou seja, atua como educador

vivenciando o dia a dia com os alunos, dialogando e interagindo, passando o conhecimento 2

ndo-docente, conhecimento do senso comum passado de geragdo em geracao?

Dos muitos conhecimentos tedricos adquirido durante o curso PROFUNCIONARIO, na sua visao, qual a
contribuicdo dele para seu desenvolvimento profissional: (multipla escolha).

- Aprimoramento da profissao 2 Néo
- Conhecimento 2 Sim
- Desenvolvimento da profissdo 2 Néo
- Promogéo 2 Néo
- Suporte para tarefas rotineiras 2 Néo

Fonte: Dados da 2016

4.3 Quanto a Relacdo tedrica e pratica voltada a atuacdo do Técnico em Secretaria
Escolar

Ap0s a andlise das respostas do questionario das competéncias na Tabela 2 pagina 37 e
atribuicBes exposto na Tabela 3 na pagina 41, usadas durante as atividades trabalhistas na
secretaria escolar, o resultado dos dados demonstra que o que foi estudado durante o curso,
ndo estd sendo usado em pratica como deveria ser, como foi relatado por Souza 2005, na
pratica esta sendo aplicado parte do que foi estudado na teoria como foi citado nos Quadros 2
ab.
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OBJETIVOS DO PROFUNCIONARIO

RESULTADO DO PROFUNCIONARIO

- Conhecer os principais elementos, fundamentos e
principios de sua profissdo;

- Compreender as principais concepcbes de
administracdo e como estas ressoam no planejamento
educacional escolar;

- Compreender e analisar as questdes relativas aos meios
e fins da educacdo, considerando processualmente o
diagnostico, a execucdo e a avaliagao;

- Conhecer e vivenciar a ética e a transparéncia na
educacdo publica;

- Compreender a unidade escolar como parte de um
complexo educacional ligado a redes e sistemas de
ensino;

- Dominar os fundamentos da gestdo curricular, gestdo
administrativa e gestdo financeira da unidade escolar;

- Compreender e analisar, considerando 0s seus
principios e préticas, uma gestdo escolar com
componentes autoritarios e uma gestdo escolar com
componentes democraticos;

- Compreender, analisar, elaborar, refletir e vivenciar o
projeto politico-pedagogico da escola;

- Compreender e contextualizar, na lei e na préatica
social, a educagdo escolar, o Estado e as politicas
educacionais;

- Compreender e analisar a legislagdo educacional nas
ConstituicGes, nas Leis de Diretrizes e Bases, no Plano
Nacional de Educacéo e nos conselhos de Educacéo;

- Dominar, analisar, refletir, fazer relacdes e mediacGes
entre as normas emanadas dos conselhos de educacdo e
0 regimento escolar;

- Ler, compreende e produz com autonomia, registros e
escritas de documentos oficiais, relacionando-os com as
praticas educacionais;

- Conhecer os fundamentos da contabilidade publica nos
aspectos relacionados com o financiamento da educacéo,
contabilidade da escola e da rede escolar;

- Conhecer os fundamentos da administracdo de
materiais, compreender e fazer relagdes entre o0s
equipamentos fisicos, materiais pedagdgicos, educacéo e
aprendizagem;

- Conhecer os fundamentos da estatistica, compreender e
fazer relagbes entre estatisticas e planejamento,
estatistica e avaliacdo, estatistica e gestdo, estatistica e
financiamento da educagéo; e

- Compreender criticamente e avaliacdo institucional e
0s processos de avaliacdo dos estudantes, das escolas e
das redes de ensino.

- Analisar as questOes relativas aos meios e fins da
educacao;

- Conhecer e vivenciar a ética e a transparéncia na
educacdo publica;

- Entender a unidade escolar como parte de um
complexo educacional ligado a redes e sistemas de
ensino;

- Entender a legislagdo educacional nas
ConstituicOes, as Leis de Diretrizes e Bases, o Plano
Nacional de Educacdo e Normas dos Conselhos de
Educacéo;

- Dominar e analisar as normas emanadas dos
conselhos de educacdo, o Regimento Escolar e a
PPE;

- Conhecer e fazer relagdo entre os equipamentos
fisicos e materiais pedagogicos;

- Entender os processos de avaliagdo dos estudantes
das escolas e das redes de ensino.

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Portanto, por mais que o curso PROFUNCIONARIO tenha oferecido disciplina com

suporte para que os funcionarios da rede publica, adquirirem competéncias para assumir um

perfil ideal. Os dados indicam o contrario, 0os funcionarios capacitados e formados néo atuam

na area em que deveria estar ocupando, a de secretario escolar, ja que foram formados em

Técnica em Secretaria Escolar para atuarem na secretaria. Souza (2005, p.11), diz que essas
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competéncias questionadas deveriam ser adotadas pelos Técnicos em Secretaria Escolar, mais
depois dos resultados dos dados, foram identificado somente 7 das 17 ofertadas pelo curso
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5 CONCLUSAO

A pesquisa teve como finalidade analisar a contribuicdo da formacdo especifica de
Técnico em Secretaria Escolar, ofertada pelo curso PROFUNCIONARIO para a prestagio
de servico adequada e de qualidade para a gestdo escolar. Para tanto foi preciso identificar o
perfil, as competéncias e as atribuigcdes dos profissionais que atuam nas secretarias das escolas
publicas de Aracaju, analisar o programa de formacao especifica de Técnico em Secretaria
Escolar e verificar a relacdo teorica e pratica voltada a atuacdo do Técnico em Secretaria
Escolar

Diante dos resultados da pesquisa, constatou-se que 0s secretdrios escolares de
Aracaju estdo atuando na rede publica estadual, sem a formacgdo especifica, sendo assim,
conclui-se que o Curso PROFUNCIONARIO ndo esta contribuindo para a prestacdo de
servico adequada e de qualidade.

Verificou-se ainda, que apesar de ndo terem experiéncia na area, mais que atuam de
forma qualitativa, mesmo sem atingirem todas as competéncias que foi oferecido aos
profissionais formados, mais com atribui¢cGes adequadas a secretaria. Cabe salientar a forma
de entrada mediante concurso publico, mais que esta entrada ndo € para secretario escolar e
sim ser concursado em qualquer &rea profissional, também néo sendo obrigatdrio a formacéo
técnica ou superior, sendo obrigatério apenas ter o nivel médio.

Destacou-se no perfil profissional em Aracaju, a predominancia da presenga feminina,
compreendendo que existe oportunidades para ambos 0s géneros no setor publico e havendo
uma ocupacdo masculina bem relevante. Sao profissionais em idade variadas entre 27 a 52
anos, que ja estdo com estabilidade garantida e familia formada. O que ndo quer dizer que nao
exista mentes mais jovens no ciclo profissional, pois o setor da secretaria escolar é formado
por diversos tipos de profissionais que buscam o bom desempenho de suas funcOes e,
consequentemente, da gestdo escolar. Identificou-se ainda, no seu perfil, as competéncias que
o profissional possui, entretanto, é preciso acrescentar outro aspecto de destaque na pesquisa
foi que esses profissionais ndo sdo formados na area da secretaria, mais sim docentes
formados para atuar em sala de aula e foram readaptados, apesar de que os Técnicos em
Secretaria Escolar sdo formados para serem educadores ndo-decente.

Devido a falta da pratica tedrica com a relacdo da formacéao especifica, as atividades
relevantes de sua rotina de trabalho tornam-se comprometida, logo seu desempenho
profissional apresenta-se também comprometido. Na pesquisa constatou-se a interagdo dos
pesquisados com as demais equipes na troca de informacdes, através de reunides no qual se

acompanha o planejamento da gestdo educacional numa perspectiva de uma gestdo
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educacional eficiente. Assim, o processo de comunicagdo organizacional promove
conhecimento e interagéo entre as equipes.

Quanto a qualificacdo, a valorizacdo e a capacitacdo dos oficiais administrativos
formados em Técnico de Secretaria Escolar 0 PROFUNCIONARIO oferecido pelo MEC,
afirma que o cargo de secretario escolar exige responsabilidade e, diante disso, deveriam ser
mais valorizados e motivados a buscar uma formacdo continuada da sua carreira. Assim,
surge a pergunta: Onde estdo esses profissionais formados, capacitados e que deveriam ser
valorizado? Pois, 0s mesmos deveriam estar atuando na secretaria das escolas pablicas, mais
pelo resultado do estudo verificou-se que esses profissionais, estdo fora do espaco da
secretaria e que suas atribuigdes sdo voltadas as atividades da secretaria, possuindo o papel de
administrador da secretaria.

Desse modo, constatou-se a partir das atividades de rotina que o secretario escolar
atua na gestao administrativa, organizando e cuidando da parte institucional, das atividades de
secretaria, documentacéo, legislacdo escolar, ou seja, gerenciando o fluxo informacional da
secretaria.

O tema abordado no estudo foi pouco explorado no universo académico, pois 0 curso
PROFUNCIONARIO ¢ novidade no estado de Sergipe tem material préprio e isso torna
escassa a literatura do referencial, entdo isso foi considerado um fator limitador para o estudo.

Outro fator limitador foi a quantidade de escolas existentes no Estado, conforme dados
encontrados na Secretaria de Estado da Educacdo (SEED), em Aracaju ha um total de 92
escolas, dificultando, dessa forma, a coleta de dados, assim tornando a coleta com dificuldade
de acesso: financeiros e de tempo. Porém diante da dificuldade de contato com os secretarios
e a demora no retorno do questionario respondido pelo whatsapp, apesar de que 0 co-
orientador sugeriu que o instrumento fosse aplicado pessoalmente, mas, esse procedimento
também foi descartado, pois, foi aplicado em primeira opcao por e-mail.

Sugere-se que novas pesquisas sejam elaboradas com forma de indicar em que area
estdo alocados os Técnicos em Secretaria Escolar da rede puablica, visto que a pesquisa
investigou o quanto a formacdo especifica contribui ao Técnico em Secretaria Escolar e se

garante uma prestacéo de servigo adequada e de qualidade para a gestor escolar.
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APENDICE A
4
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
DEPARTAMENTO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

QUESTIONARIO DE PESQUISA

Este questionério busca identificar e analisar o Técnico em Secretaria Escolar na gestdo
publica. Trata de um estudo académico que contribuird para ampliar o conhecimento sobre as
atividades desenvolvidas pelo Secretario Escolar nas instituicdes de ensino publico de
Aracaju. Agradecemos sua colaboracéo.

‘ PARTE I- PERFIL, ATIVIDADES E FUNCAO DO ENTREVISTADO

1- Sexo:

( )Masculino ( )Feminino 5- Qual ¢ a faixa salarial?
( ) De 1 a 3 salarios minimos
2- Qual seu estado civil? () De 4 a 6 salarios minimos
( )Casado(a) ( ) De 7 a 9 salarios minimos
( )Solteiro(a) ( ) Acima da 10 salarios minimos
( )Separado(a)
( )Viavo(a) 6- Qual o porte da instituicéo?
() Pequena
3- Idade: anos () Média
() Grande
4- Formacao:

7- Qual a forma de ocupacdo como

( )Fundamental incompleto _
secretario escolar?

( )Fundamental completo
( )Ensino médio incompleto () Concurso publico

( )Ensino médio completo () Contrato de prestacao de servicos
( )Técnico ou tecn6logo em Secretariado () Regime Celetista

( )Técnico (PROFUNCIONARIO) () Nomeagéao

Qual? () Outros:

( )Graduacdo em Secretariado
( )Graduago em outra area. 8- Ha quanto tempo exerce a funcao de

. "
Qual? secretario escolar* anos

( )Mestrado
Qual?
( )Doutorado
Qual?




PARTE Il - COMPETENCIAS PARA PERFIL ESPECIFICO DO
TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

SIM

Conhece os principais elementos, fundamentos e principios de sua
profisséo

Analisa as questdes relativas aos meios e fins da educagio

Conhece e vivencia a ética e a transparéncia na educacgéo publica

Entende a unidade escolar como parte de um complexo educacional
ligado a redes e sistemas de ensino

Domina os fundamentos da gestdo curricular

Domina os fundamentos da gestdo administrativa

Domina os fundamentos da gestdo financeira

Analisa e vivencia o projeto politico-pedagdgico da escola

Entende a legislacdo educacional nas ConstituicGes, as leis de diretrizes
e Bases, no Plano Nacional de Educacéo e nas normas dos Conselhos de
Educacao

Domina e analisa as normas emanadas dos conselhos de educagéo, o
regimento escolar e a PPE

Ler e produz com autonomia, registros e escritas de documentos
oficiais, relacionando-os com as praticas educacionais

Conhece os fundamentos da contabilidade publica nos aspectos
relacionados com o financiamento da educacdo, contabilidade da escola
e da rede escolar

Conhece os fundamentos da administracdo de materiais

Entende e faz relacdo entre os equipamentos fisicos, materiais
pedagogicos, educacdo e aprendizagem

Conhece os fundamentos da estatistica

Entende e faz relacdo entre estatistica, planejamento e financiamento
escolar

Entende criticamente a avaliacdo institucional e 0s processos de
avaliacdo dos estudantes das escolas e das redes de ensino




| PARTE Ill - ATRIBUICOES DO SECRETARIO ESCOLAR

9 - Responda as questdes a seguir conforme a escala abaixo:
1. Sempre 2. As vezes
3. Raramente 4. Nunca

ATRIBUICOES DO PROFISSIONAL DE SECRETARIA
ESCOLAR

Dar assessoria ao diretor da escola em servigos técnicos, relacionados a
secretaria

Planeja, coordena, controla e supervisiona as atividades da secretaria

Faz redacéo de textos profissionais especializados e relacionados
diretamente a secretaria e ao funcionamento das atividades escolares

Faz interpretacéo de textos e documentos

Consegue identificar a documentacdo de toda a escola

Cuida da vida escolar dos alunos

Presta atendimento e informaces a pais e alunos sobre assuntos
pertinentes ao interesse dessas pessoas, observando os sigilos das
informacdes

Mantem atualizados todos os livros da secretaria

Participa de reunides

Organiza e atualiza arquivos, coletaneas de leis, regulamentos e outras
normas relacionadas a escola

Elabora redacdo pertinente a escola e digita (ou datilografa) quando
necessario

Institui e encaminha processos relacionados a secretaria

Orienta professores quanto ao preenchimento do diario de classe

Acompanha lancamentos de menc¢@es, conceitos ou notas, dias letivos e
frequéncia escolar

Supervisiona entrada e saida de documentos

Assina documentos da secretaria

Especifica as atribui¢des de seus auxiliares

Faz abertura e encerramento do ano ou semestre letivo

Faz expedicdo de registro de diplomas e certificados

Matricula alunos por série, turma, turno e nivel de ensino

Incinera documentos escolares

Faz levantamento de informacdes para 0 censo escolar

Organiza documentos para nomeacao e exoneracdo do diretor, vice-
diretor e secretério

E responsavel pela frequéncia dos alunos

Recebe e faz expedicao de transferéncia de alunos

Faz o controle de alunos aprovados, reprovados, em recuperacao e em
dependéncia

E responsavel pelos resultados de avaliacio parcial, bimestral, semestral,
final e, também, recuperacéo de estudos




| PARTE IV — SE CURSOU O PROFUNCIONARIO RESPONDA |

10 - Os conteudos dos médulos de formacdo pedagogica e formacéo especifica desenvolvidos
no curso “PROFUNCIONARIO” eram condizentes com a realidade da pratica vivenciada no
ambiente escolar e com as atividades desempenhadas pelos funcionérios no dia a dia da
escola?
( )Sim
( ) Nao

11 - A realizagio do curso “PROFUNCIONARIO” trouxe mudangas na sua atuagdo enquanto
funcionario de escola, no sentido a conscientizacdo de que além da tarefa desempenhada na
funcdo que exerce, nos momentos de interacdo com os alunos também educa?

( ) Sim

( ) Nao

12 — Apos conclusdo do curso, o diploma teve aplicabilidade para elevacdo na valorizacdo
profissional da sua carreira?

() Sim

( ) Nao

13 - Dos muitos conhecimentos tedricos adquiridos durante 0 Curso PROFUNCIONARIO, na
sua visdo, qual a contribuicdo dele para seu desenvolvimento profissional: (Mdltipla escolha)

( ) Aprimoramento da profissdo

( ) Conhecimento

( ) Desenvolvimento da profisséo

( ) Promogéo

( ) Suporte para tarefas rotineiras

14 — Vocé avalia que o modo como o curso foi realizado garante uma aprendizagem
adequada?

( )Sim

( ) Nao

15 — Tem bastante conhecimento sobre a educacao?
() Sim
( ) Nao

16 — Para vocé todos os espacos da escola sdo de vivéncia coletiva, ou seja, atua como
educador vivenciando o dia a dia com os alunos, dialogando e interagindo, passando o
conhecimento ndo-docente, conhecimento do senso comum passado de geracdo em geragéo.

( ) Sim

( ) Néo



