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RESUMO

Este artigo faz uma reflexdo acerca do perfil dor&ario de Escola e de como a
formacdo universitaria na area de Secretariado Ufixec pode contribuir para a
realizacdo das atividades deste profissional. @desteve como base bibliografias
especificas da area do secretariado e da adm@disiraas Diretrizes Curriculares
Nacionais para o curso de Secretariado Executigm bomo Pareceres do Conselho
Estadual de Educacédo do Rio Grande do Sul quentrdés modalidades de formagao e
treinamento dos profissionais que atuam em se@alar escola. Para tracar o perfil
atual do secretario de escola e propor a insergigrdfissional com formacao
universitaria no ramo do ensino, foi aplicada umsqoisa com 28 profissionais durante
a realizagdo do 12° Encontro Nacional de SecretdaaRede Sinodal, ocorrido no més
de julho de 2005.
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INTRODUCAO

Este texto pretende demonstrar que o0 conhecimedtiredo por um
profissional de Secretariado Executivo ao longsealecurso universitario permite a ele
organizar os servicos de secretaria de escolézardb todas as operacdes destinadas a
continuidade dos registros, arquivo, comunicacdoexpedicdo para apoiar 0
desenvolvimento do processo escolar.

A atual legislacdo prevé que cada escola tem amtiangara indicar seu
secretario, ndo sendo necesséria a solicitacdo utlerizacdo junto aos 0Orgaos
competentes para o exercicio da fungéo. Isto faeorefato de se deslocar para a

secretaria aquele profissional que ndo se enquashowutra funcdo na escola. As

1 Marisa Bladt Reckziegel, académica do curso daeBmiado Executivo do Centro Universitario
UNIVATES
(formanda do semestre B2005), atua como SeaatarCentro de Educacao Profissional (CEP) —
UNIVATES. Endereco eletrdnico: marisa@univates.br



escolas funcionam como empresas prestadoras deoseey como tal, devem aprimorar
cada vez mais suas atividades para se manterentestune mercado.

A falta de possibilidade de formacéo especificéarem, bem como a falta de
valorizacdo profissional faz com que muitos pradisais atuem de forma isolada,
exercendo suas atividades baseados em conheciermeptaco, ou seja, intuitivamente.

A falta de preparo faz com que, em muitas situggiegrofissionais esquegam
qual o seu verdadeiro papel na Escola. A secrefadm setor vital dentro da escola,
logo, os profissionais que nela atuam devem api@sgunalificacdo académica para o
bom desenvolvimento de suas atividades.

S&o analisadas as rotinas de trabalho na Secrdm@aifzscola com o intuito de
propor a insercao do profissional formado em Sadegto Executivo nesse ambiente.
Este processo se faz através da identificacdo dd ge Secretario de Escola, da
construcdo de um paralelo de quais conhecimentdatcos S4o necessarios para o
desempenho da funcdo e da demonstracdo da impartémqualificacdo profissional
do Secretéario Executivo de nivel superior pararatda somente no ramo empresarial.

Para confirmar as questfes levantadas no estudeafizada uma pesquisa com
perguntas abertas, entre profissionais atuanteSearetaria de Escola. A pesquisa foi
aplicada no més de julho de 2005, durante a realizde um Encontro Nacional de
Secretarios das Escolas da Rede Sifiodal

As questdes propostas na pesquisa, e abordadasiqosénte no topico sobre o
perfil atual do secretario de escola, procuraravantar dados quanto ao tempo de
atuacdo dos profissionais que atuam no meio; &s @sbfissionais realizaram algum
Curso superior e em que area, e se os mesmosaraalizurso de qualificacdo na area
de Secretaria de Escola. Também se fez um questera acerca de quais
conhecimentos os profissionais julgavam essenpiaia 0 desenvolvimento do seu
trabalho e quais as principais tarefas realizadasen dia-a-dia. Os dados da pesquisa
permitiram a identificacdo do atual perfil do Sé&rne de Escola, que sera abordado no

decorrer do artigo.
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1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DE SECRETARIA EM
ESTABELECIMENTO DE ENSINO

A secretaria é o0 6rgao de apoio do processo téaainunistrativo escolar. Ela é
o primeiro local onde a clientela tem contato coastabelecimento de ensino, sendo
que a primeira imagem é de suma importancia paoaguista dos interessados em
matricular-se. Além dos aspectos ligados ao bondatento a clientela e ao
cumprimento das exigéncias da legislacdo do sistlen@msino, é essencial que o
ambiente esteja organizado.

A Secretaria, coordenada por um Secretéario, temfipalidade béasica todo o
servico do expediente, escrituragdo, arquivo e rolentda vida escolar do
estabelecimento. O Secretario € responsavel pelaniaacdo, registro, guarda e
escrituracdo escolar, assegurando a verificacdoiddatidade de cada aluno, a
regularidade e autenticidade de seus estudos.

Os servigos educacionais ndo sao excegao aos demate se refere aos
direitos e aos deveres de quem presta o servigoge@mn utiliza o mesmo, compondo
assim um contrato de prestacdo de servicos onddieotec aceita as condicdes
apresentadas e a instituicio se compromete a psesta servicos dentro dos padrdes

anunciados.

1.1 Atribuicbes do Secretéario Escolar

A funcdo do Secretario de Escola € de suma imppaapara o bom
funcionamento do estabelecimento de ensino. Eatatréouicbes do profissional, pode-
se citar:

. conhecer e manter atualizada a legislacdo de@ugjente;

. estabelecer normas operacionais da Secretaria,

. organizar e distribuir os diversos servicos eagrgeus auxiliares;

. manter sob sua responsabilidade o arquivo e erialadle Secretaria;

. elaborar relatorios solicitados pelos 6rgéos ipablde educacédo (ex: Censo

Escolar);
. manter atualizada a escrituracdo dos documeptatvos a vida escolar da

instituicdo, dos professores e a vida escolar lo®s;



. receber e atender os responsaveis enviados aoekestimento pelos 6érgaos
publicos de educacéo (ex: visitas de peritos pai@iaacdo de novos cursos);

. participar do planejamento pedagodgico da Esasl#béracdo do calendario
escolar, orientacbes de turmas e sua distribuieds pnstalacdes fisicas da
Escola, atualizacdo de curriculos, de acordo cdegialacdo educacional em
vigor);

. cumprir e fazer cumprir o regimento escolar;

. assinar os documentos da vida escolar, juntancenteo Diretor da Escola;

. lavrar as atas e subscrever atas e livros;

. organizar todos os elementos necessarios aoiaemo da clientela,;

. treinar o pessoal encarregado pela recepcamgotote telefone;

. manter em dia o cadastro dos alunos, pais ensapeis;

. organizar eventos promovidos pela Escola (exn&buras, feiras cientificas).

A fung@o de Secretario requer ndo s6 o conhecinmdagatividades internas da
Secretaria Escolar e do funcionamento do estabedto de ensino como um todo,
como também estar sempre atualizado com o queeofoa dos limites da escola, em
todos os setores que, de um modo ou de outrofarger no processo educacional, nas
atividades de administracdo escolar e na prestadgioservicos educacionais

propriamente ditos.

2 FORMACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO °

A estrutura curricular dos Cursos de Secretariadectivo prima pela
interdisciplinaridade, dando nog¢fes sobre Admiac¢sto, Linguas, Informética além de
disciplinas especificas da area de atuacéo dcsprafial.

Conforme as Diretrizes Curriculares Nacionais pa@rso de Graduacdo em

Secretariado Executivo, o perfil desejado do forthoadt

[...] solida formacdo geral e humanistica, com cijsale de analise,
interpretacao e articulagcdo de conceitos e reaslatrentes a administracao
publica e privada, aptos para o dominio em out@sos do saber,
desenvolvendo postura reflexiva e critica que famarcapacidade de gerir e
administrar processos e pessoas, com observansianigdeis graduais de

3As informacdes relativas a formacao curriculalizatlas neste artigo, estdo embasadas na grade de
disciplinas do curso de Secretariado Executivo NBMATES



tomada de decisdo, bem como capaz para atuarves dé comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e macraorgaional. (Resolucéo
N° 3, de 23 de junho de 2005 - Conselho Nacion&dieacao)

O papel do Secretario Executivo, na verdade, é de Assessor nas
organizacdes. Ele exerce funcdes gerenciais e tiva capacidade de planejar e
organizar as atividades ligadas a alta administradé empresa em que atua. E
imprescindivel que tenha um perfil empreendedoiseja, que tenha idéias de solucbes
alternativas para os problemas que surgem no dia-de trabalho. E essencial que ele
conheca bem a instituicdo em que atua, pois nfode desenvolver um bom trabalho
sem saber quais sdo os objetivos e a politica sisanempresa. "Hoje a secretaria esta
presente na industria, no comércio, nas empresstagdoras de servicos, nos 6rgaos
gerenciadores, enfim, em qualquer ramo de atividaoeana.”" (GARCCIA, 2000, p.
14)

Devido a posicao estratégica que ocupa dentro gaesan 0 Secretario deve ser
um agente facilitador, demonstrando discricdo éupastica.

E importante salientar que o Secretario Executi@ssim como qualquer
profissional de outra area, ndo domina todos oshammentos necessarios ao
desempenho de sua fungdo ao concluir um cursorsitéso. E necessario atualizagio
constante, seja através de leituras técnicas ourdes de qualificacao.

A bagagem de conhecimento adquirida ao longo danslgnos de curso
superior permite que o profissional tenha plenaslicées de atuar em qualquer tipo de
empresa, seja ela de pequeno, médio ou grande pejdedo ramo comercial, industrial
ou prestadora de servicos.

Ao analisar de maneira minuciosa as matrizes alarnes de Cursos de
Secretariado Executivo, percebemos o quao impedas@io todas as disciplinas para a
formacdo do profissional, bem como as possibilidadde novas oportunidades no
mercado de trabalho que esta formacéo podera espaesEsta visdo de perspectivas
de futuro e oportunidades é essencial para esfiegiomal e para qualquer outro.

Num mundo globalizado, onde ndo existem mais fi@gae nenhuma espécie,
€ essencial que os profissionais dominem conhetimeate lingua estrangeira e das
novas tecnologias.

O dominio do Inglés, lingua universal, ndo é maferehcial em nenhum

curriculo. Manuais de equipamentos, softwaress,sém qualquer lugar a nossa volta,



convivemos diariamente com informacdes em idioneargeiro. O profissional de
secretariado, ao freqlentar o curso universitjéiotem a oportunidade de adquirir
conhecimentos diretamente voltados a sua formaf@nos técnicos utilizados em
negociacdes internacionais e nocdes sobre a cuiardortes aliados do profissional,
possibilitando que ele se comunique de maneirazfiatendendo as expectativas de
seus superiores e as necessidades das organizacoes.

Enfocando ainda o aspecto dos idiomas estrangdérivsportante mencionar a
formacdo também na Lingua Espanhola. As relacfeseroiais do Mercosul nos
deixaram ainda mais proximos ddgfmano% nossos vizinhos. Profissionais que nao
consideram importante os conhecimentos nesta lipgupllga-la, erroneamente, muito
similar ao portugués, estdo cometendo um grave. &€omhecimentos da Lingua
Espanhola poderdo abrir muitas portas ao profiakida Secretariado Executivo que
atuar em empresas que mantém transacfes coment@isacionais, assim como da
Lingua Inglesa.

Num primeiro momento, pode parecer dificil tracan yaralelo entre os
conhecimentos de linguas estrangeiras adquiridosipoprofissional de Secretariado
Executivo com as necessidades de um SecretaricscidaE Nado podemos esquecer,
porém, de que, neste mundo globalizado dos negdeimdbém se enquadra o ensino.
Diversas sdo as oportunidades de intercambio pares brasileiros que queiram
estudar no exterior e vice-versa. Os estudantesvgoe de fora nem sempre estao
preparados para se comunicar no nosso idioma e, &&scola, acolhé-los e permitir
que eles possam participar normalmente das ateslascolares. O Secretario de
Escola tem um grande envolvimento neste processs, puitas vezes, € a secretaria
que o intercambista recorre a fim de procurar teighes. A secretaria também sera
responsavel por emitir documentacdo comprobat@saedtudos realizados no periodo
em gue o estudante freqlientou o estabelecimergngil@o neste pais.

N&o podemos nos ater apenas aos conhecimentoagie leéstrangeira. Mais
importante ainda é ter o dominio de habilidadegllisticas na lingua portuguesa. Foi-
se 0 tempo em que o Secretario tomava ditado desspondéncias e demonstrava suas
habilidades apenas através da datilografia agipecavel. Hoje, o Secretario redige as
correspondéncias da empresa e € peca chave naicagiancom clientes internos e
externos da organizacdo. "Para escrever uma éanegessario, antes de mais nada, que
se conheca 0 assunto a ser exposto. E muito diffgilossivel mesmo, escrever com
clareza sobre aquilo que se conhece apenas cordutamM KASPARY, 2000, p. 118).



Dai a importancia do Secretario se manter permanmerite atualizado sobre o que esta
acontecendo dentro e fora dos muros da empresa.

Segundo Kaspary (2000, p.16), a correspondénciaesiamal deve apresentar
qualidades como clareza, concisdo, precisdo, caesturalidade. "Ao escrevermos
qualquer documento da correspondéncia empresaniiatipalmente uma carta, sempre
temos em mente um objetivo: a resposta favoravetedeptor, do destinatario, em
termos de reagdes ou atitudes." (KASPARY, 200Q5p.

Temos que lembrar que a comunicacdo bem sucedaaeyende apenas do
dominio das técnicas de redacao oficial. A comwdicse da, na maioria das vezes, de
forma oral, seja por intermédio do telefone ou nwesmesencialmente. Quando
atendemos um cliente externo, ou mesmo interncerdes fazé-lo de forma cortés e
lembrando de "[...]Jmanter sempre um sorriso sinopat(AZEVEDO, 2004, p. 169).

Ao longo do curso de Secretariado Executivo, o @oécb tem a oportunidade
de praticar a expressao oral e conhecer técnicdssieibicao, dicgdo, argumentacéo e
postura que permitirdo que ele crie habilidade sewoltura para influenciar
positivamente a comunicacdo. Dominio de técnicgsetdeuasdo € essencial para que o
profissional consiga convencer e encantar o cliente

O Secretario de Escola exerce um papel similaremoe®rio Executivo, pois é
ele quem primeiro recebe o aluno que deseja fregfidaterminada instituicdo. Cabe a
ele acolher este aluno e orientad-lo sobre o fuaecr@ento da escola. O secretario
também utiliza a comunicacdo escrita no dia-a-ska através de correspondéncias,
atas ou relatérios diversos. Ele também é respehgé@la emissao de dados, sobre o
educandario, que sao enviados para os Orgaos @sibé¢c principalmente, pela
escrituracdo dos documentos relativos a vida escglae devem ser precisos e
completos.

Outra area fascinante na formagédo do Secretaricuixe esta relacionada as
disciplinas de Psicologia e Recursos Humanos. Nésta, o académico estuda a
fundamentacéo psicoldgica que permite seu autoecimiento e o heteroconhecimento
para a compreensdo da dinamica das relacfes hungimsrabalhados processos de
motivacao, lideranca e comunicacao no trabalho.

Talvez esta seja uma das areas mais ricas e impstdo secretariado. A boa
comunicacdo é palavra-chave dentro das organizagbdsve ser incentivada pelo

executivo. "A melhor alternativa é criar um ambéede cooperacdo e com fluxo de



comunicacao aberto e flexivel, pois grande parte amflitos € gerada por falhas de
comunicacao". (ALONSO, 2002, p. 24)

O Secretario Executivo ndo pode ter a pretensdacdar que podera resolver
todos os problemas do escritorio sozinho. E fundéaheque o individuo saiba e

consiga trabalhar em equipe.

Sabemos que podem ser somados 0s componentes dieiEluios em
grupos, e que o resultado serd, certamente, ma@agoma total de cada
individuo, as decisGes serdo mais acertadas, #vickkale para se obter
solucdes é maior e hd maior aceitagdo dos demaigdqiela é tomada por
um grupo. (KRUGLIANSKAS, 2003, p. 8)

O Secretario deve ter bem presente que "[...Jandragem em grupo comeca
com o dialogol...]" (KRUGLIANSKAS, 2003, p. 10). Naselecbes de pessoal, os
avaliadores estdo atentos para recrutar profissiogae tenham a habilidade de
trabalhar em equipe, pois "Muito do conhecimente qua empresa necessita pode
brotar apenas da intensidade de interacdo dodredaghadores.” (KRUGLIANSKAS,
2003, p. 9).

Um bom secretario deve ser um lider dentro do sapogde trabalho e deve ter
a capacidade de relacionar-se bem com todos. ke deve estar motivado para
conseguir motivar seus colegas. Uma pessoa desgaiengue ndo goste do que faz nao
conseguira influenciar positivamente sua equipe.]liflerar significa dirigir pessoas
levando-as a realizar o que deve ser feito, inflisne manter a equipe produtiva e
motivada na obtencao dos objetivos propostos.” MWZBO, 2004, p. 153).

O fluxo de trabalho depende da forma como o Se@dtabalha com os outros
para que estes trabalhem com e por ele. "[...]paeauma equipe possa trabalhar em
parceria € fundamental que haja o respeito, aizalfio do conhecimento do outro, a
empatia e, principalmente, a tolerancia." (ALONZQ02, p.22)

O Secretario de Escola exerce uma funcéo estratégittro do estabelecimento
de ensino. Ele € a ponte de contato entre direcdlor®s, direcdo e corpo docente,
publico externo e instituicdo de ensino. Logo, destar preparado para lidar com estes
diferentes tipos de clientes. Ele deve ter haldikdao trato com pessoas, assim como
com papeis. O Secretario de Escola também néaolliealsazinho. Ele precisa contar
com colaboradores que estejam motivados a reagaotinas do dia-a-dia que muitas

vezes poderdo se tornar monétonas devido a rejiie.



Entre as disciplinas da area da administracdo abasd durante o curso,
podemos citar as Técnicas de Administracdo, Plamegjeo Organizacional e
Organizacdo e Métodos. Todas elas contribuem daoiginte na formacdo do
Secretariado Executivo, pois, em certos momentagceetario pode ter que substituir
seu superior e, para que ele tenha condi¢cdes dddamm competéncia, € necessario

gue conheca 0s projetos e 0S processos da empresa.

E muito importante que o Assessor/Secretario Ekerugntenda todo o
processo no qual trabalha e participe ativamenrie deis havera situacdes
gue ele e/ou sua equipe terdo que substituir outixeade nivel hierarquico
maior e, consequentemente, liderar situacdes ertamalecisbes por ele.
(ALONSO, 2002, p. 23)

A relacdo de trabalho entre executivo e secretfave ser de parceria.

O profissional de Secretariado Executivo/Assess@cttivo pode trabalhar
como Gestor, Empreendedor, Consultor, entre maittrsis fungdes, pois ele
gerencia projetos, trabalha em busca do cumprindaganetas, participa do
planejamento estratégico e, ainda, facilita a @mados dirigentes das
organizacdes, auxiliando-os na busca de solucdasppablemas complexos.
(ALONSO, 2002, p. 19)

Segundo Azevedo (2004), o secretario deve ter cimeato sobre os
elementos béasicos do processo administrativo gae @mé&ver, organizar, comandar,
coordenar e controlar. O planejamento normalment®résiderado como a funcao
principal e podera envolver atividades de longodiméu curto prazo, que séao,
respectivamente, o planejamento estratégico, tétioperacional. Planejar é programar
o tempo e classificar as tarefas por ordem de itApoia. O secretario deve se
preocupar em definir prioridades, preocupar-se cajue deve ser feito, quando, como
e por que fazer.

"Administrar o tempo de forma adequada requer uamgymento antecipado
das tarefas a serem realizadas. Este planejamentm pmplica decidir exatamente o
gue deve ser feito e 0 que néo deve ser feito.'RGIA, 2000, p. 39). Administrar bem
o tempo também significa aprender a dizer ndo quaredessario. Nao adianta tentar
bancar a super secretaria que se disponibilizaer tado e que ndo consegue fazer

nada bem feito ou dentro dos prazos estipulados.



Cabe ao secretario, também, distribuir as ativisladeerem executadas entre o
grupo de colegas, levando em consideracao as eptidé seus colaboradores. "Ao
delegar defina claramente o que pretende e o agsulisperado.” (AZEVEDO, 2004, p.
161). Ao delegar tarefas e responsabilidades, retseio deve dar o suporte necessario
ao subordinado, acompanhando o andamento da avidaientando e dando um
feedbaclao término desta.

O Secretério de Escola também deve ter este panfireendedor e negociador.
Ele precisa ouvir seus clientes (direcdo, corpoediec e corpo discente) e saber
identificar suas necessidades. Ele precisa plarajaatividades do dia-a-dia e saber
estabelecer prioridades. O secretario tem uma de&odo da escola, uma vez que se
envolve no planejamento de quase todas as atiddadeserem realizadas pelo
estabelecimento de ensino, como ja foi mencionadimicio deste artigo. Ele também
delega tarefas e precisa acompanha-las, tendo sta s®u conhecimento sobre a
legislacdo de ensino. Em algumas escolas, o saoraidda necessita conhecimentos
sobre finangas, pois executa a funcéo de tesoureiro

Outro topico ligado a administracdo, mas que sé@rdado a parte, € a
disciplina de Fundamentos de Marketing. A palaweaketingesta em alta nos ultimos
tempos, como outras expressdes em inglés, o geegrdar mais peso e credibilidade
ao assunto em questao. Fazenarketingnada mais é do que saber vender o produto ou
servico, fazendo propaganda a seu respeito, eeattems pontos fortes. Nos fazemos
marketingo tempo todo. Quando procuramos emprego estamzesda propaganda
sobre nossas habilidades e quando trabalhamos mstitaicéo, seja ela do ramo
comercial, industrial ou da prestacdo de servitasibém estamos vendendo algo,
sendo que, para tal, é necessario uma boa propagdivémos num periodo onde os
produtos que estdo a nossa disposicdo sao muitdargisn Uma campanha publicitaria
atrativa fara com que os consumidores adquiramrrdetados produtos ou servigos
independentemente do preco, desde que estejamnuiche® de sua qualidade.

Na maioria das vezes, 0 Secretario Executivo assedfretamente a direcao da
empresa, ndo estando diretamente ligado a arearc@aimda organizacdo. Mesmo
assim, exerce um papel importante na venda da maltgeinstituicdo em que atua.
Como ele trabalha ligado a alta administracdo daresa, mantém contatos diarios com
representantes de outras empresas que tém intemssenter negocios ou parcerias
com a sua organizacao. Se ele ndo transmitir urageém de satisfacdo com relacdo a

empresa em que atua, certamente podera compromgiema negociacdo. Se o



secretario estiver insatisfeito com algum aspeetsiua relacdo com o empregador, nao
podera transmitir esta insatisfacdo ao cliente, mata de causar uma méa impressao
nele. Questdes da empresa devem ser resolvidasamente, sem que transpareca
nada a terceiros.

O Secretario de Escola também tem um papel imgertao marketing do
estabelecimento de ensino, assim como todos osoharos da instituicdo. O bom
atendimento é a ferramenta da qual dispde o sdordie deve acolher bem os alunos
e seus familiares e estar munido de todas as iafgyes possiveis sobre o educandario.
A falta de informacdes pode dar impresséo de deseasm aluno mal atendido pode
representar um cliente perdido.

A area da informatica merece atencdo especial moidOlo dos Cursos de
Secretariado, ndo somente possibilitando o apraddizie no¢des gerais, mas sim
enfocando a visdo administrativa. A disciplina ége®nas de Informacdes Gerenciais é
um bom exemplo disto, pois aborda, entre outroE®dp sistemas de apoio a deciséo.
N&o adianta a empresa ter apenas dados, ela poecigdormacdes completas que
permitam a correta tomada de decisbes. O secrafékie estar inteirado sobre os
sistemas utilizados pela empresa, bem como solbmevas tecnologias disponiveis no
mercado, para poder desempenhar seu papel eficezmeéh..]Jo Assessor
Executivo/Secretario deve estar preparado parazaeahrefas, inclusive, virtuais e,
muitas vezes, ficar disponivel vinte e quatro hgras dia, por meio de um celular.”
(ALONSO, 2002, p. 22)

Quando se fala que é necessario ao profissionalabw@ualizacdo constante,
isto inclui, necessariamente, a area da informatikgorofissdo € tdo importante que
mesmo com as constantes mecanizacbes dos essritarisecretaria sempre estara
presente, manipulando essas novas automacdes."GBAROQOO, p. 15).

Na secretaria de escola a informatica também estemte. Mesmo as escolas
publicas possuersoftwaresgue possibilitam a confec¢cdo de documentos dise3® o
secretario ndo tiver conhecimentos na area danidiica, certamente ndo conseguira
utilizar todos os recursos disponiveis. Sabe-se aj@ssisténcia técnica tem custos
elevados, logo, os profissionais tém a necessidadenexer" e tentar descobrir tudo o
gue osoftwarepode oferecer. Sem conhecimentos, isto é impdssive

Bem, até agora abordamos areas mais amplas, dissjomais de outros ramos
também necessitam dominar. Os proximos topicosrdiaspeito a conhecimentos da

area do secretariado.



O primeiro a ser enfocado é Cerimonial, Protocolgtigueta. A etiqueta diz
respeito a muita coisa: o jeito mais adequado deeser em cada ocasido; a maneira
correta de lidar com diferentes pessoas em difesesituacdes; o que se pode falar e o
que nao se deve dizer. O Secretario Executivo dewem profissional discreto. O seu
jeito de ser e de se vestir ndo pode chamar naengdo do seu superior do que as suas
habilidades profissionais. Além de utilizar essemhecimentos no dia-a-dia, o
secretario também podera dar dicas sobre etiqystatara a seus colegas e, em alguns
casos, até ao seu executivo.

Os conhecimentos de cerimonial e protocolo sadgzatibs no cotidiano do
profissional de secretariado. As empresas partitida eventos diversos e promovem
outros tantos. O Secretario Executivo esta capficigaorganizar eventos, desde a sua
programacao até a sua execucao. Aléem de dar tsdparte no pré e no pés evento, o
secretario tem condi¢cdes de conduzir os trabaiers,a necessidade de se contratar um
profissional da area de relacdes publicas paralfaz&m grandes empresas, é comum a
contratacdo de equipes especializadas para a pagani de eventos de grande porte,
porém, em empresas menores, esta tarefa acabad@esabre o secretario.

Nos estabelecimentos de ensino a realidade naoité diferente. As escolas
promovem eventos internos e externos e contam capom da secretaria para a
realizagdo dos mesmos. Envio de convites, contdtlsfonicos, cartas de
agradecimento, tudo passa pelas maos da equipeeaiatasia. A realizacdo do
cerimonial, em solenidades de formatura por exemtdmbém fica a cargo do
Secretério de Escola.

A préxima é&rea a ser abordada € Documentacdo eivdstica. "Arquivo é o
conjunto de documentos oficialmente produzidos eebilos por um governo,
organizacao ou firma, no decorrer de suas ativlaatguivados e conservados por si e
seus sucessores para efeitos futuros." (SOUZA, Hpp@ PAES, 2002). Todas as
instituicbes produzem, diariamente, inUmeros docuaseem papel ou meio eletrdnico.
Ha profissionais habilitados a lidar exclusivameoten o trato documental, porém
sabe-se que sO as empresas de maior porte é tpmnuseus servicos. A maioria das
empresas recorre aos servicos do secretario pgemipar seus arquivos. Como no
Curriculo do Curso de Secretariado Executivo estévigta a disciplina de
Documentagdo e Arquivistica, o académico tem contmim diferentes tipos de
documentos e com as rotinas de arquivamento. Agiesado ter um aprofundamento

tdo intenso na area quanto um arquivista, 0 sewredkerce papel importante no



controle da producdo documental e na correta @gstin dos documentos. O
conhecimento das diferentes fases pelas quaisasngmtos podem passar permite ao
secretario classifica-los adequadamente, ndo d#ixam seus arquivos correntes
documentos que ndo sédo consultados frequentenmameiampouco que se eliminem
documentos com valor historico. E importante, també&ontrolar o volume da
producdo de documentos, pois isto facilita suartsgio posterior.

O Secretario de Escola também deve ter um cuidaspecal com a
documentacédo do estabelecimento em que atua. gugraihomento, o secretario deve
poder resgatar um histérico da vida escolar deggealaluno que freqiientou a escola
em qualquer periodo de tempo. Mesmo apds a extidedam estabelecimento de
ensino, todos os documentos da escola podem ssaaos através das Coordenadorias
Regionais de Educacdo. Sendo assim, 0 secretar® tde muito cuidado com seu
arquivo, respeitando certos padrbes e métodosgievamento. Um documento mal
arquivado acaba se tornando um documento perdido.

Uma das ultimas areas a ser enfocada, porém naosmeaportante que as

demais, é o Assessoramento Executivo.

O mercado atual busca profissionais com compet§rca

Assessoramento - capacidade para atuar junto atesee deciséo.

Gestéo - com conhecimento das fun¢des gerenciais.
Empreendedorismo - capacidade reflexiva e criajpramovendo praticas
inovadoras. (AZEVEDO, 2004, p. 146)

Nesta disciplina, os académicos tém uma visdo geobke a profisséo,
apoiando-se na lei que a regulamenta - 7.377/8%&/96 - e no Codigo de Etica. "A
secretaria tem acesso a informacdes confidenci@i®rdpresa, sendo assim sofre
pressao por parte dos colegas para falar sobreesajpe.” (GARCIA, 2000, p.23).
Também sdo abordados assuntos sobre gestdo satretgenda - organizacdo e
controle; follow-up - acompanhamento e resolucdo de pendéncias; atiagdio do
tempo; atendimento de pessoal e telefonemas; ipat@n de reunides; organizacdo de
viagens; enfim, tudo o que envolve a organizacaandoiente de trabalho.

A profissdo estd em ascensao e oportuniza boasagdles no mercado de
trabalho, porém o profissional deve ser qualificadestar preparado para crescer dentro

da empresa. Um profissional que ndo respeita ogooddée ética, que ndo se recicla



constantemente e que nao seja pro-ativo, ndo agsndegonquistar seu espaco.
Segundo Alonso (2002, p.18), as empresas querefisgionais capacitados a tomar
decisdes e que sejam pagos para pensar e nao agenatar tarefas.

O Secretério de Escola também deve respeitar prrscéticos em seu trabalho.
N&o podera adulterar ou omitir informacdes comtaito de favorecer ou prejudicar
alguém. Como os cargos diretivos normalmente s@panios por docentes, que nem
sempre tém o entendimento das rotinas do servigeedeetaria, cabe ao secretario
organizar a execucao do trabalho no setor.

Depois de todo este apanhado em relacdo a fornaagiiEmica do Secretario
Executivo e sua relagdo com o trabalho do Seovetdgi Escola, € o momento de
abordar outro tema: a Gestdo do Conhecimento diCdpital Intelectual'. O Capital
Intelectual € um dos bens mais valiosos de quepaesa dispde. Ele ndo se apresenta
em meio fisico, mas sim, é o conjunto de informacQee esta na cabeca dos
colaboradores e que deve ser compartilhado, semupee possivel, coletivamente.
Valorizar o Capital Intelectual é valorizar os widuos que contribuem com idéias para
0 crescimento da empresa, valorizar suas compatrcihabilidades pessoais, seus
conhecimentos e suas habilidades de relacionam@n@apital Intelectual também diz
respeito a capacidade de inovacao e solucao deprad dos individuos.

Atualmente as empresas se assemelham muito emstefenequipamentos e
produtos finais disponiveis no mercado, logo, hZessidade de investimento em outro
fator que seja um diferencial entre as organizadést® diferencial sdo as pessoas que
trabalham na empresa. Cada individuo tem conhetimenexperiéncias que podem e
devem ser compartilhadas com seus pares. Estadeoegperiéncias permite ao grupo
tornar-se mais criativo e, conseqiientemente, irmvad

As pessoas que trabalham ha certo tempo na organizcompanharam uma
trajetoria de evolugdo e adquiriram um conhecimeolongo do tempo que lhes
permite opinar, com conhecimento de causa, sobaes qumos sao mais adequados
tomar. Pessoas recém formadas, ou que chegaranouw® pempo, nem sempre
conseguem apresentar alternativas que aumentemcratilidade da empresa,
justamente por ndo conhecerem sua historia. O @éal uma mistura de ambos, pois
somente pessoas com muito tempo de empresa poddar alesmotivadas, justamente
por ndo terem contato com o que acontece de noweencado.

Algumas empresas, no intuito de reduzir custoduert pessoas com um certo

tempo de carreira na organizacdo. Esta pode nda selhor alternativa, pois, com



estas pessoas, pode se ir o conhecimento da engpresaalguns casos, sua chance de
competir com a concorréncia. As empresas devem meda enfoque e criar
mecanismos para estimular a permanéncia do Cdpitlectual na empresa. Além
disso, é necessario possibilitar meios para qeecesthecimento possa se difundir entre
os colaboradores. Nao adianta nada ficar concengpenas nas maos (ou nas mentes)
de uns poucos.

Segundo Kruglianskas (2003, p. XVI-Introdugédo)eagpresas precisam atrair e
manter pessoas com certas habilidades e compotizsngsra aumentar os estoques e
os fluxos de conhecimento da empresa. As pesseasndeer tratadas com respeito e
também devem ter reconhecimento financeiro peldrabalho.

O secretério, pela funcdo que exerce, é um profiasicom grande valor
intelectual na empresa. Depois do executivo, muiéaes € o secretario quem melhor
conhece 0s objetivos da organizacdo e quais osomesllmeios de atingir as metas
desejadas, justamente por trabalhar tdo préximke.aSabe-se, no entanto, que nem
todas as empresas dao total abertura de informagdesmo liberdade de a¢do aos seus
secretarios. O profissional de secretariado deveasesalor e fazer jus a funcdo que
exerce para conquistar a confianca do seu chefeeenpotencial. Assim se tornara um
"bem" indispensavel para a empresa e que podetéltonsignificativamente para o

Seu crescimento.

3 O PERFIL ATUAL DO SECRETARIO DE ESCOLA

A pesquisa de campo revelou dados interessantes sqterfil dos Secretarios
de Escola, que serdo abordados a seguir, de maneirda. Se quiséssemos transcrever
a andlise do material na integra, certamente tedamnteddo para mais um artigo.

Muitos profissionais exercem a funcdo ha bastamtepo, inclusive algumas
pessoas continuam atuando apds a aposentadorigge degnonstra a importancia do
Capital Intelectual dentro das instituicbes. Coréio gmros os cursos de formacdo ou
qualificagéo, torna-se interessante manter as aespee detém o conhecimento como
uma garantia de que o trabalho sera executado rdeafcorreta. Por outro lado,
percebe-se que ha um incremento significativo dsqas que estéo ingressando na area

- vinte e cinco por cento das pessoas que respamdarpesquisa estdo atuando ha



menos de cinco anos em secretaria de escola. psttumidade que estad se abrindo
para novos profissionais ingressarem neste nichmeteado poderia ser explorada por
profissionais com formagéo académica em SecretaEaécutivo, por exemplo, tendo

em vista que muitos dos conhecimentos adquiridosloago da formacdo sao

diretamente aplicaveis na funcdo de Secretario deol& conforme abordagem

realizada no topico anterior que trata sobre anBgéo do Secretario Executivo.

Mais de 50% dos profissionais atuantes nao cursarsmo superior.

Percentual superior a 60% dos entrevistados n@wataou nenhuma espécie de
curso de formacao ou qualificacdo como Secret&@i&stola. Este pode ser um dado
preocupante, pois nos permite interpretar que gst@soas realizam suas tarefas
embasadas em informagdes que outros profissioams mais tempo de servico na
instituicdo lhes passaram, ou na sua interpretpeésoal da legislacdo de ensino. Isto
nao quer dizer que estas pessoas estejam fazendoabalho de maneira incorreta,
porém retrata um despreparo dos profissionais tsia@m secretaria de escola, no que
se refere a formacao em ensino superior.

Os profissionais que fizeram algum curso de atagdia ndo o realizaram
recentemente. A legislacdo muda constantementdpsassim, também € necessaria
uma atualizagcdo constante. Assuntos abordados duinsalanos atrds atendiam as
necessidades da época e ndo mais as de hoje. Qldato legislacdo ndo prever
obrigatoriedade de formacéo especifica da uma mmangeito grande aos profissionais
para se acomodarem. Esta acomodacdo nao signifiea ag pessoa ndo quer
simplesmente buscar a informagédo, mas que asuojatles de formagao nem sempre
estdo disponiveis e acessiveis aos interessados.

A pesquisa também buscou a informacdo sobre quaibecimentos o0s
profissionais julgavam essenciais para o desempealfiancdo de Secretario de Escola,
e 0s itens mais apontados foram:
o3Legislacdo de Ensino
osNormas e regimento da escola
ogInformatica
»3Relacdes humanas e atendimento
o3Escrituracéo, correspondéncia e emissao de docamenmnt geral.

Podemos fazer, aqui, uma relacdo dos conhecimentosderados essenciais
para o desenvolvimento do trabalho dos secretddaasscola citados na pesquisa com a

formacdo superior em Secretariado Executivo.



O conhecimento acerca de legislacdo de ensino méoréado no curriculo do
Curso de Secretariado Executivo, porém disciplo@so Instituicbes de Direito, por
exemplo, possibilitam contato com terminologiasalegjue facilitam a interpretagéo de
pareceres e resolugdes.

Quando falamos em conhecer as normas e o regirdargscola, podemos fazer
uma associacdo com conhecimentos abordados naplidas ligadas a area da
administragcdo em que se trabalham conceitos salgani@acdo, objetivos, metas a
serem alcancadas e meios para atingi-las.

A informatica esta presente em praticamente todosampos profissionais e
também em todos os curriculos de cursos superieeds, através de disciplinas de
informatica basica ou de niveis mais avancadosmQéo conhecer e utilizar recursos
informatizados nédo tera espaco de atuacdo em nenbapecie de atividade ligada a
area secretarial ou administrativa.

Como j& foi abordado no topico que trata sobre emkoao do Secretario
Executivo, podemos perceber a importancia de comieetos acerca de relacdes
humanas para o desempenho da funcdo. Trabalhagepeeem sempre é facil, mas é
essencial para manter a qualidade e uniformidade dervicos prestados.
Conhecimentos sobre psicologia e técnicas de caacdn persuasiva permitem ao
secretario atender os diferentes publicos de mnanpersonalizada, atendendo
satisfatoriamente as necessidades individuais @éssnos.

O atendimento também incorpora conhecimentos selpeessao oral que sao
trabalhados em disciplinas como a de Leitura ed@eatonde o académico aprende a
utilizar os diferentes recursos da comunicacao cgestos e entonagédo de voz.

Para emissdo de documentos diversos como atestdtngs, circulares, entre
outros, o profissional pode se valer de conteubosdados em disciplinas de Portugués
e Técnicas de Redacdo Empresarial. Documentos bdigidos passam uma Otima
impressao do profissional que os confecciona.

Por ultimo, foram checadas quais as principaisfdargue os profissionais
executam na Secretaria de Escola, e as respostas. fo
o3Atendimento de balcéo e atendimento telefénico
o3Confeccao de documentos escolares
osCorrespondéncias, atestados
»3Registros de notas/conceitos dos alunos para isgwate boletins

©3Arquivo.



Vamos aqui novamente tentar fazer uma associacdi® es principais
atividades realizadas pelo Secretario de Escolfmeracao de nivel superior na area de
Secretariado Executivo.

No ramo empresarial, 0 secretario atua como unsseselo executivo, tendo
amplo conhecimento sobre a empresa, participanuto o centro das decisdes. Ele
tem conhecimento das funcdes gerenciais e parta@ipamente dos processos. No
curso de nivel superior em Secretariado Executigoéepreparado para exercer tais
funcdes em disciplinas da area de gestdo. Na escotalidade ndo € muito diferente:
quando alguém chega querendo falar com a direccse&retario quem vai prestar o
primeiro atendimento, com o intuito de solucionarpblema do seu "cliente",
encaminhando-o ao Diretor somente se realmenteefmessario. Se o0 secretario estiver
envolvido nos principais processos de planejamaatescola tera condi¢des de resolver
inUmeras situacdes sem ter que sobrecarregargidir@lém do mais, um secretario de
escola bem informado e com condicbes de atendentgmnente seus colegas
professores, alunos e pais, vai passar uma dtragem do seu estabelecimento de
ensino.

A execucdo de tarefas ligadas a escrituracdo esdialaespeito a conhecer a
legislacdo propria do ensino, bem como as regulamées internas da escola.
Conhecer as regulamentacdes do seu estabelecipuwacser associado ao conhecer o
planejamento estratégico de uma empresa, ou ssfe;S# saber qual o rumo a seguir a
fim de canalizar seus esforcos naquela direcacs Maia vez, podemos perceber quao
importantes sdo os conhecimentos nas disciplingeddis a administracdo que o
secretério de escola também necessita para deseanzeras funcdes.

Tarefas que o secretario também executa com fregi&hzem respeito a
emissdo de correspondéncias e documentos divefsosdisciplinas de Lingua
Portuguesa e Técnicas de Redacdo Empresarial raddstnos Cursos de Secretariado
Executivo ddo subsidios aos profissionais paragirean os diferentes tipos de
documentos, utilizando-se de uma linguagem claxesa.

A informatica esta presente em praticamente tod®spmcessos técnico-
administrativos. Assim como 0s escritorios, as etadas das escolas estdo
automatizadas. A maioria das tarefas operaciomdiiseiras € informatizada: emisséo
de documentos pelo editor de texto, cadastros deos| notas e frequéncias em
softwaresespecificos. Nao basta, porém, o profissionatedeursos a disposi¢cdo e nao

saber utiliza-los adequadamente. Disciplinas dermmdtica e sistemas de informacao



ou gerenciamento de banco de dados abordadas so swperior ddo subsidios aos
profissionais para utilizarem mais amplamente @sire®s e abstrairem informacdes
relevantes dos dados disponiveis.

Como era de se esperar, foi citado na pesquisevig@ele arquivo. Assim como
em qualquer empresa, na secretaria de escola skizpram volume grande de
documentos. Se o profissional ndo tiver conhecimdgtnico sobre o assunto,
provavelmente arquivara tudo com o receio de uatdivez precisar, o que vai
necessitar de muito espaco fisico. Outro problemae guardar tudo € ndo achar nada
no momento em que ha necessidade de localizar aiggomento. Uma outra atitude
inadequada de profissionais que desconhecem osdoséide arquivamento € nao
observar certos procedimentos no momento da guwddocumento, o que acabara
resultando, de certa forma, na perda do mesmo.tBareoc¢des de arquivistica ndo é
necessario curso superior especifico. As nocOesdathas no Curso de Secretariado
Executivo, por exemplo, sdo suficientes para quarafissional domine as técnicas
bésicas.

CONSIDERACOES FINAIS

Atuando héa véarios anos como Secretéaria de Esaolan@neras situacdes pude
perceber o quao importante foi a realizagdo de wmsoc superior na area de
Secretariado Executivo para o desempenho da fungéo.

A secretaria, apesar de muitas vezes nao ter opapel reconhecido pela
sociedade, exerce uma funcédo de extrema importéasiarganizacdes, independente
do ramo de atuacdo. Ela é o elo entre a empresa&donla) e o cliente. Do bom
desempenho de sua atividade no atendimento aasteslienternos e externos da
instituicdo, dependera a efetivacdo de uma relatfigarceria. O diferencial no
atendimento agradara o cliente e fard com queettene outras vezes para buscar o
produto ou servico de nossa organizacao.

A amplitude da formacéo de nivel superior na am&edcretariado Executivo
permite aos profissionais explorarem novos espagpsnercado de trabalho e a

Secretaria de Escola é apenas um destes tantgoespa



Sem duvida a formacgédo académica é um diferencial @dom desempenho de
qualquer atividade de apoio técnico-administratiasecretaria ndo pretende tomar o
lugar de seu lider, ela quer se afirmar na suag@osie assessoramento especializado

nos diferentes ramos da economia.
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