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Introducdo: Estudos sobre a atuagdo do profissional de Secretariado Executivo no contexto
da gestdo escolar tém ganhado destaque, especialmente diante da crescente incorporagdo das
Tecnologias da Informagdo ¢ Comunicagdo (TICs) nas rotinas administrativas educacionais.
Problema e Objetivo Geral: As transformagdes tecnoldgicas evidenciam a necessidade de
um profissional qualificado para otimizar os processos internos das institui¢des escolares.
Nesse cenario, esta pesquisa tem como objetivo geral analisar a contribui¢do da gestdo
secretarial ¢ o uso das TICs na gestdo escolar publica do municipio de Jacarai/Paraiba.
Fundamentacio Tedrica: Parte de reflexdes sobre as mudangas no campo da gestdo escolar e
a crescente integracdo com a gestdo secretarial, abordando a evolucao das TICs e seu impacto
na administracdo educacional. Metodologia: Trata-se de uma pesquisa qualitativa, de carater
exploratorio e descritivo, baseada em revisdo bibliografica e analise documental, buscando
compreender a eficacia da atuagdo secretarial nesse ambiente. Resultados: Apontam que a
gestao secretarial desempenha um papel estratégico na organizagdo administrativa das escolas
publicas de Jacara/PB, com destaque para sua atuagdo na gestdo documental e na
comunicagdo institucional, mesmo diante da auséncia de uma descri¢do formal e detalhada de
suas atribui¢des na legislacao municipal. Conclusao: Verificou-se que o uso das Tecnologias
da Informagdo e Comunicagao (TICs) tem contribuido para a modernizagdo da gestao escolar,
promovendo maior agilidade, seguranca e eficiéncia. Contribuicao/Impacto: Apesar dos
avangos, foram identificados desafios como a falta de infraestrutura tecnologica, a escassez de
formagdo continuada e a baixa valorizagao institucional do cargo. Ainda assim, a integragao
entre a gestao secretarial e o uso das TICs se mostrou fundamental para consolidar uma gestao
escolar mais eficiente, inovadora e orientada a uma educagao publica de qualidade.

Palavras-chaves: Secretariado Executivo. TIC’s. Gestao Escolar. Profissionalizacdo da
gestao.

LIMA, Leilza de; SANTOS, Raquel Alves.Secretariado e tecnologias da informacdo e comunicacio:
inovacdo e desafios na gestdo escolar publica. Artigo Cientifico (graduacdo em Secretariado Executivo
Bilingue), UFPB: CCAE, 2025.



1 INTRODUCAO

Este artigo aborda a inter-relacdo entre a Gestdo Secretarial e a Gestdo Escolar,
levantando pressupostos tedricos e praticos acerca da atua¢do do Profissional de Secretariado
Executivo como agente facilitador na utilizacdo das Tecnologias da Informacgdo e
Comunicagao (TICs).

Em um cendrio de constantes transformagdes, especialmente na organizacdo do
trabalho em instituicdes escolares, as atividades secretariais associadas ao uso de tecnologias
se consolidam como objetos relevantes de pesquisa. A evolugdo historica da profissdo de
Secretariado Executivo revela um trabalho multifacetado e complexo, no qual o profissional
desempenha um papel estratégico para o funcionamento das organizagdes.

As TICs tornaram-se fundamentais no mundo do trabalho, especialmente diante dos
avangos tecnologicos que impactaram diretamente a organizacdo e o funcionamento dos
diversos setores da sociedade (Adelino; Silva, 2012). No ambito escolar, a secretaria escolar
abrange multiplas fungdes, como a gestdo da vida escolar dos alunos, o acompanhamento dos
profissionais da institui¢do e a organizagdo da documentacdo da unidade de ensino. Essa
abrangéncia refor¢ca a importancia do profissional de secretariado na garantia do bom
funcionamento das escolas, sendo responsavel pela organizagdo e preservagdo dos arquivos
fisicos e digitais (Uraliano; Damiana, 2023).

As mudangas na sociedade exigiram das gestdes escolares a adocdo de novas formas
de gerenciamento, com o objetivo de tornar as escolas mais preparadas e eficientes,
promovendo melhorias no aprendizado, na criatividade e na expressao dos alunos (Uraliano;
Damiana, 2023). No contexto do municipio de Jacarau/Paraiba (PB), o avanco tecnoldgico
das ultimas décadas, intensificado pela pandemia da COVID-19, evidenciaram a necessidade
de que o profissional da secretaria escolar esteja capacitado para o uso de TIC, otimizando a
dinamica de funcionamento da escola.

Segundo o Catélogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT, 2016), ao profissional de
Secretaria Escolar cabem, as realizacoes de diversas atividades administrativas, como a
organizagdo dos registros e o controle dos arquivos da vida escolar dos estudantes, além da
operacionalizacdo dos processos de matricula e transferéncia de alunos (CNT, 2017, p. 76).
Nesse sentido, o profissional de secretariado executivo desempenha um papel estratégico na
gestdo escolar, atuando como agente articulador nas relagdes interpessoais € na

implementagdo de solugdes tecnologicas (Kossoski; Seliger; Santos, 2017).



A presente pesquisa tem como objetivo geral analisar a contribui¢do da gestdo
secretarial e o uso das TICs na gestdo escolar publica do municipio de Jacarat/PB. A
abordagem metodologica adotada ¢ qualitativa, de natureza exploratéria e descritiva, com
revisdo bibliografica para compreender o papel desse profissional na dindmica educacional da
regido.

Gradualmente, a area de Secretariado Executivo passou por importantes
transformagdes, impulsionadas pelo avancgo tecnologico e pelas novas exigéncias do mercado
de trabalho. O secretariado contemporaneo exige competéncias técnicas, interpessoais, de
lideranca, inovagdo, criatividade e empreendedorismo (Giorni, 2017). Tais habilidades sao
fundamentais para a integracdo e otimizacdo dos processos organizacionais, especialmente em
ambientes escolares, onde o secretario executivo contribui para a eficiéncia administrativa e a
qualidade dos servigos prestados.

A justificativa deste estudo fundamenta-se na sua relevancia e aplicabilidade ao
evidenciar como a gestdo secretarial, enquanto area estratégica, contribui para a organizagao,
a eficiéncia e a modernizacdo das praticas administrativas no ambiente escolar publico. A
pesquisa amplia a compreensdo sobre o papel da gestdo secretarial na estruturagdo de
processos internos, na mediacdo da comunicac¢do institucional e no suporte a tomada de
decisdes. Além disso, ressalta a importancia da incorporagdo das Tecnologias da Informagao e
Comunicagao (TICs) como instrumentos que potencializam a atuacao secretarial, promovendo
a integracdo, o compartilhamento de informagdes e a otimizacdo da gestdo educacional
(Kossoski; Seliger; Santos, 2017).

O estudo propde-se a responder questdes centrais relacionadas a gestdo secretarial no
contexto da escola publica em Jacarai/PB, tais como: quais sdo as principais atividades
desenvolvidas no ambito da secretaria escolar? Quais desafios os profissionais da gestado
secretarial enfrentam diante das constantes transformagdes tecnologicas? E de que maneira as
Tecnologias da Informacdo e Comunicagdo (TICs) impactam e potencializam as praticas
administrativas na gestao escolar publica?

Com base nessas indagagdes, esta pesquisa estabelece como objetivos especificos:
levantar aportes tedricos e estudos historicos que abordem a relacdo entre as Tecnologias da
Informacdo e Comunicagdo (TICs) e a atuacdo contemporanea na gestdo secretarial;
identificar os principais elementos que caracterizam o uso das TICs na administra¢do das
escolas publicas de Jacarat/PB; e analisar praticas, ferramentas e estratégias que tém

contribuido para a eficacia da gestao secretarial no contexto educacional.



Para tanto, o artigo ¢ estruturado da seguinte forma, uma breve introdugdo expde o
tema para contextualizar o leitor sobre o assunto que sera abordado. Em seguida, a
fundamentagdo teodrica, que sustenta as argumentagdes acerca da area pesquisada. Nos
procedimentos metodoldgicos temos o caminho para chegar ao resultado desta investigacao e,
por fim, as se¢des dedicadas a apresentar a andlise e discussdo e as consideracdes finais,

seguidas das referéncias.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Apresenta-se neste item a base tedrica que embasa os temas abordados nesta pesquisa,
bem como, os principais conceitos, que visam tratar das percepgdes e perspectivas do

profissional de secretariado executivo e sua atuagdo em ambientes organizacionais.

2.1 O papel do profissional de secretariado executivo na gestao escolar

O profissional de secretariado na gestdo escolar tem um papel de suma importancia,
ele ¢ que recepciona as pessoas sejam pais ou responsaveis, também faz representacdo do
poder publico, representantes da Sociedade civil, fiscais, fornecedores, administrador de
dados e informagdes da institui¢do (Simao, 2007).

De acordo com Simao (2007, apud Schullan, 2006, p. 8) fortalecendo esse aspecto,
pode-se afirmar que ‘“na hierarquia administrativa dos estabelecimentos de ensino, o
secretario vem logo depois do diretor. Ele orienta e organiza todo o setor administrativo,
assina documentos e responde pela escola em diversos assuntos”.

O secretario escolar tem se aprimorado cada vez mais, buscando informacgdes € novos
conhecimentos sobre as tecnologias digitais, utilizando as ferramentas tecnologicas para
auxiliar o seu trabalho, pois a sociedade vem exigindo qualificagdo, eficiéncia, criatividade e
produtividade ao desempenhar suas atribuicdes.

Simao (2007, p.8) sanciona com a afirmacao quando diz que:

A escola precisa de um Secretario Escolar capaz de conduzir processos de mudangas
organizacionais, tenha dominio sobre planejamento, organizag¢do, coordenagdo e
gestdo com habilidade em relacionamento interpessoal e onde os mecanismos de
comunicagdo e informacao estejam integrados as inovagdes tecnoldgicas no seu dia

a dia.

, .

Considerando-se que a profissdo do secretario, ¢ vista historicamente como um

profissional que obedece as ordens da equipe gerencial, mas com o desenvolvimento da



tecnologia e da profissdo, esta cada vez mais preparado para exercer sua funcio dentro da
gestao escolar. O secretario ou secretaria escolar € responsavel por fungdes essenciais para o
planejamento e organizacao da gestdao escolar (Kossoski, Seliger e Santos, 2017).

De acordo com Kossoski, Seliger e Santos (2017, p.127), “ao assumir este novo perfil,
o profissional de secretariado atua como facilitador de resultados que a empresa precisa
alcancar e, acima de tudo, como articulador da informag¢do e comunicacao”.

Portanto, as escolas estdo contratando secretario executivo para gerenciar € contribuir
no ambito educacional, pois os profissionais estdo a cada momento buscando novos
conhecimentos, sendo competentes e qualificados nas suas atribuicdes de receber, redigir e
corresponder, encaminhar a direcdo, em tempo habil, todos os documentos que devem ser
assinados (Silva, 2009).

Segundo Silva (2009 apud Silva, 2017, p.3) se posiciona afirmando que:
Quanto maior o reconhecimento, melhor para a profissionalizacdo desses
Trabalhadores: “a medida ¢ importante pois incentiva a profissionalizagdo da gestdo

escolar”. [...] o trabalho realizado nas escolas ¢ diferenciado, “a Cantina de uma
escola, por exemplo, ¢ diferente de uma cantina de um hospital ou de uma fébrica.

O secretario executivo na gestdo escolar organiza, planeja e estrutura as institui¢des
de ensino de forma mais facil. Nos ultimos anos, a tecnologia e os sistemas de gestao escolar
estao introduzindo ferramentas para auxiliar e contribuir nas formagdes dos alunos, visando o
desenvolvimento da comunicagdo e a visao holistica. Pois, com a utilizacdo das ferramentas
tecnoldgicas, permite-se fazer reunides de forma remota, criar documentos, organizar agendas
com os aplicativos como Google Agenda, Outlook, Planner Pro, bem como o
compartilhamento de arquivos, essencial no gerenciamento de rotina e atividades para ser
mais eficiente e produtivo na organizagao (Silva, 2009).

Assim as instituicdes de ensino estdo contratando secretdrios executivos para
organizar, planejar, prestar servicos com qualidade e melhoria na gestdo escolar, pois 0 novo
modelo de gestdo possui novos desafios e busca de solugdes para atender os pais ou
responsaveis, os alunos e os clientes internos (Silva, 2009).

Segundo Silva (2009, s/p) embora a Lei 12.014/2009 aponte a necessidade minima
para formacgao do profissional de secretariado escolar seja de nivel médio, “ndo tardard muito,
essa Lei podera sofrer alteragdo no item que determina a qualificagdo minima, a exemplo do

que ocorreu com os profissionais de docéncia”.



2.2 A importancia das TICs na atuacgdo do profissional de secretariado executivo

Segundo Kossoski, Seliger e Santos (2017, p.124) “a tecnologia da informagao, no
geral, exerce a condigdo de base para o perfeito funcionamento de todos os sistemas e
atividades da sociedade contemporanea”.
Apo6s a Segunda Guerra Mundial as Tics surgirdo para facilitar o dia a dia na empresa
e dos cidaddos na sociedade, contribuindo na facilitagio da comunicacdo. A Revolucao
Industrial foi essencial para o desenvolvimento das tecnologias que se iniciou na Inglaterra a
partir do século XVIII, tendo como ponto de partida o desenvolvimento da maquina a vapor.
A velocidade com que as informagdes sdo transmitidas € a comunicagdo cada vez
mais se torna complexa, conforme o O’Brien (2004, p. 54):
A velocidade, a capacidade de processamento das informagoes e a conectividade das
redes de computadores podem aumentar substancialmente a eficiéncia dos processos

de negdcios, bem como as comunicacdes e a colaboracdo entre as pessoas
responsaveis por sua cooperagdo e administragao.

A tecnologia da informagdo avanca a cada ano, os profissionais de secretariado
também tem que avancar, pois as empresas buscam profissionais Pré-ativos, criativos,
comunicadores, empreendedores e que tenham uma visdo holistica para fazer uma anélise
corporativa de maneira ampla. De acordo com D’elia (2013 apud Lima e Oliveira, 2016)
afirma que o “poder de ascendéncia do profissional de secretariado, ndo estd ligado tdo
somente a sua posicdo hierarquica, e sim especificamente, a sua capacidade de alto
desempenho, sua forma de comunicag¢ao, a agilidade nas resolugdes, o conhecimento técnico e
a busca por aprimoramento”.

Dessa forma, pode-se afirmar que os secretarios vém ao longo das décadas buscando
novos conhecimentos, tanto em seu perfil como em seus atributos. A utilizagao da Tecnologia
da Informag¢do no ambiente empresarial ¢ de suma importancia, pois podemos interagir
constantemente com o gestor e o grau de atendimento das demandas ¢ satisfatorio, pois as
solicitacOes sdo transmitidas e efetuadas com maior rapidez. A tecnologia vem possibilitando
que os profissionais desta area desenvolvam ferramentas de apoio as atividades do seu
cotidiano e auxiliem seu gestor no desenvolvimento de suas demandas (D¢lia, 2013).

Atualmente a profissdo de secretariado executivo estd cada vez mais evoluida, sendo
bastante versatil, podendo atuar em varios setores da economia, como empresas, industrias,
ONGs, na gestdo escolar, comércio e entre outras. “E uma das profissdes que mais tem
crescido ultimamente, conforme a Federagdo Nacional das Secretarias e Secretarios”
(Natalense, 1995). Assim, o profissional de Secretariado Executivo, hoje atua em diferentes
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segmentos de negodcios, como areas de recursos humanos, marketing, finangas, recepgao,
cargos de assessoria e gestdo, além do amplo conhecimento do empreendedorismo.

As instituigdes de ensino precisam preparar os académicos para o mundo dos
negocios. O sucesso ¢ decorrente de diversos fatores e entre eles o perfil profissional
destaca-se como ponto-chave para obter o sucesso de qualquer profissional, dentre eles
destaca-se o profissional de Secretariado Executivo (Santos, 2009).

A area de secretariado estd passando por diversas mudancas, vale ressaltar que, novos
problemas nao podem ser resolvidos com velhas solugdes, por esse motivo as institui¢des
estdo procurando profissionais qualificados que tenham conhecimento e experiéncia com as
ferramentas utilizadas pela gestdo escolar. Além disso, ¢ importante o perfil do profissional do
secretariado, mostrando as habilidades de comunicagdo, gestdo, organizacao e planejamento

estratégico, capacitado para assumir responsabilidades.

Quadro 1: Evolucio da tecnologia em secretariado

1870 Telefone

1880 Mimedgrafo - Caixa registradora - Maquina

1890 Méquina de estenografia

1900 Fita de duas cores para maquina de escrever

1930 Maquinas de escrever elétricas - ( primeira versoes)

1950 Transistores - Xerox

1960 Computadores com microchip

1970 Microcomputadores - Transmissdo de Fac-simile - Calculadoras eletronicas

1980 Sistemas integrados - software para computadores

1990 Pes - E-mail - Internet

2000 Aperfeicoamento da tecnologia de reconhecimento de voz - Assistentes
Fontes: Adelino e Silva (2012, p. 15-16)

As Tics mais utilizadas pelo profissional de secretariado sdo: computadores,
smartphones, a Internet, softwares, e-mail, aplicativos de agendamento eletronico e entre
outras (Adelino e Silva, 2012).

Seguindo essa compreensdo, o profissional de Secretariado Executivo passa a executar

atividades ndo s6 meramente operacionais, mas a exercer atividades de assessor, gestor,
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empreendedor, professor, atuando como um profissional multifuncional e polivalente. Diante
desta nova realidade, o profissional tem em suas competéncias, o conhecimento e a habilidade
de dominar as novas tecnologias de informagdo e comunicacao, que o auxiliam no processo
de ser um agente facilitador de mudancga, de qualidade e de resultado dentro da organizagao

(Oliveira; Nantes, 2016).

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa ¢ definida por Gil (2007, p.26), “como processo formal e sistematico de
desenvolvimento cientifico, sendo seu objetivo fundamental descobrir respostas para
determinados problemas mediante o emprego de procedimentos cientificos”.

Seguindo esse entendimento, a pesquisa adota a natureza basica, bem como uma
abordagem qualitativa para analisar o papel do secretario executivo na gestdo escolar publica
no municipio de Jacarau/PB. Para o alcance dos objetivos, consideramos os estudos
exploratorios, pois propds a andlise de algumas questdes sobre uma problematica com
fundamentagao teorica ja construida (Creswell, 2010). E, ainda, descritivos, considerando
primordial a apresentagdo das caracteristicas de determinada populagdo ou fendmeno ou,
entdo, o estabelecimento de relagdes entre varidveis” (Gil, 2002, p. 42), “embora definidas
como descritivas com base em seus objetivos, acabam servindo mais para proporcionar uma
nova visao do problema, o que as aproxima das pesquisas exploratorias” (Gil, 2002, p. 42).

Diante dessas concepgdes, o foco ndo sé descritivo, mas, também, exploratorio,
contribui na compreensdo dos desafios e oportunidades do uso das TIC na secretaria escolar,
analisando como a gestdo secretarial contribui para a modernizagdo dos processos
administrativos. Além disso, pode possibilitar a investigagdo das competéncias necessarias
para essa atuagdo, as ferramentas tecnoldgicas mais utilizadas e o impacto dessas inovagdes
na eficiéncia da gestdo escolar. Também foi possivel analisar a percep¢ao dos profissionais da
secretaria sobre a importancia da area de secretariado na organizacao educacional.

Face as perspectivas apresentadas, realizou-se coletas e analises de natureza qualitativa
por meio do questionario online realizado via Whatsapp, com profissionais da secretaria
escolar do Municipio de Jacarati/PB, bem como avaliagdes inspiradas na Analise de Contetudo
fundamentada em Bardin (2011). Tal andlise nos possibilitou organizar categorias e/ou
subcategorias que auxiliaram na realizagdo de inferéncias ¢ ndo somente constatagdes, por se
tratar de um método de condugdo orientada para elaboragdo de diagnoéstico, identificacdo de

problemas e busca de solucdes.



Para a realizagdo da anélise qualitativa, o questiondrio online foi aplicado, por meio da
plataforma Google Forms, composto por 19 perguntas, sendo 14 questdes objetivas e 5
dissertativas, além de um termo de consentimento para a utilizacdo das respostas. O
questionario foi estruturado em categorias, visando identificar a importancia do secretario(a)
escolar, bem como os desafios enfrentados no processo de sua elaboracdo. A pesquisa foi
direcionada aos secretarios escolares. O questionario foi enviado via WhatsApp, entre 17/03
e 18/03/2025, de forma individual, e obteve 6 respostas, correspondendo a 50% do total de
secretarios escolares (12).

A andlise documental também foi utilizada nesse estudo, principalmente os artigos que
auxiliaram o desenvolvimento do estudo, bem como a analise do Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracao dos Profissionais do Magistério do Municipio de Jacarat/PB (lei n® 241/2010)
da Secretaria de Educacdo. De acordo com Ludke e André (1986 apud Brito et. al., 2024),
esse tipo de pesquisa apresentada ¢ rica e confidvel, uma vez que foi realizada com base na

utilizagao de dados ja estruturados em fontes como os documentos estratégicos.

4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Nesta se¢do, sdo apresentadas as andlises e discussdes relacionadas ao questionario e
ao Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao dos Profissionais do Magistério do Municipio de
Jacarau/PB (lei n® 214/2010) da Secretaria de Educacdo do Municipio. Inicialmente,
descreve-se o perfil dos profissionais de Secretariado Executivo que responderam a pesquisa,
seguido da andlise de suas percepcdes sobre o papel desse profissional como agente
facilitador no uso das Tecnologias da Informacdo e Comunicagdo (TIC) na gestdo escolar
publica de Jacarau/PB.

Desta forma, considerando o esquema descrito acima, foram construidas duas
categorias: a) as praticas, ferramentas e estratégias que tém se mostrado eficazes para o
desempenho do profissional de secretariado executivo nesse contexto (representadas nos
itens: as atribui¢des dos secretarios executivos e Desafios e dificuldades enfrentados pelo
profissional de secretariado executivo na gestdo escolar); e b) os principais aspectos que
caracterizam o uso da tecnologia na administra¢do escolar do municipio (representados no

item: a importancia da tecnologia da informacao e comunicagdo na gestao escolar).



4.1 Perfil dos Profissionais de Secretariado Executivo

O perfil dos secretarios esta evidenciado pela anélise documental realizada no Plano
de Cargos, Carreira e Remuneragdo dos Profissionais do Magistério do Municipio de
Jacarat/PB (lei n® 241/2010), bem como pelas percepgdes dos profissionais que responderam
ao questionario. Os dados analisados revelam caracteristicas importantes, tanto em termos
demograficos quanto académicos, refletindo o perfil de uma profissdao historicamente
associada a um papel de suporte estratégico nas organizacdes, € que demanda habilidades

especificas de gestdo, organizacdo e comunicagao.

4.1.1 Analise documental do Plano de Cargos, Carreira € Remuneragdo dos Profissionais do

Magistério do Municipio de Jacarat/PB (lei n° 241/2010)

A cidade de Jacarau, localizada no estado da Paraiba, situada na regido geografica
imediata de Mamanguape-Rio Tinto. Possui uma populacao estimada de 14.497 habitantes e
um total de 19 escolas municipais, que atendem a diversas localidades, incluindo areas
urbanas e rurais, oferecendo educagdo infantil e ensino fundamental. Sua economia local ¢
predominantemente composta por servicos (26,5%), administracdo publica (56,7%),
agropecuaria (11,7%) e industria (5,1%) (SINSEJA, 2010).

No contexto escolar, o Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao dos Profissionais do
Magistério do Municipio de Jacarat/PB (Lei n° 241/2010) centra-se, principalmente, na
estruturacdo dos cargos, na definicdo das remunera¢des e nas possibilidades de progressao
funcional dos profissionais da educagcdo. Embora aborde aspectos gerais do ambiente de
trabalho, como o local de atuacao, a jornada semanal, as condi¢des de trabalho e a interacao
entre os diversos profissionais da escola, o referido plano ndo apresenta uma descri¢ao
especifica e detalhada das atribuigdes do cargo de secretario escolar. Dessa forma, a
caracterizacdo das fungdes desse profissional s6 foi possivel a partir da analise de outras
legislagdes correlatas e documentos complementares.

No que se refere ao ambiente de trabalho, os profissionais do magistério atuam, de
forma geral, em unidades escolares da rede municipal, desempenhando atividades em salas de
aula, laboratérios, bibliotecas e também em espagos administrativos. A jornada de trabalho ¢
definida conforme o cargo ocupado, sendo comuns cargas horarias de 20, 30 ou 40 horas
semanais. As condigdes de trabalho seguem diretrizes pedagogicas e normas de seguranga,

visando garantir ambientes adequados ao ensino-aprendizagem. Além disso, a dindmica
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escolar exige atuacdo colaborativa, promovendo a interacdo constante entre professores,

alunos, coordenadores, diretores e demais membros da comunidade escolar.

Os cargos previstos na Lei n® 241/2010 sao organizados em trés categorias principais:

Cargos Efetivos:

Professor Classe A: Responsdvel pela docéncia na Educagdo Infantil e nos anos
iniciais do Ensino Fundamental.

Professor Classe B: Atua nos anos finais do Ensino Fundamental, ministrando
disciplinas especificas conforme a formagao.

Supervisor Escolar (Classe C): Oferece suporte técnico-pedagdgico a
implementagao das diretrizes educacionais.

Orientador Escolar (Classe C): Presta apoio psicopedagdgico aos estudantes,

auxiliando em questdes educacionais e pessoais.

Cargos Comissionados:

Coordenador Pedagégico: Coordena as atividades pedagdgicas e promove a
integragao docente.

Diretor Escolar: Administra a unidade escolar nos ambitos pedagogico e
administrativo.

Vice-Diretor Escolar: Auxilia o Diretor nas atribuicdes e o substitui quando
necessario.

Inspetor Educacional: Supervisiona as atividades educacionais para assegurar o
cumprimento das normas.

Coordenador de Tecnologia Educacional: Gerencia a inser¢do das tecnologias

digitais no ambiente escolar.

Cada cargo possui atribui¢des especificas descritas no Anexo II da referida legislagao.

Para informagdes completas, recomenda-se a consulta ao texto integral da Lei n® 241/2010,

disponivel por meio do Sindicato dos Servidores Publicos Municipais de Jacarat/PB e

Adjacéncias (SINSEJA, 2010), dado que nao se encontra no portal oficial da Prefeitura.

Quanto a formacdo exigida para o exercicio dos cargos do magistério, o Art. 18 da Lei

estabelece que os requisitos minimos seguem o disposto no Art. 87, § 4° da Lei Federal n°

9.394/96, que trata das Diretrizes e Bases da Educacao Nacional.
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No que tange especificamente ao secretario escolar, mesmo nao havendo uma
descri¢cdo detalhada no Plano de Cargos, outros documentos indicam as seguintes atribui¢des:
assessorar a gestao e a supervisao escolar, com suporte tedrico em legislacao e documentacao
educacional; redigir correspondéncias oficiais; promover a integracdo entre escola, familia e
comunidade; organizar reunides com professores para discutir problemas pedagogicos
comuns; e auxiliar, em parceria com o corpo docente, na analise de equivaléncia curricular em
casos de transferéncia escolar, propondo adaptagdes quando necessario.

E importante ressaltar que o(a) secretario(a) escolar desempenha fungdes estratégicas
que colaboram significativamente para o desenvolvimento e a eficiéncia das atividades
escolares, consolidando-se como um agente fundamental na continua evolugdo da educacao

publica no municipio de Jacarau/PB.

4.1.2 Perfil Sociodemografico

A maioria dos participantes da pesquisa (66,7%) ¢ composta por homens, refletindo
uma mudancga significativa na dindmica de género no campo do Secretariado Executivo.
Embora historicamente essa profissao tenha sido predominantemente feminina, observa-se um
aumento progressivo da participagdo masculina, especialmente, como revelado nesta
pesquisa, em funcdes ligadas a gestao escolar.

Leite (2016) aponta a inser¢do do homem no secretariado ainda carrega marcas sociais
e simbolicas que o distanciam da identidade tradicionalmente associada a profissdo, muitas
vezes vinculando sua presenca a cargos de chefia e a fungdes administrativas estratégicas.
Nesse contexto, percebe-se que a ocupagdao de cargos comissionados por homens, muitas
vezes atrelados a critérios politicos, acaba por evidenciar um afastamento da formacao técnica
e académica especifica requerida para o exercicio qualificado das atividades secretariais.

Corroborando com o citado acima, em relagdo ao nivel de formagdo, conforme
apresentado no Grafico 1, 33,4% dos secretarios(as) possuem ensino superior completo,
enquanto 33,3% concluiram apenas o ensino médio e outros 33,3% possuem formacao técnica
de nivel médio. Esses dados indicam que a maioria dos profissionais que atuam na gestao
secretarial das escolas publicas de Jacarat/PB ainda ndo possui formacao superior completa,
evidenciando a fragilidade na profissionalizagdo desse setor. Ademais, quanto a graduagao,
observa-se que 33,3% dos profissionais estdo cursando o ensino superior, 33,3% ainda nao
possuem formagdo universitaria, 16,7% sao graduados em Administragdo e apenas 16,7%

estdo cursando Secretariado Executivo.
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Essa distribuicdo demonstra ndo apenas a baixa incidéncia de formacao especifica em
Secretariado Executivo, mas também a precarizagdo da gestao secretarial no ambiente escolar,
que, em muitos casos, ¢ desempenhada por profissionais sem a formacao adequada para
atender as exigéncias técnicas, éticas e estratégicas da funcao.

No que diz respeito ao tempo de atuacdo, os dados revelam uma variedade de
experiéncias: 16,7% dos respondentes atuam ha mais de 10 anos, 16,7% ha mais de 5 anos,
16,7% ha 2 anos, 16,7% ha 3 meses, 16,7% ha 2 meses, ¢ 16,7% nao exercem atualmente
fungdes na gestdo escolar. Essa diversidade de trajetorias reforca a auséncia de critérios
solidos para a selecdo dos secretérios escolares, uma vez que o tempo de servigo e a formacao
académica especifica ndo parecem ser fatores determinantes para a ocupagao desses cargos.

De modo geral, os dados refletem a heterogeneidade dos perfis e trajetorias dos(as)
secretarios(as) escolares no municipio de Jacarau/PB, bem como a lacuna existente na
formagdo académica e na profissionalizagdo da gestdo secretarial. A pratica da nomeagdo
politica para cargos comissionados, somada a baixa exigéncia de formacdo especifica em
Secretariado Executivo, compromete a qualidade administrativa das instituigdes escolares,
reforgando a necessidade urgente de politicas publicas que valorizem a formagao técnica e a

profissionalizag¢do desses profissionais no contexto educacional.

Figura 1. Nivel de formacao dos profissionais da secretaria

NIiVEL DE FORMACAO

M Superior
W Médio

B Médio Técnico

Fonte: Dados da pesquisa (2025).
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4.2 As atribuicdes dos secretarios executivos

As atribuicdes dos profissionais de Secretariado Executivo na gestdo escolar de
Jacarat/PB sdo amplas, mas destacam-se, sobretudo, a gestdo documental e a comunicagdo
organizacional como atividades centrais para o funcionamento eficiente das unidades
escolares.

A atuacgdo desses profissionais envolve a organiza¢do e a guarda de documentos, a
manuten¢do de arquivos fisicos e digitais, a emissdo de declaragdes, historicos escolares, € o
controle de matriculas e rematriculas. Ademais, o secretario(a) ¢ responsavel pela organizagao
de listas de alunos, pela impressao de materiais de apoio para os docentes e pela redacao de
atas, oficios e outros documentos oficiais, assegurando a comunicacdo interna e externa da
escola.

Conforme destacado por Kossoski, Seliger e Santos (2017), o secretario(a) escolar
exerce funcdes essenciais que estruturam e dinamizam o planejamento e a organizagao da
gestdo educacional, evidenciando seu papel estratégico na administrag@o publica educacional.

Os cargos ocupados por esses profissionais, como agente administrativo, secretario(a)
escolar e secretario(a), refletem a diversidade de fungdes dentro do ambiente educacional,
embora ainda marcada por lacunas de profissionalizacdo especificas da area. Nota-se que as
instituicdes de ensino buscam profissionais que sejam capazes de gerenciar processos
administrativos, resolver imprevistos com agilidade e adaptar-se as transformagdes que
atingem o setor educacional contemporaneo.

Em relacdo a experiéncia dos participantes da pesquisa, constatou-se que 100% dos
profissionais desempenham suas fungdes exclusivamente na gestao escolar publica.

Considerando o desenvolvimento de competéncias, os principais conhecimentos da
area de Secretariado Executivo que auxiliam os profissionais no desempenho de suas
atividades na escola incluem: arquivo de documentagdo (100% dos respondentes), informatica
aplicada ao secretariado (83,3%) e sistemas de informacao (66,7%).

Outros conhecimentos relevantes mencionados foram comunicagdo organizacional e
digital (50%), gestdo de arquivos e documentagdo (66,7%), planejamento estratégico na

gestao secretarial (33,3%) e secretariado remoto (33,3%), conforme apresentado no Grafico 2.
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Figura 2. Conhecimentos na area de secretariado

100.0%

Arquivo e Documentagéo
Relacdes Publicas

Cerimonial e Protocolo 16.7%

Assessoria Inteligente

Secretariado Remoto

Gestao de Arquivo e Documentagao 66.7%

Planejamento Estratégico na Organizacao

Comunicagao Organizacional 50.0%

Gestdo de Midias Sociais

Comportamento Organizacional

Sistemas de Informagao 66.7%

Etica Profissional

Informatica Aplicada ao Secretariado 83.3%

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

No que tange as competéncias praticas desenvolvidas pelos secretarios(as) escolares,
destacam-se a organizagdo de atividades (66,7%), o manuseio de arquivos digitais (66,7%), o
uso de ferramentas de planejamento (50%), a redacdo de documentos e o manuseio de
arquivos fisicos (50%).

Outras habilidades, como a capacidade de estabelecer relagdes interpessoais (33,3%) e
politicas (16,7%), além da execucdo de atividades administrativas especificas (16,7%),

também foram identificadas, conforme apresentado no Grafico 3.
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Figura 3. Competéncias desenvolvidas pelos secretarios(as) escolares.

Planejamento

Organizacéo 66.7%

Execugdo

Mensurar Resultados

Liderar equipes administrativas

Relagdes interpessoais 33.3%

Relagdes politicas 16.7%
Relagées socioprofissionais | 0.0%
Assessoramento 0.0%

Consultoria - 0.0%

Conduzir Reunides - 0.0%

Redagao de documentos (relatdrios, atas, oficios) 50.0%
Manuseio de Arquivos Fisicos

Manuseio de Arquivos Digitais 66.7%

0.0 0.5 L0 15 20 2.5 3.0 3.5 4.0

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

A participagdo ativa do secretario(a) escolar na elaboragcdo e revisdo das leis e
regulamentos internos da escola ¢ fundamental para garantir a organizacdo administrativa, a
conformidade legal e a eficiéncia da gestdo publica educacional. Como profissional que
gerencia documentos oficiais, acompanha processos burocraticos e assegura a comunicagao
institucional, o secretario(a) escolar atua de forma estratégica na constru¢do de normativas
que regulamentam o funcionamento escolar.

Além disso, sua atuagdo em instancias decisorias, como o Conselho Escolar, fortalece
a governanca democratica, promovendo a elaboragdo de diretrizes mais alinhadas as
necessidades da comunidade escolar. A vivéncia pratica no ambiente escolar permite ao
secretario(a) identificar desafios administrativos e propor solucdes eficazes, contribuindo para
0 aprimoramento continuo das praticas de gestdo.

Por fim, o dominio da documentagdo escolar e das exigéncias legais dos oOrgaos
educacionais assegura que a escola se mantenha em conformidade com a legislagao vigente,
fortalecendo a qualidade da administragdo publica educacional. A atuacdo eficiente do

r

secretario(a) escolar, portanto, ¢ decisiva para a modernizacio da gestdo escolar, a
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implementagdo de politicas publicas e a promog¢do de uma educagdo publica de maior

qualidade no municipio de Jacarau/PB.

4.3 Desafios e dificuldades enfrentados pelo profissional de secretariado executivo na gestao

escolar

As andlises revelam que os principais desafios enfrentados pelos profissionais
respondentes incluem a aprendizagem sobre o uso da informag¢do e comunicacdo (66,7%), a
manuten¢do de equipamentos (50%), a comunicacao eficaz com diferentes publicos (50%) e a

resolugdo de conflitos e problemas (50%).

Figura 4. Desafios enfretados pelos profissionais da secretaria escolar

Falta de formacé&o em nivel superior 16.7%

Aprender uma lingua estrangeira 0.0%
Aprender sobre utilizacdo das tecnologias da informagéo e comunicacao 66.7%
Atuar na Gestdo Estratégica Escolar 16.7%
16.7%

Desenvolvimento de planos e estratégias

Anélise de dados e tomadas de decisdof 0.0%

Seguranca de dados e informagéof0.0%

Manutencéo de equipamentos

Comunicagéo eficaz com diferentes piblicos 50.0%

Resolucao de conflitos e problemas 50.0%

0.0 0.5 1.0 15 2.0 25 3.0 35 4.0

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

O profissional de secretariado executivo nas escolas precisa ser polivalente,
combinando habilidades administrativas, tecnoldgicas e de comunicagdo. Além disso, deve
estar preparado para lidar com situacdes de estresse e demandas constantes, garantindo a
eficiéncia da gestdo escolar.

Entre as principais dificuldades enfrentadas pelos secretarios/as escolares,

destacam-se: a organizacdo e local de armazenamento adequado de documentos (66,7%), a
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vulnerabilidade de dados sensiveis armazenados em papel (50%), tornando-os suscetiveis a

acessos indevidos ou extravios, a lentiddo e burocracia dos processos administrativos (50%),

além da necessidade de gerenciar o estresse e a pressdao do trabalho (50%). Esses desafios

exigem que os profissionais desenvolvam estratégias e competéncias para desempenhar suas

fungdes da melhor forma possivel.

Figura S. Dificuldades enfrentadas pelos profissionais da secretaria escolar

Dificuldade de organizagao e local de armazenamento de documentos 66.7%
Registro manual de despesas, receitas e folha de pagamento 16.7%

Dificuldade na elaboragéo de relatérios

Preenchimento manual de fichas de matriculas |

Controle manual da frequéncia escolar

Dificuldade em fornecer informagdes rapidamente

Dados sensiveis armazenados em papel podem ser facilmente acessados ou destruidos 50%
Dificuldade para acessar documentos e dar andamento a processos administrativos
Processos mais lentos, burocréticos e suscetiveis a erros 50%

Dificuldade técnica 33.3%
Adaptagdo a mudanca e inovagao
Conformidade com regulamentagdes de normas
Gerenciamento de estresse e pressao 50%

Trabalho em equipe

Manutengao de uma imagem profissional

0 20 40 60 80
Percentual (%)

Fonte: Dados da pesquisa (2025)

4.3.1 A importancia da tecnologia da informagdo e comunicacdo na gestao escolar

100

A analise das respostas abertas evidencia a percep¢do dos profissionais quanto a

relevancia da tecnologia no contexto da gestdo escolar, como ilustrado pela fala abaixo:

“A tecnologia pode fornecer acesso a recursos educacionais de alta qualidade, como
videos, podcasts e artigos, que podem ajudar a melhorar a compreensdo e o

desempenho da secretaria e do aluno”. ( Secretario 3)
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De acordo com Délia (2013), a tecnologia tem permitido aos profissionais de
Secretariado Executivo desenvolverem ferramentas que apoiam suas atividades cotidianas e
otimizam o atendimento as demandas dos gestores escolares. Nesse sentido, o uso das
Tecnologias da Informagao e Comunicacao (TICs) se apresenta como um recurso fundamental
para tornar os processos administrativos mais ageis, eficientes e organizados.

No contexto das escolas municipais de Jacarat/PB, a tecnologia contribui
significativamente para o desempenho do(a) secretario(a) escolar, conforme representa o
grafico 6, proporcionando maior economia de tempo e melhorando a execucdo das fungdes
diarias. A integracdo das TICs fortalece, portanto, tanto a qualidade da gestdo documental
quanto a eficacia da comunicacdo institucional, elementos centrais para a modernizagdo e

profissionalizacdo da gestdo escolar publica.

Figura 6. Ferramentas de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo (TIC’s) utilizadas nas
escolas

Sistemas de Gestdo Escolar 3 votos (50%)

Arquivos Digitais 4 votos (66.7%)
Ferramentas do Google (Agenda, Drive, etc.) 4 votos (66.7%)
Ferramentas da Microsoft (Agenda, OneDrive, etc.) 3 votos (50%)
Redes Sociais (Instagram, Facebook, etc.) 2 votos (33.3%)
E-mail Institucional 5 votos (83.3%
Scanner de Documentos 2 votos (33.3%)

Gestao de Projetos (Trello, Asana, etc.) 1 votos (16,7%)

Apresentacdes de Relatdrios (Power B, etc.) 3 votos (50%)

Fontes: Dados da pesquisa (2025)

A tecnologia desempenha um papel essencial na facilitagdo da comunicacdo dentro da
gestao escolar, proporcionando plataformas que permitem a troca de informagdes de maneira
rapida, segura e eficiente. As Tecnologias da Informacdo e Comunicagdo (TICs) mais
utilizadas pelos profissionais de Secretariado Executivo incluem computadores, smartphones,
a Internet, softwares, e-mails e aplicativos de agendamento eletronico, entre outros (Adelino e

Silva, 2012).
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Entre as TICs mais empregadas na rotina escolar, os profissionais respondentes
destacaram o uso do e-mail institucional, arquivos digitais e ferramentas do Google, como
Agenda, Drive, Workspace, Google Meet, Google Docs, Google Planilhas ¢ Google Forms.
De acordo com os dados apresentados no Grafico 7, 83,3% dos participantes afirmaram que o
e-mail ¢ a principal ferramenta tecnologica utilizada na secretaria escolar, 50% Sistema de
Gestao Escolar, 66,7% ferramentas da Microsoft, como Agenda, Zoom, Microsoft Outlook,
Microsoft Copilot, Microsoft Teams, Microsoft 365 Education, 50% Apresentagdes de
Relatérios, como Power Point, Canvas, ClickUP, Campaigns e ClickDate, 33,3% Redes
Sociais, como Instagram e Facebook, 33,3% Scanner de Documentos, 16,7% Gestao de
Projetos, como Trello, Asana, Canva, Wrike, Hive, Basecamp, Microsoft Project, Artia ¢
Monday.

Além de otimizar a comunica¢do, a tecnologia traz uma série de beneficios para o
trabalho do secretario(a) escolar. Os respondentes apontaram como principais vantagens a
otimizagdo do tempo, a facilidade no acesso a informagdo, o aprimoramento da comunicagao
e a melhoria na interacdo com diferentes publicos. Outros aspectos fundamentais incluem o
aumento da produtividade, a melhoria na organiza¢do e gerenciamento de dados e a reducao
de erros em processos administrativos, tornando a gestdo mais agil e eficaz.

O papel do profissional de Secretariado Executivo na escola, portanto, vai além das
funcdes tradicionais, exigindo conhecimento e dominio das tecnologias para garantir uma
gestao eficiente. Sua atuagdo estratégica na implementacdo e no uso das TICs contribui
diretamente para a modernizagdo dos processos administrativos e para a melhoria do ambiente

escolar, tornando-o mais dindmico e inovador.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa teve como objetivo analisar a contribui¢do da gestdo secretarial e
o uso das Tecnologias da Informacdo e Comunicagdo (TICs) na gestdo escolar publica do
municipio de Jacarau/PB. Com base em uma abordagem qualitativa, de natureza exploratéria
e descritiva, buscou-se compreender como os processos desenvolvidos na secretaria escolar
impactam a organiza¢do administrativa das escolas e de que forma as TICs vém sendo
incorporadas a essa realidade.

Os dados obtidos por meio de questionario online aplicado aos profissionais da
secretaria escolar e da andlise documental do Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao (Lei

n°® 241/2010) evidenciaram que a gestdo secretarial desempenha um papel fundamental para a
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eficiéncia e organizacdo das unidades escolares. Mesmo com a auséncia de uma descrigdo
detalhada das atribui¢cdes no plano de carreira, a pratica demonstrou que a atuacao desses
profissionais ¢ estratégica, especialmente no que diz respeito a gestdo documental, a
comunicagdo institucional e ao suporte direto a direcao escolar.

O estudo também revelou que o uso das TICs representa um avango importante na
modernizagdo da gestdo administrativa escolar. Ferramentas como o e-mail institucional,
plataformas digitais de arquivos, softwares de gestdo e aplicativos colaborativos tém
contribuido para tornar os processos mais ageis, seguros e eficientes. Contudo, também foram
identificadas dificuldades relevantes, como a falta de infraestrutura tecnoldgica adequada e a
caréncia de formagao continuada voltada ao uso qualificado dessas ferramentas.

A andlise demonstrou que a gestdo secretarial, quando integrada ao uso eficaz das
TICs, potencializa a organizagdo das rotinas escolares, melhora a comunicacdo interna e
externa e facilita o cumprimento das exigéncias legais e administrativas. Assim, a secretaria
escolar se configura como um espaco central para a consolidacdo de uma gestdo publica
educacional mais eficiente, participativa e alinhada as demandas contemporaneas.

Entretanto, o estudo também evidenciou limitagdes que comprometem esse potencial,
como a precarizacdo da formagdo profissional, a informalidade na ocupagdo dos cargos e a
baixa valorizacdo institucional da fungdo. Tais fatores indicam a necessidade urgente de
politicas publicas voltadas a qualificacdo técnica, ao reconhecimento legal das atribuigdes da
secretaria escolar e ao fortalecimento da infraestrutura tecnologica nas escolas.

Entre as limitagdes da pesquisa, destaca-se o recorte amostral restrito aos profissionais
de Jacarau/PB, o que ndo permite generalizagdes para outros contextos educacionais. Além
disso, o foco na percep¢do dos secretarios escolares, sem a inclusdo de outros atores da
comunidade escolar, delimita o alcance interpretativo dos resultados.

Diante disso, sugere-se que estudos futuros ampliem o universo pesquisado, incluindo
diferentes municipios e redes de ensino, além de incorporar a visdo de gestores, professores e
alunos sobre a contribuicao da gestao secretarial e o uso das TICs na escola. Também seria
relevante aprofundar a analise dos impactos diretos das TICs na eficiéncia administrativa e
nos resultados pedagogicos das institui¢des publicas.

Conclui-se, portanto, que a gestdo secretarial, associada ao uso estratégico das TICs,
exerce uma influéncia significativa na organizagdo e no aprimoramento da gestdo escolar
publica. Valorizar essa atuagao ¢ essencial para garantir uma administragdo educacional mais

moderna, eficiente e comprometida com a qualidade do ensino.
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