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RESUMO

O presente estudo tem o objetivo de analisar a atuagdo do profissional de Secretariado na
educacdo publica, por meio de um estudo de caso realizado em uma escola municipal de
ensino fundamental localizada no municipio de Baia da Traicdo, Paraiba. A discussao
fundamenta-se nas contribui¢des de Neiva e D'Elia (2009), que compreendem o profissional
de Secretariado como gestor da informacao, assessor e agente facilitador dos processos
organizacionais, ¢ de Simao (2008), que destaca o secretario escolar como agente ativo na
gestao educacional, responsavel pelo planejamento, organizagdo, coordenagdo e integragcao
dos processos administrativos. Trata-se de uma pesquisa qualitativa, de carater exploratorio e
descritivo, desenvolvida por meio de pesquisa bibliografica, documental e da aplicagdo de um
questionario a uma profissional atuante na secretaria escolar. Os resultados evidenciaram que
o profissional de Secretariado desempenha papel essencial na organizacdo administrativa da
escola, contribuindo para a gestdo documental, o atendimento a comunidade escolar, a
comunicagdo entre os diferentes segmentos da instituicdo e o apoio as atividades da equipe
gestora. Também foram identificados desafios relacionados a insuficiéncia de recursos
materiais, a inexisténcia de espago adequado para a secretaria, a sobrecarga de trabalho e a
necessidade de maior valorizagdo profissional. Conclui-se que a atuacdo do profissional de
Secretariado ¢ indispensdvel para a eficiéncia dos processos administrativos e para o
fortalecimento da gestdo escolar, corroborando o referencial tedrico adotado quanto ao seu
papel estratégico nas instituicdes de ensino.

Palavras-chave: secretariado executivo; educagdo publica; secretaria escolar; gestdo escolar;
estudo de caso.



ABSTRACT

The purpose of this study is to analyze the role of secretarial professionals in public education
through a case study conducted at a municipal elementary school located in the municipality of
Baia da Trai¢do, Paraiba. The discussion is based on the contributions of Neiva and D’Elia
(2009), who view school secretaries as information managers, advisors, and facilitators of
organizational processes, and on Simao (2008), who highlights the school secretary as an active
agent in educational management, responsible for the planning, organization, coordination, and
integration of administrative processes. This is a qualitative study of an exploratory and
descriptive nature, conducted through bibliographic and documentary research and the
administration of a questionnaire to a professional working in a school administrative office.
The results showed that administrative staff play an essential role in the school’s administrative
organization, contributing to document management, serving the school community,
facilitating communication among the institution’s various segments, and supporting the
activities of the administrative team. Challenges were also identified, including insufficient
material resources, a lack of adequate space for the administrative office, excessive workloads,
and the need for greater professional recognition. It is concluded that the work of secretarial
professionals is indispensable for the efficiency of administrative processes and for
strengthening school management, corroborating the theoretical framework adopted regarding
their strategic role in educational institutions.

Keywords: executive secretariat; public education; school office; school management; case
study.
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1 INTRODUCAO

A presente pesquisa tem como objetivo geral apresentar a atuacdo do profissional
de Secretariado Executivo atuando na secretaria escolar de ensino fundamental na educagao
publica municipal de Baia da Traigdo, Paraiba. Segundo Paes, Antunes, Santiago e
Zwierzikowski (2015, p. 101), de acordo com a "regulamentagdo do ensino superior para
profissao de secretariado pelo MEC, com a publicacdo da Lein® 7.377, de 30 de setembro
de 1985, a atuagdo do Secretario esta fundamentada em sua formagdo académica e em suas
experiéncias cotidianas". A regulamentacdo da profissdo, alinhada as normas do
Ministério da Educacdao (MEC) para o ensino superior, evidenciou a necessidade de
um
profissional de Secretariado Executivo com formagao sélida, tanto técnica quanto cientifica.
Com isso, a simples experiéncia pratica deixou de ser suficiente, sendo essencial que o
profissional tivesse uma base tedrica adquirida por meio de cursos superiores especificos na
area.

De acordo com Almeida, Souza e Oliveira (2013, p. 89), "o espago escolar deve
compor um todo coerente, pois € nele, e a partir dele, que se desenvolve a pratica pedagogica.
Sendo assim, ele pode construir um espaco de possibilidade ou limites". O espago escolar
influencia diretamente a pratica pedagogica, podendo amplid-la ou limita-la. Nesse contexto,
no que se refere ao profissional de Secretariado Executivo, observa-se a sua contribuicao para
a construcdo de um ambiente funcional e organizado, ao dar suporte a gestdo escolar,
facilitando a comunicagdo interna e externa, garantindo que os processos administrativos
ocorram de forma eficiente. Sua atuacdo ajuda a manter a coeréncia do espaco escolar,
tornando-o mais propicio ao desenvolvimento educacional.

O objetivo especifico deste estudo € analisar os desafios enfrentados pelo profissional
de Secretariado no ambiente da educacdo publica, a partir de um estudo de caso realizado em
uma escola municipal localizada no municipio de Baia da Traicdo, no Estado da Paraiba. A
investigacao busca compreender como esse profissional atua dentro do espaco escolar e quais
sdo os fatores que influenciam sua rotina de trabalho.

De forma mais especifica, os objetivos sdo: identificar as principais atividades
desempenhadas pelo profissional de secretariado na referida escola, verificar as condi¢des de
trabalho e a infraestrutura da secretaria escolar, além de compreender os impactos da
precarizagdo nas tarefas didrias e no desempenho de suas fungdes. Ao abordar esses aspectos,

a pesquisa visa dar visibilidade a atuacao do secretariado no setor publico educacional,
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destacando sua importancia na constru¢cdo de um ambiente escolar organizado e funcional,
que favoreca o desenvolvimento das praticas pedagogicas.

Diante das diversas deficiéncias enfrentadas na area da educacdo, especialmente em
escolas da rede publica municipal, torna-se evidente a escassez de recursos materiais e
estruturais que comprometem o bom funcionamento das instituigdes. Nesse cenario, torna-se
relevante investigar os principais desafios enfrentados pelo profissional de Secretariado
Executivo no contexto da educacdo publica, uma vez que tais dificuldades podem
comprometer diretamente sua atuagcdo profissional e o desempenho de suas fungdes
administrativas.

A secretaria escolar em instituigdes publicas desempenha um papel fundamental para
o funcionamento eficiente da escola, sendo responsavel pela organizacdo documental,
elaboragdo de registros de reunides, planejamento de atividades e eventos, além da
comunicagdo entre os servidores e o apoio as tarefas didrias.

Contudo, os profissionais que atuam nessa area frequentemente enfrentam obstaculos
importantes, como a escassez de recursos, sobrecarga de trabalho e outras dificuldades que
afetam seu desempenho. A escolha deste tema se justifica pela crescente importancia das
relagdes de trabalho no servigo publico, especialmente na area da educacdo basica, e pela
necessidade de destacar as condi¢des enfrentadas por esses trabalhadores.

Assim, esta pesquisa busca contribuir para a reflexdo sobre a valorizacdo do
profissional de secretariado na gestao escolar, reconhecendo sua contribuicdo essencial para a

organizacdo ¢ o bom funcionamento das escolas publicas.



2 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

2.1 Formacgao e Competéncias do Profissional de Secretariado

A graduagdo em Secretariado Executivo foi o passo inicial para compreender a
esséncia e os objetivos da profissdo. Na década de 1980, a categoria alcancou importantes
avangos, como a regulamentacdo da profissdo, a fundacdo da Federacao Nacional de
Secretarias e Secretarios (FENASSEC) e a implantagio do Cédigo de Etica Profissional
(Nogueira; Oliveira, 2013, p. 13). Esses progressos tiveram um papel fundamental na
consolidagdo do Secretariado Executivo, fortalecendo sua presenca e reconhecimento dentro
das organizagdes.

De acordo com Paes, Antunes, Santiago e Zwierzikowski (2015), o mercado de trabalho
esta cada vez mais exigente, devido a crescente demanda por produtos e servigos. Por isso, as
empresas buscam profissionais com multiplas competéncias e habilidades, capazes de
acompanhar as mudancas e se adaptar rapidamente as necessidades do mercado. "No ambito
do secretariado a remodelagao da profissao trouxe novos atributos ao profissional, tornando-o
dindmico e apto para assumir uma série de atividades, as quais requerem grandes
responsabilidades" (Peixoto, 2018, p. 20). Sendo assim, a profissdo de secretariado passou por
uma transformagdao que ampliou suas atribui¢cdes, tornando o profissional mais agil e
capacitado para assumir diversas responsabilidades.

Essa mudanca exige que o secretario executivo desenvolva um conjunto variado de
habilidades para lidar com tarefas complexas, refletindo a importancia crescente desse papel
dentro das organiza¢des. Dessa forma, o profissional ndo atua apenas no suporte
administrativo, mas também participa de forma ativa na gestdo e nos processos decisorios.
"No ambito do secretariado a remodelagdo da profissao trouxe novos atributos ao profissional,
tornando-o dinamico e apto para assumir uma série de atividades, as quais requerem grandes
responsabilidades" (Peixoto, 2018, p. 20). O secretario exerce um papel de mediagdo e
influéncia dentro da institui¢ao, atuando como elo entre a gestdo e os demais setores. Mesmo
que nem sempre detenha o poder decisdrio, sua posicdo estratégica o coloca como
representante da direcao e porta-voz das a¢des administrativas. Assim, o secretario consolida
uma imagem de lideran¢a e confianga, contribuindo para a fluidez da comunicagdo e para a

efetividade dos processos organizacionais.



2.2 O Papel e os Desafios do Profissional de Secretariado na Gestao Escolar Publica

De acordo com Pereira e Oliveira (2020), o contexto da educagdo publica impde
desafios especificos ao secretario escolar. Entre eles, destacam-se a insuficiéncia de materiais
e equipamentos, a precariedade de infraestrutura, o acumulo de fun¢des e a auséncia de
programas continuos de capacitacdo. Contudo, analisamos a complexidade do ambiente de
trabalho do secretario escolar na educacao publica, destacando obstaculos que comprometem
tanto a eficiéncia do servi¢o quanto a valorizagdo do profissional. Segundo Bruno (2006, p.
46), o profissional de Secretariado "atua, diretamente, como representante legal do poder
decisorio, na organizagdo, cultiva no imagindrio coletivo do seu grupo, interno e externo, a
ideia de que tem poder de influenciar o processo decisorio". Essa afirmacgdo destaca o papel
estratégico do profissional de Secretariado, que vai além das tarefas operacionais. Ao
representar o poder decisdrio e interagir com diversos publicos, ele exerce influéncia real nas
decisdes organizacionais, sendo visto como uma ponte entre a gestdo e os demais setores.

Maia (2022) identificou que secretarios escolares da rede publica, muitas vezes,
executam atividades que extrapolam as atribui¢des previstas, como organizacao da agenda da
direcdo e suporte em eventos institucionais, 0 que aumenta a sobrecarga e exige competéncias
multifuncionais. Esse cenario pode impactar negativamente a eficiéncia administrativa e o
clima organizacional.

Sendo assim, observamos a realidade recorrente nas escolas publicas, envolvendo a
ampliacao das fungdes do secretario escolar além do que esta formalmente previsto. Lima e
Santos (2025, p.4) consideram que "a profissao 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 fun¢do dentro da
gestao escolar".

Sendo assim, observa-se que a profissdo de secretario, ao longo da historia, foi
tradicionalmente associada a execugdo de tarefas administrativas e ao cumprimento de ordens
da equipe gestora. Entretanto, com o avanco das tecnologias € da comunicagdo, bem como
com a valorizacdo da formagdo profissional, o papel desse profissional passou por uma

significativa transformag¢do. Simao (2008, p. 8) afirma:

A escola precisa de um Secretario Escolar capaz de conduzir processos de mudangas
organizacionais, tenha dominio sobre planejamento, organizac¢do, coordenacdo e
gestdo com habilidade em relacionamento interpessoal e onde os mecanismos de
comunicagdo e informagdo estejam integrados as inovagdes tecnologicas no seu dia a
dia.
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Sendo assim, destaca-se a necessidade de um secretario escolar preparado para atuar
de forma estratégica na gestao educacional. Esse profissional deve possuir competéncias em
planejamento, organizagao e coordenacao, além de habilidades interpessoais que favorecam
o trabalho colaborativo.

No contexto da gestdo escolar, o secretario deixou de ser apenas um executor de
demandas burocraticas para se tornar um colaborador ativo nos processos de planejamento,
organizagdo e tomada de decisdoes. Dessa forma, sua atuacdo contemporanea reflete uma
postura mais autdbnoma e estratégica, essencial para o bom funcionamento e a eficiéncia

administrativa das instituigdes educacionais.

2.3 O desvio do Profissional de Secretariado Executivo para o Ambiente Escolar

A formacdo em Secretariado Executivo esteve, durante muitos anos, voltada
principalmente para a atuacdo em empresas privadas e organizagdes de grande porte.
Entretanto, as transformagdes do mercado de trabalho ampliaram os espacos de atuacdo desse
profissional, permitindo sua inser¢do em institui¢des publicas, incluindo as escolas.

Nesse sentido, o termo "desvio" ndo deve ser compreendido como uma
descaracterizacdo da profissio, mas como uma ampliagio de suas possibilidades de
atuagdo. Conforme Durante (2012), o profissional de Secretariado possui competéncias
que possibilitam sua atuagdo em diferentes contextos organizacionais, desde que consiga
adaptar seus conhecimentos as necessidades de cada institui¢@o.

No ambiente escolar, o secretario executivo desenvolve diversas atividades sendo elas
relacionadas a gestdo documental, comunicacdo organizacional e assessoramento
administrativo. Essas atribuicdes demonstram que sua formagdo vai além da execucao de
tarefas burocraticas. De acordo com Neiva e D'Elia (2009, p. 31), "o profissional de
Secretariado Executivo deixou de exercer apenas fungdes operacionais para atuar como
gestor de informagdes, assessor e agente facilitador dos processos organizacionais". Essa
mudanca também pode ser observada no contexto da gestao escolar, em que a organizacao
administrativa influencia diretamente o funcionamento da institui¢ao.

Além das atividades administrativas, o profissional frequentemente participa da
organizagdo de reunides, eventos escolares e do atendimento & comunidade, assumindo
responsabilidades que ultrapassam aquelas tradicionalmente atribuidas a secretaria escolar.

Segundo Maia (2022), essa ampliacao das fungdes demonstra a capacidade de adaptacao do
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profissional, mas também pode resultar em uma demanda maior de trabalho quando ndo ha
defini¢do clara de suas atribuigoes.

Outro aspecto importante refere-se ao reconhecimento profissional. Embora o

secretario executivo contribua para o funcionamento da escola, sua atuacdo ainda ¢
pouco valorizada em algumas instituigdes. Nesse contexto, Bruno (2006, p. 46) afirma que o
profissional de Secretariado "atua, diretamente, como representante legal do poder decisorio",
exercendo influéncia nos processos administrativos € na comunicagdo institucional. Essa
caracteristica evidencia que sua atuag¢do vai além do suporte operacional, envolvendo também
responsabilidades estratégicas.

A propria legislagdo reconhece a amplitude das competéncias do profissional de
Secretariado Executivo. A Lei n°® 7.377/1985, alterada pela Lei n® 9.261/1996, estabelece que
o secretario executivo pode exercer funcdes de assessoramento, organizacao de informacdes,
planejamento e apoio a gestao (Brasil, 1985; 1996). Essas atribui¢cdes podem ser plenamente
desenvolvidas no ambiente escolar, reforcando que a atuacao na educagao publica representa
uma possibilidade legitima de exercicio da profissao.

Dessa forma, compreende-se que a presenca do profissional de secretariado executivo
na escola ndo representa um afastamento de sua formagdo, mas uma demonstracdo da
versatilidade da profissdo. As competéncias desenvolvidas durante a graduacdo permitem
que esse profissional contribua para a organizacdo administrativa, para a comunicacao
institucional e também para o apoio a gestao escolar, fortalecendo a eficiéncia dos processos

e colaborando para o funcionamento da instituicdo de ensino.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

3.1 Campo de pesquisa, Métodos e Procedimentos

No que se refere aos procedimentos metodoldgicos, este estudo caracterizou-se como
uma pesquisa qualitativa de carater exploratorio. Segundo Minayo (2023), a abordagem
qualitativa permite compreender aspectos subjetivos da realidade, como valores, crencas,
intengdes, atitudes e expectativas, possibilitando uma andlise mais profunda das relacdes
humanas e dos processos sociais. Além disso, a pesquisa apresentou carater descritivo, pois,
conforme Gil (2002), buscou descrever as caracteristicas de um determinado grupo ou
fendmeno, bem como identificar possiveis relagdes entre os diferentes aspectos observados.

Como estratégia metodoldgica, adotou-se o estudo de caso, por possibilitar a
investigacdo detalhada de um contexto especifico, favorecendo a compreensdo aprofundada
do fendmeno estudado. O campo empirico da pesquisa foi constituido por uma escola
municipal de ensino fundamental localizada na Aldeia Tracoeira, no municipio de Baia da
Traigdo, Paraiba. A escolha da institui¢do ocorreu por se tratar de um espago em que a atuagao
do profissional de secretariado esta diretamente relacionada as atividades administrativas e ao
funcionamento da gestao escolar, permitindo analisar os desafios e as particularidades dessa
atuagdo na educacdo publica.

O desenvolvimento do estudo de caso ocorreu em etapas. Inicialmente, realizou-se o
levantamento bibliografico, com base em livros, artigos cientificos, dissertacdes e demais
producdes académicas relacionadas ao secretariado, a gestdo escolar ¢ a administragao
publica. Em seguida, efetuou-se a pesquisa documental, por meio da consulta a documentos
oficiais e normativos que fundamentam a organizacao e o funcionamento da secretaria escolar.
Conforme Gil (2002), a pesquisa bibliografica e documental baseia-se em materiais
previamente elaborados, constituindo importante suporte para a constru¢cdo do referencial
teorico e para a compreensao do objeto investigado.

Na etapa de coleta de dados, aplicou-se um questionario, composto por 12 perguntas,
sendo 6 questdes fechadas e 6 questdes abertas. O instrumento foi aplicado a uma estudante
indigena potiguara, regularmente matriculada no sétimo periodo do curso de Bacharelado em
Secretariado Executivo Bilingue da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), que
atualmente se encontra inserida no mercado de trabalho, exercendo a fun¢do de secretéria
escolar na instituicdo pesquisada.

A escolha da respondente justificou-se pelo fato dela exercer atividades diretamente
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relacionadas as rotinas administrativas da secretaria escolar, possuindo vivéncia pratica
compativel com os objetivos da pesquisa. Além da forma¢do académica em andamento, sua
atuacao profissional possibilitou reunir conhecimentos tedricos e experiéncias praticas sobre
as atribui¢des desempenhadas na secretaria escolar, contribuindo para uma andlise mais
consistente acerca da atuagdo do profissional de secretariado no contexto da educacao publica.

As questdes fechadas permitiram identificar informagdes objetivas sobre o perfil da
participante e as atividades desenvolvidas na rotina de trabalho. Essas perguntas
contemplaram aspectos relacionados a formacdo académica, experiéncia profissional e
caracteristicas da atuacdo na secretaria escolar. Ja as questdes abertas possibilitaram
compreender suas percepcoes, experiéncias, dificuldades e desafios enfrentados no exercicio
das funcdes desempenhadas na secretaria escolar, bem como identificar de que forma a
formacdo em Secretariado Executivo Bilingue tem contribuido para o desenvolvimento das
competéncias exigidas no ambiente de trabalho e para sua atuacao profissional.

As respostas foram organizadas, analisadas e interpretadas de acordo com o referencial
tedrico, estabelecendo relagcdes entre os dados obtidos e os conceitos pesquisados. Esse
processo permitiu uma compreensdo mais ampla e aprofundada acerca da atuacdo do
profissional de secretariado na rede publica de ensino fundamental, evidenciando os desafios

e as contribui¢des desse profissional para a gestao escolar.
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4 ANALISE E DISCUSSOES

A partir da aplicagdo do questionario, foi possivel compreender de forma mais
detalhada a realidade vivenciada pela participante da pesquisa. A entrevistada ¢ indigena
Potiguara, académica do sétimo periodo do curso de Bacharelado em Secretariado Executivo
Bilingue da Universidade Federal da Paraiba (UFPB) e atualmente atua como secretaria
escolar em uma escola da rede municipal de ensino. Sua experiéncia profissional, aliada a
formacdo académica, possibilitou apresentar percepcdes fundamentadas sobre a rotina da
secretaria escolar e os desafios enfrentados no exercicio da funcao.

Ao ser questionada: "Vocé considera que a infraestrutura da secretaria escolar ¢
adequada para a realizagdo das atividades?", a entrevistada respondeu "Nao". Essa resposta
evidencia que o ambiente fisico disponivel nao atende plenamente as necessidades do setor, o
que pode comprometer a organiza¢do das atividades administrativas, o armazenamento de
documentos e a qualidade do atendimento prestado a comunidade escolar.

Acerca da segunda pergunta, "Ha recursos materiais (computador, impressora, papel,
internet, etc.) disponiveis em quantidade suficiente para o desempenho das funcdes?", a
participante respondeu "Parcialmente". Esse resultado demonstra que, embora existam alguns
recursos disponiveis, eles ndo sdo suficientes para atender todas as demandas da secretaria,
ocasionando dificuldades na execucdo das atividades e atrasos em determinados
procedimentos administrativos.

Quando questionada sobre "com que frequéncia [...] recebe capacitagdo ou treinamento
voltado a sua fungdo", a entrevistada respondeu "As vezes". A resposta demonstra que a
qualificagdo profissional ocorre de forma esporadica, indicando a necessidade de
investimentos continuos em capacitagdo, considerando que a rotina da secretaria escolar
envolve constantes mudangas nos sistemas, na legislagdo e nos procedimentos
administrativos.

Na quarta pergunta, "O acumulo de fungdes atrapalha o desempenho das suas
atividades?", a resposta foi "Sim". A entrevistada atende pais, organiza documentos, faz
declaragdes, presta apoio a gestdo e realiza servigos administrativos simultaneamente. Esse
dado evidencia que a sobrecarga de tarefas interfere diretamente na execugdo das atividades
didrias, uma vez que o profissional precisa conciliar diferentes responsabilidades,
comprometendo, em alguns momentos, a agilidade e a eficiéncia do trabalho desenvolvido.

Ao responder a pergunta "Vocé acredita que o reconhecimento do seu trabalho pela

gestao escolar ¢ satisfatorio?", a participante marcou a opgao "Parcialmente". Esse resultado
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demonstra que, embora exista algum reconhecimento, ele ainda ndo ocorre de maneira plena,
reforcando a necessidade de maior valorizacao do profissional de secretariado, cuja atuagao ¢
fundamental para o funcionamento da instituicao de ensino.

No tocante a sexta questao, "Na sua percep¢do, a falta de recursos (materiais e
humanos) prejudica diretamente a qualidade do atendimento a comunidade escolar?", a
entrevistada respondeu "Sim". Essa percepcao confirma que a auséncia de recursos interfere
ndo apenas nas atividades internas da secretaria, mas também na qualidade do atendimento
oferecido aos estudantes, pais, responsaveis e demais membros da comunidade escolar.

Em relagdo a pergunta "Quais sdo as principais atividades que vocé desempenha
diariamente na secretaria escolar?", a participante informou que realiza emissdo de
declaragdes, impressoes, atendimento aos pais e responsaveis, repasse de informacgdes e
auxilio a gestdao escolar. Essa resposta demonstra que o profissional de secretariado exerce
uma fun¢do ampla, atuando como elo entre a gestao escolar e a comunidade, além de executar
atividades indispensaveis para o funcionamento administrativo da escola.

Quando questionada sobre "quais os maiores desafios que vocé€ enfrenta na sua rotina
de trabalho", a entrevistada destacou a falta de materiais e de um espago adequado para
funcionamento da secretaria, afirmando que a escola ndo possui uma sala destinada
exclusivamente ao setor. Essa resposta refor¢a que as limitagdes estruturais comprometem a
organiza¢do dos documentos, dificultam o controle das atividades e reduzem a eficiéncia do
trabalho realizado.

Quanto a pergunta "De que forma a falta de recursos impacta na execugdo das suas
funcdes?", a participante afirmou que a auséncia de materiais provoca interrup¢des nas
atividades e prejudica a produtividade diaria. Esse relato demonstra que a insuficiéncia de
recursos compromete a continuidade dos servigos administrativos, afetando diretamente a
rotina da secretaria escolar.

Ao responder a "Vocé acredita que a valorizagdo do profissional de secretariado no
ambiente escolar poderia melhorar sua atuacdo? Como?", a entrevistada afirmou que sim,
destacando que a valorizacdo € essencial para que o profissional tenha a certeza de que seu
trabalho ¢ reconhecido. Essa percepcdo evidencia que o reconhecimento institucional
representa um fator importante para a motivacdo, o comprometimento e o fortalecimento da
identidade profissional.

Na décima primeira questdo, "Na sua experiéncia, quais mudangas poderiam ser
implementadas para melhorar as condi¢des de trabalho na secretaria escolar?", a participante

sugeriu a criacao de uma sala exclusiva para a secretaria. Segundo seu relato, um espaco
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proprio favoreceria a organizagdo das atividades, facilitaria o acesso aos documentos e
contribuiria para uma melhor execu¢do das demandas administrativas.

Por fim, ao responder a pergunta "De que maneira sua funcdo contribui para o
funcionamento da escola e para o atendimento da comunidade escolar?", a entrevistada
afirmou que sua atuagdo facilita a comunicagdo entre pais, responsadveis e gestdo escolar,
além de auxiliar na resolucao de problemas. Os desafios enfrentados foram evidenciados nas
respostas das questOes anteriores, nas quais relatou a falta de materiais, a inexisténcia de um
espaco exclusivo para a secretaria e o atendimento simultaneo as demandas administrativas e
ao publico.

A andlise dos dados obtidos permitiu compreender que a atuagdo do profissional de
secretariado na educag¢do publica vai além da execugdo de atividades administrativas. As
informacgdes fornecidas pela participante evidenciaram que esse profissional desempenha
funcdes relacionadas a organizacdo da documentacdo escolar, ao atendimento a comunidade,
ao apoio a gestdo e ao acompanhamento das demandas administrativas da instituigdo,
contribuindo para o funcionamento da escola.

Também foi possivel identificar que a rotina de trabalho ¢ marcada por diferentes
desafios como a falta de materiais e espago adequado para atender as demandas da institui¢do.
Atendimento simutaneo as demandas administrativas e ao publico, manter a organizagdo dos
documentos escolares e adaptar-se as exigéncias da legislacao e dos sistemas utilizados pela
institui¢do. Esses fatores demonstram que a atuagdo do profissional exige responsabilidade,
organizagdo, ética e capacidade de solucionar problemas no cotidiano escolar.

A experiéncia proporcionada por este estudo de caso permitiu compreender, de forma
mais aprofundada, a importancia do profissional de secretariado no contexto da educagao
publica. A analise dos dados mostrou que sua atuacao contribui diretamente para a eficiéncia
dos processos administrativos e para o apoio as atividades desenvolvidas pela gestdo escolar,
mesmo que, em muitos momentos, esse trabalho ndo seja percebido pela comunidade escolar.

O presente estudo reforca a relevancia da formacao do profissional de secretariado e
evidencia a necessidade de maior reconhecimento de sua atuagao nas instituicdes publicas de
ensino, considerando que suas atividades sdo essenciais para a organiza¢ao e o funcionamento

da escola.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O presente estudo teve o objetivo de analisar a atuagdo do profissional de secretariado
na educagao publica, por meio de um estudo de caso realizado em uma escola de ensino
fundamental no municipio de Baia da Traicdo, Paraiba. A partir da pesquisa bibliografica,
documental e da aplicagdio do questiondrio, foi possivel compreender as atribui¢des
desempenhadas por esse profissional e os desafios enfrentados no cotidiano da secretaria
escolar.

Os resultados evidenciaram que o profissional de secretariado exerce um papel
importante no funcionamento da institui¢do de ensino, contribuindo para a organizagdo dos
processos administrativos, o atendimento a comunidade escolar e o apoio a gestdo. Além
disso, constatou-se que sua atuagao exige responsabilidade, organizagao, comprometimento e
capacidade para lidar com diferentes demandas, demonstrando a relevancia desse profissional
para o ambiente educacional.

A realizacao deste estudo também possibilitou ampliar a compreensdo sobre a atuagao
do profissional de secretariado na educagao publica, evidenciando que sua contribui¢do vai
além das atividades administrativas, sendo fundamental para o bom funcionamento da escola.
Ao mesmo tempo, a pesquisa mostrou que ainda existem desafios relacionados a valorizagao
da profissao e ao reconhecimento de sua importancia no contexto escolar.

Por fim, espera-se que este trabalho contribua para ampliar as discussdes sobre a
atuacdo do profissional de secretariado na educagdo publica e sirva de incentivo para novas
pesquisas sobre o tema, considerando a importancia desse profissional para a qualidade da

gestdo e da organizacao das institui¢des de ensino.
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