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RESUMO

Com diversas oportunidades no mercado de trabalho, o profissional secretario
tem a oportunidade de atuar em diversos setores, tendo em vista seu
conhecimento multifuncional e formacdo pluralista em diversas areas do
conhecimento, bem como a capacidade de organizar, planejar, executar e ainda
otimizar tarefas. Atualmente é responsavel por informagdes valiosas, assume
cargos de chefias, assessora executivos e em varias situacdes é gestor. O
presente artigo teve como objetivo abordar informacdes referentes a atuagao do
Profissional Secretdrio nas organizacdes educacionais e abrir espaco para
discussao que este profissional, por sua formacao abrangente, esta apto a atuar
em ambientes académicos e nao somente nos ambientes empresarias
tradicionais. Este trabalho, embasado em estudo bibliografico, levanta questdes
pertinentes a atuacdo do profissional secretario executivo, entrelacando suas
atividades com as do gestor educacional. Os resultados do estudo demonstram
que o profissional secretario executivo tem condigdes de desempenhar suas
atividades profissionais também em ambiente académico, tendo em vista sua
formacao pluralista, que garante eficacia no desempenho de fungoes

correspondentes a este segmento.

Palavras-chave: Profissional Secretdrio; Gestdo Escolar; Organizacdes

Educacionais.
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ABSTRACT

With several opportunities in the labor market, hence the professional secretary
has the opportunity to perform in various industries. This is because of his
knowledge and training multifunctional pluralistic in many areas of knowledge
and the ability to organize, plan, execute and optimize tasks yet. He is currently
responsible for valuable information, assume positions of leadership, executive
and consultant in many situations a manager. This article aims to address
information concerning the action of Professional Secretary in educational
organizations and open space for discussion that this professional training for its
comprehensive, is able to act in academic environments and not only in
traditional enterprise settings. This work grounded in bibliographic study raises
questions regarding the professional practice of executive secretary,
interweaving their activities with those of the educational manager. The study
results show that the professional executive secretary is able to perform their
professional activities also in academic environment, given its pluralistic training,

ensuring effective performance of functions corresponding to this segment.

Key words: Professional Secretary; School Administration; Educational

Organizations.
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1 INTRODUCAO

A Profissao de Secretariado sofreu diversas modificacbes no decorrer dos
anos - o inicio da profissdo surgiu na época dos farads, a qual era
desempenhada pelos escribas, antecessor do profissional de secretariado
executivo.

Para Azevedo e Costa (2002) a palavra escriba deriva-se do individuo que
era responsavel pela escrita e desde o inicio este profissional assumia papel de
relevancia e destaque na sociedade. Apds a Revolucdo Industrial, com déficit de
mao de obra a mulher assume o papel de secretaria.

Em tempos atuais a profissdo é exercida por ambos os sexos; com tantas
pessoas qualificadas e disponiveis no mercado de trabalho a profissao é
concorrida; um grande fator prejudicial, diga-se de passagem, para a atuagao do
secretario executivo no ambiente profissional é o fato de que existem pessoas
sem formacgao académica concorrendo para as mesmas vagas.

Mesmo com toda essa concorréncia, o profissional secretario tem
oportunidade de atuar em diversas frentes, isso devido a seu conhecimento
multifocal, suas qualidades e competéncias. Na maioria das vezes, o profissional
procura oportunidades apenas nas tradicionais organizacdes empresariais e
acaba esquecendo-se dos demais segmentos.

De acordo com Santos e Caimi (2009), por ser um profissional cuja formagao
€ pautada em vaérias areas do conhecimento (formacdo pluralista), tem aptidao
de compreensao das questdes sdélidas de dominios cientificos, académicos,
tecnolégicos e estratégicos, além de estar apto a desempenhar suas
atividades ao exercer multiplas funcgoes.

Dessa forma, consegue-se evidenciar que este profissional se encontra
capacitado a desempenhar suas fungdes em diversos segmentos, dentre eles os
seguintes: educagao, saude, juridico, na area da comunicacdo, entre outros.
Santos e Caimi (2009) defendem ainda que a formacdo do profissional secretario
executivo engloba fatores de desempenho de trabalhos interdepartamentais e

interdisciplinares.
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Nesse sentido, o objetivo no presente trabalho é contribuir na busca de
formas de explanar o ambito académico, servindo de material reflexivo para que
o profissional secretario desempenhe da melhor forma possivel suas atividades
profissionais neste segmento. Para tanto, levam-se em consideragao limiares do
campo da atuacdo do profissional secretario, os quais abordam questdes de
ordem pratica sobre o pensar e o agir da area profissional.

No que se refere a pesquisa, Fabrizio apud Minayo (2010) defendem que é
atividade da ciéncia o questionamento, bem como a construcdao da realidade,
sendo que a ciéncia substancia a atividade de ensino e a atualiza frente a
realidade do mundo. Dessa forma, a pesquisa realizada classifica-se pela
abordagem qualitativa; quanto aos procedimentos técnicos embasar-se-a em
analise bibliografica a qual se fundamenta na revisdo de literatura pertinente ao
estudo. Para tanto, foram revistos autores que tém estudado e fundamentado os
conceitos abrangentes da gestao e da secretaria escolar, bem como a abordagem
do perfil e atuacdo do profissional secretario executivo.

Seguindo-se da reflexao desses conceitos para a atuacao desse profissional,
no sentido de auxilid-lo a repensar o segmento académico, quebrando-se o
paradigma de que o profissional dessa area somente galga sucesso no ambito
administrativo-empresarial.

Assim, analisa-se o papel e a atuacdao do secretario executivo nas
organizacdes educacionais, bem como a relevancia de sua atuacao para o pronto

desenvolvimento do segmento académico.

2 ORGANIZACOES EDUCACIONAIS

O ambiente educacional estd presente no ambito publico ou privado e esta
representado pelo que a sociedade denomina de “tripé” da educacdo (ensino,
pesquisa e a extensao).

Para facilitar a compreensao desses conceitos, Severino (2007) evidencia

o papel do chamado “tripé” para as Instituicdes de Ensino; a partir do ensino:
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[...] a atividade de ensinar e aprender esta intimamente vinculada
a esse processo de construcdo do conhecimento, pois ele é a
implementacdo de uma equacao de acordo com a qual educar
(ensinar e aprender) significa conhecer [...] (SEVERINO, 2007, p.
25).

A partir da pesquisa:

A pesquisa ¢é coextensiva a todo o tecido da instituicao
universitaria: ela ai se desenvolve capilarmente. [...] Por outro
lado, pesquisa basica ou aplicada, nao se pode perder de vista que
ela precisa ser relevante: dai a necessaria atencdo ao campo de
seus objetivos. De modo especial, a identificacdao dos problemas
qgue digam respeito a comunidade préxima, de modo que os
resultados das investigacdes possam se traduzir em contribuices
para a mesma [...]. (SEVERINO, 2007, p. 24)

A partir da extensdo:
[...] assim a propria extensdo universitdria deve ser entendida
como o processo que articula o ensino e a pesquisa, enquanto
interagem conjuntamente, criando um vinculo fecundante entre a
Universidade e a sociedade, no sentido de levar a esta a
contribuicdo do conhecimento para sua transformacdo.
(SEVERINO, 2007, p. 24)

Podem-se encontrar organizacdes que executam suas atividades nas
seguintes divisdes: Diligéncias de Ensino, Instituicdes de Ensino Basico e
Superior, Orgdos Governamentais (que desenvolvam atividades correlatas ao
ensino e a pesquisa), Institutos de Pesquisa, entre outras que desenvolvam suas
atividades relacionadas ao “tripé” exposto acima; no que diz respeito as
Instituicdes de Ensino Basico e Superior, a classificacao é feita de acordo com a
faixa etaria conforme leis n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, complementada
pela lei n°® 11.274, de 6 de fevereiro de 2006 do Ministério da Educagao (MEC). A

classificacdo se da da seguinte forma:
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Ensino Infantil - Pré-Escola ou Creche

A creche é designada para criancas até trés anos e a Pré-Escola para

criancas de quatro a seis anos; dividido entre maternal, ciclo I e ciclo II.

Ensino Fundamental — Escola Municipal, Estadual e Particular.

O ensino fundamental divide-se em duas etapas: em um primeiro
momento atende criangas de seis a dez anos, as quais cursam do primeiro ao
quinto ano e, em seguida, criangas de onze a quatorze anos que cursam do sexto

a0 NoNno ano.

Ensino Médio — Escola Estadual e Particular

Atende jovens na faixa etaria de quinze a dezessete anos, e tem duracao

de trés anos.

Ensino Superior — IES Publicas ou Privadas

Para cursar o ensino superior o candidato tem, por obrigatoriedade, de
concluir o Ensino Médio; os cursos superiores sao aqueles que buscam capacitar
o aluno académico-profissionalmente, e que ao final desta etapa estara apto a
atuar na profissdo que elegeu. Vale ressaltar que, apds a conclusao do curso de
graduacao, o entdao profissional formado estara amparado pelos estatutos e
disposicdes legais pertinentes aquela classe.

E interessante mencionar também que o ensino superior é dividido em
outras duas etapas, a Graduacdao e a Pdés-Graduacao. A graduacao é dividida
entre os cursos de bacharelado, licenciatura e tecnologias; em média os cursos
de graduacgao tém duracdao minima de dois anos e maxima de seis anos.
Conforme o Ministério da Educacao (2002), (2002) e (2007), os cursos

universitarios sao classificados como segue, respectivamente:

Tecnologias
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Duracao minima de dois anos e maxima de trés anos; os candidatos que
procuram este tipo de formacdo universitaria elegem-na devido a formacdo

imediata de profissionais que desejam colocacdo rapida no mercado de trabalho.

Licenciaturas

Algumas frentes trabalham com Duracdo minima de trés anos, porém o mais
comum em Instituicbes de Ensino Superior é a formacao pautada na duracdo de
quatro anos; as licenciaturas capacitam fortemente o profissional a desempenhar

atividades que envolvem o ensino, a pesquisa, bem como a extensao.

Bacharelados

Duracao minima de trés anos; este tipo de formacdao também capacita o
profissional a desempenhar suas atividades profissionais na area de formagao

elegida; vale lembrar que o curso é voltado para o mercado de trabalho.

A Pos-Graduacdo surge nesse contexto, no intuito de complementar, bem
como especializar o graduado em determinada area apds a finalizacdo de sua
graduacao. Neste segmento, a pds-graduacao divide-se em duas grandes
frentes: Lato Sensu, o que corresponde a Especializagbes e MBA’s, e Stricto
Sensu, a Mestrado Académico, Mestrado Profissional e Doutorado. E interessante
ressaltar que este segmento oferece ao candidato que o cursa, apds a conclusao,
a titulacdo de especialista, para aqueles que concluirem pds-graduacao Lato
Sensu, mestre e doutor para aqueles que concluirem pods-graduacao Stricto
Sensu.

Libaneo (2008) descreve o papel da Organizacao Educacional como sendo
“A atuacdo da escola consiste na preparagao intelectual e moral dos alunos para
assumir sua posicao na sociedade. O compromisso da escola é com a cultura e os
problemas sociais a sociedade.” (Libaneo, 2008, p. 23)

Vieira (2006) ainda comenta que a organizacdao educacional existe pela
necessidade de transmitir o saber acumulado pela humanidade.

Em complementacdo a ensinanca de Vieira (2006), Libadneo (2008),

Bordidnon e Gracindo (2006) citam que a organizacdo escolar e sua gestao
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devem estar ancoradas em dois eixos que determinam a especialidade, sendo
que um eixo é constituido pelos fins da educacdao que definem a finalidade da
escola e o outro eixo é o do contexto social, em outras palavras, o ambiente em
que a escola atua.

Libaneo, Oliveira e Toschi (2009) completam, ainda, afirmando que o
objetivo das Instituicdbes de Ensino é o aprendizado escolar, o qual sustenta a
formacao da cidadania, bem como valores e atitudes nas pessoas; assim, as
escolas promovem interacdes entre os individuos, que, por conseguinte
ocasionam a formacdao humana, evidenciando assim que a Instituicdo Escolar

caracteriza-se por um sistema de relagdes humanas e sociais.

3 O PAPEL DO PROFISSIONAL SECRETARIO NO AMBIENTE ESCOLAR

As organizacOes educacionais sao divididas no ambito publico, privado e
compreendem diversos niveis e modalidades de ensino. Tendo em vista que o
profissional de secretariado executivo, com sua formagao académica, tem
compreensao das questbes solidas dos dominios cientificos, académicos,
tecnoldgicos e estratégicos, retomando afirmacdo de Santos e Caimi (2009),
observa-se que ele tem a liberdade de escolher em qual Instituigdo ira atuar.

Para assumir o cargo de secretario escolar em Instituicdes publicas é
preciso que o candidato passe pelo crivo de um concurso publico. J& em
Instituiches particulares isso se da através de ato homologado pelo
representante legal da Instituigao.

O profissional que assume este cargo sera responsavel por todo o
processo administrativo-pedagogico da Instituicdo de Ensino. Assim, o secretario
precisa ser responsavel, leal, organizado, atuar de forma ética e ter boa
comunicacao para desempenhar suas atribuicdes com eficiéncia e eficacia.

A atuacado do profissional secretario nas Instituicdes de Ensino fortalece a
imagem do profissional empreendedor que possui perfil para atuar como Gestor

Escolar. Por conseguinte, com esta atuacdo é possivel propor um novo modelo de
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gestdao escolar, o qual aceita desafios e busca ideias para atender as
necessidades da sociedade.

Dessa forma, o profissional secretdrio é capaz de se adaptar a novas
situagoes, assumir valores e responsabilidades, agindo como gestor no intuito de
ser agente facilitador nas questdes pertinentes aos processos educacionais.

Neiva e Silva D’Elia (2009) evidenciam o papel do agente facilitador,
comentam que o profissional secretario deve ter dominio da comunicagao, a qual
as autoras citam como uma das competéncias mais importantes para a profissao.

Retomando a afirmacdo de que o profissional secretario desenvolve
atividades interdepartamentais e interdisciplinares, o mesmo pode trabalhar em
diversos departamentos, como por exemplo: Secretaria Setorial, Secretaria
Académica, Secretaria Geral e Secretaria Administrativa, bem como transitar
livremente entre eles.

Para Silva (1989), o secretario escolar é responsavel pelos servigos de
secretaria, realizando o0s registros académicos, arquivo, comunicacao e
expedicao; o secretario € um lider institucional, exerce suas fungdes, gerencia
pessoas e tem capacidade de atingir os objetivos propostos com o trabalho
integrado, o qual lhe é atribuido, bem como a organizacdo burocratica da
Instituicao de Ensino.

De acordo com Lick (1997), a expressao gestao educacional, é utilizada
para designar a agao dos dirigentes de uma Instituicdo de Ensino; assim a autora
reforca:

O conceito de gestao educacional, diferentemente do de
administracdo educacional, abrange uma série de concepgdes nao
abarcadas pelo de administracdo. Pode-se citar, dentre outros
aspectos: a democratizacdao do processo de determinagao dos
destinos do estabelecimento de ensino e seu projeto politico
pedagdgico; a compreensado da questdo dindmica e conflitiva das
relagdes interpessoais da organizacdo, o entendimento dessa
organizagao como uma entidade viva e dindmica, demandando
uma atuacgdo especial de lideranca; o entendimento de que a
mudanga dos processos pedagdgicos envolve alteragdes nas

relagGes sociais da organizagdo; a compreensdo de que 0s avangos
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das organizagdes se assentam muito mais em seus processos
sociais, sinergia e competéncia, do que sobre insumos ou recursos.
(LUCK, 1997, pp. 4-5)

O minidicionario Aurélio (2000) da lingua portuguesa define Gerir como

ato de administrar, dirigir, gerenciar. Assim, em se tratando da area académica,
o gestor educacional administra a Instituicdo de Ensino; é responsavel pelo
planejamento, organizacao, direcao e controle do fluxo das informacgdes
académicas.
Em complementacao, Birocchi (2004) explana que o gestor da secretaria de uma
Instituicdo de Ensino é responsavel por todo o processo de selecdo do ingresso,
pelo registro e controle académico, bem como dos processos administrativos,
académicos e pedagogicos da instituicdo. Conhece todas as questdes
relacionadas ao sistema de avaliacao, relacionamento com professores,
atendimento aos alunos e a comunidade académica em geral, bem como no trato
das questdes relacionadas ao arquivamento de prontudrios e demais registros
académicos.

Com estudos contemporaneos realizados, podem-se citar os teoricos:
Birocchi, (2004), Santos e Caimi, (2009), Durante e Favero, (2009), Neiva e
Silva D’Elia, (2009), entre outros; e conforme consta nas diretrizes curriculares
estabelecidas pelo Ministério da Educacao (MEC), no tocante a formacao
universitaria do secretariado executivo, essas atribuicdoes fazem parte do atual
perfil do profissional secretario e estdo ligadas ao seu cotidiano; assim,

consegue-se afirmar que ele esta apto a exercer essa fungao.
Santos [s.d.] divide a gestdo escolar em trés grandes areas, as quais sao:

Gestao Pedagogica

E a parte mais importante dentro da gestdo escolar, é quando sdo estabelecidos
os objetivos para o ensino, define as linhas de pesquisas, propde metas a serem
atingidas, elabora os curriculos e acompanha as propostas para o projeto

pedagdgico, bem como os demais projetos que substanciam a Instituicao.
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Gestao de Recursos Humanos

Resumidamente pode ser entendida como sendo a gestao de pessoas
(funcionarios, alunos, professores e comunidade), é a parte mais sensivel da
gestao escolar. Isso devido ao comprometimento com as pessoas, a solugao dos
problemas de convivéncia e monitoramento do desenvolvimento das atividades

exercidas pelo quadro docente, discente e administrativo.

Gestao Administrativa

Divide se em duas partes.

12 parte

Fisica — prédio, equipamentos e tecnologia que a Instituicdo possui.
23 parte

Institucional - Legislacao, direitos, deveres e atividades da secretaria.

De acordo com Christévam (2004), todo gestor deve olhar para a Instituicdo com
um olhar diferente, buscar alternativas ainda nao utilizadas para melhorar a
atuacao diante de seus “clientes” e parceiros; o gestor precisa ter pleno
conhecimento do segmento no qual atua, para esclarecer as duvidas dos alunos
ou encaminha-los para o setor correspondente ao seu problema (exceléncia de
atendimento).

Para Simdo (2007), o secretario escolar desempenha papel de suma
importancia na gestdo escolar contemporanea, tendo em vista seu estilo de
conducao, o qual se pauta em atitudes equilibradas para a superagao de desafios
e inovagles que sao apresentadas no ambiente escolar.

Simao (2007), indiretamente, reforga o trabalho defendido por Neiva e
Silva D’Elia (2009) em seu livro As novas competéncias do profissional de
secretariado, tendo em vista que as autoras defendem a ideia de dez novas
competéncias desse profissional; dentre elas as que fazem complementacdo a
ensinanca de Simao (2007), o secretario como agente de resultados, o secretario
como agente de qualidade e o secretario como agente de mudanca, as quais o

profissional secretario desenvolve ao longo de sua formacgao universitaria.
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Em contrapartida a Christdvam (2004), Colombo et al. (2004) evidenciam
que uma das ferramentas do gestor é o planejamento; desse modo evidenciamos
gque o secretario escolar utiliza esta ferramenta para a busca de resultados
positivos para a Instituicdo, reforcando também a questdo das novas
competéncias do profissional de secretariado; complementa-se ainda que por
meio do planejamento é possivel estruturar, analisar e estipular metas e
objetivos a serem atingidos.

Durante e Favero (2009) fazem mencdo que o gestor secretarial é
caracterizado por relagGes interpessoais e pelas inumeras informagdes que
recebe, compartilha e dissemina.

Dessa forma, o profissional secretario, atuante no ambiente escolar, é
capaz de alavancar a construcao coletiva de processos como instrumento
dinamico de transformacdo das relagdes interpessoais, a qual influencia

diretamente no plano efetivo de trabalho, bem como na concretizagao dele.

3.1 ATIVIDADES DO SECRETARIO ESCOLAR

Em complementacdao ao que foi mencionado, o secretario/gestor
desempenha diversas funcdes (multiplas fungdes), que direta ou indiretamente
auxiliam no pronto desenvolvimento administrativo-académico de uma
Instituicao de Ensino.

Para tanto, Santos e Caimi (2009) fazem mengao da proposta do curso

superior em secretariado executivo, a saber:

"0 curso deve possibilitar capacidades e habilidades de articulacao;
visdo generalista da organizagdo onde o profissional ird atuar;
dominio sobre planejamento, organizacdo, controle e direcdo;
raciocinio logico, critico e analitico; habilidade de lidar com modelos
inovadores de gestdo; dominio dos recursos de expressdo e
comunicagdo [...] eficaz utilizagdo de técnicas secretariais;
iniciativa, criatividade, determinagdo e responsabilidades éticas do
exercicio profissional” (SANTOS e CAIMI, 2009, p. 30-31)
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Assim, é possivel observar que o profissional de secretariado executivo,
tendo em vista a formacao pluralista defendida pelas autoras, tem capacidade de
atuar em Instituicdes Educacionais, pois sua formacdao assegura desempenho
com eficiéncia e eficacia de tarefas complexas do cotidiano profissional.

Conforme experiéncia profissional dos autores desta pesquisa, cerca de
cinco anos atuando em ambientes académicos, é possivel relatar que o
profissional secretdrio que atua neste segmento organiza processos seletivos,
prontuario de docentes, avaliagdes de ensino, auxilia na atribuicdo de aulas,
inclui informagdes de professores e matriz curriculares no sistema da Instituigao,
monta os horarios de aula, bem como é o agente que medeia a distribuicdo de
informagdes aos demais setores e departamentos da Instituigao.

O secretdrio escolar possui uma posicdo de lideranca na Instituicdo de
Ensino e estd diretamente ligado a Direcdao; tem papel de destaque e alta
confianca. Deste modo, enfatiza-se que necessita possuir algumas caracteristicas
gue devem ser incorporadas a sua atuacdo, como: ser ético, responsavel,
organizado e ter boa comunicagao, como explanado pelos teodricos.

A secretaria académica de uma Instituicdo de Ensino desenvolve as
seguintes atividades: matriculas, transferéncias, lancamentos de notas e faltas
(dependo das diretrizes da Instituicdo), emissdao de declaragdes e histéricos,
certificados de conclusao de curso e diplomas, manutencao das informacodes
discentes no sistema, emissdo, entrega e arquivo do diadrio de classe e editais,
entre outras.

Além da organizacao dos prontuarios dos discentes, o secretario executivo
escolar precisa manter o controle funcional do docente, para isso necessita
manter atualizadas suas pastas, cobrar a atualizacdo de seu curriculo na
Plataforma Lattes, auxiliar os Coordenadores de Curso nas tarefas correlatas as
coordenagoes, cuidar da alocagao das salas de aula e publicar notificagdes junto
ao D.0.U. (Diario Oficial da Unido).

Mendes (2009) salienta que "“Diante de tantas atribuicdes, faz-se
necessario que este setor seja coordenado por um profissional qualificado e bem
remunerado, cujo reconhecimento de seu trabalho promova tanto a

profissionalizagao da fungao quanto sua dedicacdo exclusiva”.
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E interessante ressaltar o comentdrio do autor ao mencionar,
subjetivamente, que a questao salarial, bem como o enquadramento no regime
de dedicacdo exclusiva ao trabalho, influencia no reconhecimento do
desempenho da funcdo exercida pelo secretario executivo; dessa forma,
acredita-se ser fator relevante para que as Instituicdbes de Ensino reflitam e
ponderem sobre essas questdes, pois propiciardo ao secretario escolar o
desempenho da funcdo com eficiéncia, eficacia e motivacao necessarias.

Retomando as questdes de atividades do secretdrio escolar, este é
responsavel pela organizacdo, execucdo e acompanhamento de eventos
administrativo-académicos, bem como eventos universitarios; para eventos
administrativo-académicos podem-se citar as reunides didatico-pedagdgicas,
reunioes da direcdo académica com as coordenacodes de curso, colagdes de grau,
entre outros eventos de ordem institucional que tém o objetivo de abordar temas
relevantes ao funcionamento da instituicdo.

Faz-se mengao maior a colacao de grau, pois neste evento o secretario
tem participacao direta, tendo em vista que é responsabilidade da secretaria
académica planejar, organizar, executar e acompanhar suas atividades no ato de
realizagdao da mesma.

Alguns detalhes minuciosos sao levados em consideracdo, dentre eles os
principais sao: a conferéncia de documentacao, notas e faltas e levantamento de
informagdes consistentes que irdao permitir que o formando participe deste ato
solene, pois apdés o fim da atividade festiva, dependendo da instituicdo, ele
levara consigo o Certificado de Conclusao de Curso, documento este valido como
comprovante do grau obtido (Bacharel, Licenciado ou Tecndlogo), até a entrega
do Diploma registrado.

Para eventos universitarios, o secretario escolar pode tomar frente a
organizacdao de congressos, simpédsios, conferéncias, encontros, semanas
académicas e demais eventos que abordem o ja citado “tripé” da Educacdo - o
ensino, a pesquisa e a extensao - entre outros eventos correlatos.

Outra atividade exercida pelo secretario escolar, no tocante as Instituicdes

de Ensino Superior, € o protocolo de documentos junto ao Ministério da
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Educacdao, ao qual toda documentacdo pertinente a Instituicdo de Ensino é
enviada pelo sistema e-MEC (Sistema do Ministério da Educacdao responsavel
pela tramitacdo dos processos de ato regulatério das IES do Brasil), no qual o
processo é eletronico.

Outra responsabilidade relevante do secretario escolar é o conhecimento
dos diversos Projetos que a Instituicao possui.

E importante ressaltar, no entanto, que as legislagdes e diretrizes
estabelecidas pelo Ministério da Educacdao (MEC) sdao pertinentes a todas as
Instituicbes de Ensino, seja de ensino basico ou superior, publicas ou privadas,
porém cada qual possui suas particularidades em se tratando dos Projetos;
assim, o profissional de secretariado executivo que ird atuar em segmentos
académicos devera conhecer e ter dominio desses Projetos.

Dentre os Projetos € possivel citar o PDI - Plano de Desenvolvimento
Institucional, o PPP — Projeto Politico Pedagdgico, o PPC - Projeto Pedagdgico de
Curso, entre outros.

De acordo com o que foi exposto, pode-se refletir, portanto, sobre a
complexidade existente nas atividades desempenhadas pelo secretario escolar,
no desenvolvimento das Instituicbes de Ensino, as quais necessitam da
contribuicdo desses profissionais no intuito de auxilid-las a cumprir com as
legislagdes e diretrizes, bem como na orientacao, delegagao, acompanhamento e

verificagdo das atividades académico-administrativas delas.

4 CONSIDERAGOES FINAIS

Ao constatar a importancia do tema para a profissdo, é possivel explanar
as diversas areas que o profissional secretario pode atuar, quebrando o
paradigma que o remete a atuar apenas nas organizacdes empresariais, bem
como de que ele so tera valorizacdo neste segmento. Tendo em vista que estao
ocorrendo diversas mudancas no perfil do profissional e no mercado de trabalho,

€ preciso explorar este segmento, as organizacdes educacionais.
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Faz-se mencao do perfil, das habilidades e competéncias que o profissional
possui e os diversos departamentos que pode colocar em pratica todo o seu
potencial; dessa forma pode-se observar que o profissional de secretariado
executivo encaixa-se no papel de gestor educacional, o qual ocupa lugar de
destaque e relevancia nas organizacdes educacionais.

Vale enfatizar que as organizagdes buscam um profissional multidirecional,
capaz de realizar multifungdes; assim o secretdrio estd apto a exercé-las
eticamente dentro dos padrdes da instituicao, tendo em vista sua formacao
pluralista, mencionada anteriormente, bem como a capacidade de trabalhar em
ambientes interdepartamentais e interdisciplinares.

O objetivo deste trabalho foi o de evidenciar ao profissional secretario
executivo, a amplitude dos campos de atuagdao, bem como a possibilidade de
assumir o papel de gestor nas organizagoes educacionais.

Pode-se considerar, no decorrer da pesquisa, que o profissional secretario
nao precisa atuar necessariamente em organizagdes empresarias; observa-se
gque o ambiente académico estd em abrangéncia e necessitando cada vez mais
de profissionais altamente qualificados e competentes para desempenhar as
atividades complexas relacionadas a este segmento.

Este trabalho é apenas o inicio de um assunto que pode ser pesquisado
mais minuciosamente com o objetivo de auxiliar ainda mais o profissional
secretario nas questdes pertinentes a classe profissional, bem como na questado

de sua atuagdo profissional.
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