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Resumo: As Instituicbes Escolares sdo compostas por diferentes setores, dentre os quais
destaca-se a secretaria, como base do nucleo administrativo da escola. As competéncias
habituais da secretaria escolar sdo inimeras e o contexto da pandemia da COVID-19 veio a
instaurar mais funcdes ao secretariado vistas as mudancas tomadas no sentido de dar
continuidade ao ensino, mesmo com o fechamento das escolas e o inicio das aulas em
formato remoto. O objetivo dessa pesquisa foi evidenciar a importancia do trabalho da
secretaria escolar bem como as adaptacdes de rotina feitas nesse setor devido a pandemia
da COVID-19. Além das referéncias tedricas, esse trabalho valeu-se de pesquisa de campo
em forma de questionario aplicado a profissionais do secretariado de escolas de Sédo Gotardo.
O intuito foi compreender como as secretarias operacionalizaram suas atividades e até que
ponto se adaptaram as novidades trazidas pela pandemia. As respostas apontaram para o
desenvolvimento de novas competéncias e funcdes nas secretarias e ainda a uma maior
utilizacao de novas tecnologias que, pela praticidade e eficiéncia, continuarédo a ser utilizadas
no pos-pandemia.

Palavras-chave: Instituicbes Escolares; Secretaria Escolar; COVID-19; S&o Gotardo; Novas
Tecnologias.

CHANGES IN THE ROUTINE OF SCHOOL OFFICES DUE TO THE COVID-19 PANDEMIC

Abstract: School Institutions are made up of different sectors, among which the secretariat
stands out, as the basis of the school's administrative core. The usual responsibilities of the
school secretariat are numerous and the context of the COVID-19 pandemic has created more
functions for the secretariat in view of the changes made to continue teaching, even with the
closure of schools and the start of classes in a remote format. The objective of this research
was to highlight the importance of the work of the school secretariat as well as the routine
adaptations made in this sector due to the COVID-19 pandemic. In addition to theoretical
references, this work used field research in the form of a questionnaire applied to professionals
from the school secretariat in S&o Gotardo. The aim was to understand how the secretariats
operationalized their activities and to what extent they adapted to the new developments
brought about by the pandemic. The responses pointed to the development of new skills and
functions in the secretariats and to a greater use of new technologies that, due to their
practicality and efficiency, will continue to be used post-pandemic.

Keywords: School Institutions; School Secretariat; COVID-19; Saint Gotthard; New technologies.
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1 INTRODUCAO

A estrutura funcional de uma Instituicdo de Ensino é composta por setores, 0s
guais, mesmo tendo naturezas distintas, se completam no que tange ao bom
funcionamento da rotina escolar. Dentre esses setores, destaca-se aquele da
secretaria como base do nucleo administrativo de uma escola.

Quando se pensa num espaco de secretaria escolar, talvez a primeira imagem
gue vem a mente € uma sala com computadores e telefone onde os pais buscam
documentos escolares. Contudo, 0s servi¢cos de secretaria vao além das dimensbes
de uma sala nas Instituicbes Escolares, suas competéncias sdo bem amplas,
compreendem desde a organizacdo de documentos relativos ao recurso académico
dos educandos, mas também o arquivo e a organizacdo de documentos referente a
vida dos alunos, funcionarios e professores que atuam na escola, até a definicéo e
organizacao das atividades que precedem o ano letivo como o calendario escolar e
os horarios docente, ou seja, a secretaria escolar € um suporte pedagogico essencial
nas rotinas escolares e técnico-administrativas.

Aléem do acima mencionado, a secretaria € 0 setor responsavel por toda a
documentacdo escolar: organizacdo dos processos de matriculas, transferéncias,
histéricos escolares, organizacdo das turmas, atendimento ao publico em geral e
outras atividades correlatas, baseando sempre no fator comunicacional entre os
setores que compdem a Instituicdo Escolar.

A profissdo de secretaria foi regulamentada pela Lei N° 7.377, de 30 de
setembro de 1985, que estabelece em seu art. 2°: Para os efeitos desta Lei, €
considerado: | - Secretario Executivo o profissional diplomado no Brasil por curso
superior de Secretariado, reconhecido na forma da Lei, ou diplomado no exterior por
curso superior de secretariado, cujo diploma seja revalidado no Brasil, na forma da
Lei; Il - Técnico em Secretariado o profissional portador de certificado de concluséo
de curso de secretariado, em nivel de 2° grau. Art. 3° Fica assegurado o direito ao
exercicio da profissdo aos que, embora ndo habilitados nos termos do artigo anterior,
contém, pelos menos, 5 (cinco) anos ininterruptos, ou 10 (dez) intercalados, de

exercicio em atividades préprias de secretaria, na data de inicio de vigéncia desta Lei,
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e sejam portadores de diplomas ou certificados de alguma graduacao de nivel superior
ou de nivel médio (BRASIL, 1985).

Entretanto, vale referir que a Lei 9261, de 10 de janeiro de 1996, trouxe
alteracdes importantes para a profissédo. O artigo 2°, inciso |, alinea b, estabelece que
0 Secretariado Executivo pode ser: portador de qualquer diploma de nivel superior
que, na data de inicio da vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de
declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis
meses, das atribuicbes mencionadas no art. 4° desta Lei Desta Lei (BRASIL, 1996).
Ja o inciso I, alinea b, disp6e para o Técnico em Secretariado: b) o portador de
certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da vigéncia desta Lei, houver
comprovado, atraveés de declaracdes de empregadores, 0 exercicio efetivo, durante
pelo menos trinta e seis meses, das atribuicdbes mencionadas no art. 5° desta Lei.

No que se refere a cidade de S&o Gotardo, muitos profissionais de secretaria
ainda ndo sédo portadores de diploma de curso superior, e permanecem, portanto,
como técnicos em secretariado. A extensdo da funcdo de Secretario Executivo a
pessoas portadoras de diploma de ensino superior de qualquer area, prevista na Lei
de 1996, conseguiu minimizar um pouco a situacéo dos profissionais, antes reféns da
caréncia de instituicbes de ensino superior na regido que oferecam o curso de
graduacéao especifico em Secretariado.

Dando prosseguimento ao tema dessa pesquisa, assinala-se que o atual
contexto advindo com a pandemia da COVID-19 acabou por modificar a rotina da
guase totalidade das pessoas, e isso atingiu de forma muito intensa as Instituicbes
Escolares. Na tentativa de se evitar o aumento desenfreado da contaminacao pelo
virus, as autoridades governamentais tiveram que tomar decisfes estratégicas e
emergenciais e uma delas foi o fechamento das escolas.

A pandemia da COVID-19 é algo sem precedentes para 0s contemporaneos e,
nesse sentido, nacdes, estados, cidades e individuos, enfim, tiveram que aprender a
lidar com a crise por meio de acertos e erros. Assim, no inicio da pandemia no Brasil,
ainda em 2020, o Governo de Minas Gerais decretou um recesso de 4 dias (de 18 a
22 de marco) para as escolas estaduais (decisdo acatada também pela rede
particular) a fim de definir estratégias no combate a transmissdo do virus, como

anuncia uma matéria jornalistica da época (G1, 2020).
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Contudo, com o agravamento progressivo dos contagios, novas medidas foram
tomadas, como o fechamento das escolas e o inicio das aulas em carater
digital/remoto. Como nao poderia ser diferente, a partir disso, o cotidiano escolar
sofreu grandes e repentinas mudancas, que exigiu de todas as pessoas envolvidas
uma adaptacao a nova realidade.

Os profissionais das secretarias escolares, por exemplo, tiveram que se ajustar
a um novo projeto escolar que trouxesse organizacdo rapida para os atores
educacionais (alunos, docentes e gestores) e a0 mesmo tempo tiveram que continuar
cumprindo com as responsabilidades diarias da Instituicao.

Acredita-se que os profissionais da secretaria se amoldaram a nova rotina
durante a pandemia com o intuito de diminuir seus impactos na educacéo. E mais,
além das suas diversas funcbes como a organizacéo da vida académica de alunos e
de professores, bem como as demais rotinas e ainda as questdes relacionadas a
entrada e saida de materiais, dentre outros, todas atividades essenciais para o bom
funcionamento da Instituicdo Escolar, o secretariado acabou por assumir também
outras, a fim de contribuir com o desenvolvimento do cotidiano escolar.

Diante dessas premissas, esse trabalho buscou refletir como o setor viveu o
momento atipico que caracteriza a pandemia da COVID-19, devido as necessidades
de adaptacao para se adequar as novas formas de desenvolver o trabalho escolar.

O objetivo Geral deste trabalho é evidenciar a importancia do trabalho da
secretaria escolar bem como as adaptacdes de rotina feitas nesse setor devido a
pandemia da COVID-19. A partir da problematizacdo, os demais objetivos séo:
Conhecer o percurso historico da profissdo de secretariado; Analisar a
operacionalizacdo da secretaria para o funcionamento escolar e as adaptacdes
decorridas da pandemia da COVID-19; e realizar um estudo de caso sobre as
mudancas nas secretarias escolares das escolas de Sdo Gotardo durante a pandemia
da COVID-19.

Para a elaboracéo dessa pesquisa recorreu-se, primeiramente, a livros, artigos
académicos, sites e legislacdes pertinentes a profissdo de secretariado e sua
importancia para o funcionamento das atividades escolares.

Em seguida, procedeu-se a pesquisa de campo em Instituicdes Educacionais

da cidade de Séo Gotardo. Ao todo, 18 pessoas responderam ao questionario: 13, de
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escolas municipais; 4, de escolas estaduais; e, 1, de escola particular. O questionario,
composta por 8 perguntas, foi aplicado aos profissionais de secretaria, na tentativa se
de compreender as mudancas ocorridas na rotina do setor devido ao contexto
pandémico.

Para uma melhor apresentacao, esse trabalho foi dividido em cinco capitulos.

O primeiro deles apresenta a introducdo, onde é exposto a proposta a ser
trabalhada.

No segundo capitulo € apresentada a trajetdria histérica que amoldou a
profissdo de secretariado e a importancia dos servicos de secretaria para o
funcionamento escolar, além dos principais impactos causados ao setor pelo advento
da pandemia da COVID-19.

O terceiro e quarto capitulos, trazem um estudo de caso feito mediante
guestionario aplicado as secretarias escolares na cidade de Sdo Gotardo, por meio
do qual buscou-se compreender a nova realidade decorrente da pandemia.

E, por fim, o quinto capitulo apresenta as consideracgdes finais sobre o que foi
observado durante o processo de pesquisa.

Espera-se que este trabalho consiga despertar o interesse em ampliar as
pesquisas sobre as rotinas da secretaria escolar como forma de desenvolver e adotar
novas praticas que sejam inovadoras e produtivas ao setor. Esta pesquisa pode ser
aprofundada também por meio de trabalhos similares em outros setores da escola,
por exemplo, na area da gestéao escolar. Outra possibilidade sédo pesquisas voltadas
ao contexto de secretaria visto o retorno parcial as aulas presenciais, no modelo
hibrido.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 SECRETARIADO: ANALISE HISTORICA DA PROFISSAO

A palavra “secretaria”, de acordo com Maria Thereza Bond e Marlene de
Oliveira, “tem origem do latim e deriva de secretarium, cujo significado € lugar retirado,
retido, soliddo, audiéncia e que vem das palavras secretum/secreta, que significa

particular, segredo, mistério” (BOND, 2018).
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Sobre a profisséo de secretariado, Rodrigo Muller assinala que ela “é recente
em termos de regulamentacdo, mas antiga quanto ao seu surgimento e evolugéo no
decorrer dos tempos, passando por inimeras transformacdes na sua base técnica até
chegar ao perfil contemporaneo” (MULLER, 2021). O autor, valendo-se de trabalhos
de Nonato e Reis & Matrreiro, expde que a profissdo teve sua origem ha milhares de
anos na figura do escriba — exercida somente por profissionais do sexo masculino —
cujos conhecimentos e habilidades de escrita, contabilidade, matematica, linguas,
administracao e cultura, lhe possibilitou exercer atividades de registro de informacgdes,
contabilidade, redaco, transcri¢bes e traducdes, dentre outras (MULLER, 2021).

Se tais atividades exigiam muito dos escribas na antiguidade, de acordo com
Maria Liana Natalense durante a Idade Média a funcdo do secretario praticamente
desaparece, em face das condi¢cdes politicas, econémicas e sociais. A funcédo sera
exercida apenas, em parte, pelos monges nos mosteiros que, na realidade, ndo sao
exatamente secretarios, mas, sim, copistas (NATALENSE, 2021).

A autora destaca que na ldade Moderna “com o ressurgir do comércio, a
necessidade da funcdo do secretério reaparece. Integra-se, mais tarde, a estrutura
organizacional das empresas e permanece em evolucdo até os nossos dias”
(NATALENSE, 2021). A partir do século XVIII, com a Revolucéo Industrial na Europa,
0s secretarios passam a ter suas fungdes relacionadas as questdes do comércio e da
expansao das relacdes de compra e venda caracteristicos desse periodo historico.

Uma mudanca substancial no setor ocorreu em meados do século XX, como
assinalam Raimundo Nonato Junior e Solange Giorni apud Rodrigo Muller, uma vez
gue as mulheres ingressaram no mercado de trabalho também em postos comerciais,
industriais e administrativos, assumindo fun¢des inerentes ao secretariado da época:
recepcdo de clientes, atendimentos telefébnicos, organizacdo de agendas e
compromissos, servicos de arquivamento e redacdo de documentos, dentre outras
tarefas rotineiras (NONATO JUNIOR; GIORNI; apud MULLER, 2021).

A industrializacéo e a chegada de multinacionais em solo brasileiro a partir das
décadas de 1940 e 1950 geraram uma demanda por esses profissionais e 0s cursos
de secretariado — o primeiro curso superior de Secretariado Executivo do pais foi
criado em 1969 na Universidade Federal da Bahia (NONATO JUNIOR; GIORNI; apud

MULLER, 2021) — de gerenciamento e datilografia possibilitaram uma melhor
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formacgé&o técnica, impulsionando também a entrada de mulheres nesse mercado de
trabalho. Assim, de acordo com Maria Thereza Bond e Marlene de Oliveira, na década
de 1970, inicia-se, no Brasil, a formacéo de uma classe, uma categoria de profissao.
Isso conferiu status e prestigio ao secretariado. As grandes empresas multinacionais
contratavam varias secretarias, as quais assessoravam os diversos gerentes que ali
trabalhavam (BOND, 2008).

Sobre o ingresso das mulheres nessa profisséo, vale ressaltar que isso deveu-
se, a0 menos em parte, a uma condicdo histérica que as ligava aos cuidados e
organizacao do lar, condicdo que se estendeu ao ambiente profissional (MULLER,
2021). Embora, atualmente, os homens demonstrem interesse na profisséo e cada
vez mais voltam a exercé-la, o niumero de mulheres é ainda bem superior ao de
homens nesses cargos.

Importantes iniciativas ocorreram a partir dos anos de 1980, vale assinalar que,
além das leis que regulamentaram a profissdo secretarial, acima mencionadas,
ocorreu também a criacdo da Federacdo Nacional de Secretarias e Secretarios
(FENASSEC), em 1988; a publicacdo do Codigo de Etica do profissional de
Secretariado, em 1989; e, ainda, a criacdo da Associacdo Brasileira de Pesquisa em
Secretariado (ABPSEC), de 2010. Todas essas acdes, de acordo com Katia Denise
Moreira et al, reforcam os atos de busca de um alicerce mercadolégico e cientifico
para a profissdo. E, mais, a profissionalizacdo, elemento de destaque, disposto nos
instrumentos legais, alinhada as mudancas globais vivenciadas pelas organizacoes,
como a era tecnolOgica e das competéncias, exigiram do secretario responsabilidade
e busca por aprimoramento constante (MOREIRA, 2020).

Sem duvida, o profissional de secretariado necessita de aprimoramento
constante para atender as novas e sempre crescentes exigéncias contemporaneas.
Os atuais recursos tecnoldgicos dinamizaram também a forma de se trabalhar,
levando a uma atualizacdo e evolucdo na profissdo, com a criagdo de varias
especialidades. Inclui-se ai uma especificidade na educacao que abriu espaco para a
secretaria escolar.

O profissional da educacdo escolar basica pode exercer a profissao de
secretariado se possuir formacdo em cursos que sao reconhecidos para area

administrativa com setor de gestdo. O art. 61 da Lei 12014/09, que altera o art. 61 da
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Lei n° 9.394/96, discrimina as categorias de trabalhadores que devem ser
considerados profissionais da educacéo. Consideram profissionais da educacéo
escolar basica os que, nela estando em efetivo exercicio e tendo sido formados em
cursos reconhecidos, séo: | — Professores habilitados em nivel médio ou superior para
a docéncia na educacdo infantii e nos ensinos fundamental e médio; Il —
Trabalhadores em educacéo portadores de diploma de pedagogia, com habilitacao
em administracéo, planejamento, superviséo, inspecéao e orientacdo educacional, bem
como com titulos de mestrado ou doutorado nas mesmas areas; Il — trabalhadores
em educacao, portadores de diploma de curso técnico ou superior em area
pedagdgica ou afim (Incluido pela Lei n° 12.014, de 2009). Paragrafo Unico: A
formacédo dos profissionais da educagéo, de modo a atender as especificidades do
exercicio de suas atividades, bem como aos objetivos das diferentes etapas e
modalidades da educacdo bésica, tera como fundamentos (Incluido pela Lei n°
12.014, de 2009): | — a presenca de solida formacédo basica, que propicie o
conhecimento dos fundamentos cientificos e sociais de suas competéncias de
trabalho (Incluido pela Lei n°® 12.014, de 2009); Il — a associacao entre teorias e
praticas, mediante estagios supervisionados e capacitacdo em servico (Incluido pela
Lein° 12.014, de 2009); Ill — o aproveitamento da formacao e experiéncias anteriores,
em instituicdes de ensino e em outras atividades (Incluido pela Lei n® 12.014, de 2009)
(BRASIL, 2009).

Assim, com abrangéncia do setor de secretaria como um amparo a gestao,
essa toma carater estratégico para promocao das boas praticas que, no caso escolar,
vale dizer: da organizacdo das atividades documentais, administrativas, financeiras
gue regem as Instituicbes de Ensino, em que se atua em articulagdo com setor de
gestéo.

Por fim, recorda-se que no dia 30 de setembro ocorre a celebracdo do Dia da(o)
Secretaria(o), oficializado pela Lei n° 1.421, de 26 de outubro de 1977. Sobre a
escolha desta data, existem ao menos duas versdes, uma delas relacionada a Lilian
Sholes, primeira mulher a escrever em uma maquina datilografica em publico, a fim
de testar um novo tipo de maquina de escrever criado por seu pai, Christopher
Sholes. Lilian Sholes nasceu em 30 de setembro de 1850. Por ocasido do centenério

de seu nascimento, as empresas fabricantes de maquinas de escrever fizeram
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diversas comemoracdes. Entre elas, concursos para escolher a melhor datilégrafa.
Tais concursos alcangcaram sucesso, passando a repetir-se anualmente, a cada 30 de
setembro. Como muitas secretarias participavam, o dia passou a ser conhecido como
o "Dia das Secretérias" (SINSESP - Dia Nacional e Internacional do Profissional de
Secretariado.  S/p.  Disponivel em: <https://sinsesp.com.br/dia-nacional-e-
internacional-do-profissional-de-secretariado/>. Acesso em: 05 nov. 2021).

Uma outra versdo relaciona a data escolhida ao santo padroeiro das(os)
secretarias(os), Sao Jerdnimo, homenageado em 30 de setembro. Sdo Jerébnimo é
conhecido como “Doutor Maximo das Escrituras”, dentre outras fatores, por ter sido o
responsavel pela traducéo do Antigo e do Novo Testamento para o latim, ele trabalhou
como secretario do papa Damaso, que governou a Igreja Catdlica de 367 a 384
(SINSESP - Dia Nacional e Internacional do Profissional de Secretariado. S/p.
Disponivel em: <https://sinsesp.com.br/dia-nacional-e-internacional-do-profissional-

de-secretariado/>. Acesso em: 05 nov. 2021).

2.2 SECRETARIA ESCOLAR: FUNCOES, ROTINAS E TRANSFORMACOES EM
DECORRENCIA DA PANDEMIA

Como ja mencionado, a secretaria escolar é responsavel pela documentacéo,
organizacao e expedicao de documentos escolares referentes a toda a Instituicdo, ou
seja, de todos os alunos, que ja estiveram e/ou estdo matriculados, professores e
funcionéarios. Todas as escolas possuem um departamento da secretaria, ele € o
suporte da instituicdo, um lugar que deve estar sempre limpo, organizado, ter um
ambiente agradavel e de extrema responsabilidade. Assim, por mais simples e
peguena que seja a escola, deve-se fazer o possivel para ter um espaco destinado
a Secretaria Escolar. Sdo exigéncias minimas: uma mesa, um computador, uma
impressora, um balcdo e um armario, com gaveta e chaves (DELTASGE. Secretaria
escolar:

Atribuicdbes e responsabilidades do setor. S/p. Disponivel em:
<https://deltasge.com.br/site/secretaria-escolar-atribuicoes-e-responsabilidades-do-

setor/> Acesso em: 20 mai. 2021).
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E func&o do profissional de secretariado manter a organizagéo do espago para
facilitar o manuseio de documentos e os trabalhos dos demais setores da escola, para
o bom andamento das praticas administrativas e pedagdgicas. A secretaria € um setor
de arquivamento dos registros da vida de alunos e dos profissionais escolares e ainda

da movimentagao financeira da escola.

Figura 1: Secretaria escolar - Rede Noticia (2019).

A secretaria escolar é o0 setor que gerencia as matriculas, declaragoes,
histéricos, relatorios, atas entre outras documentacdes. Diante dessa demanda se faz
necessario que o profissional da secretaria esteja atualizado as novas tecnologias,
por meio de capacitacdo continua conseguida mediante cursos e palestras oferecidas
de forma presencial ou remota com o objetivo de ampliar o conhecimento e melhorar
os resultados e a qualidade dos servigos oferecidos pelo setor, em uma perspectiva
de gestao por competéncias (DELTASGE, 2021).

Sobre a gestao por competéncias, Lis Soares Severino et al, assinalam que ela
pode ser entendida como um modelo gerencial que propde a melhoria da gestéo
organizacional, por meio da capacitacdo de colaboradores com foco nas
competéncias, a saber: conhecimentos que se relacionam a formacéo académica e/ou
conhecimento tedrico; as habilidades, que dizem respeito a pratica, vivéncia,
experiéncias adquiridas e as atitudes representadas pelas emocdes, valores e

sentimentos das pessoas (SEVERINO, 2018).
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A gestdo de competéncias no contexto da secretaria escolar vai de encontro as
boas praticas administrativas, em que o profissional apresente dominio técnico de
suas funcdes, sendo uma base de apoio para a equipe gestora, garantindo que o
operacional da escola esteja de acordo com as premissas estabelecidas na legislacéo
vigente.

Para Vera Beatriz Leal Abreu e Fernando do Nascimento Lock (2007), sao
muitos 0s processos desenvolvidos nas secretarias e estes estdo vinculados a varios
orgdos dentro da Administragcédo Central.

Faz-se necessario que estes processos sejam mapeados, padronizados e
criados manuais de procedimentos para que, desta forma, quando houver a troca dos
servidores envolvidos, a qualidade do processo nédo seja prejudicada e nem o
atendimento ao cliente que utiliza os servi¢os deste setor.

Dentre as fungbes administrativas da secretaria escolar destaca-se o trabalho
informacional, em que cabe a esse setor munir professores e equipe gestora sobre
informativos provindos dos demais setores que compdem a rede escolar, e também
proceder no caminho inverso, ou seja, informar a esses setores dados da escola
através de sistemas de governo. Um bom exemplo € o EDUCACENSO, que tem por
objetivo coletar, analisar e gerar relatérios anuais sobre as escolas brasileiras.

Sobre a gestéo da informacao, Wilmara Rodrigues Calderon et al assinalam as
implicacbes desse quadro contemporaneo para todas as areas de conhecimento,
principalmente para aquelas que tém a informacdo como matéria-prima de seu
trabalho, causam impacto, uma vez que seus paradigmas sofrem profundas e
significativas alteracfes, com alta taxa de rotatividade, em periodos de tempo muito
curtos (CALDERON, 2004).

Ja& no que se refere as tarefas operacionais da secretaria, destacam-se o
suporte aos professores, de servicos gerais, técnicas da cantina e a equipe gestora,
por meio de tiragem de fotocépias e confeccdo de documentos e informativos para
uso dos referidos setores.

Por fim, reitera-se que o trabalho da secretaria tem funcdo estratégica nas
relacbes de comunicacdo da escola. Por meio das atividades da secretaria espera-se
assegurar a manutencdo e a operacionalizacdo das rotinas escolares, garantindo

ainda o registro dessas por meio da organizagdo documental da instituicao.
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2.2.1 Os impactos da pandemia no setor da secretaria escolar

Em matéria de 04 de margo de 2020, ou seja, antes do fechamento das escolas,
as Secretarias de Saude e Educacdo orientavam com notas informativas sobre as
medidas de prevengao ao coronavirus, e dentre as “Medidas individuais para
profissionais, alunos e responsaveis”, se |1é: A recomendacao a quem frequenta esses
ambientes - independentes se aluno, professor ou funcionario - € higienizar as maos
com agua e sabdo antes das refeicbes, apOs tossir, espirrar ou usar o banheiro.
Quando a mdo nao estiver mais com alguma sujeira visivel, o alcool gel é um
complemento a higienizagdo. Também deve ser evitado tocar em olhos, nariz ou boca
apos tossir ou espirrar ou apds contato com superficies, assim como ndo compartilhar
alimentos, copos, toalhas e objetos de uso pessoal (BRASIL, 2020).

Seguindo as recomendacdes acima referidas, medidas sanitarias foram
tomadas no espaco fisico da secretaria e da escola como um todo, como a instalacao
de totens de alcool em gel e ainda borrifadores em cada entrada da escola e sobre as
mesas, para higienizacédo constante dos espacos. Dentre as mudancas pelas quais
passou a secretaria escolar nesse contexto, estao o reajuste de horarios e a adoc¢ao
de praticas de rodizios de profissionais, para se evitar aglomeracdo e ao mesmo
tempo manter o setor operante.

Sobre os canais de comunicacdo, uma ferramenta adotada em larga escala foi
0 aplicativo WhatsApp, por meio do qual a criacdo de grupos possibilitou que os
responsaveis pelos alunos fossem notificados sobre os informativos escolares. Nesse
contexto, a adocdo de aplicativos de comunicacdo foi uma peca-chave na
aproximacéo entre escola e familias e no desenvolvimento das aulas. Contudo, em
casos especificos foi utilizada a entrega de materiais impressos.

Sobre esse assunto, Fernanda Nogueira assinala que em Minas Gerais, a
secretaria estadual de Educacéo também desenvolveu um plano de estudos tutorado.
O material de apoio, em formato de apostilas, € usado pelos estudantes junto com os
livros didaticos. “Sao disponibilizados em volumes mensais, com conteudo e

atividades propostas de acordo com a carga horaria semanal prevista de cada
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disciplina, podendo assim, ser considerados para cumprimento da carga horéaria
minima anual prevista para o aluno”, explica a secretaria.

O material é disponibilizado pela internet, por e-mail e por um aplicativo
desenvolvido pela secretaria. “Para os alunos que informaram nao ter acesso a
internet, os PETs foram entregues de forma impressa pelas unidades escolares.

A logistica e organizacdo para viabilizar a entrega para esses alunos foram
realizadas pelos diretores das escolas, de acordo com a realidade da sua comunidade
escolar” (NOGUEIRA, 2021).

A pandemia da COVID-19 criou grandes mudancas na forma de transmissao
de conhecimentos e nas rotinas de estudos, antes presenciais, em sala de aula, para
0S meios ndo presenciais, por meio de video-aulas e caderno de atividades
elaborados pelos professores e encaminhados aos alunos via internet ou impressos.

A secretaria escolar, por seu turno, teve que ajustar o seu trabalho adotando
mais recursos tecnologicos de informatizacéo, fortalecendo o elo entre os pilares da
administracao e a coordenacédo pedagdgica.

Para se ter uma ideia das mudancas ocorridas nas Instituicdes de Ensino basta
dizer que até o Projeto Politico Pedagogico (PPP) das escolas sofreram alteracfes
(adendo). Assim, as mudancas decorrentes dessa nova realidade geraram
necessidades de adaptacdo nos projetos previamente elaborados e, com isso, 0s
estudantes tiveram que acompanhar esse novo sistema de ensino, no qual se buscou
garantir o bom andamento do aprendizado, se atentando a necessidade de
relacionamento com os demais colegas.

Com a chegada da pandemia da COVID-19, a rotina escolar vive um momento
atipico, no qual os diversos setores tiveram que lutar para se adequarem a nova
realidade e para os funcionarios vinculados a secretaria e administracdo escolar nao
foi diferente. Contudo, esse € também um periodo importante para ampliar os
conhecimentos através dos meios de comunicacdo oferecidos pela tecnologia de
ensino pedagdgico e psicopedagogico, no intuito de preservar e cumprir as metas
basilares da escola.

Por fim, ciente da atual situacéo, busca-se compreender como 0s profissionais

de secretaria da rede de Ensino Municipal de Sdo Gotardo se adequaram as novas
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rotinas de organizacdo e planejamento, bem como as tarefas e atendimentos da

secretaria escolar para que estas ndo parassem seu funcionamento.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Desde o dia 17 de marco de 2020 as escolas de S&o Gotardo paralisaram
suas atividades essenciais devido a pandemia da COVID-19. Nessa nova realidade,
os profissionais da secretaria escolar se tornaram linha de frente mediante o novo
modelo de educacéo adotado, sendo um dos canais de intermediacdo com as familias
nas entregas e recepcao de materiais pedagoégicos, bem como de kits de alimentacao.

Assim, durante a pandemia, o trabalho se tornou um desafio para os
profissionais da secretaria, uma vez que, como setor estratégico da instituicdo, ela
nao poderia parar suas atividades. Desse modo, para que o trabalho pudesse
continuar, as escolas adotaram, inicialmente, o sistema de rodizio com as secretarias,
as quais foram preparadas tecnologicamente para essa dinamica estratégia.

A secretaria escolar passou de suas tarefas rotineiras para o planejamento
estratégico, tanto no plano administrativo, quanto no pedagogico. Os profissionais
tiveram que se preparar com 0s conhecimentos especificos que o momento
demandava. A tecnologia se tornou, nesse sentido, a maior aliada das atividades de
secretaria, com reunifes on-line com a equipe da escola, grupos criados para aulas,
contatos com pais e responsaveis para busca e entrega dos cadernos de atividades,
fichas individuais substituidas por planilhas no Excel, dentre outros.

Destaca-se que diversas mudancas e adaptacdes acontecidas naquele
primeiro momento serviram como impulso para o trabalho da secretaria escolar e, em
decorréncia disso, muitas praticas que foram adotadas em carater emergencial,
continuaram a ser empregadas. Nesse sentido, é essencial que os profissionais da
educacédo consigam manter seu trabalho em dia visto que as instituices continuam
trabalhando presencial e também remotamente, em algumas areas.

Apds essas premissas, passa-se agora a exposicao e analise dos gréficos
referentes ao resultado do questionario aplicado nas secretarias das escolas. Com
iss0, busca-se assinalar como esses profissionais conseguiram se adequar as novas

exigéncias do periodo.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

4.1 ESTUDO DE CASO: MUDANCAS NAS SECRETARIAS ESCOLARES DE SAO
GOTARDO DURANTE A PANDEMIA DA COVID-19

A primeira pergunta visou descobrir qual a rede de ensino das pessoas

envolvidas.

Grafico 1: Rede de ensino das pessoas entrevistadas

M Escola Municipal

M Escola Estadual

M Escola Particular

Fonte: autor do questionario

Como é possivel observar no grafico acima, a grande maioria trabalha na rede
municipal de ensino, somando 72% das pessoas entrevistadas.

Por tudo o que vem sendo assinalado nessa pesquisa, ficou claro que o
contexto pandémico tem alterado drasticamente o trabalho nas secretarias escolares.
Nesse sentido, a segunda pergunta procurou indagar quais foram os maiores

impactos do periodo.
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Grafico 2: Mudancgas na rotina das secretarias

W Adocdo de ferramentas de
comunicag¢do em larga escala

M Reestruturagao de vida dos
alunos, bem como de professores
e equipe pedagdgica

H Alinhamento do modo de
trabalho presencial com migragdo
emergencial

Fonte: autor do questionario

Sobre esse assunto, a reestruturacdo de vida dos alunos, professores e

equipe pedagadgica foi percebida como a principal mudanca para 50% das pessoas

gue participaram da entrevista, 39% acreditam que foi o modo de trabalho presencial

mesclado a migracdo emergencial e apenas 11% dos entrevistados disse ter sido a

adocao em larga escala de ferramentas de comunicacao.

Na proxima pergunta objetivou-se avaliar se 0s mecanismos mais populares

no pais séo os que tiveram maior utilizacdo pelas secretarias.
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Grafico 3: Ferramentas de comunicag¢do mais utilizadas

B Google meet

B WhatsApp

H Telegram

Signal

Fonte: autor do questionario

As profissionais de secretaria entrevistadas assinalaram que dentre as
ferramentas de comunicacado disponiveis, 0 Google meet e o WhatsApp sdo as mais
utilizadas no periodo. Tais respostas vao ao encontro do relato a seguir, referente a
cidade de Afonso Claudio, no Espirito Santo: Com o passar dos dias o uso das
tecnologias passou a ser mais constante pelos professores e alunos. Atualmente as
Escolas Municipais estdo conseguindo manter o vinculo com estudantes por meio dos
aplicativos WhatsApp, Facebook, Instagram, além das ferramentas como o Google
Meet, Google Forms e outras. A SEMED lembra que o apoio da familia tem sido crucial
para o bom andamento da educacdo (PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO
CLAUDIO. A importancia da tecnologia na educacdo durante a pandemia em
Afonso Claudio. Disponivel em: <http://www.afonsoclaudio.es.gov.br/site/a-
importancia-da-tecnologia-na-educacao-durante-a-pandemia-em-afonso-claudio/>
Acesso em: 07 out. 2021).

O treinamento para adaptacdo a novas realidades é importante. Assim, com
a préxima pergunta buscou-se verificar se houve a realizacdo de treinamentos para a

realizacdo do trabalho durante a pandemia.
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Grafico 4: Oferta de treinamento tecnolégico

M Sim, antes da pandemia

H Ndo fi ofertado, mas procurei por
conta prépria

m N3o foi ofertado, nem procurei por
conta prépria

Fonte: autor do questionario

O grafico mostra que a apenas 35% das pessoas entrevistadas foi ofertado
treinamento tecnolégico antes do inicio da pandemia e que a grande maioria, 65%,
teve que procurar qualificacdo por conta propria. O que néo estava estruturado, era o
uso constante do online. “O que nds nao tinhamos antes da pandemia era o uso das
ferramentas virtuais para o trabalho do ensino hibrido, ndo tinhamos a construcao do
online, que era muito pouco utilizado. Algumas escolas ja tinham uma plataforma onde
os alunos podiam tirar exercicios, publicar alguma lista de coisas que tinham feito,
mas da maneira sistematica como estamos comecando a ver hoje e como teremos
daqui para a frente € uma novidade - n&o o ensino hibrido, mas o ensino a partir do
uso de plataformas digitais, o ensino online”. Considerada tendéncia na area da
educacéo para o futuro, a mistura entre o ensino presencial e o online, que prevé um
mix entre a sala de aula convencional e conteddos produzidos com apoio de
ferramentas de tecnologia, vai invadir mais fortemente a vida do estudante no mundo
pos-pandemia. Mas o formato exige muito mais mudanca dos professores do que dos
estudantes, acredita Rocha, que também ¢é diretor do Institute of Technology and

Education (lteduc), organizacdo pioneira em capacitar professores de educacgéo
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basica para o ensino online (SOUZA, Ludmila. Ensino hibrido é tendéncia para a
vida escolar no mundo pos-pandemia. Disponivel em:
<agenciabrasil.ebc.com.br/educacao/noticia/2020-07/ensino-hibrido-e-tendencia-
para-vida-escolar-no-mundo-pos-pandemia>. Acesso em: 07 out. 2021).

Se essas previsdes estiverem corretas, a qualificacdo com ferramentas
tecnologico-digitais que ja € indispensavel, como se vem percebendo, sera essencial
para toda a comunidade escolar.

Sabe-se que, lamentavelmente, muitas escolas no Brasil ainda ndo dispdem
de recursos adequados para seu pleno funcionamento, nesse contexto destaca-se a
caréncia de dispositivos tecnoldgicos e conexdes wi-fi rapidas e eficientes. A pergunta
abaixo procurou saber se no cenario da pandemia, com o0 consequente aumento da
necessidade de recursos eficazes, as condicdes se mostraram suficientes.

Grafico 5: Conexao a internet nas escolas

B Sim, a internet se mostrou suficiente
M Sim, a internet se mostrou
parcialmente suficiente

B N3o, a internet ndo se mostrou
suficiente para as demandas

Fonte: autor do questionario

Observa-se que, segundo o grafico, a maioria dos entrevistados, 56%, disse
estar satisfeita com a conexdo da internet na instituicdo onde trabalha. Contudo, resta

assinalar que uma taxa alta, 44%, referiu que ela foi somente parcialmente suficiente.
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Como foi assinalado nessa pesquisa, a secretaria foi peca-chave para o bom
andamento das atividades necessérias a manutencdo do funcionamento do ensino
escolar durante a pandemia. Desse modo, a questdo abaixo procurou indagar sobre
a colaboracéo desse setor no processo educativo no referido periodo.

Grafico 6: Atividades da secretaria no processo educativo

B Na produgdo de cadernos

B Na entrega de cadernos

 Na comunicagdo com alunos e pais

Fonte: autor do questionario

Nesse quesito, as respostas ficaram bem divididas entre as trés atividades.
Contudo, observa-se uma preponderancia no que diz respeito a comunicacdo com 0s
alunos e pais, com 39%; em seguida, com 35%, a producao de cadernos; e, com 26%,
a entrega dos mesmos.

E do conhecimento de todos que as midias sociais sdo importantes meios de
comunicacdo entre as pessoas e no periodo pandémico o foram ainda mais. Na
escola, ferramentas como Instagram, Facebook e WhatsApp foram imprescindiveis na
comunicacdo da secretaria com pais, alunos, professores e dirigentes. Por isso, a
préxima pergunta buscou averiguar com qual frequéncia as secretarias se valeram

desses recursos tecnolégicos.
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Grafico 7: Frequéncia do uso de midias sociais

B Diariamente

B Semanalmente

= Nunca utilizado

Fonte: autor do questionario

O grafico assinala que a totalidade das pessoas que responderam o
guestionario fez uso diario das midias sociais no trabalho de secretariado, e nesse
sentido, essas ferramentas mostram-se indispensaveis.

Algumas questdes acima comentadas deixaram claro a importancia do uso de
tecnologias de comunicacgao no auxilio das atividades escolares no setor da secretaria
e, nesse sentido, a Ultima questdo procurou descobrir se as secretarias tém intencao

de continuar utilizando essas praticas digitais também no pés-pandemia.
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Grafico 8: Intencao de uso de préticas digitais no pds-pandemia

H Sim ® Nao

Fonte: autor do questionario

Observa-se pelo grafico que mesmo com a volta ao presencial, 88% das
pessoas entrevistadas tém a intencdo de continuar adotando as praticas digitais.
Dentre aquelas que sinalizaram sim, 20% apontaram o Google meet como ferramenta
gue sera mais utilizada, as outras ferramentas obtiveram cada uma 10% de intencao
de uso. A citacdo a seguir deixa claro que a experiéncia da pandemia serviu para
alertar as autoridades sobre a necessidade de se investir e melhor preparar a
comunidade escolar no quesito da “transformacao digital” porque a “transformacéao
digital” do sistema educacional tem entre os objetivos preparar a rede publica de
ensino “numa perspectiva de que, no futuro, se enfrentarmos outros desafios desta
magnitude, tenhamos condi¢cdes de ndo sofrer como sofremos (RODRIGUES, Alex.
Transformacgdo digital é desafio do MEC com volta de aulas presenciais.
Disponivel em: <agenciabrasil.ebc.com.br/educacao/noticia/2021-08/transformacao-
digital-e-desafio-do-mec-com-volta-de-aulas-presenciais>. Acesso em: 07 out. 2021).

Esses resultados sdo importantes, pois mostra que, ap0s essa

experiéncia, os profissionais continuardo utilizando a¢des incorporadas durante a
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pandemia. Assim, é possivel afirmar que o aprendizado adquirido nesse periodo
podera ser bem aproveitado também no futuro, no pos-pandemia.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Ao percorrer o contexto historico do trabalho de secretariado ficaram
evidenciadas ndo somente as grandes evolugdes pelas quais a profissdo passou no
ultimo século, sendo aos poucos incorporada nos diversos setores do mercado,
mostrando-se uma funcgao estratégica nas instituicées, mas também o fato de que as
mulheres conseguiram a maior fatia desse mercado de trabalho.

Essa pesquisa mostrou que, no atual contexto da pandemia, o setor de
secretaria no ambito escolar passou por grandes transformacées. As diversas
atividades que compdem a rotina do trabalho de secretariado foram acrescentadas
outras, no intuito de que o ensino continuasse, mesmo diante do fechamento das
escolas e do inicio das aulas em formato remoto. Assim, novas praticas e recursos
tiveram que ser adotados para a realizacdo dos servicos, exigindo desses
profissionais uma grande adaptabilidade.

Os questionarios aplicados ao pessoal das secretarias da rede de ensino de
Sao Gotardo evidenciaram que a incorporacao de ferramentas virtuais na rotina de
trabalho foi indispensavel. Antes do periodo pandémico, alguns desses profissionais
nao faziam uso de tais ferramentas, mas a necessidade e o constante manejo fizeram
com que se acostumassem a utilizacdo, ao ponto que intencionam continuar com
essas praticas mesmo no pdos-pandemia, como indicaram os graficos apresentados.

Os objetivos dessa pesquisa foram evidenciar a importancia do trabalho de
secretaria escolar bem como as adaptacdes ocorridas na rotina desse setor devido a
emergéncia da pandemia da COVID-19. Entende-se que tais objetivos foram
alcancados na medida em que as respostas trouxeram as confirmacfes de que as
rotinas foram alteradas e em que modo iSso ocorreu.

Por fim, é de se realcar que as secretarias tiveram uma boa adaptacdo no
trabalho no referido periodo e que algumas medidas tomadas em carater provisorio
irdo permanecer, pois auxiliaram na eficiéncia da prestacao de servicos no setor, ja

tdo sobrecarregado pelas diversas atividades que |lhe compete. As secretarias
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passaram a usar mais as redes sociais a seu favor como WhatsApp, Drive, e-malil,
ferramentas que serdo seguramente mantidas mesmo com a volta do trabalho
presencial. A pandemia da Covid-19, de certa forma, provocou uma reestruturagdo na
forma de se trabalhar em secretaria.
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