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Resumo

No mundo corporativo tanto no setor privado quanto no publico, 0s recursos materiais e
intelectuais precisam ser bem administrados para gerar resultados positivos a organizacao. Para
tanto é indispensavel que haja um modelo de gestdo que dé o suporte necessario a obtencdo da
qualidade excelente. O gestor escolar tem comprometimento em buscar o resultado
educacional, administrar o funcionamento da Escola e aplicar a verba publica. Os resultados
alcancados precisam gerar valor a sociedade. Luck (2009) destaca, que a gestdo administrativa,
mesmo sendo atividade-meio, exerce influéncia direta na efetividade do ensino, e quando néo
sdo executadas de forma zelosa e tempestiva influenciam negativamente nos resultados
educacionais. Este estudo objetiva investigar a atividade administrativa e pedagdgica do Gestor
e sua relacdo com a Secretaria Escolar, na Escola Municipal Marcio Caulino. A partir dos
resultados obtidos pretende-se tragar um planejamento que possa contribuir com diretrizes para
a gestdo da rede. Ao final do estudo pode-se inferir que ndo se deve dissociar a acdo
administrativa da pedag6gica como meio de producdo condi¢des adequadas para o alcance dos
fins educacionais, pois dela depende o planejamento e as infraestrutura adequada ao trabalho
educativo.
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Estratégico

1 — Introducao

O Municipio de Mesquita foi emancipado do Municipio de Nova Iguacu em setembro
de 1999. Por ele passaram quatro governos. Sendo um municipio novo, precisou criar sua
prépria estrutura normativa que desse suporte as fungdes administrativas do municipio. Na area
da Educacdo, a estrutura formal e os principais documentos norteadores sdo emitidos pela
Secretaria Municipal de Educagéo (SEMED) e pelo Conselho Municipal de Educagdo (CME).

Em 2006, a Educacédo teve o seu primeiro concurso publico gerando seu corpo de
servidores efetivos. Sua rede de escolas aumentou de cinco Unidades Escolares (U.Es.)
herdadas de Nova Iguagu, na emancipagdo, para quarenta no ano de 2017. Apesar dos

investimentos na estrutura normativa e do aumento do nUmero de escolas, o setor
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administrativo-escolar, ndo obteve a mesma atencgdo, é sobre esse segmento que queremos

tratar.

A Administracdo Pablica com base nos dados coletados das U.Es., desenvolve
estratégias com vistas ao enfrentamento das deficiéncias do ensino e 0 aumento da qualidade
da educacédo publica oferecida pelas escolas. Para tanto, € necessario que estas informacoes
coletadas, sejam tempestivas e confiaveis.

A ideia desse trabalho surgiu da observacéo das dificuldades enfrentadas por alguns
gestores em alinhar suas funcdes administrativas e pedagdgicas na producdo de informacdes
confiaveis, capazes de subsidiar o planejamento eficaz, em contraponto com uma visao histérica
do setor de Secretaria Escolar, limitado a acOes de registro e emissdo de documentos de
comprovacao escolar.

Este estudo objetiva investigar a atividade administrativa e pedagdgica do Gestor e sua
relacdo com a Secretaria Escolar no caso concreto da Escola Municipal Marcio Caulino, de
forma a responder aos seguintes questionamentos: Como a Secretaria Escolar, exercendo
atividade-meio, contribui para o estabelecimento de condi¢bes Otimas para o ensino? O
investimento no setor se justifica para o alcance de condi¢Ges que elevem o nivel de ensino
ofertado?

A andlise dos resultados obtidos nesse relatério pretende sinalizar alguns pontos
criticos que merecem atencdo do gestor municipal, como os diferentes perfis de gestdo das
escolas e diferencas de padrdo de atendimento, nos documentos e relatorios emitidos pelas
secretarias das Unidades escolares da Rede Publica de Ensino do Municipio de Mesquita.
Objetiva-se ainda, o aumento da qualidade do ensino através da reorganizacdo do trabalho
administrativo eliminando duplicidade de informacéo e retrabalho, produzindo informacdes
consolidadas e confidveis para a tomada de decisao e suporte a funcdo pedagdgica do Gestor
da Unidade Escolar e Secretaria de Educacéo.

O presente trabalho se justifica como uma proposta de discussao sobre a importancia
em dar maior atencdo ao papel desempenhado pela Secretaria Escolar no planejamento das
politicas educacionais para 0 municipio. Limita-se, este estudo, na analise da Escola Municipal
Marcio Caulino, e dos resultados da implantagdo do plano de acdo desenvolvido para o

enfrentamento das principais dificuldades identificadas.
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Este relatdrio utilizaré os recursos de pesquisa bibliogréfica, analise de documentos e

observacdo direta, estudando o impacto obtido no desempenho pedagodgico do gestor frente a
aplicacdo do plano de acdo desenvolvido na Escola Municipal Mércio Caulino.

Para o alcance do proposto seguiremos a seguinte organizacdo: na primeira parte a
apresentacdo do caso; onde se apresenta um breve panorama da rede municipal de escolas, e 0s
investimentos dispendidos para a melhoria do ensino. Esta parte traz ainda, o diagndstico da
Escola Municipal Marcio Caulino e sua interacdo nas areas pedagogica e administrativa. Na
segunda parte, o referencial tedrico, buscou-se fundamentacdo legal e bibliografica que
fundamente a andlise, planejamento e conclusdo sobre o tema. Na terceira parte, foi
desenvolvido um projeto de implantagdo de mudancgas incrementais, junto aos servidores da
Secretaria da escola em questdo, desenvolvendo principios mais participativos e de
responsabilizacdo. E por fim, a quarta e ultima parte, a conclusdo baseada no conhecimento

cientifico adquirido, nos resultados observados no desenvolvimento do plano de a¢do na Escola.

2 — Apresentacao do Caso e Diagnostico

As escolas da Rede de Mesquita atendem da Educacdo Infantil ao Ensino Fundamental
e Educacéo de Jovens e Adultos (EJA). Inicialmente seu foco esteve na ampliacdo da rede de
escolas e formacdo de um arcabouco da legislacdo educacional. E obedecendo ao Plano
Nacional de Educacdo, Lei n®10.172 de 09 de janeiro de 2001, e ao Plano Diretor Participativo,
Lei 355 de 25 de outubro de 2006, manteve para 0s docentes o plano de educagédo continuada.

A escolha dos gestores, desde a sua fundacéo, tem sido feita por indicacéo politica. Os
profissionais escolhidos ndo eram necessariamente trabalhadores da rede, do municipio e nem
possuiam conhecimento prévio da realidade local. Essa situacdo perdurou até o ano de 2016.
Por pressdes dos profissionais da Educacdo e seu sindicato, foi iniciada uma caminhada timida,
no sentido de se repensar a forma de escolha dos gestores, sem maiores progressos. Somente a
partir de 2017, em obediéncia ao Art. 7° da Lei n°® 967 de 04 de abril de 2016, 0 acesso aos
cargos de Diretor passou a ser limitado a servidores efetivos, mesmo que o critério de acesso
por indicacdo politica fosse mantido.

O Diretor Escolar como gestor, tem atuacéo no campo politico na defesa dos interesses

dos alunos e da escola junto aos Orgaos externos e a comunidade escolar. Na area técnico-
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pedagogica atua criando, apoiando e desenvolvendo projetos, estando sempre atento as boas

praticas de ensino, com vistas ao crescimento educacional dos alunos. No campo
administrativo, tem como responsabilidade transformar resultados praticos em relatorios e
dados estatisticos em acdes pedagogicas corretivas; planejar capacitacdo para os profissionais,
administrar servidores e servicos; processar informacdes salariais; prestar contas do uso das
verbas publicas do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE); emitir em conjunto com o
secretario documentos comprobatdrios de escolaridade e relatorios a Secretaria de Educacéo,
ao Ministério da Educacdo e aos 6rgados de defesa dos direitos das criancas e varias outras acoes
nesta esfera.

Muito diretores ndo possuem experiéncia ou formagéo anterior em gestdo e, mesmo
recebendo a formacdo continuada oferecida pelo municipio, os efeitos praticos no desempenho
do cotidiano ndo sdo imediatos, mas os desafios enfrentados por eles sdo. Desta forma “a agao
do gestor escolar sera tdo ampla ou limitada, quao ampla ou limitada for sua concepc¢éo sobre
a educacgdo, sobre a gestdo escolar e o seu papel” (LUCK, 2009 p.32). Os diretores escolares,
queixam-se frequentemente da sobrecarga de trabalho administrativo e do reduzido tempo
disponivel a acdo pedagdgica, segundo nos relata a Diretora do Departamento de Educacgédo do
municipio.

O Secretério Escolar € servidor efetivo, ele e sua equipe sdo responsaveis por auxiliar
o Diretor de Escola nas questdes administrativas. S&o clientes internos da Secretaria Escolar: o
Diretor-Geral e 0 Adjunto; o Orientador Pedagdgico; o Orientador Educacional; os professores;
Mediadores, Estagiarios, os Dirigentes de Turno; os Inspetores de Alunos; as Merendeiras; 0s
Auxiliares de Creche e Pré-escola; os Auxiliares de Servicos gerais, porteiros, vigias e alunos.
Séao clientes externos: a Secretaria de Educacdo; os responsaveis; a comunidade escolar em
geral; a Prefeitura e outras secretarias; o Ministério de Educacdo e demais entidades ou

organizages, nas quais a escola tiver relacdes e precise de emissdo de documentos.
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Figura 1: InteracOes da Secretaria Escolar no suporte a gestéo
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Fonte: Elaborada pela autora (2017)

E responsabilidade da Secretaria Escolar coletar e processar dados, bem como fornecer
as informacgfes administrativas necessarias a atuacdo em cada funcdo. O ultimo concurso
publico realizado no municipio, em 2016, ndo contemplou vagas para Auxiliar de Secretaria
Escolar, sendo admitidos terceirizados em seu lugar.

O secretario e sua equipe, ndo atuam diretamente na atividade principal da escola, mas
de forma indireta executando atividades-meio, contribuindo, juntamente com os demais
profissionais da educacdo, nas condi¢Ges apropriadas para o ensino. Segundo defini¢do de Paro
“atividades-meio sdo aquelas que, embora referindo-se ao processo ensino-aprendizagem, ndo
o fazem de maneira imediata, colocando-se, antes, como viabilizadoras ou pré-condi¢des para
a realizagdo direta do processo pedagdgico escolar” (PARO, 1992 p.39).

O Diretor de Matricula Escolar atua na Secretaria de Educacéo e acumula com a funcéo
de gerenciamento de vagas para os alunos do municipio, a funcdo de coordenar, orientar,
capacitar e alocar os profissionais que atuam nas Secretarias Escolares das U.Es. Atualmente
desenvolve, em processo coletivo juntamente com o0s Secretarios, com os Auxiliares de
Secretaria e com 0s Supervisores, a elaboracdo de um manual de padronizacdo de atividades,
consolidando as normas de emissdo de documentos escolares e outros procedimentos. O manual
tem seu escopo de abrangéncia restrita a atos de registros de matricula e desempenho de alunos,
orientando na aplicacdo das legislaces educacionais nesses casos. Este tem sido um processo
lento e dificil, e ainda ndo alcangou aprovagdo. Os processos referentes ao registro de frequéncia

de pagamento ja séo padronizados em manual préprio, desenvolvido pelo setor Administrativo
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da SEMED. A dinamica e abrangéncia do trabalho realizado na secretaria escolar ¢ muito ampla
€ muitos outros processos e seus prazos existem e ndo foram padronizados.

Em 2009, A SEMED, na tentativa de informatizar a Rede de Educacéo, licitou e
contratou a empresa Sistema de Informacdo SIGE. Houve erros de planejamento e
implementacdo do sistema. A contratada demonstrou desconhecimento das normas e
procedimentos necessarios ao setor, dos documentos emitidos e legislagdes aplicaveis entre
outros entraves. “A exceléncia em gestdo pressupde: obtengdo e tratamento sistematico de
dados e informaces de qualidade, alinhados as suas necessidades; sistemas de informac6es
estruturados e adequados; e obtengdo e uso sistematicos de informagdes comparativas.”
(BRASIL, 2014, p. 15). Os sistemas de informacéo trazem subsidios para a tomada de deciséo
e promovem agilidade e assertividade, porém, em decorréncia das falhas de implementagéo ndo
solucionadas, o sistema foi abandonado pela SEMED. Nas organiza¢6es publicas, a informacéo
de qualidade é um recurso indispensavel para a tomada de decisdes assertivas (CARVALHO,
2011).

A Diretora da Escola Municipal Mércio Caulino, servidora efetiva, assumiu o cargo no
ano de 2017, no més de janeiro em meio a grande turbuléncia, estando todos os servidores com
trés meses de atraso nos pagamentos, os quais s6 foram regularizados em fevereiro. Com o
municipio em meio a crise financeira, a escola estava desprovida de material, sem pessoal de
apoio e sem Secretaria Escolar. A secretéria que foi enviada para a fungdo em substituicdo a
anterior, afastou-se por licenca médica. Durante todo o ano de 2017 houve grande rotatividade
de pessoal. O trabalho administrativo conseguiu desenvolver-se, mas ndo sem perdas. Em
dezembro deste mesmo ano recebeu nova Secretaria Escolar Neste ponto a secretaria estava
composta de um auxiliar efetivo, com apenas um més na U.E., uma funcionéria terceirizada e
uma professora readaptada. Juntou-se a equipe no més de fevereiro mais um professor

readaptado.

3 — Referencial Teorico
3.1 — O gestor e o trabalho administrativo

A escola faz parte do Sistema de Educacdo do Municipio, configurando um subsistema
ligado a este. “Dessa forma, o pensamento sistémico pressupde que as pessoas da organizagao
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entendam o seu papel no todo (as inter-relagdes entre os elementos que compdem a organizagéo
a dimensao interna e a dimensdo externa)” (BRASIL, 2014, p. 13).

A Educacdo deve caminhar na direcdo de gerar maior efetividade na atividade principal
e vocacdo da escola que é ensinar. Luck (2009, p.113) entende que a fungdo administrativa,
mesmo sendo uma atividade-meio, exerce influéncia na efetividade do ensino, e quando néo é
executada de forma zelosa e tempestiva influencia negativamente nos resultados educacionais.
Cabe ao gestor criar condi¢cGes para que haja equilibrio entre as acBes pedagdgicas e
administrativas. Paro (1992, p.41) compreende o trabalho administrativo realizado nas escolas
como atividade mediadora do ensino e deve ser considerado na busca da efetividade do

desempenho humano e utilizagdo racional de recursos.

3.2 — Sinergia Organizacional

Segundo Duarte (2015) Sinergia é o termo utilizado para expressar a soma de todos 0s
esforgos voltados ao atingimento dos fins comuns. Chiavenato (2008, p.169) defende a maior
participagdo das pessoas no processo de trabalho conferindo a elas responsabilidades e poder
de decisdo e recompensando o alcance dos objetivos, entende que a recompensa reforca a
motivacao e produz sinergia. Na mesma linha Decourt, Neves e Baldner (2012), destacam que
“A eficiéncia de cada atividade ¢ muito importante, mas € preciso que além disso, reforcem
umas as outras, a ponto de termos o conjunto e ndo s6 uma parte, alinhado e sustentando a
estratégia” (DECOURT, NEVES E BALDNER, 2012, p.30).

A definicdo de processo de trabalho atribuida a Secretaria de Gestdo (SEGES) do
MPOG ¢€ “conjunto integrado e sincrénico de insumos, infraestruturas, regras e transformagoes,
que adiciona valor as pessoas que fazem uso dos produtos e¢/ou servigos gerados”. (BRASIL,
2011, p. 08). Neste entendimento, as a¢cdes administrativas configuram um subprocesso do
processo maior que € promover o Ensino Fundamental e Educacdo Infantil de qualidade no
Municipio de Mesquita, e que deve caminhar perfeitamente ajustado ao pedagogico e demais
processos, alinhados e complementares entre si, sinérgicos. Pode-se inferir que investir na
sinergia € diminuir espacos e ruidos na organizacdo, bem como empoderar 0s setores para que

na sua especificidade contribuam com exceléncia para 0 mesmo fim. “O trabalho em grupo,
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portanto, € um multiplicador de ideias, e para alcangarmos resultados, precisamos da atuacdo

simultanea de forcas - ou seja, a sinergia” (CHINELATO, 2008 p.4).

3.3 — Programa GesPublica
O Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacdo — GesPublica, instituido pelo
Decreto 5.378, de 23 de fevereiro de 2005, trouxe parametros para Administracdo Publica
Federal na conducédo por processos de avaliacdo continua, na busca da desburocratizacdo, da
eficiéncia e eficacia na prestacdo dos servigos publicos. Apesar de ter sido revogado no ano de
2007, trouxe contribuicGes valiosas para o entendimento do papel do gestor publico. O
GesPublica entende que: “os processos representam um instrumento que permite aproximar as
diretrizes estratégicas daqueles que executam o trabalho nas institui¢cGes pablicas, permitindo o
alcance de objetivos” (BRASIL, 2011, p.6). Dessa forma ndo ha como entender gestao escolar
sem planejamento e processos de trabalho definidos.

Na Otica da Gestéo de Processo, a formag&o do aluno na escola é o processo principal,
a funcdo para a qual a escola existe, e para que a educagdo aconteca, outros processos que o
complementem sdo necessarios, dentro e fora da escola. Nesse sentido, o desenvolvimento das
atividades administrativas ligadas a educacdo pode agregar valor ou desviar recurso material e

humano do processo principal de educar.

3.4 — Profuncionario

Com base no Parecer CEB/CNE n° 16/2005, Conselho Nacional de Educacdo, o
Ministério da Educacdo incluiu as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagdo
Profissional Técnica de Nivel Médio, a 212 Area Profissional, a de Servicos de Apoio Escolar,
reconhecidos pelo art. 61 da LDB como a Categoria Il dos profissionais da educacao, segundo
0 texto da Lei n° 12.014, de 2009. E para atender a demanda de profissionalizacdo dos
trabalhadores nessa area, foi criado o Programa Nacional de Valorizagdo dos Trabalhadores em
Educacdo (Profuncionario), com sugestdo de habilitacbes em Secretariado Escolar,
Alimentacdo Escolar, Multimeios Didaticos e Infraestrutura Escolar e Ambiental. (SILVA. et
al., 2012).
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A formagdo proposta pelo Profuncionario, entretanto, ndo se reduz a aquisi¢do de

competéncias técnicas, pois, além dessas, sobremaneira importantes para a atuacéo profissional,
espera-se que os funcionarios também construam e desenvolvam competéncias para atuar como
“educadores competentes e se qualifiquem como pessoas como cidaddos e como gestores de
um determinado espaco escolar”. (SILVA. et al., 2012). A Secretaria Escolar desenvolve
fungdes de administracdo de documentacdo escolar e de pessoal, mas também de administracdo
de material e financeira, e Gracindo e Molevade (2013), destacaram a necessidade de se “evitar
a burocratizacdo do espaco e da funcdo de secretario escolar — realidade muito comum,
inclusive para suprir a necessidade de continuidade administrativa da instituicdo, muitas vezes
comprometida por sucessivas substituigdes de diretores”. (GRACINDO ¢ MONLEVADE,
2013, p.96).

4 — Plano de Acao

Tendo em vista os problemas levantados foi apresentado a gestdo, um plano de acdo com vistas

a estruturacdo do setor promovendo qualidade da informacao subsidiaria da agdo de educar.

Quadro 1 - Plano de Agéo

Onde . .
Que fazer? fazer? Por que fazer? Quem fara? Como fara?
. Planejar aquisicao de recursos . Através de planilha,
Levantamento dos recursos | Secretaria jar aquisig e Diretor / s ge p .
L . materiais e possiveis - detalhada, indicando caréncia
materiais e instalagdes Escolar ~ Secretario
adequagoes no layout e excedentes
. Secretaria Planejar a alocacéo e - . . .
Cadastramento dos servidores Jar ¢ & Secretdrio | Através de fichas cadastrais
Escolar capacitagdo de pessoal
Avaliacdo do setor e da gestéo . e . Diretor /
640 0 5¢ g Secretaria | Identificar pontos de conflitos . - S
(autoavaliagdo gestores e - x Secretério / | Formulério de autoavaliagdo
; Escolar e fluxos de informagéo o
secretaria escolar) Auxiliares

Construgdo coletiva da Missdo Construgdo democratica dos Diretor /

. o o Secretaria o L g Em reunido por meio de
visdo e objetivos especificos objetivos e principios que Secretério / o .
- Escolar x - criagdo coletiva
para o setor de secretaria. passardo a reger os trabalhos | Auxiliares
Mapeamento dos processos de . Diretor /
- Secretaria Redesenhar os processos o .
trabalho existentes, na escola, Secretario / Visita aos setores
A Escolar descartando o retrabalho o
em sua vertente administrativa Auxiliares
. - . Selecionar préticas a serem .
Selecionar as boas praticas Secretaria - P . Diretor / x
- continuadas, modificadas ou - Em reunido
desenvolvidas. Escolar Secretério

extintas
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Redesenho dos processos e . T Diretor /
h Secretaria Eliminacéo de erros e L L
desenvolvimento de modelo L Secretario / Por meio digital
x Escolar padronizagdo dos processos o
padrao Auxiliares
- . Reorganizar com vistas a . - .
Identificar e reavaliar os . ga . ~ Diretor / Em Reunido e através de
: ~ Secretaria geracdo de informacoes gy S .
fluxos de informagéo dentro Y S Secretdrio / | questionarios de pesquisa e
Escolar confiaveis que subsidiem a o .
da U.E. Auxiliares coleta de formularios

tomada de decisdo

Definicdo de indicadores de | Secretaria Acompanhamento dos Diretor / | Através de planilhas de dados
resultados e controle de

qualidade Escolar qualidade Secretario levantados

Diretor /
Secretario /

Criacdo de novos

. - Secretaria | Padronizacdo e orientacdo do
instrumentos padronizados

Por meio digital, em criagdo

s S Escolar uso dos novos instrumentos - coletiva
com tutoriais explicativos Auxiliares
L . . Atualizacdo dos processos Diretor /

Aplicacdo gradativa das Secretaria ¢ P s g . . .
mudancas Escolar sem causar transtor_no as Secrgtgrlo / No dia a dia da secretaria
atividades de rotina Auxiliares
_— . Controle da aplicacéo e dos Todaa . .
Avaliacdo dos resultados das | Secretaria impactos ngs ro(t;inas e comunidade Por meio de instrumento de
mudancas implantadas Escolar P avaliacdo
resultados escolar

Fonte: Elaborado pela autora (2017)

Devido ao carater dindmico da escola, as mudancas propostas tém carater incremental e
concomitante com as agoes regulares. O projeto iniciou-se em situacdo de adaptacdo da nova
equipe, no més de dezembro, onde o maior fluxo de trabalho é identificado na secretaria, quando
as atividades se dividem entre o término do ano letivo de 2017 e a prepara¢do para a o de 2018.

A andlise do layout e o levantamento dos recursos para melhorias no ambiente de
trabalho foi realizado pela secretéaria e submetido em reunido com a Dire¢do. Estando em
periodo de crise financeira no municipio e a escola sem repasse de verbas, foram executadas
pequenas manutencdes no equipamento: aumento da memaoria ram pela SEMED e no mobiliario
manutencdo de duas cadeiras. Foi alocado no setor dois ventiladores de 30 cm e solicitada a
manutencdo do ar condicionado e do ventilador de parede do setor. As a¢des implantadas néo
foram suficientes para criar condi¢es adequadas ao funcionamento do setor.

As principais dificuldades da equipe foram: individualismo, conformismo,
dificuldades em prestar feedback e falta de objetivos. No desempenho do trabalho: falta de
padréo, erros de lancamento de movimentacao de alunos, informagdes incompletas, emissao de

documentos com erros, desconhecimento de normas para emissdo de comprovacdo escolar,
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formatos diferenciados do mesmo tipo de documento, falta de conhecimento sobre

procedimentos escolares.

Foram analisados somente 0s processos criticos para intervencao terapéutica, afim de
sanar os principais pontos de conflito. Nesse contexto, foram analisados e redesenhados os
processos internos de matricula, movimento de alunos, justificativa de faltas de alunos,
desenvolvidos bancos de dados de alunos e servidores, e foi absorvido pelo setor o suporte a
Direcdo na emissdo de documentos de registro de frequéncia e boletins de pagamento de
servidores e planejamento administrativo de eventos.

Foram mantidas e valorizadas as boas praticas e redirecionadas as que precisavam de
ajustes. Inicialmente houve resisténcia de parte da equipe, porém, com o desenvolvimento do
trabalho e o surgimento dos primeiros resultados, as resisténcias foram sendo diluidas.

Para a criacdo dos bancos de dados foram utilizados os recursos do programa access e
Excel do Windows, solugbes simples com tecnologias ja disponiveis ao servidor que nao
estavam sendo utilizadas, sem geracao de custo. Os principais impressos e relatorios utilizados
na escola, foram atualizados e operacionalizados para preenchimento digital com utilizagdo dos
programas Word e Excel, descartando os modelos desatualizados.

Alguns érgdos da Administracdo federal, estadual e fundacgdes, oferecem cursos na
area administrativa, ministrados em formatos presencial e a distancia que podem ser acessados
sem aumento significativo nas despesas. Sao exemplos: Escola Nacional de Administragédo
Publica (ENAP), Escola de Contas e Gestdo do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
(ECG/TCE-RJ); Fundacdo Bradesco e outros. Utilizando este recurso foi proposto um catalogo
com alguns desses cursos de cursos voltados para o segmento, que podem ser acessados pelo
servidor sem ausentar do ambiente de trabalho. O Catédlogo de cursos encontra-se no
APENDICE A.

5 — Conclusao

O objetivo deste trabalho foi compreender a relacdo existente entre o trabalho
administrativo e a gestdo escolar. Esse proposito foi demonstrado através da observacéo direta
dos fatos apresentados em conjunto com pesquisas bibliograficas.

O esforgo da Secretaria de Educacéo voltado para o aumento de nimero de escolas da
rede e na estruturacdo normativa e pedagdgica justifica-se por ser um municipio novo. O
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desenvolvimento de Regimento Interno Comum as Unidades Escolares, por si s6 ndo foi

suficiente para garantir o correto fluxo de trabalho. A parte administrativa das escolas precisa
ser redesenhada para implantar agilidade aos processos dando maior suporte ao gestor
deixando-o mais livre para as a¢des pedagogicas.

A mobilizacdo que a Direcdo de Matriculas da Secretaria de Educacgdo tem conseguido
com o0s secretdrios e auxiliares no sentido de criarem conjuntamente um manual de
procedimentos de registros escolares deve ser aproveitado. Este espaco de construgéo coletiva
e a outra questdo importante a se considerar é a necessidade de aproximacdo do gestor da
Unidade e o secretario escolar, restabelecer lagos de confiabilidade, sem a qual o secretario ndo
terd autonomia para tomar as decisdes necessarias e consequentemente tirar a sobrecarga do
gestor. O secretario € o braco administrativo da gestdo da unidade e coordena o setor de
secretaria escolar sendo elo com os demais Orgdos internos e externos ligados a escola;
responsaveis e alunos.

Percebeu-se que o mau funcionamento da Secretaria Escolar produziu falhas em
relatorios e atrasos na producdo de materiais auxiliares para a equipe técnico-pedagdgica. A
Direcdo, teve dificuldades em cumprir as tarefas administrativas sem o suporte adequado e com
pessoal despreparado. Houveram falhas no atendimento ao alunos e responsaveis e producéao
de informacg0es erradas ou incompletas. Em consequéncia a Direcdo também ndo conseguiu
acompanhar pedagogicamente a escola, desviando excessiva atengdo ao servico administrativo,
sobrecarregando assim a Coordenadora Pedagdgica e professores.

Apbs a aplicacdo do plano de acdo na escola, observou-se que, 0 aumento da qualidade
na produtividade da equipe administrativa gerou reflexo na a equipe técnico-pedagdgica, que
pode se organizar melhor e orientar adequadamente o planejamento dos professores, e oferecer
suporte de melhor qualidade aos alunos e responsaveis. Observou-se ainda a reducao da tensédo
no ambiente de trabalho e maior colaboracdo entre os profissionais. Os responsaveis pelos
alunos sentiram-se estimulados a participar mais com a escola, reconhecendo a melhoria no
funcionamento e valorizando o trabalho realizado. O atendimento, a boa apresentacdo dos
documentos expedidos reflete o cuidado e o zelo da escola com a vida escolar do aluno. A

informacdo prestada com clareza e tempestividade demonstram qualidade e eficiéncia.
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O investimento no setor administrativo se justifica para o alcance de condigdes, que

elevem o nivel de ensino ofertado? A qualidade é um bem a ser buscado, e para o alcance desse
alvo ha a necessidade de maiores investimentos nos servidores como um todo. As acles de
padronizacdo dos processos e fluxos de servigos trouxeram seguranca na informacéo oferecida
em instrumentos confidveis. O investimento na uniformizacdo do atendimento ao publico
interno e externo eliminou duplicidade de informacéo e retrabalho, produzindo informagdes
consolidadas e confiaveis para a tomada de decisao e suporte a funcdo pedagdgica do Gestor
da Unidade e SEMED. No entanto, o trabalho na secretaria, quando bem desempenhado,
contribui ndo s6 com dados e informacdes em um formulario de papel, mas também com
estratégias e planejamentos efetivos visando o alcance dos objetivos escolares, como
participantes efetivos de uma gestdo democrética, centralizada no aluno e na busca do seu
desenvolvimento. O corpo administrativo capacitado pode conferir juntamente com o
pedagdgico e os demais servigos de Apoio a Educacdo, qualidade ao ato de educar.

A informatizac&o é uma necessidade, agiliza e confere confiabilidade, oferecendo maior
controle e agilidade da informacg&o, e torna o efetivo administrativo mais disponivel para
contribuir com seus conhecimentos e experiéncias para o desenvolvimento da escola como um
todo. A nivel de U.E. é possivel aplicar pequenas acdes que contribuam para a melhoria do
servico, porém como pertencente a uma rede municipal, a implantagdo de um sistema de
informac&o é uma acdo que ndo depende da Escola e sim do municipio. No entanto, a recente
experiéncia com o Sistema de Informacdo SIGE, serve de exemplo de como as mudancas
desarticuladas podem ser traumaticas e ineficazes e gerarem como resultado o retrabalho,
desperdicio do dinheiro publico e inseguranca da informacédo. Este erro ndo deve ser repetido.
E preciso um planejamento que garanta a efetividade do sistema e o aparelhamento das escolas.

Para que a sinergia seja estabelecida na rede, conforme Decourt, Neves e Baldner

(2012, p.30) o planejamento precisa ser conjunto criando um padrdo de qualidade para as

unidades, tendo vista ao desenvolvimento de uma cultura comum promovendo que promova 0
empoderamento e a responsabilizacéo, valores defendidos por Chiavenato (2008, p.73).

Os cursos sugeridos no catalogo, podem ser avaliados pela Secretaria de Educacéao e

pensados como uma estratégia vidvel, disponivel e oferecido por instituicbes conceituadas.
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A implantagdo do Programa Profuncionario por parte do municipio representaria, ndo

sO para os profissionais da Secretaria Escolar, mas também para os demais profissionais da
Area de Apoio Escolar, valorizagdo profissional e dignidade como participantes do processo
educativo. A ndo abertura de vagas no concurso publico para a funcdo de Auxiliar de Secretaria,
trouxe caréncia e rotatividade de profissionais no setor. A realizacdo de novo concurso para
este profissional é uma questdo a ser considerada pela gestdo do municipio, bem como a sua
profissionalizag&o.

A qualidade como alvo mdvel, sempre estd adiante e ndo alcanca seu objetivo na
primeira avaliacdo. As mudancas iniciais foram timidas diante do limitado campo de acdo. No
entanto os resultados obtidos podem servir de estimulo para um estudo mais amplo e
abrangente, que alcance as demais escolas da rede. Comparando os resultados obtidos entre as
escolas sera possivel desenvolver um planejamento setorial que promova acfes mais efetivas,

que reforcem a vocacdo da escola que é ensinar.
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APENDICE A — Catalogo de cursos sugeridos
Fonte: elaborado pela autora (2018).

Escola de Contas e G estio (ECG) — Tribunal de Contas do RJ (somente efetivos

e comissionados)

EAD: Redacao na administragdo publica: elaboracdo de textos oficiais (42.0hrs).

Presencial: Acesso a Informagdo: governanga, cidadania e controle social (32.0hrs);
Ferramentas de Apoio a Tomada de Decisdo (16.0hrs); Gestdo de Bens de Consumo
(16.0hrs); Gestdao de Bens Patrimoniais (32.0hrs); Gestdo de Mudancas e Cultura
Organizacional (16.0hrs) ; Gestdo do conhecimento na administragdo publica (16.0hrs);
Introducdo ao Gerenciamento de Projetos (32.0hrs); Introdug¢do a BPM (Gerenciamento
de Processos de Negdcios) (16.0hrs); Planejamento e Formulagdo da Estratégia na
Administragdo Publica (16.0hrs); Introdugdo aos Indicadores Socioeconémicos (16.0hrs);
Implantagdo de medidas antifraude e anticorrup¢do na administragdo publica (32.0hrs);
Pesquisa e Selecdo de Informagdes: a necessidade de conhecer (16.0hrs); Portugués
Instrumental: Principais Dificuldades (32.0hrs); Responsabilizacdo de agentes perante o

TCE-RJ (24.0hrs).

Escola Nacional de Administracio Piblica (ENAP): Acesso a Informacéo; Eticae
o Servi¢o Publico; Gestao da Informacao e Documentacao - Conceitos Basicos em Gestao
Documental; Gestdo em Ouvidoria; Gestdo da Estratégia com BSC — Fundamentos;
Introdugdo a Gestao de Processos; Introducao a Gestao de Projetos; Introdugdo a Libras;

Planejamento Estratégico para Organizacdes Publicas;

Fundacido Bradesco: Introducdo a Gestdo de Projetos; Atendimento ao Publico;
Postura e Imagem Profissional; Comunicacdo Escrita; Lingua Portuguesa sem
Complicagdes; Técnicas de Redagdao; Modelagem de Dados; Implementando Banco de
Dados; Administrando Bancos de Dados; Introducdo a Redes de Computadores;

Introdugdo ao Pacote Office; Microsoft Access e Microsoft Excel.
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