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RESUMO

A ETSUS Blumenau, faz parte da Rede de Escolas Técnicas do Sistema Unico de
Saude - RETSUS, ligada ao Ministério de Saude, contando com 36 escolas em todo
Brasil. A Escola foi oficialmente criada em 1956 e hoje atende a regido do Vale do
Itajai, em Santa Catarina, atendendo 53 municipios. O objetivo das RETSUS é
facilitar a articulagdo técnica e politica entre as Escolas Técnicas do SUS e
fortalecer a educacgéo profissional em saude. A educacao é formalizada através de
leis, que devem serem seguidas em todo o pais. A secretaria escolar € composta
por 4 servidores efetivos, que atuam suprindo toda demanda da instituicdo quanto as
atividades ligadas a vida escolar de alunos e toda parte de documentagao da escola.
A secretaria escolar € responsavel por toda escrituragcdo e registro da vida escolar
dos alunos. Desta forma é de extrema importancia a necessidade de reavaliacao
dos documentos usados no dia a dia da instituicdo. A revisdo dos documentos
utilizados pela secretaria escolar da ETSUS Blumenau se faz necesséria devido ao
aumento de demanda por informagbes dos cursos, da vida escolar dos alunos,
sendo preciso uma reavaliagdo dos instrumentos utilizados. A secretaria escolar

PALAVRAS-CHAVE: Educacéo. Secretaria Escolar. Escrituragédo Escolar.



ABSTRACT

The ETSUS Blumenau, is part of the Network of Technical Schools Health System -
RETSUS, linked to the Ministry of Health, with 36 schools throughout Brazil. The
School was officially established in 1956 and today serves the Vale do Itajai, Santa
Catarina, serving 53 counties. The aim is to facilitate the RETSUS technical and
political articulation between SUS Technical Schools and strengthen education for
health professionals. Education is formalized through laws that must be followed
throughout the country. The school office is comprised of 4 working servants who
work supplying every demand of the institution as activities related to school life of
students and all documentation part of the school. The school secretary is
responsible for all bookkeeping and record of students' school life. Thus it is of
utmost importance to the need for reassessment of the documents used in day to
day of the institution. The review of the documents used by the school secretary
ETSUS Blumenau is necessary due to increased demand for course information, the
students' school life, being necessary to a reassessment of the instruments used.

KEYWORDS: Education. School Secretary. Bookkeeping School.
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1 INTRODUCAO

A Escola Técnica do Sistema Unico de Saude Blumenau — ETSUS Blumenau,
faz parte de uma Rede de Escolas Técnicas do Sistema Unico de Satde — RETSUS,
onde atualmente fazem parte 36 escolas. Elas foram e capacitam profissionais para
atuarem no Sistema Unico de Saide — SUS. A importancia das escolas técnicas
para a melhora na qualidade do atendimento aos clientes do sistema de saude
publica brasileiro é fundamental j& que ela qualifica o profissional de nivel médio,
principal forca de trabalho do SUS. Em todas as escolas da Rede temos a Secretaria
Escolar, objeto de estudo deste presente trabalho, no qual deverdo serem revistos
os documentos existentes e utilizados no dia a dia pela instituicdo nos mais diversos
processos envolvendo nossos alunos. Para entendermos um pouco sobre o contexto
na qual estéo inseridas as Escolas Técnicas do SUS, é necessério fazer um resgate
histérico sobre a educac&o no Brasil e conhecer um pouco sobre a educacéo
profissional. Um dos focos da educacgéo profissional é ir de encontro & necessidade
de profissionais especializados e preparados para atuarem diretamente no mercado

de trabalho.

Ao fazer-se uma contextualizacdo breve sobre os principais tépicos que
regem a educacgédo brasileira € necessario compreender um pouco melhor sobre o
papel da Secretaria Escolar dentro da instituicdo educacional. A secretaria escolar é
o local por onde passam as informagdes mais importantes de toda instituicéo, desde

a escrituracdo a toda vida escolar dos discentes.

Desta forma, faz-se necessario repensar os documentos existentes desde a ficha
de matricula, aos demais documentos emitidos, expedidos ou formularios que fazem
parte do cotidiano da secretaria da escola. A partir desta necessidade devera ser
proposto atividades que venham a contribuir para uma mudanca de realidade e

melhora do servigo prestado pela secretaria escolar.



1.10BJETIVO

Elaborar uma proposta de intervengdo que contribua para a efetividade a

padronizacdo dos documentos e instrumentos da gestdo escolar.

2 CONTEXTUALIZACAO DA REALIDADE

2.1 ESCOLA TECNICA DO SUS BLUMENAU

A Escola Técnica do Sistema Unico de Salde Blumenau — ETSUS Blumenau
€ uma instituicAo municipal, ligada a Secretaria Municipal de Saude, vinculada a
Prefeitura de Blumenau. A Escola é oficialmente criada em 1956, inicialmente com
cursos na area da enfermagem. A ETSUS Blumenau tem sua sede localizada no
municipio de Blumenau/SC, atendendo de forma descentralizada todo o Vale do
Itajai, que é atualmente composto por 53 municipios. A instituicdo trabalha com o
Vale subdividida em 3 regides; sendo elas AMMVI (Associacdo dos Municipios do
Médio Vale do lItajai), AMFRI (Associagdo dos Municipios da Foz do Rio Itajai) e
AMAVI (Associagdo dos Municipios do Alto Vale do lItajai), com uma populagéo

estimada em mais de 1,5 milhdes de habitantes. (SANTA CATARINA, 2013).

A Escola Técnica do SUS Blumenau possui atualmente 14 servidores,
efetivos em seu quadro de funcionarios, sendo assim distribuidos 02 coordenadores
pedagogicos, 01 cirurgido dentista, 04 enfermeiros, 04 agente administrativos, 01

assistente social e 01 servente de servigos gerais.
2.1.2 A Secretaria Escolar

A secretaria escolar da ETSUS Blumenau € composta por 04 servidores
efetivos, concursados como agentes administrativos da Prefeitura de Blumenau.

Sendo as fungdes assim distribuidas: 01 coordenador da secretaria escolar, 01

coordenador administrativo-financeiro e 02 agentes administrativos.
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A secretaria escolar possui em sua estrutura fisica para auxiliar no trabalho
dos servidores os seguintes materiais: computadores, impressoras, scanners,
maquina de fotocOpia, telefone e toda infraestrutura de equipamentos necessaria
para um bom funcionamento. Os recursos humanos disponiveis sdo suficientes para

atender a atual demanda da instituig&o.

Para um bom funcionamento da secretaria escolar, o ideal seria que o
processo de matricula e a solicitagdo dos mais diversos documentos por parte de
alunos e professores ocorressem de forma online, permitindo a alunos e professores
0 acesso a atestados e declara¢cdes de matricula, verificar sua situagdo escolar,
entre outros. Porém informatizar toda secretaria escolar nao seria possivel no
momento. A aquisicdo de um sistema e a manutengcdo do mesmo por parte da
Secretaria Municipal de Saude, secretaria a qual a ETSUS Blumenau esté vinculada,

nao é viavel, em virtude da questao financeira.

A secretaria escolar ainda trabalha de forma manual, quanto a matricula e
todos os demais procedimentos de solicitac&o/disponibilizagédo de documentos para

alunos e professores.

A demanda por informagdes nas fichas de matriculas, a necessidade de
documentos para os alunos apresentarem em seus locais de trabalho, a
especificidade de informagdes que muitas vezes sdo necessérias para a prestacao
de contas dos convénios para realizar as formag¢des dos alunos, a demanda por
revisdo e a criagdo de novos documentos que déem conta das especificidades da
instituicdo levaram a propor mudancas de intervengdo referentes a esta area de

atuacgao.

E necessario a discutir, reavaliar e criar novos documentos gue auxiliem e

melhorem este processo.
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3 CONTEXTUALIZACAO TEORICA

3.1 AEDUCACAO NO BRASIL

A educacdo é um processo formal, organizado e que é regulado pelo Estado.

No Brasil a educacgéo é regida pela Lei de Diretrizes e Bases da Educa¢édo Nacional

— LDB n° 9.394/96. E ela quem d& os parametros para a base comum da educag&o

brasileira, organizando o ensino de nas escolas de norte a sul do pais.

Pode-se dizer que:

A educacado é um processo organizado, sistematico e intencional, ao
mesmo tempo em que é complexo, dindmico e evolutivo, em vista do
gue demanda ndo apenas um grande quadro funcional, como
também a participacdo da comunidade, dos pais e de organizacdes
diversas, para efetiva-lo com a qualidade necessaria que a sociedade
tecnoldgica da informacéo e do conhecimento demanda. Como um
processo social de formac¢do humana, a educacdo se assenta sobre
fundamentos, principios e diretrizes para nortea-lo e dar unidade e
consisténcia as acdes educacionais promovidas pelas escolas, na
promocdo da formacdo e aprendizagem das criancas, jovens e
adultos que frequentam o estabelecimento de ensino. (LUCK, 2009,
p. 19).

A educacéo abrange os processos formativos que se desenvolvem na
familia, na convivéncia humana, no trabalho, nas instituicbes de
ensino e pesquisa, N0s movimentos sociais e nas organizagdes da

sociedade e nas manifestacdes culturais. (LUCK, 2009, p.19).

De acordo com o Art. 2° da Lei 9.394/96, a educagdo tem por objetivo

promover o desenvolvimento pleno do educando, sua preparacdo para o exercicio

da cidadania e sua qualificacdo para o mercado de trabalho. As Escolas Técnicas do

SUS tem por objetivo formar trabalhadores de nivel médio do Sistema Unico de

Saude. E uma forma do estado qualificar e atualizar os profissionais de nivel médio
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que atuam no SUS, proporcionando uma melhora na qualidade dos servigcos

prestados ao cidadéao.

Segundo Lick (2009, p. 20):

Para tanto, a educacao escolar, conforme disposto da Lei de
Diretrizes e Bases da Educagcdo Nacional, deve-se vincular as
praticas sociais e ao mundo do trabalho, inspirar-se nos ideais de
solidariedade e apreco a tolerancia e principios de pluralismo de
idéias e de concepcdes pedagdgicas, de igualdade de oportunidades

para todos terem sucesso, pautados por padrbes de qualidade de

ensino.

A educacéo brasileira se organiza em diversos niveis, como podemos observar no

Artigo 8 da Lei 9394/96.

Segundo a LDB, Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
organizardo, em regime de colaboragdo, os respectivos sistemas de
ensino (art. 8). A lei organiza a educacdo em niveis — educacdo
basica e educacdo superior — e modalidades: educacdo especial,
educacdo a distancia, educacdo de jovens e adultos, educacgdo
indigena e educacao profissional de nivel técnico e educagdo no
campo. A educacdo basica é formada pela educacédo infantil, ensino
fundamental e ensino médio. (CEARA, 2005, p. 10).

A educacao profissional pode ser ofertada de forma integrada, concomitante

com o ensino médio ou subseqiente, ou seja, o aluno pode cursar um curso

profissionalizante/técnico cursando o ensino médio ou apds a sua concluséo.

A educacao profissional

E a partir dos anos 90 que o Estado brasileiro comeca a investir na

consolidacdo do Sistema Unico de Salde, inclusive na formacdo dos profissionais

de saude.
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O processo de implantacdo do SUS trouxe modificagfes para a organizacéo
das préaticas de atencdo e de gestdo do sistema de salde, mediante a
formulacdo e ampliacdo de propostas de novos modelos assistenciais,
envolvendo a diversificagdo dos servigos de salde, 0s novos processos de
qualificacdo dos trabalhadores e a natureza do trabalho em salde.
(COSTA; MIRANDA, 2009, p. 504).

Essa nova configurag@o no setor de saude brasileiro exige uma nova postura
do Estado. Segundo Nogueira (2002, p. 7):

Os anos 90 estabeleceram um novo padrédo de intervencdo do Estado na
configuracédo do setor de Salde no Brasil. A implantacdo e a consolidacéao
do Sistema Unico de Satde (SUS), em sua gestdo descentralizada, é por
certo o elemento mais saliente desse padrdao, mas pode-se dizer que todas
as modalidades privadas e publicas de prestagdo de servicos de saude
acabaram por ser redefinidas nesse decénio, devido ao envolvimento do

Estado no seu financiamento e na sua regulacao.

A implantagéo do SUS vai contra a ordem econdmica mundial capitalista. Um
sistema assistencial tendo como principios a universalidade, integralidade e
equidade, onde oferece saude integral para todos os cidaddos. De acordo com
Peduzzi (2003, p. 208):

A implantacdo do SUS se constitui em um movimento contra-hegemonico
na atual conjuntura neoliberal, tanto no contexto brasileiro quanto
internacional, e ha reflex6es tedricas importantes sobre a necessidade de
gue profissionais de salde possuam um saber que extrapole a dimenséo
instrumental. Esta necessidade se justifica pelas caracteristicas do processo
de trabalho em saude: tem carater relacional, acontece no encontro

trabalhador-usuario (intersubjetividade), é reflexivo, dotado de incertezas e
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descontinuidades onde ha impossibilidade de se padronizar completamente

e a priori as atividades a serem desenvolvidas.

O comprometimento do Estado com a formagdo em saude, observa-se nas
seguintes acdes por ele implementadas na década de 1990, tais como a expanséo e
reforma pelas secretarias de Saude das Escolas Técnicas do SUS, bem como dos
cursos que oferecem; a implantacdo, em parceria com universidades, dos Pélos
Formacdo em Saude da Familia e a realizagdo de programas de capacitacdo técnica
com apoio do Plano Nacional de Educacédo Profissional (PLANFOR). (NOGUEIRA,
2002, p.10).

A educacado profissional vem de encontro & necessidade de profissionais
especializados e preparados para atuarem diretamente no mercado de trabalho. No
Brasil, a Educacao Profissional é reconhecida oficialmente no ano de 1909, através
do Decreto Lei n® 7.566, sancionada pelo presidente Nilo Pegcanha. Mas é a partir do
ano de 1930 que ocorre um grande avango e expansdo da educacéo profissional no
pais. E a partir dessa década que o pais passa por um intenso processo de
industrializagdo e vé um crescente aumento por mao de obra especializada.
Atualmente a educacgdo nacional é regida pela Lei de Diretrizes e Bases da

Educacéo (LDB), promulgada em 20 de dezembro de 1996.

Formar trabalhadores da area da Salde sem qualificacdo ndo é idéia nova,
como vocé sabe. Porém na realidade, nem todos os profissionais tém tido
acesso a uma formacéo propriamente dita, e sim a experiéncias rapidas, em
forma de treinamento e reciclagem, que embora possam significar ganhos
na atuacdo desse profissional, ndo substituem a formagdo minima
necessaria. Além de um visivel déficit quantitativo, a area ainda conviveu
com propostas de formacao desvinculadas da realidade concreta da saude
no pais, com énfase em pedagogias tradicionais que expressavam

conteudos caracterizados pela fragmentagdo. (BRASIL, 2003, p. 57).

De acordo com Costa e Miranda (2009, p.505-506) observamos que:
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Dentro dessa perspectiva, surge a necessidade de rediscutir o papel da
educacdo nesse contexto e as suas respostas ao grande processo
socioecondémico de mudanca que afeta, num ritmo acelerado, todos os
setores da sociedade, lembrando-se que um processo educativo ndo pode
apenas se subordinar as exigéncias que as contingéncias histoérico-
produtivas imp&em, mas deve ser um meio de alcancar as necessarias e
eticamente mudancas no mundo do trabalho, para um exercicio pleno de

cidadania.

A consolidagdo do SUS e o atendimento integral ao cidaddo exigem um
profissional qualificado, levando a um maior investimento também na formacao
desses profissionais do sistema publico de saude. Para a efetivagcdo do sistema é
necessario que seus trabalhadores estejam capacitados e situados dentro da

proposta do modelo adotado, agindo de acordo com seus preceitos.

A partir do momento que se investe na formagao desses profissionais busca-
se qualificar o atendimento prestado aos usuarios do Sistema Unico de Saude, como
também valorizar o profissional. Os instrumentalizamos, dando condi¢des de
tornarem-se cidaddos capazes de tomarem decisOes, fazendo questionamentos
pertinentes a seu dia a dia de trabalho e sendo capazes de entenderem e resolver

tais situagdes de forma adequada.

Atualmente, os individuos vivenciam constantes modificagcdes no nivel do
saber, da técnica e da ciéncia, evidenciando a necessidade de superacéo
do atual paradigma bancéario educacional pautado em modelos pedagogicos
por vezes estanques, contraditérios e, sobretudo, descontextualizados. E ao
pensar a educacdo como um processo libertador, em que ha um fluir de
vivéncias, experiéncias e conhecimentos - individuais e coletivos - que
constituem o ensino-aprendizagem e pela possibilidade de vislumbrar o
individuo como um ser inacabado e em continuum vir-a-ser, encontram-se
subsidios na Metodologia da Problematizacdo como possibilitadora (e
facilitadora) do tornar-se mais do individuo, considerando que quem ensina
aprende, e quem aprende também ensina. (SCHAURICH; CABRAL;
ALMEIDA, 2007, p. 319).
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3.2 INSTITUICOES DE ENSINO

No artigo 12 da Lei de Diretrizes e Bases Nacionais encontramos as
atribuicdes legais da Escola e no artigo 13 estéo definidas as atribui¢cdes legais dos

docentes. Veja quadro abaixo.

QUADRO DE ATRIBUICOES DA ESCOLA E DOS DOCENTES.

Atribui¢des legais da escola

1) Elaborar e executar sua proposta pedagdgica.

1)) Administrar seu pessoal e seus recursos materiais e financeiros.

1) Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula. A

IV)  Velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente.

V) Prover meios para a recuperagao dos alunos de menos rendimento.

VI)  Articular-se com as familias e a comunidade, criando processos de
integracéo da sociedade com a escola.

VII) Informar os pais e responsaveis sobre a “frequiéncia” (sic) e o
rendimento dos alunos, bem como sobre a execucéo de sua de sua
proposta pedagdgica.

Atribuicdes legais do docente

1) Participar da elaboracdo da proposta pedagdgica do
estabelecimento de ensino.

1)} Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta
pedagogica.

1) Zelar pela aprendizagem dos alunos.

IV)  Estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor
rendimento.

V) Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de
participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a
avaliagcéo e ao desenvolvimento profissional.

VI)  Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as
familias e a comunidade.

Quadro 1 — Atribuic6es da Escola e dos Docentes.
Fonte: CEARA, 2005, p. 13.

3.3 A CRIACAO DA REDE DE ESCOLAS TECNICAS DO SUS

A Rede de Escolas Técnicas do SUS é uma rede institucional, onde
atualmente fazem parte 37 Escolas que tém como objetivo a formagdo dos
trabalhadores de nivel médio do Sistema Unico de Saude. A Rede foi criada pelo
Ministério da Saude no ano 2000. Tem como objetivo facilitar a articulagéo técnica e
politica entre as Escolas Técnicas do SUS e fortalecer a educagéo profissional em

saude.
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As Escolas que fazem parte da Rede sdo vinculadas a gestdo do SUS,

secretarias estaduais e municipais, de saide ou educacdo, em sua maioria.

3.4 A SECRETARIA ESCOLAR

A secretaria escolar € o centro da administracao escolar, ja que congrega
uma equipe que colabora com a direcdo da escola e com todos os demais
setores envolvidos no processo pedagdgico e na vida escolar. (GOIAS,
2010, p. 8)

A secretaria escolar é responsavel por todo processo de escrituragédo e registro da

vida escolar dos alunos na instituicao.

A escrituracdo escolar é o registro sistematico dos fatos relativos a vida
escolar do aluno e da instituicdo educacional, com a finalidade de
assegurar, em qualquer época, a verificacdo: a) da identidade do aluno; b)
da autenticidade da vida escolar; c) da regularidade de seus estudos; d) do
funcionamento da instituicdo educacional (DISTRITO FEDERAL, 2010,
p.12).

A secretaria da escola é a porta de entrada de qualquer instituicdo de ensino, dentre

sua principal funcao esta:

A realizacao de atividades de apoio ao processo administrativo-pedagdgico,
onde se concentram as maiores responsabilidades relativas a vida escolar
do aluno e da propria instituicdo. Para tanto, faz-se imprescindivel que em
cada estabelecimento de ensino exista espaco fisico adequado destinado
aos servicos da secretaria. Mesmo as instalagcbes mais simples devem
acomodar os servicos em local seguro e que possibilite 0 desenvolvimento
do trabalho. (CEARA, 2005, p. 16).

A secretaria da escola € a base para uma eficiente gestdo escolar, sendo o
centro das atividades administrativas da instituicdo. S&o atribuicbes da secretaria

escolar:

O registro da vida escolar do aluno. O registro de pessoal. A organizagéo e

manutencao dos arquivos e ficharios que contém a escrituracéo escolar. A
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preparacdo da correspondéncia inter e extra-escolar. A guarda da
documentacdo, bem como, do processamento das informagdes que
circulam fora e dentro da escola. (CEARA, 2005, p. 16).

Como podemos observar, é de extrema importancia que a secretaria escolar

esteja organizada e bem estruturada para que possa desenvolver de forma efetiva e

eficiente seu papel frente a instituig&o.

3.4.1 O Secretario Escolar

O papel desempenhado pelo responsavel pela secretaria escolar é importante

para o perfeito funcionamento da instituigao.

O responsavel pela secretaria deverd compreender seu trabalho para além da

area administrativa. Afinal, ele é co-responsavel pelo sucesso da acdo escolar. No

contato diario com alunos, professores, pais, servidores e comunidade, 0 secretario

devera desenvolver relagdes de respeito, de auto-estima e de cidadania. (CEARA,
2005, p.16).

Veja no quadro abaixo as competéncias do secretario escolar:

COMPETENCIAS BASICAS DO SECRETARIO

Apoiar a diregéo da escola e assinar, em conjunto com ela a documentagao
escolar expedida.

Responsabilizar-se pela escrituragéo escolar, conferindo-lhe fidedignidade e
legalidade de acordo com a legislacéo vigente.

Organizar, coordenar, orientar e supervisionar a equipe da secretaria quanto
a simplificacdo dos processos e métodos de trabalho, respeitando e
valorizando as habilidades de cada um.

Utilizar instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e
avaliar os procedimentos referentes ao preenchimento do diério de classe, a
pessoal, materiais, patriménio e sistemas de informacéo.

Firmar-se na gestéo escolar, como elemento de ligagdo entre as atividades
administrativo-pedagogicas, interagindo com o corpo docente e participando
das discussdes para elaboracao do projeto pedagdgico, do plano de trabalho
anual e do regimento escolar.

Prestar informacdes aos usuarios.

Quadro 2 — Competéncias do Secretario Escolar
Fonte: CEARA, 2005, p. 17.
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Sao atividades do secretario escolar:

EXERCICIO DA FUNCAO

Atividades Atribuicdes

Realiza o atendimento Atende os pais, alunos, professores,
técnicos, servidores, representantes
de 6rgdos publicos e sociedade em
geral.

Conduz o expediente Registra dados de escrituragdo
escolar dos alunos em documentos
tais como: livro de matricula, fichas
individuais, historicos escolares,
certificados de conclusdo de curso,
transferéncia, censo escolar, entre
outros.

Organiza o arquivo Classifica e organiza no arquivo
estatico ou dinamico a escrituracdo
escolar dos alunos, a vida funcional

dos servidores, informacoes
administrativas e financeiras,
coletanea da legislagdo educacional
em vigor, bem como, a
correspondéncia recebida e
expedida.

Prepara a documentagéo Redige, encaminha e arquiva

memorandos, oficios, requerimento,
cartas, atas, circulares, portarias,
relatorios, editais, ordens de servico,
comunicacdes internas, etc.

Quadro 3 — Atividades do secretario Escolar.
Fonte: CEARA, 2005, p. 17-18.

3.4.2 Arquivo escolar

O arquivo escolar € o conjunto organizado de papéis que documentam e
comprovam o registro dos fatos relativos a vida escolar dos alunos e da instituicdo
de ensino. O secretario escolar é a pessoa responsavel pelo arquivo, devendo
manté-lo organizado. Faz-se necessario a existéncia de um arquivo para a
regularizacdo da instituicdo de ensino, conforme o disposto no artigo 2° do Parecer
N° 16/97, do CNE (Conselho Nacional de Educagéo). Os documentos arquivados
devem serem organizados conforme a orientagdo do parecer, podendo fazerem

parte do arquivo vivo ou arquivo permanente da instituicio. (CEARA, 2005).
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QUADRO EXPLICATIVO — ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS

Arquivo vivo

Também denominado como de
movimento ou dindmico que contém
todos os documentos dos alunos
matriculados no ano em curso, bem
como, 0Ss que dizem respeito ao
estabelecimento de ensino.

Arquivo permanente

Também denominado como estatico
ou morto que contém as pastas dos
alunos transferidos ou concluintes.

Quadro 4 — Arquivo escolar e sua organizagao.
Fonte: CEARA, 2005, p.20.

De acordo com Medeiros (2003, p. 5), observamos o seguinte contexto:

As escolas exercem munus publico e estdo obrigadas a preservarem seus
arquivos. Os arquivos das escolas particulares, quando extintas estas,
serdo confiados ao arquivo publico. Os arquivos de Escolas Publicas ficardo
nestas ou, apoés algum tempo, 0s seus conjuntos de documentos
permanentes estardo confiados a arquivo publico. A opgdo da forma de
deixar os documentos nas escolas ou de, decorrido algum tempo, transferi-
los para um arquivo central ou regional sera objeto de opgdo normativa da
administracdo publica. Observe-se que ha niveis de autonomia de Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios.

E importante que os registros e documentacio escolar estejam organizados,

facilitando o acesso da instituicdo aos registros da instituicdo, dos alunos e todos os

documentos que fazem parte da historia da institui¢&o.

Nenhuma organizagdo pode realizar bem o seu trabalho e prosperar, sem
gue tenha bons registros e documentacao sobre todo o trabalho que realiza,
de modo que possa, a qualquer momento, fazer uso das informacGes
correspondentes, tomar decisGes objetivas e também prestar contas de seu
trabalho. Essa documentacdo, em geral se concentra na Secretaria da
escola, cujos objetivos funcionais devem ir além daqueles referentes a
documentacdo escolar dos alunos, destacando-se que cabe a secretaria
escolar integrar informagcbes de varias fontes internas da escola, como
também de fontes externas, tais como correspondéncias e documentos
legais. (LUCK, 2009, p. 107).
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4 PROBLEMA E JUSTIFICATIVA

As crescentes demandas por informagOes referente ao dia a dia da vida
escolar dos alunos, documentos desatualizados e a falta de informagfes levam a
uma fragmentacdo de instrumentos de acordo com o0 curso em questdo. A
necessidade de se colherem maiores informagdes dos alunos, seja para alimentar
programas de dados do Ministério (Saude/Educacdo) ou para ter dados para
prestacdo de contas de convénios levam a uma necessidade de se rever o material
utilizado desde fichas de matriculas, até os mais diversos documentos emitidos pela
secretaria escolar que envolvam a coleta de informacdes envolvendo os alunos, ou
os documentos emitidos referente a vida escolar dos discentes. Um atestado de
frequéncia emitido pela instituicho agrega muito mais informagdes do que
simplesmente dizer que o aluno estd matriculado e frequentando o curso em
questdo. Deve-se levar em conta que nossos alunos, séo alunos trabalhadores do
Sistema Unico de Salde, muitas vezes ganham dispensa do servico para poderem

irem aos cursos realizados.

Desta forma, faz-se necessério criarem-se ou adaptarem-se documentos
existentes para poder-se dar conta demanda criada por essas especificidades. O
que muitas vezes leva a criagdo de inUmeros documentos e conforme a demanda

surge.

Muitas vezes cada curso tem seu instrumento diferente do outro. Sendo
assim, se faz necessario uma discussao das necessidades, um levantamento do que

j& existe, qual é a necessidade e como padronizar para todos 0s cursos documentos
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Gnicos que déem conta das informagBes necessérias, seja para a instituicdo escolar,

ou para apresentar no local de trabalho ou complementar uma prestagéo de contas.

E necessario rever os instrumentos utilizados de forma que venha a ser
discutida sua real funcdo, as novas necessidades apresentadas, como organizar as
informacgdes, agregar da melhor maneira possivel as informa¢des em instrumentos ja

existentes, padronizar os instrumentos para todos 0s cursos.

5 METODOLOGIA

A referida pesquisa tem caréater qualitativo e exploratério. Os procedimentos
técnicos utilizados foram: pesquisa bibliografica, pesquisa documental e o

levantamento de dados.

Segundo Victoria, Knauth e Hassen (2000), um dos pressupostos da
metodologia qualitativa é que ela parte do mundo real e seu reconhecimento, e que
este sO existe de fato a partir do momento que fazemos parte dele, o outro € a
constituicdo dos macroprocessos da sociedade e sua multiplicidade com suas

especificidades e temporalidades, compondo, assim, a realidade.

A pesquisa exploratéria busca uma maior aproximagdo com o problema,
procura esclarecer mais a fundo a questdo em estudo, apresentando o maior

namero de hipéteses possiveis a respeito do problema elencado. (BRASIL, 2012).

Foi necesséario fazer uma pesquisa bibliografica acerca do tema estudado
para melhor compreender sobre o processo de escrituragéo da secretaria escolar e
entender todo processo que envolve a secretaria e a escola.

Desta forma também foi necessério fazer um levantamento dos documentos
utilizados pela secretaria escolar para desta forma analisar o que se esti em uso e

para quais processos.
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6 PROPOSTA DE INTERVENGCAO

META 1 — Diagndstico dos instrumentos administrativos da ETSUS Blumenau.

Objetivos especificos Acdes/atividades Responsaveis Local Cronograma Materiais/
recursos
necessarios

1. Identificar e avaliar 1. Levantar todos os | Coordenacd@o administrativa Escola Técnica do SUS - Agosto/2013 | - Fichas
. documentos  existentes Blumenau - Documentos
OS_ Instrumentos na Secretaria Escolar e legais
existentes na em cada proposta de - Papel A4
Secretaria Escolar. curso da ETSUS - Computador
Blumenau - Impressora
- Cartucho de

2. Com o grupo da
Secretaria Escolar e
Direcdo da Escola,
avaliar cada documento

tinta

Total de Gastos

- - (aproximados):
existente e verificar sua R$ 100,00 (cem
conformidade com a :

reais)
proposta e a
necessidade das
formacées e do

embasamento legal
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META 2 — Adequatr/ criar instrumentos na Secretaria Escolar para os cursos da ETSUS Blumenau

Objetivos especificos Acdes/atividades Responsaveis Local Cronograma Materiais/
recursos
necessarios

- Propor novos instrumentos que 1. Discussdo com o grupo de .Coordenacao administrativa ETSUS Blumenau Setembro/Outub | Papel A4

atendam as especificidades legais, profissionais da ETSUS sobre as ro de 2013 - Computador

pedagogicas de cada curso e da necessidades de cada curso - Impressora

Secretaria Escolar

2. Elaboragdo com a equipe
administrativa dos instrumentos

3. Validagdo dos instrumentos

- Cartucho de
tinta

Total de Gastos
(aproximados):
R$ 50,00
(cinquenta reais)
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

As Escolas Técnicas do SUS prestam um grande servico ao sistema de
saude publica brasileiro, formando e qualificando os profissionais de nivel médio
para atuarem de forma efetiva e qualificada no atendimento aos usuérios. Vimos,
que o sistema educacional brasileiro é regido por Leis que norteiam e sdo a base
para assegurar uma qualidade minima, comum a todos nés cidaddos. Como em um
corpo, a instituicdo escolar estd intimamente ligada a secretaria escolar, uma
depende da outra para existir. E necessario termos uma instituicdo com alunos e
cursos, assim como para que isso exista é preciso ter uma secretaria escolar. E nela
que toda a vida do aluno ird passar, assim como todos os documentos que dizem

respeito a instituic&o.

A proposta deste trabalho € verificar todos os instrumentos existentes que
dizem respeito a vida escolar dos alunos para propor mudancas que venham a
acrescentar, melhorar e efetivar de forma a contribuir numa padronizacdo dos
documentos. Isto pode levar a criagdo de novos documentos, a condensagdo de

documentos existentes.

A maioria dos documentos existentes devem ser revistos, visto que as
exigéncias de informagbes mudaram. Muitos de nossos alunos a cada novo curso
vem com demandas novas, como por exemplo terem que apresentar a cada aula
frequentada uma declaragéo no servigo comprovando que estiveram presentes, mas
a declaragéo para apresentar no servico deve ser diferente da declaragéo para os
alunos que querem solicitar vale transporte escolar. O encontro presencial pode
ocorrer uma ou mais vezes por semana dependendo do curso, os horarios podem
ser de 8 horas de aula por dia, até 4 horas a cada 15 dias. E necessario rever todos
instrumentos que existem, padronizar, criar? De que forma tornar a emissao de

documentos mais &gil, padronizada e que sirva para o que realmente € necessario.

E preciso rever quais os novos processos de demandas criados desde as
prestacdes de contas, as informagbes que deverdo ser alimentadas nos bancos de
dados das instituicbes a qual a escola responde. Sera necessario ver junto as

coordenagdes dos cursos se existem informagfes especificas que devem ser
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apresentadas junto as fichas que a secretaria emite de matricula. De que forma
ocorrera a padronizagdo nos cursos técnicos, especializacdes de nivel médio, etc.

Da para criar padrdo ou tera que ser por categoria.
Por isso é de fundamental importancia identificar e avaliar os j4 existentes e a

partir dai, propor as mudancas que forem necessarias para que se possa efetivar e

melhorar a entrada e saida de informacdes da secretaria escolar.
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