Requerimentos escolares: 8 formas de facilitar a organizacao

Os requerimentos escolares sdo documentos que geram trabalho para a secretaria escolar, podendo até
causar desorganizacao no ambiente. O que ndo deveria acontecer, ja que o objetivo da solicitacdo é
justamente organizar os pedidos de pais e alunos, facilitando a emisséo e a distribuicdo dos
documentos.

Eles ndo séo os vildes da histdria, afinal, imagina como seriam feitas as solicitacdes na secretaria se ndo
fossem por meio de requerimentos escolares. O problema esta na forma com que eles séo pedidos e
armazenados. Apos a criacdo do pedido, pouca coisa se faz para que ele seja utilizado de uma forma
mais facil e organizada.

Felizmente isso mudou e hoje existem maneiras de disponibilizar o pedido de um requerimento e
organiza-los para facilitar a organizacéo da secretaria da instituicdo. Veja as nossas sugestdes a seguir.

Requerimentos escolares: 8 formas de facilitar a organizacao

A secretaria escolar costuma ser o local onde, além de resolver as pendéncias e tirar dividas dos
alunos, sao armazenados e arquivados diversos documentos, inclusive os requerimentos escolares.
Com isso, é natural que a sala conte com muitos armarios e muitas pastas.

Quanto maior a escola e 0 seu numero de alunos, maior é o numero de arquivos que precisam ser
armazenados. No dia a dia, essa pratica pode prejudicar o trabalho dos profissionais da secretaria, pois
sdo muitos documentos que precisam ser armazenados, conferidos e para procurar também, quando um
aluno solicita uma informacao.

Imagine que um aluno, que ja se formou h& mais de 10 anos, precisa do seu histoérico escolar, o
profissional da secretaria tera que fazer a busca pelo ano de formatura, pela série do aluno e pela inicial
do nome dele.

Isso quando o aluno lembra o0 ano em que se formou e a série em que estudava. Em algumas escolas
pode haver mais de uma sala do mesmo ano. Quanto tempo nao é perdido nesse processo? Porém,
com as praticas que listamos a seguir é possivel solucionar esse problema.

1. Priorize os documentos que sao mais acessados

Quais sao os documentos mais solicitados pelos alunos ou que a secretaria precisa acessar com maior
frequéncia? Os relatérios dos professores, por exemplo, podem ser arquivados més a més, mas ao final
do ano, se for necessario apresentar todos, € melhor manté-los em um local de facil acesso.

Faca uma lista com os documentos que costumam ser mais buscados pelos secretarios, em ordem
alfabética e analise qual o impacto que a priorizacao dele podera causar no processo.

2. Armazene os documentos em locais adequados

Lembra do exemplo que demos anteriormente, do aluno que apds 10 anos de formado retorna até a
instituicdo para solicitar seu histérico?

Apoés armazenar o documento por 10 anos, a instituicdo corre o risco de ele ter se deteriorado, ser
danificado por tragas, ter mofado etc. Por isso, a forma com que os arquivos sdo armazenados é tdo
importante.

Sem a protecdo adequada, eles podem sofrer com a acéo do tempo e o aluno ndo tera mais o



documento que precisa.

3. Mantenha o espaco limpo e organizado

A cultura de organizacao deve ser desenvolvida em todos os profissionais. E importante que processos
para organizacao e limpeza do ambiente sejam adotados. Alguns sdo béasicos, mas cada escola pode
criar 0s seus procedimentos:

e Manter o ambiente sempre limpo, sem po e longe de bebidas - para evitar acidentes;

e Devolver os documentos ao seu local de origem assim que nao estiverem mais sendo utilizados;
o As mesas e bancadas devem estar sempre limpas e organizadas;

o Nao deixar documentos espalhados pelo ambiente, principalmente nos locais de facil acesso dos

alunos;
e Criar um processo de registro para identificar quais profissionais fizeram buscas e retiradas de

documentos dos arquivos.

4. Equipamentos adequados para o armazenamento

Existem diversas formas de armazenamento de documentos, em pastas, em armarios, prateleiras etc. A
instituicdo de ensino que deveré definir qual € a melhor op¢éo para o seu tipo de armazenamento.

Os profissionais da secretaria ficam responsaveis para avaliar a rotina e as condi¢des diarias em que o0s
documentos estdo e reportar aos responsaveis para que medidas de corre¢do sejam aplicadas.

5. Limite a organizacao a poucas pessoas

Dividir as tarefas e contar com o auxilio de outros profissionais diminui a carga de trabalho entre os
profissionais, mas quando a tarefa é a organizacao dos requerimentos escolares e outros documentos, o
ideal é que seja feito por uma ou no maximo duas pessoas.

Muitas pessoas envolvidas no processo de organizacao pode dificultar e até atrapalhar a organizacao,
por isso determine uma ou ho maximo duas pessoas para essa tarefa. Uma vez que a organizacao
estiver feita, ficara muito mais facil para todos manter.

6. Crie um arquivo morto

O arquivo morto € utilizado para o armazenamento de documentos que nao sao tao acessados ou que
provavelmente nao serao utilizados. O exemplo que demos anteriormente, do aluno que foi buscar seu
historico escolar depois de 10 anos € uma representacao de tipos de documentos que podem ir para o
arquivo morto.

Requerimentos escolares e outros documentos que foram solicitados ha muitos anos ou que so estao
armazenados ndo podem ir para o lixo, pois séo informacgdes sobre o aluno. Porém, para que eles ndo
atrapalhem a organizacao dos demais dados, podem ser adicionados a um arquivo morto, categorizado
por ano, ordem alfabética etc.

7. Experimente o armazenamento online

O armazenamento online ainda é um processo desconhecido para muitas pessoas, pois o arquivo fisico
nao € mais necessario e porque ainda ha inseguranca em relacdo a computadores e internet.

O armazenamento em nuvem € um dos mais seguros e efetivos: os documentos nao correm risco de
serem danificados, a menos que seja por intervencao humana, podem ser acessados de qualquer
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computador com internet e ocupam menos espaco.

Experimente fazer o teste em sua instituicdo com alguns documentos de menor importancia e em menor
guantidade em um servidor de armazenamento em nuvem e veja 0s beneficios que esse recurso podera
oferecer.

8. Aposte na tecnologia

A tecnologia oferece beneficios desde os pedidos de requerimentos escolares até a entrega dos

documentos. Com um software de gestéo escolar, a instituicdo podera disponibilizar aos pais e alunos
gue eles facam seus requerimentos escolares online, sem precisar ir até a secretaria.

A secretaria, por sua vez, recebera a solicitacdo, buscara o documento e entregara ao aluno na data
agendada. Dessa forma, os pedidos de requerimentos escolares tornam todo 0 processo mais agil e facil

A tecnologia tem revolucionado a rotina de diversas pessoas e com as instituicdes de ensino néo seria
diferente. Além dos requerimentos escolares, as organizacfes tém a possibilidade de automatizar
diversos processos. Continue acompanhando nossas conteudos e fique por dentro de todos os
beneficios que a tecnologia tem para oferecer.
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