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RESUMO

O papel do secretario escolar é vital para o socdss instituicbes de ensino, com o
desempenho das suas atividades em receber os auwoentd-los sobre o funcionamento da
instituicdo, disponibilizando comunicados advindascoordenacéo e direcdo a todas as personagens
do ambiente escolar, organizando com critérios slads alunos (boletim, matricula e rematricula) e
dos professores (ficha individual, planos de cuds@rios), estabelecendo o cumprimento de prazos
para elaboracdo e entrega de histéricos e dectmaigfieragindo com professores, alunos e seus pais
ou responsaveis, favorecem ao bom atendimento ienisatdo dos problemas advindos da auséncia
de informacdo sobre a vida académica do estudiiftteBrasil, tanto na educacdo publica ou
particular, h4 a exigéncia da atuacdo de secrstéompetentes, que hajam dentro dos parametros
exigidos pelo mercado de trabalho. Na pesquisalfordada a problemética do IFAP — Campus
Laranjal do Jari, sobre a capacitacdo técnica dfispionais de diversas areas em Secretariado
Escolar. Inicia-se a discussdo, com a sondagenba&teajeentre os alunos através de mesa redonda
sobre a profisséo e os percal¢os do curso. Na ¢éndip trabalho, houve a descrigdo exploratoria do
histérico profissional no municipio e os motivosatmvénio entre o Instituto e a Secretaria Municipa
de Educacdo, visualizando dessa forma a percemsadistentes sobre a qualificacdo que receberam
no curso. Os dados foram coletados através deéfigoarios aplicados aos alunos dos turnos tarde e
noite; chegando a conclusédo que muitos requisdaqeafissao ndo forma supridos pela deficiéncia de
infra estrutura da fase de implantacdo do campusicg atividade pratica dos conteudos
programaticos, e principalmente pelo processo lde&e que ndo teve critérios como a experiéncia ou
aptiddo ao cargo, tornado a capacitagdo mais Idi¥isio que cerca de 82% atuam como guarda
patrimonial, merendeira, agente de saude, limpezapinteiro.
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1. INTRODUCAO

A atual conjuntura da legislagao escolar prevéagquia instituicdo de ensino tenha um
profissional na area de secretariado escolar ecegta autonomia na indicacdo ndo havendo
necessidades em muitos casos, autorizacdo pararoicé da fungdo junto aos 06rgaos
competentes como secretaria e conselho da edudagaoecendo ao deslocamento de outros
profissionais para a atuacdo, entretanto a faltquadificacédo, aptiddo estdo dificultando o
bom andamento das secretarias escolares do estadondpa e mais precisamente no
municipio de Laranjal do Jari.

Para a assinatura do convénio entre o IFAP e RredeéVunicipal de Laranjal do Jari,
oS representantes da secretaria de educacao nalnmspceberam que com o levantamento
de dados como tempo de atuacao, qualificacado géoai@rea, curso superior, conhecimentos
essenciais para o desenvolvimento do trabalho ie gagrincipais tarefas realizadas no dia a
dia, que o perfil do profissional estava aquémeadagéncias minimas de atuacdo e que essa
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defasagem poderia contribuir com a ma atuacaoradisuicdes de ensino local, prestando
servicos sem eficacia e eficiéncias aos moradoaesegido. Como sdo raros 0s cursos de
formacao ou qualificagao, a solucéo foi solicitanr@stituto uma parceria com a finalidade de
capacitar 80 servidores municipais nesta areaudeab profissional.

Apesar de a profissdo de secretariado ser antigaRrasil ter sido regulamentada pela Lei
7.377 de 07/07/1989, assinada pelo entdo PresidarRepublica José Sarney, nos ultimos anos é que
tem surgido maior numero de cursos para dar mejhalificacdo a esse profissional. E ainda afirma
que: “Esta para sair a lei que exige que todo datalide concurso publico para secretariado escolar
tenha formacéo especifica na area.” (SECRETARIO®S®R, 2009).

O movimento dos trabalhadores em educacao ejrantd, o Ministério da Educacéo estédo
propondo a formacgdo dos trabalhadores ndo-doceot®® um dos mecanismos de melhoria da
qualidade do ensino e a realizacdo da meta de datizacdo da educagéo basica, tendo em vista uma
participacdo mais efetiva e consciente no procedsoativo da escola.

Tal preocupacdo, expressa no documento “Por upamditica de valorizacdo dos
trabalhadores em educacdo — em cena, os funciendgiescola” (BRASIL, 2007), reconhece que
todos os espacos da escola, além do espaco diesaléa, sdo importantes espagos educativos.
Complementando a importante atuacdo do professor sala de aula, ocorrem significativos
processos de comunicacado interativa e de vivéiodédiva, que colocam em cena os trabalhadores em
educacédo ndo-docentes que estao atuando nas wd#adasino (BRASIL, 2004). Pode-se evidenciar
que a formacédo desses profissionais se configuna cecessidade, pois,

Nas quase duzentas mil escolas das redes estaluaimicipais de educacédo
basica, um contingente de, aproximadamente, mithdo de funcionarios se
distribuem em funcbes denominadas de apoio ao tprggedagdgico e ao
processo de ensino-aprendizagem (BRASIL, 2004)p.20

Esse reconhecimento tem relacédo direta e fundahemtauma concepgédo de educador que
ultrapasse os limites da sala de aula e supereameeito histérico que vé os funcionarios néo-
docentes apenas como trabalhadores bracais, tagefalienados das acdes pedagdgicas. Para isso,
“os funcionarios, conscientes de seu papel de €dues, precisam construir a sua nova identidade
profissional, isto &, ser profissionalizados, recel formagéo inicial e continuada tanto quanto os
professores” (BRASIL, 2004). O Ministério da Eduaguntamente com representantes da sociedade
elaborou um documento orientador para organizdemaoda educacao profissional e tecnolédgica do
pais, com a finalidade de organizar os cursosdésrifertados na federacao, como segue:

Ao longo de 2007 e no primeiro semestre de 20(Q& @alistas de todo o pais,
além de representantes dos sistemas de suzerde ensino dos estados,
juntamente com representantes de outros 6rgaoswdorgp somaram esforgos ao
Ministério da Educacéo para elaborar o Catalogaddat dos Cursos Técnicos
que servird na orientagdo de estudantes e ingsicle ensino na oferta de
cursos técnicos (BRASIL, 2007).

O perfil do secretério escolar é destacado portpié a primeira pessoa que recebe o aluno,
que faz a orientacdo sobre o funcionamento dduitstd, disponibiliza os comunicados, organiza os
dados tanto internos quanto relacionados aos 6rpébkcos, redige documentos e estabelece o
cumprimento dos horérios e, portanto para atuaonoorrente mercado, tem que estar capacitado.

O Instituto Universal Brasileiro, também, afirmaegumo campo de atuacdo do secretariado,
existem outras possibilidades do exercicio da gséf, tais como: escolas publicas e privadas de
todos os niveis escolares, centros de formacadgsgiaial, centros de capacitacdo pessoal, 6rgdos de
sistemas e redes de ensino (INSTITUTO UNIVERSALQ®0

Diante da exposi¢ao de informacdes, busca-se cpesguisa avaliar a percepcdo dos alunos
sobre o curso e a qualificagao profissional nag@toi@a profissdo em secretariado escolar.
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2. MATERIAL E METODOS

O trabalho foi desenvolvido no IFAP — Campus Laahdp Jari, entre setembro de 2010 a
maio de 2012, com a execuc¢do de quatro fases.

Na fase inicial foi aplicado um teste de sondageraliando o perfil dos alunos e o
conhecimento que tinham sobre o curso, a profissaajualificacdo que receberiam nos conteudos
programaticos, diagnosticando a expectativa daguiss pelo curso e a pouca aptiddo, por atuarem
em outras areas como guarda municipal, merendaiempjnteiros, agentes de saude e agentes de
transito.

Na segunda fase foi desenvolvida apdés dois modidogurso, uma mesa redonda para
discussdo os percalgcos do curso, a qualidade dooeagprendizagem e através de debates foi
analisado que alguns pontos precisavam ser refumscad melhorados como a pratica do que
aprenderam através de teoria.

Apoés analise e alteracBes dos pontos fracos ddtectzas fases anteriores, foi realizado um
parceria com funcionarios da secretaria e consalhoicipais de educacdo de Laranjal do Jari,
possibilitando aos alunos, um aprendizado maigadd dos conteudos e préaticas de atuagéo.

Na ultima fase, foi aplicado um questionario pavaliar a percepcdo dos alunos sobre o
curso, a qualificacéo e atuacao profissional diaritelo o processo.

Apos o término da coleta de dados, com o auxilimpmdacional foram elaborados gréaficos
que mostravam a percepcao dos discentes.

3. RESULTADOS E DISCUSSAO

Na Figura 01, constatou-se que apenas 18% dosthsg@ atuaram na area de Secretariado
Escolar e por esse motivo tinham mais aptidao quaptaram a aceitar o convite para participar do
curso, enquanto que 82% nao atuavam e nem posseli@pdo com a futura funcao, favorecendo a
construcdo de um heterogéneo, com baixa expectdiivam um dos grandes obstaculos a qualidade
do ensino, visto que o ndo reconhecimento da fumg&@o defasagem do entendimento tornou o
processo um grande desafio tanto para os docentasto alunos na compreensao de conteudos e
préaticas escolares.
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Figura 01.Experiéncia na Profissao

Na Figura 2, onde 13% optaram pelo curso por ifleatdo, 67% pela oportunidade e 20%
por falta de opcado, observou-se que a falta déricrit para a selecdo dos alunos na ocupacdo das
vagas ofertadas, possibilitou a composicdo de simeterogéneas nos quesitos: faixa etaria, atuacao
profissional, aptiddo com o curso, afinal a maialeg discentes pretendiam outros curso do IFAP e
pela reprovacao no processo seletivo geral, aagitar convite para participar do convénio em busca
de oportunidade de emprego no mercado de trabalho.
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Figura 02. Motivos da escolha pelo curso

De acordo com a figura 03, verificou-se que 26% dissentes avaliaram o curso de modo
ineficiente, 51 % regular, 23% com boa qualidadepércentual é decorrente dos seguintes pontos
elencados pelos entrevistados; mudanca de préliidgita de instalagbes proprias, até a inaugaraca
em marco de 2012, sendo ao todo trés ocupacaopadecesisicos cedidos para o curso (Escola
Estadual Mineko Hayashida, Restaurante Agua na Bddaiversidade Federal do Amap4), onde a
infra estrutura era minima tendo a falta de ilurpéita pouca ventilagdo, ndo abastecimento de agua
potavel, dificuldade de acesso, além da desorggivzda carga horaria total do curso, falha na
comunicacao, a nao disponibilizacdo de profissgdai area pela Prefeitura, resultando em fatores
desmotivadores e estressantes que levaram ao tergeomento dos discentes.

» INEFICIENTE
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Figura 03. Percepc¢ao sobre a organizacéo do curso

Na figura 04, foi levantada a qualidade de ensum® gceberam dos docentes, verificou-se que
5% julgaram ineficiente, 51% regular, 41% bom e &¥%elente. A configuragdo da percentagem foi
esclarecida pelos entrevistados que néo julgargmalificacdo dos professores, mas a auséncia de
experiéncia em secretariado escolar, resultandopentos exemplos, trato com a rotina do
profissional e comentaram ainda tal capacita¢cémisdelhorada no ultimo médulo com a vinda de
funcionarios da secretaria e conselho municipala@njal do Jari, modificando um pouco mais a
vertente que estavam dando as aulas e aplicalaldi@aslensinamentos.
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Figura 04. Qualificacdo que receberam de seus professores

Na figura 05, ha a descricdo de que indica que @% discentes se considera sem
gualificacdo, 82% com qualificacdo e 18% com bajwalificacdo. Esse cenario é culminancia de
todos os entraves que tiveram no decorrer do aigee forma transcritos nas figuras 01, 02, 03)e 04

uSEM _
QUALIFICACAD

WCOMBAIXA
QUALIFICAGAO

mCOM

QUALIFICACAO
SATISFATORIA

Figura 05. Qualificacdo profissional

Com base nos dados obtidos, na figura 06, not@use7% dos discentes acreditam ser de
suma importancia receber a capacitacdo técnica, ggia traz melhorias na atuacao profissional,
contrariando a ideia de apenas 3% que ndo acsstitzecessaria a qualificacdo, mas a experiéncia no
gue se faz. Por isso, se consideraram preparaa®suair cargos dessa natureza e ter a oportunidade
de colocar em pratica o que aprenderam.
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Figura 06. Capacitacao técnica para a atuacao profissional
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Na figura 07, constatou-se que 85% dos disceritesaan ter mais facilidade para
cumprir suas tarefas, inclusive de cunho pessoatpca organizacdo de arquivos, gestédo de
documentos, apresentacdo em publico, atender eforte| preencher formularios, apos a
capacitacdo e somente 15% disseram ainda estasggunos para exercer a funcdo ou as
atividades que sao de responsabilidades dessegooihl.

= ST
= NAD

Figura 07. A importancia da capacitacao técnica na atuac&wsgianal

Tratando-se da modalidade de capacitacdo figurae@@ta que 69% dos alunos preferem a
capacitacao tedrica esclarecendo que a orientagdiords, transmissao de dados pelos educadores,
servem como um manual que norteia a pratica naarate trabalho, e 31% a experimental , pois
priorizam a aplicabilidade do conteddo, descrevegde muitos profissionais como médicos nao
podem sO receber as orientagdes precisam pratcarvgrificar se o que foi aprendido é passivel de
aplicabilidade no dia a dia do exercicio de suasdas, podendo nessa rever conceitos, alterar aces
melhorar como profissional.

= CAPACITAGAO
TECNICA

= EXPERIENCIA.

Figura 08. Nivel de importancia da capacitacao tedrica e éxpertal

Na figura 09, h4d o quadro demonstrativo da ped®gobre o0 curso, a capacitacdo e atuacao
profissional, culminando em 82% que n&o tiveramosows seus anseios preenchidos e suas
expectativas alcancadas, contra 18% que acreditiaremn aptos e totalmente satisfeitos, essa
configuracao, foi explicitada por eles, que estoeiada & desmotivacdo devido aos percalgcos no
processo, principalmente por quererem outro cungsor éao terem aptiddo com secretariado escolar.
Comentaram ainda que desses 82%, 60% tiveram uteagiHo de percepc¢do no decorrer dos
mdédulos estimulados por aprendizagem de competraiaque os professores ajudaram a despertar
habilidades essenciais.
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Figura 09. Expectativas iniciais atendidas.
4. CONCLUSAO

O convénio realizado entre o Instituto Federal dadacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Amapa- IFAP- Campus Laranjal do Jari e a Prefeitleste municipio, foi alvo de diversos
contratempo, ocasionados pela falta de estrutapmoitacdo profissional e selecdo adequada
dos alunos, comprometendo com a qualidade de eapmemdizagem, gerando insatisfacéo e
desisténcia dos médulos do curso. A pesquisa wbjetliagnosticar a percepcao dos alunos,
com relagdo a qualificacdo profissional antes éepios ao curso, bem como a capacitacdo
tedrica e técnica que receberam, buscando idemtihis erros acometidos para solucionar no
decorrer do processo a melhoria na qualidade dmdizagem, atuacées de metodologias de
ensino, firmamento de parcerias que estimulassdtidales, reavaliando inclusive carga
horaria, montagem de horarios e atividades pratmalas de campo e visitas técnicas), além
de inclusédo de palestras, mesas redondas, ofigueseconfigurassem o cenario criado com
as falhas, proporcionando a aceitacdo e mudangpidiéio sobre o andamento e fechamento
do curso. Conclui-se com a pesquisa e as interesngie 60% dos discentes tiveram suas
expectativas alcancadas, ap0s o comprometimentaaa@solucdo das situacdes expressadas
nos dados levantados no questionarios e nas dévergaides que tiveram com o gruo gestor
e professores.
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