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1 INTRODUCAO

O Programa de Iniciagdo a Prética Profissional é um fomento ao estudante
para que ele possa colocar em pratica seus conhecimentos adquiridos ao longo do
Curso em sua respectiva area de atuacéo, fazendo-o vivenciar situacées que possa
prepara-lo para o mercado de trabalho; além de proporcionar um auxilio em dinheiro
para que o mesmo se mantenha na escola. O bolsista é o aluno que através da
pratica profissional em setores da instituicdo de ensino, adquire experiéncia
atrelando a teoria vista em sala de aula, com a experiéncia vivenciada, contribuindo

para melhorar seus valores e aptiddes.

O presente relatério tem como objetivo descrever as atividades executadas ao
longo da pratica profissional do curso Técnico em Comércio na modalidade
integrada do Instituto Federal de Educacéao Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do
Norte (IFRN), Campus Natal-Zona Norte. A pratica foi desenvolvida no setor da
Secretaria Académica do IFRN Campus Natal-Zona Norte. As atividades realizadas
nesse periodo foram de controle de requerimentos, registro em planilhas de Excel,
logistica interna de documentos e protocolos, arquivamento de documentacéo,
atendimento interpessoal com a supervisédo do secretario Jalon Barbosa Medeiros.



2 CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

2.1 DADOS GERAIS

Atualmente o IFRN possui cerca de 28 mil estudantes e 21 campi distribuidos
por todas as regifes do Estado, atuando de forma verticalizada oferecendo cursos
de nivel médio e superior, nas modalidades presencial e a distancia. Ao todo, séo
109 (cento e nove) cursos oferecidos, nas areas de Controle e Processos Industriais;
Desenvolvimento Educacional e Social; Gestdo e Negocios; Informagdo e
Comunicacéao; Infraestrutura; Producdo Alimenticia; Producdo Cultural e Design;
Turismo, Hospitalidade e Lazer; Producéo Industrial e Recursos Naturais (IFRN,
2017).

O IFRN, também oferece cursos de formacdo inicial e continua de
professores, principalmente, nas areas que se tem mais caréncia desses
profissionais como: Matematica, Fisica, Quimica e Biologia. Além dos cursos
regulares, o instituto oferece mais de 100 (cem) cursos de curta e média duragéo
para pessoas com os diversos niveis de escolaridade através dos Programas de
Acesso ao Ensino Médio e Emprego (PRONATEC/Bolsa Formacao) e o Mulheres
Mil. Também oferece para a comunidade académica o fomento de programas de
iniciacdo cientifica e tecnoldgica; de fomento a projetos de pesquisa e inovacéo; e
de incubacéo de empresas (IFRN, 2017).

Por fim, a rede de IF’s prega a democratizagdo do ensino publico de
qualidade e o combate da evasdo escolar através de programas de assisténcia
estudantil com 50% das vagas nos cursos destinadas aos alunos egressos de
escolas publicas. Também com a lei de cotas promulgada os critérios financeiro e
racial se somaram aos das cotas sociais para ingresso nos cursos técnicos e

superiores de graduacéao do Instituto (IFRN, 2017).



2.2 EVOLUCAO HISTORICA DA ORGANIZACAO

A histéria da instituicéo se iniciou em 23 de setembro de 1909 quando o entdo
Presidente Nilo Pegcanha assinou o decreto de criacdo de 19 Escolas de Aprendizes
Artifices, entre as quais a de Natal. Instalada em janeiro de 1910 no antigo Hospital
da caridade, onde atualmente funciona a Casa do Estudante de Natal, a Escola
dispunha de curso primario, de desenho e oficinas de trabalhos manuais (IFRN,
2017).

Em 1914, a instituicdo foi transferida para a Avenida Rio Branco que durante
53 anos ocupou o edificio anteriormente ocupado pelo Quartel da Policia Militar; Em
13/01/1937, a reforma instituida pela Lei n.° 378 deu a nova nomenclatura para a
instituicdo que passou a ser chamada Liceu Industrial de Natal; Em 1942, no
mesmo lugar na Avenida Rio Branco, Liceu recebe a denominacdo de Escola
Industrial de Natal, passando a atuar, 20 anos depois, na oferta de cursos técnicos
de nivel médio, e transformando-se, em 1965, em Escola Industrial Federal (IFRN,
2017).

ApoOs muitos anos de histéria rolando, o IFRN, seguiu com sua politica de
expansdo observando que nao era hora de parar e sim de continuar fazendo o que
faz de melhor formando grandes cidaddos para o mercado e para vida. Foi ai que
em 1967, a escola passou a ocupar as novas instalacdes, Avenida Senador Salgado
Filho, no bairro do Tirol, onde hoje funciona o Campus Natal-Central do IFRN,
recebendo, no ano seguinte, em 1968, a denominacéo de Escola Técnica Federal do
Rio Grande do Norte (IFRN, 2017).

Com o passar dos anos os cursos industriais basicos da Escola Técnica
Federal do Rio Grande do Norte (ETFRN) foram dando lugar ao ensino
profissionalizante de 2° grau e o ingresso de estudantes do sexo feminino a
instituicdo a partir de 1975 (IFRN, 2017).



Em 1994, comeca o processo denominado “cefetizacdo” da ETFRN,
alcancou, em 1999 com sua transformacdo em Centro Federal de Educacao
Tecnologica (CEFET), cujos desafios incluiriam a oferta de educacéo profissional
nos niveis basico, técnico e tecnoldgico, além do ensino médio. Logo em seguida
trouxe também os cursos de graduacdo, formacdo de professores com as
licenciaturas e educacao profissional vinculada ao ensino médio na modalidade de

Educacao de Jovens e Adultos (EJA) e no ensino a distancia (IFRN, 2017).

A expansdo da Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e
Tecnolégica no Rio Grande do Norte teve inicio em 1994 com a inauguracao da
Unidade de Ensino Descentralizada de Mossord. Apds 12 anos através do Ministério
da Educacado, por meio da Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
(SETEC), deu-se inicio ao a 12 fase de expansdo da Rede Federal de Educacéo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, implantando, em 2006, trés novas Uneds:

Zona Norte de Natal, Ipanguacu e Currais Novos (IFRN, 2017).

A segunda etapa, comega em 2007 com a construcdo de outras seis
unidades, nos municipios de Apodi, Pau dos Ferros, Macau, Jodo Camara, Santa
Cruz e Caicé. As mesmas foram inauguradas em 2009, ja com uma nova
institucionalidade — em vez de unidades descentralizadas do Cefet-RN elas ja
nasceram como novos campi do novo Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Norte (IFRN). Ainda nesta fase da expanséao, foram
construidos os campi de Natal-Cidade Alta, Nova Cruz, Parnamirim e S&o Gongalo
do Amarante. Paralelamente ao plano de expansdo fisica, o Instituto investiu
também na criacdo do Campus de Educacdo a Distancia, que funciona nas
instalagcdes do Campus Natal-Central (IFRN, 2017).

Na 32 fase, a partir de 2013, o RN foi contemplado com mais cinco campi:
Ceara-Mirim, Canguaretama, Sao Paulo do Potengi, Lajes e Parelhas - esses dois
ultimos em construcdo, com previsao de concluséao ainda em 2015 (IFRN, 2017).

O Campus Natal-Zona Norte do Instituto Federal do Rio Grande do
Norte, inaugurado em 2007, integra a 12 fase do Plano de Expansdo da Rede
Federal de Educacédo Profissional, Cientifica e Tecnologica do Ministério da

Educacéo, iniciada naquele ano. A escola, que esta localizada em um terreno cedido



pela prefeitura, possui um terreno de 30.000 m2, com &rea construida, urbanizada e
ambientada de 8.122,26 m2. O prédio estd localizado na Rua Brusque, 2926,
Conjunto Santa Catarina, Potengi (IFRN, 2017).

Hoje a instituicdo conta com trés cursos na modalidade integrada, Comércio,
Informatica para Internet e Eletronica; Comércio na modalidade de Educacéo de
Jovens e Adultos (EJA); um curso de Manutencdo e Suporte em Informatica na
modalidade subsequente; e dois cursos superiores, Licenciatura em Informéatica e

Tecnologia em Marketing.

O IFRNZN, estd atualmente com mais de mil alunos matriculados nas
diversas modalidades de ensino, nos diferentes cursos e empenhados na educacéo

de qualidade que a Instituicdo presta para 0S mesmos.

2.3 ORGANOGRAMA DA INSTITUICAO

O organograma indicado na figura abaixo mostra o IFRN-ZN e os demais
polos do projeto de expansdo da rede em nivel de organizacdo interna com seus
respectivos setores, cada um com sua especialidade para o bom funcionamento do
Campus. Na figura 1, temos a Direcdo Geral que esta atrelada a coordenacdo da
informacgéo, Gestdo de Pessoas, Conselho escolar e coordenagédo de Comunicagao
Social e Eventos. Logo abaixo do Gabinete estdo situados 0s principais setores:
Diretoria Académica responsavel pela Coordenacdo de Laboratérios e Secretaria
Académica; Diretoria de Administracdo responsavel pela Coordenacédo de Financas
e Contratos, Coordenacdo de Material e Patriménio e Coordenacdo de Servigos
Gerais e Manutencdo. As demais coordenacdes s&do: Apoio Académico,

Administracéo Escolar, Coordenacéo de Multimeios.
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Figura 1 — Organograma IFRN

IFRN - ORGANOGRAMA DE REFERENCIAPARA 0S CAMPUS DAEXPANSAO
(COM UNIDADE PRODUTIVA: 19 fun¢des /SEM UNIDADE PRODUTIVA:18 funcdes)
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Fonte: IFRN (2017)

A prética profissional foi desenvolvida no setor da Secretaria Académica

(SEAC) que é responsavel pelas atividades desempenhadas para professores,

alunos e diversas fungoes relativas ao manuseio de arquivos, documentos digitais e

fisicos; além do acompanhamento das ferramentas digitais dispostas para a

comunicacao entre Instituicdo e estudantes.

A SEAC, é responsavel por uma grande quantidade de atendimentos

diarios, e assim como no mercado de trabalho ela deve prestar um servico que

alcance um nivel satisfatorio para o cliente que neste caso em sua grande maioria

sao os estudantes da Instituicdo de ensino.
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3 O PROGRAMA DE INICIACAO A PRATICA PRFISSIONAL

3.1 CARACTERIZACAO DO PROGRAMA DE INICIACAO A PRATICA
PRFISSIONAL

Quadro 01 — Caracterizacao da pratica profissional

Area de atuacdo Registro em planilha; arquivamento de
documentos; logistica interna de
processos; relacionamento interpessoal,

Departamento/Setor Secretaria Académica

Periodo De 01/08/2016 a 30/12/2017

Carga horéria 340 h

Orientador Denise Cristina Momo

Supervisor Jalon Barbosa Medeiros

Fonte: Elaborado pelo autor (2017).

3.2. JUSTIFICATIVA

Para que o setor possa funcionar sem interrupgcdes e com eficiéncia em todas
as etapas de seus processos, € preciso que haja uma eficiente organizacdo e
padronizacdo em cada processo executado. Isso faz com que ndo haja problemas

na hora de resolver as atividades desempenhadas, trazendo qualidade nos servicos.

A qualidade néo se refere ao produto ou ao servico, mas, também, na forma
gue é vendido ou na maneira que o cliente é atendido. Nao adianta um
produto ou servigo ser muito bom tecnicamente, ou ser produzido pelos
rigorosos controles de qualidade, se a forma que os profissionais que atuam
na empresa tiver um tratamento inadequado junto ao cliente. (ZENONE,
2010, p. 44).
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4 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA PRATICA PROFISSIONAL

A Secretaria Académica é responsavel por diversas atividades e processos
que dao suporte a instituicdo atendendo dezenas de pessoas por dia, seja
comunidade académica ou externa. Dentre essas atividades temos como principais:
emitir documentacdo, coordenar a execug¢do do processo de matricula dos
estudantes; manuseio de arquivos e documentos digitais; manuseio e arquivamento
de documentos fisicos; arquivamento de documentos pessoais dos alunos;
arquivamento de requerimentos dos alunos; atendimento ao publico; atendimentos

prestados a alunos.

Todas as atividades que foram relatadas acima e que séo relacionadas a
Secretaria Académica, sdo de suma importancia para os registros e controle das
atividades executadas no campus, mantendo o controle e o bom funcionamento das
atividades académicas. O setor tem grande demanda e responsabilidade de lidar
com todas essas atividades e processos com qualidade e agilidade para que se

mantenha a harmonia nas diversas atividades do campus relacionadas.

Durante esse periodo de experiéncia no setor da Secretaria Académica, é
possivel usufruir dos diversos conhecimentos da area de gestdo organizacional e
administracdo. Diariamente os funcionarios e bolsistas que ali trabalham lidam com
as diversas atividades académicas que precisam ser executadas com precisao e

responsabilidade.

7

No setor, € possivel colocar em pratica e até mesmo aprimorar o
conhecimento adquirido durante o periodo de curso sem mencionar as diversas
outas formas de aprender e repassar o conhecimento. Pode-se dizer que das
diversas matérias estudadas ha aquelas que se destacam e se fazem mais
presentes no nosso dia-a-dia ndo sem esquecer da importancia que todas tém em
nossas vidas. Matérias como: Sistemas da Informacédo, Gestao de Pessoas, Gestao
de Servicos, Comportamento organizacional entre outras estédo ligadas diretamente

a essa questao.
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4.1 ATIVIDADE 1: REGISTRO EM PLANILHA

Para que haja qualidade no armazenamento e difusdo dos dados, €
necessario que se faca o uso de ferramentas que auxiliem na resolucéo, utilizacdo e
destinacéo correta desses dados. E para isso que serve o Sistema de Informacdes
(SI) e a Tecnologia da Informacéo (TI), que segundo, O’brien (2006, p. 7), “[...] € 0
conjunto organizado de pessoas, hardware, software, redes de comunicacbes e
recursos de dados que coleta, transforma e dissemina informagdes em uma

organizacao”.

O registro em planilhas esté ligado ao processo de identificacdo e controle
dos requerimentos e arquivos que sao recebidos no setor para serem encaminhados
aos seus devidos setores e destinatarios. Todas essas acdes sdo executadas com o
auxilio do S.I e da T.l, utilizando-se de hardware e software de computador, internet,
redes de telecomunicacdes, técnicas de utilizacdo de dados que utilizam
computador e modalidades da T.I (O’'BRIEN, 2006).

Realizacdo da atividade de registro nas planilhas para controle dos

requerimentos e processos:

o Os estudantes e docentes da instituicdo se dirigem a Secretaria
Académica do campus e fazem a entrada do processo, seja ele,
requerimento, certificacdo de conhecimentos, aproveitamento de estudos,
dentre outros.

. Aberto o processo, 0s secretarios e bolsistas tem como funcéo
fazer a triagem desse documento executando as devidas acdes e registrando-
0 em uma planilha de controle, como pode ser visto na figura 1. Essa planilha
fica em uma pasta especifica, online na rede do campus.

o Ao fim de todos esses processos o documento em papel sera
encaminhado para pasta em um dos armarios e o arquivo online sera salvo

na devida pasta na rede para eventuais consultas.
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Figura 2 — Planilha de Justificativa de Faltas

ALUNO */TURMA | ~|CURSO - tipo + DATADE ENTRADA ~|documento apresentado  +|COBERTURA ~ NOME DO PROFESSOR |~ |DATADA ATIVIDADE  ~ | JUSTIICATIVA

1
3
F

10
11
12

8 1

1
15
16
17
12

Fonte: Elaborado pelo autor (2017).

A emissao de documentacdo é feita a partir da solicitacdo do aluno como, por
exemplo, uma declaracdo que por sua vez € emitida através do Sistema Unificado
de Administracdo Publica (SUAP). O processo de matricula € feito no periodo em
qgue ha ingresso de novos estudantes na instituicdo, no qual sdo coletados dados
dos pretendentes registrado no sistema, apds toda a trajetéria é arquivado na pasta

do aluno;
4.2 ATIVIDADE 2: ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS MANUAIS E DIGITAIS

A Diretoria Académica mantém também alguns documentos em papel, 0s
guais devem ser arquivados juntos aos outros documentos do mesmo tipo, de forma
organizada, por ano, facilitando sua localizagdo sempre que se tornar necessaria
(DANTAS; MEDEIROS, 2016).

7

O manuseio de documentos tanto fisicos como digitais € utilizado para
controle e possiveis consultas futuras. O arquivamento dos documentos digitais é
feito no sistema da rede do campus e o fisico nas pastas dos alunos. Documentos

como requerimentos, atestados médicos ou quaisquer que sejam advindos dos
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7

alunos é passado pelo um processo de registro, encaminhamento e por fim é

destinado para suas devidas pastas.

Essa etapa esta ligada ao arquivamento dos arquivos e processos que foram
finalizados e/ou ndo serd feita mais nenhuma consulta ou alteracdo. Ou seja, apos
passar por todas as etapas necessarias (do tépico anterior) no setor, 0s arquivos
sdo devidamente encaminhados para as pastas a que pertencem em um dos
armarios. O arquivamento é importante para o controle de informacdes diversas e

gue posteriormente podem ser solicitados para eventuais consultas.

Figura 3 — Arquivamento

43 ATIVIDADE 3: LOGISTICA INTERNA DO PROTOCOLO DE
CORRESPONDENCIA

A logistica interna de protocolos de correspondéncia se d& por levar um livro
no qual os destinatarios que devem receber tais protocolos, irdo assina-lo e dar
prosseguimento as acdes necessarias. Neste livro, contém espacos para
preenchimento dos dados como: Descricdo do protocolo (humeracdo do mesmo),
local para assinatura do destinatario e data do dia de recebimento. Esses arquivos
estéo ligados ao controle e registro de processos dados entrada no setor.
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4.4 ATIVIDADE 4: RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

A tematica de relacionamento interpessoal € vista no curso integrado em
Comércio, nas disciplinas de Técnicas em Vendas, Gestdo de Pessoas, e Gestédo de
Servigos entre outras matérias técnicas que possibilitam o aprendizado e a oferta de
um servico de qualidade as pessoas que sdo atendidas, bem como o

relacionamento entre a equipe de trabalho.

O trabalho em equipe faz parte e € muito para o bom desenvolvimento das
atividades internas. Segundo, Robbins, Judge e Sobral (2010), uma equipe, gera
uma sinergia positiva por meio do esfor¢go coordenado. Ou seja, “os esforgos
individuais resultam em um nivel de desempenho maior do que a soma de suas
contribui¢es individuais (ROBBINS; JUDGE; SOBRAL, 2010).

O relacionamento interpessoal no setor da Secretaria Académica é feito com
o atendimento das pessoas que procuram o mesmo para tirar davidas e fazer algum
procedimento académico. A troca de informacdes deve ser feita de maneira a sanar
ou esclarecer quaisquer dos assuntos abordados por quem procura pelo servico que

seja de competéncia da Secretaria.



17

5 CONSIDERACOES FINAIS

Todas as atividades que foram relatadas acima e que sado relacionadas a
Secretaria Académica, sdo de suma importancia para os registros e controle das
atividades executadas no campus, mantendo o controle e o bom funcionamento das
atividades académicas. O setor tem grande demanda e responsabilidade de lidar
com todas essas atividades e processos com qualidade e agilidade para que se

mantenha a harmonia nas diversas atividades do campus relacionadas.

Durante esse periodo de experiéncia no setor da Secretaria Académica, €
possivel usufruir dos diversos conhecimentos da area de gestdo organizacional e
administracdo. Diariamente os funcionarios e bolsistas que ali trabalham lidam com
as diversas atividades académicas que precisam ser executadas com precisao e

responsabilidade.

No setor, € possivel colocar em pratica e até mesmo aprimorar 0
conhecimento adquirido durante o periodo de curso sem mencionar as diversas
outras formas de aprender e repassar o conhecimento. Pode-se dizer que das
diversas matérias estudadas ha aquelas que se destacam e se fazem mais
presentes no nosso dia-a-dia, sem esquecer da importancia que todas tém em
nossas vidas. Matérias como: Sistemas da Informacédo, Gestdo de Pessoas, Gestao
de Servicos, Comportamento organizacional entre outras estéo ligadas diretamente
a essa questao.

Apos o periodo de permanéncia no setor pode-se constatar que é possivel
sair de la com uma boa experiéncia expectativa de que € possivel seguir para o
mercado de trabalho com bons desempenhos em sua trajetoria. As atividades da
Secretaria Académica sdo executadas com exceléncia, precisando apenas de
revisdo em algumas atividades como, por exemplo, a organizacdo das pastas fisicas
e planilhas digitais para facilitar e agilizar o processo de procura. Outro aspecto
importante € que para os futuros bolsistas que cheguem até o setor, seja
disponibilizado ao longo de sua permanéncia um treinamento mais especifico de

suas atividades para que se possa desenvolve-las da melhor forma.
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Portanto, o setor estd sempre a disposi¢cdo de todos que ali frequentam e o
procuram para usufruir de seus servigos. Foi uma satisfagdo imensa estar todos
esses meses prestando 0s servicos para essa instituicdo maravilhosa que € o IFRN

campus Natal-Zona Norte.
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