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RESUMO

Este estudo buscou valorizar e refletir sobre a importancia do uso de uma abordagem
metodolégica em sala de aula na construcdo especifica do aprendizado dos conceitos de
Organizacdo, Sistemas e Métodos (OSM), proporcionando adequada utilizag¢do das técnicas na
solugdo dos problemas organizacionais mediante a racionalizacdo do processo. Assim, esse
trabalho € uma proposta de intervengdo pedagdgica voltada para os alunos do curso Técnico
em Secretariado. A proposta foi elaborada partindo do seguinte questionamento, qual a
importancia da experiéncia pratica e contextualizada para a formag¢do no aprendizado da
disciplina de Sistemas e Métodos Organizacionais no curso Técnico em Secretariado? Desta
forma, este trabalho objetiva propiciar a aquisicdo de conhecimentos, por meio do exame da
pratica, como forma de estimular o nivel de aprendizado pelos discentes, por meio dos seguintes
objetivos especificos: realizar pesquisa bibliografica que harmonizem os conhecimentos
tedricos em OSM a pratica educativa, formando reflexdes sobre o contetido e a interagdo com
o mundo do trabalho; abordar etapas de aplicacdo da pratica; e sugerir procedimento como
ferramenta de ensino-aprendizagem. Com base nos seguintes aspectos: o papel da escola na
formacdo, a importincia do contetido e do método na pratica no processo de aprendizagem.
Acerca dos procedimentos da pesquisa, quanto aos fins ela € descritiva e metodoldgica uma vez
que busca apresentar as caracteristicas, relacionando as varidveis e associar aos caminhos e
formas de procedimentos para chegar a um determinado resultado. Quanto aos meios de
investigacdo € bibliogrifica e documental, pois busca sintetizar conhecimentos sobre a
temadtica, proporcionando maior entendimento na aprendizagem. Conclui-se que a intervencao
proposta tem o potencial de articular aquisi¢ao de conhecimentos tedricos em OSM por meio
de uma abordagem metodoldgica, que permite ao aluno quebrar paradigmas em relacdo a
profissao.

Palavras-chave: OSM. Teoria e Prética. Ensino-aprendizagem.



ABSTRACT

This study sought to valorize and reflect on the importance of using a methodological approach
in the classroom in the specific construction of learning concepts related to Organization,
Systems, and Methods (OSM), enabling the appropriate application of techniques in solving
organizational problems through the rationalization of the process. Thus, this work is a proposal
for pedagogical intervention aimed at students in the Secretarial Technical Course. The
proposal was developed based on the following question: What is the importance of practical
and contextualized experience for the formation in learning the discipline of Organizational
Systems and Methods in the Secretarial Technical Course? In this way, this work aims to
facilitate the acquisition of knowledge through the examination of practice, as a means of
stimulating the level of learning by students, through the following specific objectives: Conduct
a literature review that integrates theoretical knowledge in OSM with educational practice,
forming reflections on content and interaction with the world of work; Address stages of
practical application; and Suggest procedures as a teaching-learning tool. Based on the
following aspects: the role of the school in education, the importance of content and method in
practice in the learning process. Regarding the research procedures, in terms of purpose, it is
descriptive and methodological since it seeks to present the characteristics, relate variables, and
associate them with paths and procedures to reach a certain result. In terms of research methods,
it is bibliographic and documentary, as it seeks to synthesize knowledge on the subject,
providing a deeper understanding of learning. It is concluded that the proposed intervention has
the potential to articulate the acquisition of theoretical knowledge in OSM through a
methodological approach, allowing the student to challenge paradigms regarding the
profession.

Keywords: OSM. Theory and Practice. Teaching-Learning.
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1 INTRODUCAO

O processo educacional tem um papel marcante no desenvolvimento sécio-cultural das
pessoas e nessa perceptiva a elaboracdo de articulagdo entre conceitos e acdes praticas em um
curso técnico é fundamental. Exigi do docente uma abordagem metodoldgica que alcance nos
seus alunos o &xito do entendimento e da aplicagdo sobre o conteddo ministrado. Destarte, o
tema escolhido “Perspectivas e praticas: uma abordagem metodolégica que favorece a
construcdo do saber profissional”, refere-se a estratégia de alinhamento de opera¢des que por
motivo de macrocendrios (OLIVEIRA, 2009) faz com que discentes, futuros profissionais no
campo laboral, possuam competéncias de realizar significativas andlise e/ou propostas de
redesenho nas operacdes, estabelecendo uma légica de ordenacdo por similaridade no processo.

A busca por efetividade no aprendizado dos alunos dessa capacidade analitica,
qualificando/ conscientizando e potencializando os profissionais para areas e possibilitando a
utilizacdo de técnicas de gestdo é primordial ao engajamento e sensibilidade de olhar a
organizacdo como um todo, conhecendo particularidade de acdes e necessidades que se
apresentavam distantes nas rotinas.

Esse trabalho discorre do projeto de intervencao pedagdgica na educagdo profissional no
eixo tecnolégico Gestdo e Negdcio no curso técnico subsequentes em Secretariado visando
contribuir na abordagem da disciplina de Sistemas e Métodos Organizacionais, em aspetos
praticos que favorecem ensino aprendizagem dos alunos na formacgdo profissional no IFPB
campus Jodo Pessoa, constituido pela Resolucdo n° 143, de 15 de agosto de 2012 e sendo
convalidada pela Resolugdo n° 229, de 10 de outubro de 2014. O Plano pedagégico do Curso
Técnico em Secretariado, conta com a seguinte estrutura e matriz curricular: modalidade
presencial, no turno noturno, com nimero de vagas anual ou semestral de 80 anuais (40 por
semestre), com periodo de duracdo de 3 semestres, carga horaria dos semestres de 800 horas e
estagio supervisionado de 200 horas, totalizando uma carga hordéria total do curso de 1.000
horas (RESOLUCAO- CS 29, 2019).

A estratégia especifica de aprendizagem por imersdao ou visita técnica, funda-se num
estudo direto do contexto social no qual o estudante estd inserido, intencionando a uma
problematica de forma interdisciplinar (ANASTASIOU; ALVES, 2003), na qual estabelece
condi¢des para o contato com a realidade e propicia a aquisicdo de conhecimentos de forma
direta, por meio da experiéncia, que favorece a constru¢cdo do saber profissional. O discente
necessita entender o uso dos conceitos e técnicas de Organizagdo, Sistemas e Métodos (OSM)

como também o seu potencial de acdo, a fim de aplicar no cotidiano profissional e pessoal.



Essa perspectiva permite uma visdo holistica da empresa, de seus sistemas, de seus
ambientes e da interdependéncia existente nela (CURY, 2018). Na constru¢do especifica do
aprendizado € essencial a compreensdo dos conceitos de Organizacdo, Sistemas e Métodos para
andlise critica da realidade. Como também a interpretagdo das varidveis organizacionais, no
desempenho das atividades de sistemas, métodos e informacdes. Proporcionado adequada
utilizacdo das técnicas na solucdo dos problemas organizacionais mediante a racionalizacdo do
trabalho.

Assim sendo, esperamos que os participantes identifiquem a relacdo existente entre os
fatores que influenciam as demais a¢des no fluxo operacional. Essa compreensdo acerca das
capacidades procedimentais amplia o alcance do desempenho oferecendo possibilidades para
refinar e aprimorar as competéncias nos discentes deixando-os capacitados e proativos para o
mercado de trabalho, a partir de praticas educativas no processo que integre acdo reflexdo e
acao.

Neste sentido, esse estudo objetiva responder o seguinte problema da pesquisa: Qual a
importancia da experi€ncia pritica e contextualizada para a formacdo no aprendizado da
disciplina de Sistemas e Métodos Organizacionais no curso Técnico em Secretariado?

Desta forma, o objetivo geral da pesquisa € propiciar a aquisi¢do de conhecimentos, por
meio da interacdo e acdes metodoldgicas, como forma de estimular o nivel de aprendizado pelos
discentes do curso técnico em secretariado. A fim de aprimorar de forma satisfatoria e cientifica,
elenca-se os seguintes objetivos especificos: realizar pesquisa bibliografica que harmonizem os
conhecimentos tedricos em OSM a prética educativa, formando reflexdes sobre o conteudo e a
interacio com o mundo do trabalho; abordar etapas de aplicacdo da pratica; sugerir
procedimento como ferramenta de ensino-aprendizagem.

A pesquisa possui uma abordagem qualitativa com fins descritiva e metodoldgica uma
vez que busca apresentar as caracteristicas, relacionando as varidveis e associar aos caminhos
e formas de procedimentos para chegar a um determinado resultado. Quanto aos meios de
investigacdo € bibliogrifica e documental, pois busca sintetizar conhecimentos sobre a

temadtica, proporcionando maior entendimento na aprendizagem.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste item serdo abordados fundamentos tedricos da drea de administracdo e da pratica

educativa que possibilitam estabelecer um alicerce para o estudo.
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2.1. ESCOLA ESPACO DE FORMACAO

A organizagdo da educagdo técnica de nivel médio, se dd, segundo perfil profissional
exigido para cada eixo tecnoldgico, conforme descrito no Catdlogo Nacional de Cursos
Técnicos (CNCT), no fato do eixo de gestdo e negdcios, situa compreender tecnologias de
suporte e de melhoria da organizacio da producdo e de trabalho de empreendimentos na rotina
administrativa nas diversas areas.

Nesse segmento educacional o curso de secretariado tem como objetivo apresentar um
profissional apto ao desenvolvimento de funcdes secretariais e de assessoria nas organizagoes
publicas e privadas, atuando com reconhecidas habilidades e competéncias técnicas, conforme

descrita no CNCT:

Executar atividades voltadas ao planejamento organizacional e
operacional.

Prestar assessoramento a gestores(as) de organizagdes de diferentes
portes e segmentos econdmicos.

Utilizar técnicas secretariais e ferramentas tecnoldgicas em atividades
relativas ao fluxo processual de gestdo, organizacdo e registro
administrativo, de informacdo e de relacionamento com clientes
internos e externos.

Apoiar atividades de gestdo financeira, orcamentos, pagamentos e
prestacao de contas. (BRASIL, 2023)

Nessa perspectiva o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba, que
oferta o curso Técnico em Secretariado, devem atender tais pardmetros minimo especificados
CNCT, no intuito apresentar profissionais habilitados da referida 4rea na regido e Estado. Em
publicacdo no site do governo do estado da Paraiba (2023), ressalta que a junta comercial
registrou a abertura de 25.624 novas empresas durante primeiro semestre do correte ano. Diante
da expansdo do mercado de trabalho, a educacdo profissional e tecnoldgica, tem um papel
essencial em qualificar os alunos oportunizando o alcance do emprego.

Podemos perceber a expressao de relevancia educacional para drea profissional no estado,
em publicagdo de noticia no site da instituicdo (IFPB, 2023), onde destaca, o recorde nimero
de 18 mil inscritos em cursos técnicos para o periodo 2024.1, revelando um aumento de 15,26%
em relacdo a selecao de 2023.1 e um crescimento de quase 50%, comparado ao ano 2022.1 nas
inscrigoes.

Segundo Kenski (2007, p. 19) a “escola representa na sociedade moderna o espago de

formacdo nao apenas das geragdes jovens, mas de todas as pessoas [...] procuram na educacao
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escolar a garantia [...] que possibilite 0 dominio de conhecimentos e melhor qualidade de vida”.
Desta forma, a instituicdo de ensino, durante o processo educativo, encontra-se envolvido na
constru¢do da formagdo social, fornecendo aos alunos apropriacdo de habilidades e
competéncias que o favorecam alcangar lugar no mercado de trabalho.

Para Vygotsky (apud Rego 2014, p. 96-97), “o homem ¢ um ser social e histérico e € a
satisfacdo de suas necessidades que o leva a trabalhar e transformar a natureza, estabelecer
relacdes com seus semelhantes, produzir conhecimento, construir a sociedade e fazer a
histéria”. A atividade de trabalho fornece aos sujeitos a dignidade e a0 mesmo tempo o respeito
perante a sociedade. Essa compreensao constitui o lugar que forja a identidade do profissional
comprometido com alcance dos seus objetivos.

Neste contexto o processo de ensino-aprendizado deve ser constituido sobre uma base
tedrico e pratica organizada adequadamente que possam resultar retencdo de conteudos,
organizacdo das ideias e conceitos por aquele que aprende (AUSUBEL 1968, apud MASINI
1993 et al. p. 25). O autor reforca, que para facilitacdo da aprendizagem podem ser utilizados
dois principios que podem nortear a programac¢do de um assunto, o principio da diferenciacao

progressiva e o principio da reconciliagdo integrativa:

O principio da diferenciacio progressiva propde que, na programagao
de um contetdo, as idéias mais gerais e inclusivas sejam apresentadas
em primeiro lugar, para depois serem diferenciadas progressivamente,
quanto a detalhes e especificidades. [...]

O principio da diferenciacdo progressiva e o principio da
reconciliacdo integrativa propdem que, na apresentacdo de um
conteddo, o professor procure tornar claras as semelhancas e
diferencas entre idéias, quando estas sdo encontradas em véarios
contextos. (AUSUBEL, p. 29).

Partindo desses principios a funcao do professor € constituir uma aproximacao da noc¢ao
que aluno ja detém e aquilo que ele precisar saber, de modo que, o conteudo possa ser aprendido
de forma significativa. Refletindo, desse modo, a pratica educativa um fendmeno social, sendo
uma atividade humana necessdria a existéncia e ao funcionamento da sociedade (LIBANEO,
2013).

Nas reflexdes do que pensamos e fazemos na educagdo, conteido e método de organizar
0 ensino, necessitam estar articulados para se garantir um processo de aprendizagem
transformadoras (LIMA, 2018).

Para Moreira (2008, p. 25), aprendizagem significativa ¢ ‘“aprendizagem com

compreensdo, com significado, com possibilidade de transferéncia, com capacidade explicativa,
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com maior reten¢ao”. Por isso, os novos conhecimentos a estrutura cognitiva por meio de um
processo interativo e em condi¢des adequadas estimulam ao aprendizado.

O profissional técnico em secretariado pode em algumas situacdes estarem proximo a
nicleos decisérios na organizagdo. Nessa perspectiva o IFPB-campus Jodo Pessoa no Plano

Pedagégico do Curso (PPC 2019, p. 20) destaca a importincia de reunir atribui¢des como,

assessoria gerencial, gestdo, consultoria, empreendedorismo e
planejamento, entre outras. Sua amplitude e dimensdo de acdo
dependem do nivel hierdrquico em que estd inserido e, em
contrapartida, exige-se, do profissional, conhecimentos técnicos e
ético-humanisticos do segmento de mercado em que atua e das novas
tecnologias, bem como dominio da drea especifica que assessora
(BRASIL, 2019, p.20).

Nas préticas os profissionais da drea administrativa e/ou de secretariado apesar de certas
atividades serem recorrentes em mais de um setor, observa-se que alguns profissionais, em
razdo do setor de lotacdo ou cargo assumido, desenvolvem atividades bastante especificas,
fazendo com quer, as competéncias requeridas sejam diferentes pela peculiaridade no
desenvolvimento do trabalho. Contudo, com a Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoal (PNDP), instituida em 2006 pelo Decreto 5.707, veio consolidar a visdo sobre a
relevancia da dimensdo do desenvolvimento profissional como um componente da qualidade
na prestacdo do servi¢o publico e estabeleceu as competéncias transversais governamentais
(Atendimento ao publico, Comunicacio, Etica, Orientagdo para resultados, Visdo Sistémica),
como competéncias bdsicas requeridas por todos os servidores publicos federais da
administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional (BRASIL 2012). Com isso, deve-
se utilizar como farol tais preceitos na dinamica da pratica de aprendizagem com os discentes
numa perspectiva que possibilite fortalecer habilidades, comportamentos e atitudes desejaveis,
o desempenho das atividades e o comprometimento com as a¢des no ambiente de trabalho.

Sao orientacdes que direcionam como agir para que cumpra seus objetivos, indicando as

intencdes gerais da institui¢do e o caminho bésico para chegar ao destino almejado.

2.2. AIMPORTANCIA DA OSM COMO FERRAMENTA EDUCACIONAL

A constru¢do de significados implica a identificacdo de carateristicas, propriedade e

finalidades para suas ag¢des e experiéncias com fatos e objetos, mas entender implica conhecer
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seus fundamentos basicos e aplicabilidade no cotidiano (LAKOMY, 2008), desse modo, se faz
relevante estabelecer similaridades entre conceitos e fatores praticos com objetivo reforcar a
aprendizagem.

Nesse processo Anastasiou e Alves (2015, p. 20-21), evidencia como importante é o
envolvimento do docente numa agdo que estimule o pensar, na qual o “papel condutor do
professor e a autoatividade do estudante se efetivem em dupla mio, num ensino que provoque
a aprendizagem por meio das tarefas continuas dos sujeitos, de forma que o processo interligue
o aluno ao objetivo de estudo e os coloque frente a frente”. De tal modo, a estabelecer as
condic¢des necessarias para o aperfeicoamento dos fatores que influem a eficiéncia educacional.

No campo da ciéncia administrativa a disciplina de Sistemas e Métodos Organizacionais,
€ composta por um significativo ramo de conceitos que buscam contribuir no desenvolvimento
de boas praticas, tendo como foco aplicar melhorias nos setores, acompanhar o processo,
contribuir com sugestdes, observar e utilizar técnicas que gerem adequados resultados nas
organizagdes sejam elas publica ou privada (CURY, 2018), procedimentos mais eficientes,
evitam desperdicios de tempo, materiais e esforcos dos colaboradores em agdes que nao
favorece bons resultados. Controlar e corrigir desvios possibilitam otimizar a tomada de decisdao
e mantem uma empresa sélida no mercado.

Por tudo isso, apoia-se na necessidade dos ensinamentos, considerando as questdes de
relevante influéncia tedrica, concernente as principais nocdes da ciéncia administrativa, deste
modo, conduzindo os alunos no processo da aprendizagem significativa (MOREIRA, 2008),
nas institui¢des de ensino, no caso, ofertante do curso em secretariado, de maneira especial no
aprendizado das técnicas na linha de OSM.

A percepcao da temadtica favorece e embasa a construcdo do perfil profissional,
desenvolvendo habilidades e comportamento analitico que o qualifica ao entendimento e
andlise de contextos, significando relevancia na elucidagdo de dificuldades nos quais possam
se apresentar no ambiente organizacional.

Para Piaget (apud Mizukami 1986, p. 64) “conhecer um objetivo € agir sobre e
transformé-lo, apreendendo os mecanismos dessa transformac¢do vinculados com as acdes
transformadoras. Conhecer €, pois, assimilar o real as estruturas de transformacoes, e sdo as
estruturas elaboradas pela inteligéncia enquanto prolongamento direto da agdo”. Deste modo,
o aluno precisa estar disposto aprender e no conteido encontrar significado que provoque uma
experiéncia com o real.

Neste contexto o processo de ensino deve favorecer uma abordagem de imersdao que

prepare os alunos a reflexdo na ag¢do buscando realizar comparagdes para organizar sua
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percepg¢do ao tentar compreender a realidade a sua volta. Para Vygotsk (apud Lakomy, 2008)

reforga esse pressuposto quando afirma:

O momento de maior significado no curso do desenvolvimento
intelectual, que dd origem as formas puramente humanas de
inteligéncia prética e abstrata, acontece quando a fala e a atividade
pratica, entdo duas linhas completamente independentes de
desenvolvimento, convergem (LAKOMY, 2008, p. 40).

Por isso, o principio educativo formado a partir de abordagem epistemoldgica do trabalho,
em vivéncia investigativa podem abrir o caminho para que o estudante trace paralelos entre as

situagdes didéticas vividas.

2.3. ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS NO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Para Cury (2018) organizagdo, sistemas e métodos, caracteriza-se como conjunto de
funcdes administrativas responsaveis pela modelagem da empresa. Oliveira (2011) descreve
como uma abordagem gerencial que busca operacionalizacdo das decisdes e do controle e
avaliacdo dos resultados.

A organizacdo como um sistema sociotécnico aberto que sofre constante interacio com
as demandas de ambientes tanto internas € como externas, precisa verificar seus subsistemas
analisando decomposicdes possiveis, desta forma, procurando uma contribui¢do para maior
grau de efetividade nos resultados esperados na empresa (OLIVEIRA, 2011).

Fica evidente que o estudo em OSM, € orientado a inovacdo na forma de execugdo,
exigindo do analista considerdvel conhecimentos em processo administrativo, onde algumas
habilidades técnicas consistem em empenho no levantamento de dados, analisar processos,
reunir e elaborar um plano detalhado das etapas de trabalho, sdao algumas das aptiddes
importantes no processo criativo que busca alcancar objetivos estratégicos para empresa.

Em todo processo existe um demandante que provoca a acdo a ser executada. Neste
tramite existe uma expectativa gerada pela obtencdo de resultado. As atividades executadas na
area/setor passam aos seus clientes uma expectativa de credibilidade e presteza na excursdo de
suas atividades.

Destaca-se que toda atividade realizada numa organizagao/empresa, faz parte de um

processo que tem o papel de servir de instrumento que a conecta ao alcance do objetivo
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estabelecido. Oliveira (2009, p. 58) conceitua o processo como sendo, “conjunto estruturado de
atividade sequenciais que apresentam relacdo logica entre si, com a finalidade de atender e,
preferencialmente, suplantar as necessidades e expectativas dos clientes externos e internos das

empresas”. O autor ainda destaca que,

A administracdo de processos é uma das técnicas que pode facilitar a
evolu¢do do nivel de comprometimento, pois as atividades realizadas
pelas pessoas ficam alocadas ao longo de processos interativos e
focados nas necessidades e expectativas de mercado, bem como nos
resultados da empresa (OLIVEIRA, 2009, p. 251).

Diante disso, os processos nas rotinas tendem a proporcionar imagem positiva ou negativa
sobre a organizacdo/empresa na execucao de seus servicos, mesmo que nao seja a principal.
Contudo uma falha na atividade no processo operacional pode interferir na obtencdo de
resultados esperados, o que possivelmente proporcionard insatisfacdo ao requerente/usudrio.

Desse modo é importante que haja na organizacdo perfeita interligacio entre a
administracao, os instrumentos, sistemas € 0s processos que a integram a execugao do servigo,
evitando ruidos, atrasos, falhas e desperdicio de recursos e tempos (OLIVEIRA, 2009).

Quando se fala sobre administracdo é importante observar alguns termos utilizados na
literatura. Robbins e Decenzo (2004, p. 6) definem administragdo como o “processo de fazer
com que as coisas sejam executadas, com eficiéncia e eficdcia, por meio de outras pessoas e
com elas”. Deste modo, busca alcangar maior coeréncia na determinag¢do dos objetivos e nos
meios mais adequados para atingir os resultados.

A representacdo grifica procura apresentar um processo, demonstrando de forma
detalhada como € realizada a atividade. Possibilitando se observar a sequéncia de uma atividade
ou tarefa de modo detalhado, indicando as operagdes, os responsaveis, bem como as unidades
organizacionais envolvidas nos processos (OLIVEIRA, 2011).

O autor apresenta os principais tipos de fluxogramas:

a) O vertical que também é denominado como folhas de andlise,
simplificacdo do trabalho ou diagrama de processo — é utilizado para
mostrar as rotinas simples, em um processo dentro de uma unidade da
empresa;

b) O fluxograma parcial ou descritivo — sua operacionalizagdo ¢
efetuada mediante a interligacdo de seus simbolos e & bastante
utilizado em levantamentos, pois descreve o fluxo de acdes e trimites
de documentos; e

¢) O fluxo global ou de coluna — esse fluxo € o mais utilizado pelas
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empresas, pois possibilita exibir mais claramente, o fluxo de
informacdes e de documentos, uma vez que tem uma maior variedade
de simbolos (OLIVEIRA, 2011, p. 255 — 261).

O fluxograma vertical € utilizado para mostrar as rotinas simples, em um processo dentro
de uma unidade da empresa. Enquanto, o parcial descreve o fluxo de agdes e tramites de
documentos. J4 o global, ¢ o mais utilizado pelas empresas uma vez que tem uma maior
variedade de simbolos.

Portanto, a Administracdo de processo pode ser vista como o conjunto estruturado e
intuitivo das funcdes de planejamento, organizacdo, direcdo e avaliacdo das atividades
sequenciais, que expressam relacdo logica entre si, abrangendo como finalidade minimizar
conflitos interpessoais, as necessidades e expectativas dos clientes (OLIVEIRA, 2009).

Essa compreensdo tende a contribuir para andlise de solu¢des que possam alcancar a
efetividade na realizacdo do processo, consequentemente o alcance de qualidade no servigo.

No processo de gerenciamento o profissional necessita-se fundamentar em uma base de
conhecimento/previsdes para nao estabelecer agdes ao acaso. O planejamento € requisito para
todas suas atividades, principalmente quando operam em ambientes dindmicos e complexos nas
suas operagdes. Para Maximiano (2008), quanto mais ampla a gama de conhecimentos de que
uma pessoa dispoe, mais ampla a realidade que ela consegue interpretar.

Desse modo, o processo de planejamento € constituido por um conjunto de fases que se
sucedem e interagem sistematicamente. Essas fases, em sua generalidade, sdo: conhecimento

de realidade, decisdo, acdo e critica (CARVALHO 1978, p. 36 e 37), onde que:

— conhecimento da realidade: expressa o processo sincrético, analitico
e de sintese de conhecer a realidade social, econdmico ou territorial
em apreco.[...] Implica saber, como se manifesta hoje.

— decisdo: [...] expressa fase ou o processo onde as diferentes
alternativas para se solucionar uma situacdo-problema [...] sdo
estudadas tendo em vista se otimizar a alocac¢io dos recursos [...].

— acdo: entenda-se a implantacdo ou efetivagdo das “decisdes”
tomadas tendo em vista transformar alguma situacgéo [...].

—critica: [...] controle e avaliacdo do desempenho de determinadas
operagdes objetivando “realimentar” o processo decisorio tendo em
vista a correcio de desvios ou distor¢des [...].

A acgdo de planejar se inicia pela discussao de alguns elementos que compdem a situagdes-
problema que tem exigido aten¢@o do profissional, objetivando a transformacgdo de distor¢des

no campo de atuacao.
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Maximiano (2008, p. 114), expressa que o ato de planejar € o processo que aponta os
meios e as condi¢des necessarias para “interferir na realidade, para passar de uma situacao
conhecida a uma outra situacdo desejada, dentro de um intervalo definido de tempo”. Em outras
palavras € um processo continuo que se preocupa para onde ir e quais as maneiras mais
adequadas para se chegar ao cendrio almejado.

H4 trés tipos de planejamento: o estratégico, o tdtico e o operacional, e cada um apresenta
funcdo, abrangéncia e caracteristicas distintas, mas interligadas com os principais objetivos da
organizacao.

Os niveis de planejamento se ddo segundo critérios de abrangéncia e de impacto, como:
o plano estratégico define missdo e os objetivos para toda organizacdo; o plano funcional ou
titico abrangem dareas especializadas de geréncia encarregadas de possibilitar a realizagdo do
estratégico; e o planejamento operacional que especifica atividades e recursos que sdo
necessdrios para a realizacao de objetivos (MAXIMIANO, 2008, p. 128 - 129). O autor enfatiza
ainda que o processo de planejar compreende trés etapas principais: Aquisicdo de dados de
entrada; Processamento dos dados de entrada; e Preparacao de planos.

A fungdo gerencial dentro do planejamento operacional estd intimamente ligada a €nfase
eficiéncia, com a precisdo praticdvel de agir no sentido de influenciar o processamento da
relacdo custos/resultados procurando atingir alto nivel de qualidade naquilo que esté sendo feito
(LACOMBE, 2008, p. 164-165).

Para que se possa considerar a progressdo do sistema orientado ao alcance de um
determinado resultado, devemos desenvolver o processo de controle, que é produzir e usar
informacdes para tomar decisdes, sobre a execucdo de atividade e sobre os objetivos
(MAXIMIANO, 2008, p. 319-322). O autor relacionar alguns meios, como: Inspecdo visual,
Aplicacdo de questionarios, Sistemas automatizados, Relatorios verbais ou estritos e Escalas.

Devendo na etapa final do processo de controle, saber se a informacdo sobre o
desempenho real estar sendo apropriada ao esfor¢co da execu¢do. Com base na comparacao
avalia-se a necessidade de acdo corretiva ou constatasse o alcance do nivel desejado.

Para Robbins (2000, p. 141), controle “¢ o processo de monitorar as atividades para
garantir que estejam sendo realizadas conforme planejado e corrigir quaisquer desvios
importantes”. O autor ainda enfatiza que € mais facil entender o processo de controle
constituido os seguintes passos, que consiste, mensuracdo e comparacao do desempenho real
em relacdo a um parametro que permita realizar adotada acdo gerencial para corrigir os desvios.

Robbins (2000, p. 142), colocar que as “fontes de informag¢do mais utilizados para medir

o desempenho real sdo a observacdo pessoal, relatorio estatisticos, informes verbais, relatorios
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escritos e bancos de dados acessados por computadores”. Esses meios permitem situar um
progresso de operacdo como fator de anélise para mudanga e/ou renovagdo nas acoes.

Neste processo de andlise e coleta para tratamento gerencial um sistema de informagao-
SIG, ¢ de fundamental importancia a administragdo para prover de “informagdes, € nao
simplesmente dados”, pois despedem muito de tempo no processamento para acessar “fatos
crus, ndo analisados, como nimeros, nomes ou quantidades” (ROBBINS 2000, p. 151).

Deste modo, devemos partir da leitura da realidade, isto €, os fatos para um diagndstico
que possibilite fundamentar projecdes, que propiciem reconhecer a necessidade de mudanca e
de acdo para fazer a transformacgdo acontecer na organiza¢do num novo enfoque de tomada de

decisOes.

3 ASPECTOS METODOLOGICOS

Para a construcdo da intervencdo pedagdgica adotamos como referencial tedrico as
contribuicdes de Lacombe (2008), Maximiano (2008), Robbins (2000), Oliveira (2009;2011),
Cury (2018), BRASIL (2019), entre outros estudiosos que discutem a temédtica em estudo.

A proposta do projeto de intervencdo intitulado “Definicdes e aplicacdes uma
abordagem pratica em OSM”, sugere uma sequéncia diddtica com carga hordria de 10 horas -
aula, este busca resumir os elementos conceituais e demonstrar a importincia da disciplina
Sistemas e Métodos Organizacionais, onde o estudante do curso Técnico em Secretariado
Subsequente ao Ensino Médio no campus Jodo Pessoa-PB, possa se estimular no aprendizado
do conteudo.

As Técnicas de Aprendizagem estdo relacionadas ao aproveitamento dos recursos
didaticos na exposicao e discussdo dos assuntos da disciplina (ANASTASIOU; ALVES, 2003),
por isso, compete ao professor planejar essas agdes, estruturando as etapas com clareza no plano
de aula que se propde uma dinamica. Conduzindo por essa perspectiva, se estabeleceu a
seguinte metodologia de a¢do: Planejamento - uma aula expositiva dialogada sobre o foco de
estudo e um alinhamento com os discentes sobre os aspectos importantes a serem observados,
os instrumentos (formuldrios) feitos de acordo com as regras bdsicas descritas na literatura
relacionada ao conteudo de OSM, procedimentos que servird como um guia orientador para
execuc¢do da tarefa, a serem usados para o registro da observagdo, deste modo uma revisao da
literatura; Execucao do estudo/observacao — serd formado equipes para efetivacdo da visita,
os alunos terdo que realizar uma visita a um setor da organizacdo - campus do IFPB, buscando

identificar atividade(s) e rotina(s) que sdo desenvolvidas naquele ambiente, utilizando
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formularios para registros do processamento das agdes. Devendo escolher uma atividade que
lhes chamaram atenc@o e sobre ela realizar, levantamento/coleta de dados e sistematizacdo, e
andlise do material coletado; e por fim, a Apresentacdo dos resultados - os discentes
apresentam as conclusdes para a discussdo em sala de aula a turma (semindrio), conforme os
objetivos propostos para o estudo. O relatério explicativo evidenciard a importancia
operacional, descrevendo etapas de excursdo e um fluxograma do processo/atividade criadas
pelos alunos que irdo vivenciar uma situacdo de rotina administrativa e fixar todos os
aprendizados que envolve a atividade.

Segundo os autores, essa estratégia especifica de aprendizagem, estabelece condicoes
para aquisicdo de conhecimentos de forma direta, por meio da experiéncia, que favorece a

constru¢do do saber profissional.

4 RESULTADOS ESPERADOS

Para tornar os conhecimentos adquiridos em sala de aula mais préximos da realidade, os
alunos devem ter experiéncia prética/imersao permitindo-os tragar paralelos entre as situacoes
didéticas e laborais reais. A observagdo na atividade ¢ o método de investigacdo que abrem
possibilidade de enfrentar situacdes novas e desconhecidas ao aprendiz que poderd agir,
interagir, e desenvolver inferéncias que o ajudard na tomada de consciéncia no processo de
aprendizagem. Nesse contexto Anastasiou e Alves (2015, p. 21), confirma como importante €
o0 “ensino que provoque a aprendizagem por meio das tarefas continuas dos sujeitos, de forma
que o processo interligue o aluno ao objetivo de estudo e os coloque frente a frente”.

A aula proposta centra-se na atividade reflexiva e interativa com os discentes, resgatando
suas concepgdes (saberes, representacdes, vivéncias, experiéncias) sobre o objetivo do
conhecimento. Estimulando compreensao de novas nogdes a estrutura cognitiva por meio de
condic¢des adequadas ao aprendizado significativa (MOREIRA, 2008).

Desse modo, os procedimentos e estratégias para o ensino na diddtica estudada, pode
agregar construcdo de aprendizagem significativas descritas nas seguintes fases:

Na fase 1, o planejamento, contextualizagdo da disciplina e busca sobre saberes em
OSM, se introduz o contetido que permitird preparar o discente para o que serd desenvolvido e
levantar reflexdo que o faca externalizar seu nivel de conhecimento prévio sobre a tematica.
Nesta aula expositiva dialogada espera-se interacao e contribuicao que favorega aos estudantes
a compreensdo e a capacidade de diferenciar os conceitos/defini¢des de organizagdo, sistema,

atividade e processo. Na busca articulada do método e conteido aprendido, concepgio e
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significado sobre os dados/conceitos favorecerd a motivagao da aprendizagem. Pela observacao
direta do desenvolvimento de atitudes, do comprometimento e da participa¢io do aluno em sala
de aula, serd possivel averiguar a assimilacdo sobre o conteido abordado.

Na fase 2, a execucio do estudo/observacao, se destaca a realizacdo da prética, que serd
necessdrio formacdo de equipes, visando interacdo entre os participantes. Sendo necessario
estabelecer um niimero de estudante que contemple uma participacdo plural e heterogénea na
equipe adequado a execucdo da tarefa. Onde os estudantes escolherdo a area/setor local da
atividade selecionada no campus do IFPB e buscara identificar atividade(s) e rotina(s) que sao
desenvolvidas naquele ambiente. Devendo escolher uma operagdo/atividade que lhes chame
atencdo e sobre ela descrever, construir etapas de execugdo e um fluxograma do processo. Nesta
acdo, ¢ o momento que o estudante inicia as primeiras experiéncias de uma rotina profissional,
onde discursdes em equipe ird fazer e definir escolhas sobre o levantamento/coleta de dados e
sistematizacdo, anélise do material coletado e como abordaram o relatério, usando informacdes
e conceitos aprendidos na disciplina para identificac@o e resolucio de problemas. Para isso o(a)
professor(a) deve disponibilizar formulérios que buscam fazer registros do processamento das
acoes nos ambientes que fora previamente definida no planejamento. Na medida que se evolui
a pratica e surgem as incertezas/hesita¢des sobre o contetdo pelos alunos o professor(a) procure
tornar claras as semelhancas e diferencgas entre as ideias, realizando assim, uma reconciliagdao
integrativa (AUSUBEL, 1968 apud MASINI 1993 et al. p. 29).

Na fase 3, a apresentacdo dos resultados, consiste na entrega do relatério da andlise
realizada e a apresentacdo por meio de semindrio onde os membros de cada equipe irdo ser
estimuladas a falar. Esse método exercita a desenvoltura na exposi¢ao e oportuniza ao professor
observar o dominio do conteddo pelo estudante sobre o relato nas etapas do trabalho. O objetivo
€ permitir a interacdo entre os estudantes sobre o que aprenderam e quais foram as
interpretagdes e resultados alcancadas na atividade.

Espera-se que o discente entenda e se aproprie dos conceitos e técnicas dos conceitos de
Organizagdo, Sistemas e Métodos e enxergue o potencial dessa teoria e sua aplicagdo na
organizacdo. Na constru¢do especifica do aprendizado o aluno deve ser capaz a partir dos
conceitos estudados e da prética vivenciada realizar uma andlise critica da realidade, entender
as varidveis organizacionais e utilizar de forma adequada as técnicas de OSM na solucao dos
problemas na organizacdo, mediante a racionalizacio do trabalho.

Para Ausubel (apud MASINI et al, 1993), o processo de ensino-aprendizado deve ser
constituido sobre uma base tedrico e pratica organizada adequadamente que possam resultar

retencao de conteddos, organizagao das ideias e conceitos por aquele que aprende.
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Desse modo a constru¢do da competéncia € facilitada por meio de estratégia de ensino
aprendizagem ativas em sala de aula (MOREIRA, 2008), estimulando a participacao e interacao
por meio de: aulas expositivo-dialogadas, com o uso de slides, videos, estudos de casos e
exemplos préticos, trabalhos escritos — individual ou em grupo, seguidos de debates em sala de
aula.

Lima (2018), aponta que nas reflexdes do que pensamos e fazemos na educacdo, conteido
e método de organizar o ensino, necessitam estar articulados para se garantir um processo de
aprendizagem transformadoras.

Quando observamos o alcance de aplicacdo das técnicas de OSM e a imperativa
capacidade que o aluno possa generalizar, diferenciar e abstrair dos conceitos trabalhados,
entendemos como significativa a experiéncia pratica contextualizada que favorece o perfil
profissional, potencializando competéncias e habilidades dos discentes, numa postura
comprometida com o alcance de resultados da dindmica nas organizagdes.

Nesse sentido, entender os principios e discutir a importancia dos contetidos da disciplina
Sistemas e Métodos Organizacionais no processo de aprendizagem, possibilita ao estudante
uma identificacdo qualificada do profissional e discernir seu importante papel na drea de
atuacdo. Assim sendo, a metodologia ora sugerida visa possibilitar que os estudantes absorvam
conhecimentos, bem como desenvolvam competéncias e habilidades que os permitam

promover um dinamismo inerente a suas agdes atuais em seu ambiente de trabalho.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Na concepcgao e praticas de agdes pedagdgicas, conhecer e distinguir visdes educacionais
e metodoldgicas na Educacdo Profissional e Tecnoldgica, significa identificar elementos que
contribuem na construcdo de caminhos que estimulem engajamento dos alunos de maneira mais
profunda com o contetddo apresentado em sala de aula. Neste sentido, o presente trabalho veio
a fornecer reflexdo sobre a importancia que o uma abordagem metodoldgica sobre plano de
aula de uma disciplina tem de efetivacdo no processo de educacgdo, fortalecendo acdes
educacionais cotidianas na interacdo do docente e discente no ambiente escolar.

Desse modo, organizar o contetdo e estabelecer uma metodologia de aplicac@o do ensino,
sdo fatores que necessitam estar articulados para se garantir um processo de aprendizagem com

efetividade constituindo um conjunto de fases que se sucedem e interagem de forma sistematica.
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Sob o objetivo da pesquisa vimos que a aquisi¢do de conhecimentos, por meio do exame
do método, tem o potencial de estimular o nivel de aprendizado pelos discentes do curso técnico
em secretariado. E como conhecimento tedrico advindas de fontes diferentes, se analisadas em
conjunto, podem contribuir de forma complementar com elementos da realidade educacional
em OSM e o potencial que se pode obter com atividades de imersao, estimulando compreensao
do processo educativo. Nessa experi€ncia pratica contextualizada, uma visao sistémica fornece
ao aluno a capacidade de perceber pontos de dificuldades nas operacdes da
organizacdo/empresa e propor melhores solugdes.

O mercado de trabalho atualmente exige do profissional um perfil de multiplas
capacidades com competéncias especificas, desenvolvendo interatividades com outros
conteudos/ conceitos que relacione examinar e compreender influéncias, tanto internas e/ou
externas, que podem de algum modo afetar a organizacao.

O professor na educacao profissional e tecnoldgica, nas disciplinas correspondentes a sua
drea de formacdo devem situar, experiéncias praticas e exitosas, que contribuam ao
fortalecimento da integracao na aprendizagem educacional. Desse modo, fornece um processo
de ensino de qualidade, que proporciona autonomia ao aluno tornando consciente e competente
na articulagdo dos conceitos cientificos nas acdes profissionais.

A abordagem sugerida neste trabalho busca impactar os estudantes do curso Técnico em
Secretariado nas atuacdes profissionais, de forma concreta e dindmica, resultando numa
expertise que independente do ambiente organizacional que estejam inseridos, seja no setor de
producdo, proximo da gestdo ou na drea de atendimento ao publico, terdo uma percepgao
ampliada sobre a drea de atuagdo, conseguindo analisar além de usas a¢des cotidianas.

Por fim, através desta andlise, foi possivel concluir que a aquisicdo de conhecimentos
tedricos em OSM por meio de uma abordagem metodoldgica, permite ao aluno quebrar
paradigmas em uma relacdo com a profissdo por meio daquilo que nela se faz, e o potencial que

se pode fazer na realidade apresentada no campo de trabalho.
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