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RESUMO

O presente relatorio descreve as atividades desenvolvidas durante o estagio supervisionado
realizado na Escola Cidada Integral Técnica Dom Marcelo Pinto Carvalheira, localizada em
Guarabira-PB, no setor da Secretaria Escolar. O estagio foi executado no periodo de 28/11/2024
a 18/02/2025, com carga horaria de 30 horas semanais, e teve como objetivo integrar a teoria
aprendida no curso de Gestao Comercial a pratica administrativa da instituicdo. A pratica
profissional esteve centrada na area de gestao de pessoas e organizacao administrativa,
abrangendo atividades como atendimento ao publico, organizacao de arquivos, registro de dados
dos alunos e uso do sistema integrado Siage. As tarefas desenvolvidas foram diretamente
relacionadas as disciplinas cursadas ao longo do curso, tais como Fundamentos da
Administracao, Gestao da Qualidade, Gestao de Pessoas e Comportamento Organizacional. O
referencial tedrico abordou temas como marketing, atendimento ao cliente e gestao da
qualidade, destacando a importancia de um servico voltado a satisfacao dos usuarios. A escola,
com estrutura moderna e ampla atuacao na formacao técnica de jovens, oferece cursos de
Informatica, Agroecologia e Analises Clinicas. Além de sua missao educacional, promove projetos
sociais e culturais que fortalecem a cidadania e o vinculo com a comunidade. As experiéncias
vivenciadas no estagio contribuiram significativamente para o desenvolvimento pessoal e
profissional da estagiaria, permitindo a aplicacao pratica dos conhecimentos adquiridos em sala
de aula, o aperfeicoamento das habilidades técnicas e a vivéncia de um ambiente real de
trabalho. Por fim, ressalta-se a importancia do estagio como etapa essencial na formacao de
profissionais preparados para os desafios do mercado de trabalho.

Palavras-chave: Estagio supervisionado; Gestao escolar; Atendimento ao publico; Sistema
Siage; Formacao profissional.



ABSTRACT

This report describes the activities carried out during the supervised internship at the Escola
Cidada Integral Técnica Dom Marcelo Pinto Carvalheira, located in Guarabira-PB, in the School
Secretariat sector. The internship took place from November 28, 2024, to February 18, 2025,
with a weekly workload of 30 hours. Its main objective was to integrate the theoretical
knowledge acquired in the Commercial Management course with the administrative practice of
the institution. The professional practice focused on people management and administrative
organization, covering activities such as customer service, file organization, student data
registration, and the use of the integrated Siage system. The tasks performed were directly
related to subjects studied during the course, such as Fundamentals of Administration, Quality
Management, People Management, and Organizational Behavior. The theoretical framework
addressed topics such as marketing, customer service, and quality management, emphasizing
the importance of services aimed at user satisfaction. The school, with a modern structure and
broad engagement in technical education for young people, offers courses in Informatics,
Agroecology, and Clinical Analysis. In addition to its educational mission, it promotes social and
cultural projects that strengthen citizenship and community engagement. The experiences
gained during the internship significantly contributed to the intern's personal and professional
development, allowing for the practical application of classroom knowledge, improvement of
technical skills, and immersion in a real work environment. Finally, the internship is emphasized
as an essential stage in the education of professionals prepared for the demands of the job
market.

Key-words: Supervised internship; School management; Customer service; Siage system;
Professional development.
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1 INTRODUCAO

De acordo com a Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, “o Estagio é ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagao para o trabalho
produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicées de educacao
superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacao especial e dos anos finais do

ensino fundamental, na modalidade profissional da educacao de jovens e adultos.”

Portanto, o estagio representa uma experiéncia fundamental na trajetdria académica e
profissional dos discentes, permitindo a aplicacao pratica dos conceitos tedricos adquiridos em
sala de aula. Essa imersao profissional viabiliza a integracao entre teoria e pratica,
ultrapassando os limites do ambiente académico e proporcionando uma compreensao mais
profunda dos desafios e dindmicas reais do setor. Durante esse periodo, eu pude ter
oportunidade de desenvolver habilidades essenciais, ampliar meus conhecimentos técnicos e

vivenciar, de forma pratica, os desafios do mercado de trabalho.

Assim, o estagio se configura como um instrumento valioso para a formagao do

profissional, favorecendo assim a articulacdo entre educacao e experiéncia profissional. As
atividades que desenvolvi durante o programa de estagio foram: acompanhar o atendimento ao
publico, auxiliar na organizacao de arquivos, auxiliar no preenchimento do Sistema integrado
da gestao escolar e acompanhar o registro de dados dos usuarios da instituicdao, tendo como
base as disciplinas técnicas ofertadas durante os trés primeiros anos de curso. Tais disciplinas
sao: Fundamentos da Administracao, Gestao da Qualidade, Gestao de Pessoas e

Comportamento Organizacional.

O presente relatorio tem a finalidade de apresentar as atividades desenvolvidas no

estagio realizado pelo discente como requisito para conclusao do curso superior de Tecnologia
em Gestao Comercial. O estagio foi realizado no periodo de 28 /11/2024 a 18/02/2025, na
Empresa ECIT Dom Marcelo Pinto Carvalheira, no setor de Secretaria Escolar. Na empresa, as
atividades foram supervisionadas por Glaucia Gomes Beserra, e no ambito do IFPB, o discente foi

orientado pela Professora, Aniuska Almeida Nepomuceno Fontinelli.

O presente relatorio esta estruturado da seguinte forma: nesta secao inicial serao
apresentados a caracterizagao da pratica profissional, os objetivos gerais e especificos e a
justificativa. Na segunda secao sera apresentado o referencial tedrico em que se fundamenta a
pratica profissional realizada. Na terceira secao sera apresentada a caracterizacao da empresa,
seguida de um breve histdrico acerca da sua atuacao no mercado, e da identidade e estrutura

organizacionais. Na quarta secao serao relatadas as atividades desenvolvidas, em consonancia
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com a fundamentacao teorica. Por fim, a quinta secao trara as consideracdes finais do presente

relatdriode estagio.

1.1 CARACTERIZACAO DA PRATICA PROFISSIONAL

Quadro 1 - Caracterizacao da pratica profissional

Area de atuacao Gestao de pessoas

Local de estagio ECIT Dom Marcelo Pinto Carvalheira
Departamento/Setor Secretaria Escolar

Periodo De 28/11/2024 a 18/02/2025
Cargahorariasemanale total 30 horas semanais

Fonte: Autoria Prépria (2025).

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

Descrever as atividades prestada durante o estagio supervisionado na escola ECIT Dom Marcelo
Pinto Carvalheira, detalhando a aplicacdo pratica dos conhecimentos aprendidos no Curso de
Gestao Comercial.

1.2.2 Objetivos especificos
@ Aplicar os conhecimentos adquiridos em sala de aula na rotina administrativa do
ambiente de trabalho.
@ Identificar os valores, missao e visao que guiam as acoes e decisdes da instituicao.
@ Compreender como um ambiente organizado pode ter um impacto positivo na demanda

cotidiana e na satisfacao dos clientes.

1.3 JUSTIFICATIVA
A realizacao do estagio, seja ele supervisionado ou nao, reveste-se de extrema
importancia para o desenvolvimento das atividades extracurriculares. O estagio permite
promover a inter-relacao entre os conhecimentos tedricos e praticos adquiridos ao longo do
curso e nas resolugoes de situacoes reais inerentes a profissao. O estagio pode ser realizado
tanto em empresas privadas como também em instituicoes publicas, desde que tenha
experiéncia e vivéncia em situacdes reais de trabalho na area onde o estagiario atuar. E no
espaco-tempo que compreende o0 estagio que sao despertadas as inquietacoes, descobertas,

certezas e incertezas da escolha profissional. Nesse momento, surgem as problematizagoes de
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um cenario complexo, que requerem solucoes inovadoras e reflexivas (Shén, 2000, apud Silva;
Gaspar, 2018).

A oportunidade de estagio surgiu através do meu trabalho, onde ja atuava como

funcionaria efetiva da escola. Reconhecendo o potencial de crescimento e desenvolvimento,
aproveitei a oportunidade e chance de estagiar, comuniquei essa intencao a gestao e direcao da
escola. Apos negociacao, foi possivel conciliar as necessidades de ambas as partes, permitindo
que eu desenvolvesse praticas e rotinas administrativas que enriqueceram meu conhecimento e
relacdes sociais no ambito administrativo.

Os beneficios de realizar o estagio sao extremamente valiosos, onde os conhecimentos
adquiridos em sala de aula sao transmitidos e somados aos conhecimentos adquiridos através
da rotina cotidiana do trabalho, sendo possivel assimilar com o que foi ensinado da teoria na
pratica. Através da realizacdo do estagio é possivel com que se diminua deficiéncias e falhas
identificadas durante a experiéncia fazendo com que se esteja mais preparado quando estiver
atuando na carreira profissional.

Desse modo, o estagio € um componente essencial da formacao profissional, pois gera
condicdes para que futuros profissionais consigam aplicar os fundamentos tedricos aprendidos
em sala de aula e as especificidades de seus cursos. desenvolvendo assim, habilidades e
competéncias fundamentais para que o profissional seja inserido com sucesso no mercado de
trabalho.
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2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 GESTAO DA QUALIDADE

Qualidade tem por definicao um conjunto de atributos que se refere ao atendimento das
necessidades dos clientes e ao padrao de produtos e servicos disponibilizados por uma empresa.
Que esta diretamente ligada a satisfacao total do consumidor visando assim, exceder suas
expectativas.

No passado, a abordagem da qualidade restringia-se ao controle da qualidade, o qual
normalmente ocorria ao final da producao ou da prestacao dos servicos. Portanto, o setor de
controle da qualidade realizava a inspecao dos produtos e selecionava aqueles em condicoes
de atender as necessidades dos clientes e somente os produtos aprovados eram
comercializados (FEIGENBAUM, 1986).

Segundo Garvin (2002, p. 49) na visao transcendente, qualidade é o sinbnimo de “exceléncia
inata”. E ndo so6 absoluta, como também universalmente reconhecivel, uma marca de padroes
irretorquiveis e alto nivel de realizacao.

E consenso que o bom padrio de qualidade representa alguma coisa bem-concebida,
projetada, bem elaborada, bem-organizada, bem administrada, benfeita, bem- apresentada,
que atende a determinadas especificacoes e satisfaz, assim, as necessidades de produtores,
prestadores de servicos e clientes. também podemos defini-la conforme Hoyle (2001) como
“um objetivo estratégico que é estabelecido para contemplar as necessidades e expectativas

de todas as partes interessadas, e, portanto, equivale aos objetivos Corporativos”.

Podemos observar de acordo com Chen (1997) que a gestao da qualidade esta definida em
pilares que focam o cliente, ou seja, significa que os produtos e servicos devem atender e
satisfazer a necessidade do consumidor, além de cumprir os parametros Organizacionais como
mIissao, visao, alcance de objetivos e cumprimento de metas na intencao de satisfazer o interesse
dos stakeholders. Baseado nisso podemos perceber que gestao da qualidade: [...] pode ser
definida como uma abordagem integrada para alcancar e sustentar resultados de qualidade,
focando na melhoria continua e prevencao de defeitos em todos os niveis e fungdes da
organizacao, objetivando atingir ou exceder as expectativas dos consumidores (FLYNN et
al.,1994 apud BARBOSA, GAMI E GEROLAMO, 2017).
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Uma condicao de exceléncia que implica 6tima qualidade, distinta de ma qualidade.

Qualidade é atingir ou buscar o padrao mais alto em vez de se contentar com o malfeito ou
fraudulento. (TUCHMAN, 1980, apud MARSHALL, 2003)

Qualidade nao é uma ideia ou uma coisa concreta, mas uma terceira entidade
independente das duas, embora nao se possa definir qualidade, sabe-se que ela é. (PIRSIG,
1974, apud MARSHALL, 2003)

2.2 CLIENTE
Segundo Chiavenato (2005) apud Souza; Frenhani (2010), no negdcio, o atendimento ao cliente

é um dos aspectos mais importantes, sendo que o cliente é o principal objetivo do negécio [...].

o O atendimento ao cliente esta relativamente ligado ao marketing de uma
empresa, assim é relevante observar algumas interpretacoes do

significado de ser cliente:

o O cliente € uma parte principal dentro da empresa, ele é representado como uma
fatia grande do bolo, ou seja, a parte responsavel pelo avanco ou decadéncia de uma empresa;

o O cliente deve ter um atendimento especial, diferenciado nao pode ser
esquecido e quando lembrado, ele se sente importante, Util e acaba se tornando fiel a empresa;

o O cliente nao depende de nds, nds é que dependemos dele; Sem clientes, o
empresario fecharia as portas da empresa.

Segundo Albrecht e Bradford (1992, p. 17):

0O cliente é a pessoa mais importante em qualquer tipo de negécio O cliente nao
depende de nos. Nds é que dependemos dele. O cliente ndo interrompe nosso
trabalho. Ele é o proposito do nosso trabalho. O cliente nos faz um favor quando
entra. Nos nao estamos lhe fazendo nenhum favor esperando por ele. O cliente é
uma parte essencial do nosso negdcio — ndo uma parte descartavel. O cliente nao
significa s6 dinheiro em caixa registradora. E um ser humano com sentimentos,
que precisa ser tratado com todo o respeito. O cliente merece toda atencao e
cortesia possivel. Ele é o sangue de qualquer pessoa. E ele que paga o seu salario.
Sem o cliente vocé fecharia as suas portas. Nunca esqueca disso.

Segundo, Kotler (2003, p. 25):

0 cliente é nosso visitante mais importante. Ele ndo depende de nds -nds é que
dependemos dele. Nao é um estranho em nosso negocio — é parte dele. Nao
prestamos nenhum favor aos clientes quando os servimos [...] ao contrario, ele é
que nos presta um favor, ao dar-nos a oportunidade de servi-lo.

Ja Bezerra (2013, p. 12) descreve que:

Satisfazer um consumidor nao é facil. Acredite! O que ¢ satisfatério para uma pessoa
pode ser insatisfatorio para outra. Clientes sao individuos que possuem caracteristicas,
opiniodes e gostos diversos (...). Nunca vamos conseguir satisfazer 100% dos clientes,
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mas é necessario fazermos o maximo de esforco para conseguimos alcancar o minimo
de satisfagao esperada por eles.

Albrecht e Bradford (1992) ressalta aindacque: Para que sua empresa seja bem-
sucedida, vocé precisa vender aquilo que o clienteque comprar; para saber o que ele quer,
vocé precisa saber quais sao as suas vontades, necessidades, atitudes e tendéncias de compra.
Portanto, é preciso que vocé execute uma abordagem sistematica para entrar em contato com
seus clientes, de forma tal que esse conhecimento resulte numa vantagem competitiva no

mercado.

2.3 QUALIDADE NO ATENDIMENTO
De acordo com Costa et al. (2013), no passado o mercado empresarial estava voltado
apenas para o lucro, apresentando estratégias sobre o produto, porém, no presente as estratégias
estdo focadas no cliente. Mandelli (2014) afirma que em meio as estratégias para elevar a
competitividade usadas no mercado empresarial atual, a qualidade no atendimento ao cliente se
destaca, podendo ser considerada como um servico agregado ao produto, sendo apontada como
eficiente ponto estratégico das empresas durante as etapas de atracao e fidelizacao da clientela.
Ainda Segundo Costa et al. (2013, p 55), “para uma empresa ser reconhecida pelos seus
clientes é fundamental deixa-los satisfeito, & essencial ter uma equipe empenhada a desenvolver
um trabalho com qualidade”. Para isso, é de vital importancia que todos os colaboradores da
organizacao reconhecam as premissas para um atendimento de qualidade (MANDELLI, 2014).
Mandelli (2014) aponta que, a organizagao que garante exceléncia no atendimento aos seus
clientes, os deixando satisfeitos, atendendo suas necessidades e atingindo as expectativas, cria

um processo de fidelizacao destes, o que influencia a concorréncia da empresa.

Segundo Aun (2012), cerca de 90% dos clientes tomam decisdes de acordo com o
atendimento que recebem. Labadessa e Oliveira (2012) ressaltam que a forma que o
cliente é abordado pode ser uma ameaca para uma empresa. De acordo ainda com esses
autores, atitudes

como desprezar as necessidades do cliente, atendé-lo com indiferenca ou impaciéncia nao se
preocupar com o que ele precisa, dispensa-lo e faltas de feedback sao alguns dos fatores que
BedentafBtuan oMol ddelddrsidndimento que a empresa oferece ao cliente

pode determinar o sucesso ou o fracasso de uma empresa ou negocio. O contato de um
funcionario com os clientes da empresa como um todo influenciara significativamente a
percepcao do cliente sobre a empresa.

Segundo Freemantle (1994, p.13):
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0 atendimento ao cliente é o teste final. Vocé pode fazer tudo em termos de produto,
preco e marketing, mas, a nao ser que vocé complete o processo com um atendimento
ao cliente incrivelmente bom, corre o risco de perder negocios ou até mesmo sair do

negocio.

No entanto, é fundamental compreender que o atendimento prestado com qualidade nao
seresume apenas ao tratamento ou cortesia, mais do que isso, significa acrescentar beneficios

aprodutos e servicos, com o objetivo de superar as expectativas do consumidor.
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CERACTERIZACAO DA ORGANIZACAO
0 estagio foi realizado na Escola CIDADA INTEGRAL TECNICA Dom Marcelo Pinto

Carvalheira que esta localizada na cidade de Guarabira - PB, onde eu pude desempenhar o
papel de acompanhar as atividades administrativas da escola, desde seu atendimento ao publico
ao seu auxilio na organizacao escolar em suas rotinas administrativas, os detalhes concernentes
as informacdes da empresa na qual foi realizado as atividades do estagio que foram

desenvolvidas neste periodo, estardo todas abordadas no decorrer deste topico a seguir

3.1 DADOS GERAIS

Quadro 2 - Dados gerais da escola

Razao social Escola cidada Integral Técnica de ensino médio Dom

Marcelo Pinto Carvalheira. ECIT Dom Marcelo Pinto
Nome fantasia Carvalheira R.OtacilioLiraCabral, S/N,DistritoIndustrial
Endereco Pb-073. Guarabira,PB. Paraiba A Escola oferecg¢

educacao profissional de nivel técnico com cursos de:
Informatica, Analises clinicas € agroecologia para 0%
Produtos e Servicos oferecidos alunos matricutados no ensino medio. 51

,
Araa dandrafica da atuae
AFea-geogratea-aeatuag

Quantidade de colaboradores

g

)

=

Logomarca
FonteAutoriapropria (2025).

3.2 EVOLUCAO HISTORICA DA ORGANIZACAO

A escola cidada integral técnica Dom Marcelo Pinto Carvalheira, foi inaugurada no dia 29 de maio
de 2019, na cidade de Guarabira, rainha do brejo. A escola foi um dos maiores investimentos ja
feitos para educacao na cidade, a qual foi construida com o intuito de preparar os jovens para sua
caminhada profissional, garantindo a eles cursos técnicos profissionalizantes nas areas de

informatica, analises clinicas e agroecologia.
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Seu nome foi em homenagem ao grande Dom Marcelo Pinto Carvalheira, o qual foi o

primeiro bispo da diocese da cidade, que tanto contribuiu para conscientizacao politica e social
daregiao e populacao. Apoiou inimeros trabalhos sociais, 0s quais, entre eles estavam servicos
que apoiavam a educacao popular (SEDUP) e o (PROCEP) que era o programa comunitario de

educacao popular.

A escola Dom Marcelo Pinto Carvalheira foi a décima primeira escola técnica

construida no estado da Paraiba, respeitando o ambiente natural, com destaque em conforto
térmico e em seu visual acUstico, preparacao para vestibulares, oportunidades para que os
alunos conhecam novas culturas e paises através do programa gira mundo, festivais de Arte por
meio do programa Arte em Cena, jogos escolares com o programa Bom de Bola, especialmente,
a escola se destaca com o seu programa Primeira Chance. Onde os alunos terao sua primeira
experiéncia de emprego. Atualmente a escola atende mais de 648 alunos, sendo eles de mais de
14 municipios, e a cada ano que se passa, a escola tem se destacado cada vez mais, pela sua
eficiéncia na educacgao tornando-se referéncia na preparacao de jovens para universidades, e
mercado de trabalho.

Figura 1 - Frente da Escola
.‘.q‘

Fonte: Dados depesquisa, Instagram (2025).

3.3 IDENTIDADE E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Os alunos que frequentam a escola em sua maioria sao jovens de cidades circunvizinhas
como, Alagoa Grande, Belém, Pirpirituba, Cuitegi etc. A escola também alcanga um niimero
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amplo de alunos da cidade onde ela esta localizada. Muitos deles sao filhos de funcionarios
publicos, agricultores, e muitos sobrevivem de salario-minimo ou dependem de beneficios dos
programas sociais do governo federal. A escola da a oportunidade para jovens de qualquer
grupo social, alunos de redes publicas ou privadas, fazendo assim que haja igualdade de um

ensino de qualidade para todos.

Os alunos desfrutam ndo somente do ensino de cursos técnicos os quais eles escolhem

fazer que sao: informatica, analises clinicas e agroecologia. Mas também, de projetos sociais,
eletivas para que eles desenvolvam outras habilidades, como aula de musica, croché, voleibol
e entre outras. Também participam de atividades esportivas, tendo grupos de futebol e vdlei
masculinos e femininos, os quais participam de campeonatos estudantis e participam de
atividades culturais que interligam a comunidade escolar associados a datas comemorativas que

envolvem a escola.

A escola possui um quadro docente bem elaborado e transparente, com todos os

professores tanto os das disciplinas que compdem o ensino médio como também os professores
da base técnica de cada curso, mostrando suas formagdes e especialidades académicas. E
apresentado também no quadro cada funcionario da escola e a divisdo de cada funcao que
compode o ambiente e sua estrutura escolar. Isso € fundamental para garantir a qualidade do

ensino e a confianca dos pais e alunos da escola.

A escola possui uma grande estrutura, que sera mais detalhada abaixo.

Figura 2: Interior da escola

Fonte: Dados de pesquisa, Instagra (2025).

A escola possui em seu pavimento superior: 12 salas, biblioteca, banheiros femininos e

masculinos com acessibilidade para pessoas com necessidades especiais; Na sua parte térrea
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Laboratdrios de informatica, matematica, fisica, quimica, biologia, linguagem; sala de
multimidia, almoxarifado de laboratdrios, deposito para materiais pedagogicos, almoxarifado
de informatica; Sala dos professores, Diretoria, coordenacao pedagdgica, coordenacao
administrativa financeira, coordenagao de estagio, secretaria, e a sala do grémio estudantil.
Ainda sobre sua estrutura, a escola possui: quadra poliesportiva com vestiarios

femininos e masculinos; deposito de materiais esportivos; cozinha com dispensa e despensa
para frios, sala para materiais de limpeza; cantina, refeitdrio e area de vivéncia com palco
descoberto; auditorio com uma capacidade de 201 lugares e uma sala técnica.

A escola também conta com diversos equipamentos, como detalhado abaixo.

Quadro 3 - Equipamentos da organizacao

Equipamentos: Eletrodomésticos: Utensilios:  Moveis:
TELEVISORES AR- CONDICIONADOS COLHEIRES CARTEIRAS
COMPUTADORES VENTILADORES TACHOS BIROUX
NOTEBOOKS LIQUIDIFICADORES PAMELAS GRANDE MESAS
IMPRESSORAS FOGOES INDUSTRIAL CUSCUZEIRAS CADEIRAS
DATA SHOW GELADEIRAS COMCHAS ESTANTES
TELA DE PRDJE(}&O FREEZERS COLHERES DE PAU ARMARIOS
CAMERAS BEBEDOUROS PRATOS
MICROFONES ESPREMEDOR DE FRUTAS COPOS
CAIXAS DE SOM BATEDEIRAS
SCANNER

Fonte: Autoria Propria (2025).

As avaliacoes feitas pelos professores e corpo pedagogico da escola, é feita

semestralmente, ou semanalmente caso o professor veja a necessidade para avaliagao dos
conhecimentos dos alunos e com acompanhamento da supervisao escolar, associando reunioes
com pais e funcionarios visando através do dialogo aprimorar cada vez mais o ambiente escolar

e a pratica docente. Com a missao de respeitar a singularidade e as peculiaridades de cada aluno.
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Sao realizadas atividades e acoes pedagdgicas ao longo do ano, visando promover a

cidadania e a interacao com a familia e a comunidade escolar. Acdes e projetos pedagdgicos na

escola:

@ Trabalhar diversas datas comemorativas (Carnaval, Pascoa, Maes, Festas Juninas,

Estudante, Pais, Semana da Independéncia);

@ Executar/Implementar o projeto para o meio ambiente como Horta sustentavel @

realizar os jogos estudantis, interclasses e escolares;

@ Participa de Feiras de Conhecimento das Escolas sob a organizacao da secretaria e

dos alunos;

@ Realiza reunides com pais bimestralmente; reunides para lideres de salas, alunos

protagonistas, e reunioes para professores.

@ A escola possui o projeto desafio nota mil, para os alunos aprimorarem seu

desenvolvimento de forma harmdnica e clara e objetiva na escrita.

Abaixo € ilustrado qual é a missao da escola, o que ela busca alcancar, o que ela tem

como visao de futuro e quais sao seus valores inegociaveis.

Quadro 4 - Missao, visao e valores da Escola

MISSAO

-

8

MNossa missao & proporcionar uma

icase
agroecologia. Com foco no

desenvolvimento pessoal e

profissional com habi

praticas, éticas e sustentaveis

~

ViAo
-

Ser uma escola reconhecida

JOVENS Profssionais, qu. cados
e comprometidos com a sadde
piblica, in
preservacac
natural. Co
crescimento socioecondmico e

sustents das comunidades

onde atuamos.

VALORES
o N

Ternos como valores:
Protagonismo, autonomia,
respeito, amor, projeto de vida,
competéncia, solidariedade,
aprendizado, perseveranca, foco
efe

Fonte: AutoriaPrdpria (2025).
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As atividades da escola sao distribuidas, divididas, coordenadas e organizadas por meio de uma
estrutura organizacional, representada por um organograma, fluxograma ou diagrama que dispoe

as funcdes, os departamentos e as relacoes de hierarquia e autoridade.

Quadro 5 — Organograma da Escola

COORDENAGAO COE-‘RDENAC,AO
PEDAGOGICA ADMINISTRATIVA/FINANC

EIRO

Matematica/ 4
ciancia Secretaria inspetores
ciencia o &
escolar
natureza
Equipe da Equipe da
portaria Cozinha
g " Equipe de
Servigcos gerais limpeza

Base té
infor:

clinicas agroecologia

Fonte: Autoria propria (2025).
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4 RELATO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

4.1 ATIVIDADE 1- ACOMPANHAR O ATENDIMENTO AO PUBLICO.

A secretaria escolar é a porta de entrada de todas as pessoas que adentram pela primeira vez na
escola, onde todos terao o primeiro contato com a instituicao de ensino, onde pais e filhos terao
suas duvidas recorrentes sanadas e terao suas primeiras impressoes a respeito do ambiente
escolar. Logo, a secretaria € um suporte indispensavel para a organizacdao e coordenacao
pedagogica, sendo ela responsavel pelo bom funcionamento e a organizacao das instituicdes de

ensino.

Figura 3 — Secretaria da escola

Fonte: Autoria Propria

O atendimento na escola ECIT Dom Marcelo Pinto Carvalheira é feito tanto presencialmente
quanto via whatsapp, atendendo pais, alunos, professores e outros visitantes de uma forma
atenciosa e profissional buscando sempre solucionar os problemas e duvidas ocorrentes de

forma clara e eficaz.

A sala da secretaria é grande e bem-organizada, trazendo livre acesso tanto para os
funcionarios quanto para o publico que la adentra, contendo seis cadeiras a frente e seis
cadeiras atras garantido conforto para quem vai ser atendido. A sala € bem arejada, pois
tem luz natural com uma janela, ar-condicionado e ventiladores. Possui um uma 6tima
estrutura para os funcionarios, onde cada um possui seu proprio computador, garantindo

mais agilidade no atendimento e entrega das demandas.
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Nesse setor sao divididas as funcdes por cincos funcionarios onde cada um fica

responsavel por determinada funcao, que sao entrega de declaracdes, historicos, transferéncias,

controle de frequéncia de alunos, organizacao de arquivos em sistemas entre outros.

O atendimento para historico ou declaracao, geralmente é feito de forma online, onde o

aluno solicita com antecedéncia sua necessidade, seja ela a entrega de uma declaragao para
transporte ou a entrega de uma documentacao. Esse processo de solicitagao agiliza o processo
de entrega. Trazendo organizacao e fluidez nas demandas académicas da secretaria.

A secretaria busca sempre solucionar duvidas de pais sobre assuntos relacionados a

escola, reunioes, frequéncia de filhos, documentacdes através de grupos ou com o contato direto
do funcionario que atua na secretaria. Onde ele é atendido de forma rapida e objetiva, visando
otimizar o tempo, visto que muitos pais nao conseguem irem a escola com frequéncia por
questoes de trabalho ou transporte ou até mesmo por morarem em outras cidades, visto que

muitos alunos da escola sdo de outros municipios.

A secretaria trabalha em conjunto com os professores, auxiliando no processo das

provas e atividades académicas, imprimindo e elaborando trabalhos, garantindo com que os

recursos importantes e necessarios estejam disponiveis e acessiveis para os professores se
concentrar integralmente no ensino e na aprendizagem, proporcionando assim uma educacao

de qualidade para os alunos.

4.2 ATIVIDADE 2 - ORGANIZACAO DE ARQUIVO

Na Escola Dom Marcelo Pinto Carvalheira, o espaco esta bem otimizado, contendo sala para a
organizacao de arquivos em armarios e prateleiras. Onde toda documentacao de alunos, leis,
circulares, decreto, correspondéncias, tudo bem distribuido, classificado e organizado conforme
0 assunto, em pastas e caixas separadas facilitando o acesso.

Figura 4 - Arquivo

Fonte: Autoria Propria (2025)
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Ao iniciar o estagio, no periodo de renovacao e matriculas, eu pude auxiliar na

organizacao de toda a documentacao, averiguando a ficha de cada aluno por ordem de curso e
séries. Se havia falta de algum documento e se caso houvesse era solicitado ao aluno a entrega
deste documento a escola. Apds a verificacao, as fichas eram colocadas na caixa de cada série

com uma relacao dos nomes de todos os alunos daquele curso.

Também pude auxiliar na arquivacao dos alunos concluintes, onde eram feitas por

ordem alfabética e em caixas que ficavam as fichas de todos os alunos concluintes que passaram
pela escola. As fichas dos alunos desistentes e transferidos, sao colocados em pastas, com uma
descricao dos seus dados, a série que estudou e a escola para onde ele ira ser transferido. Todos
os historicos, certificados e dados de todos os alunos desde o inicio da escola também ficam
salvos em pastas do drive, separados por ano e curso do estudante. para que assim tenha um
controle das documentacdes feitas e se caso algum aluno precisar de uma segunda via facilitar

na procura e entrega desse documento.

4.3 ATIVIDADE 3 - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

A escola utiliza o sistema Siage, que é o sistema Integrado de Acompanhamento na gestao
escolar do Governo da Paraiba. Uma de suas funcoes é fazer pré-matriculas nas escolas da
rede do estado, onde o proprio aluno pode se candidatar a escola onde ele deseja estudar, é
ir apenas a escola para efetivar sua matricula e levar as documentagdes necessarias, a

escola acompanha esse processo de forma remota e simultanea.

Caso algum aluno sinta dificuldade em acessar o sistema, os funcionarios se disponibilizam fazer
esse processo por ele. Os alunos veteranos renovam suas matriculas através do sistema
também, ja que eles estao cadastrados e suas informacoes estao 14, sé vao a escola caso esteja

faltando alguma documentacao importante para o preenchimento de sua ficha escolar.

O sistema também ¢ utilizado para registro de frequéncias e aulas, os professores também o
utilizam para planos de aulas, tempos de aulas que eles darao naquele dia, avaliagoes e
frequéncias de alunos.

No meu periodo de estagio eu auxiliei no controle de frequéncia dos alunos através do sistema,
onde era feito por ordem alfabética, para medir a porcentagem de frequéncia do estudante na
escola.
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4.4 ATIVIDADE 4 — ACOMPANHAMENTO DO REGISTRO DOS DADOS DOS
USUARIOS
0 registro dos dados dos alunos, é feito através de fichas, onde contém todos os dados
do aluno, e documentacdes como: certidao de nascimento, RG, Cartao do SUS, comprovante
de residéncia, e entre outros documentos, tanto do aluno como também de seus pais, nessas
fichas contém também histdricos das outras escolas onde ele estudou, documentacao ou laudo
se aluno tem alguma necessidade especial, e se ele precisa de acompanhamento de um
especialista.
A frente da ficha do aluno contém algumas informacoées, Como qual curso ele fara, data
de ingresso para nos ajudar na hora de arquivar essa ficha, data de nascimento, o nome do aluno
e de seus pais, naturalidade, cidade, e contato do responsavel pelo aluno. Essa mesma ficha fica
registrada no sistema Siage, onde o aluno esta matriculado.

Assim, é possivel controlar algumas demandas, e facilitar no preenchimento de outros
documentos, como historico do aluno ou declaracoes.

Durante o periodo que estive la acompanhei e executei o registro dessas atividades na

secretaria.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Com o estagio se tem diversos beneficios para formacao de um profissional qualificado. Seu
objetivo direto é justamente fundamentar na pratica do dia a dia todo aprendizado visto até entao
em sala de aula, ficar de frente a situagdes reais do campo de trabalho, fazendo com que o futuro
profissional se forme com competéncias e qualidades que alcance a eficacia necessaria em sua
atuacao.

E fundamental que a experiéncia do estagio nao se torne apenas um ato de complemento das
exigéncias curriculares para um término de um curso. Pois o estagio causa aprendizagem
significativas, permitindo adquirir conhecimentos e aquisicao de teor que tal periodo € capaz de
trazer, formar com propriedade o discente, suscitando nele, competéncias e habilidades, para
exercer seu magistério de forma eficaz. Dessa forma, é necessario que as instituicdes de ensino,

saiba conciliar teoria e pratica, da melhor forma aos seus discentes nesse processo.

Essa experiéncia faz com que se prodiga como ser humano, gerando transformacao e
gratificacao na atuacao, ainda que seja apenas na pratica do estagio, pois o estagio lanca
desafios, possibilitando o relacionamento entre o ensino da teoria ensinado em salade aulae a

experiéncia vivida no dia a dia.
E, portanto, imprescindivel afirmar que o estagio € uma ferramenta mais que essencial
na vida do aluno de qualquer area, pois € onde ele estara frente a frente com a realidade, que o

espera apos sua formacao. Garantido a ele experiéncias para sua futura area de trabalho.
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