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“Comunicacdo ndo é o que vocé fala, mas o
gue o outro compreende do que foi dito.”
Claudia Belucci



RESUMO

A comunicacao é a ferramenta utilizada para que haja interagdo entre as pessoas,
seja através de fala, de escrita, de sussurros, de gestos, entre outros. Para se ter um
bom relacionamento com as pessoas, a comunicacdo € um requisito basico. O
presente estudo teve como objetivo aprimorar essa comunicacdo para um bom
relacionamento entre a Secretaria do Sistema de Educagdo do municipio de
Criciama/SC e as Escolas Municipais da Rede. Tendo em vista a importancia dessa
ferramenta, foi feito um estudo com os diretores das escolas em forma de
questionario, apontando, assim, as maiores dificuldades de comunicacdo, sendo
possivel identificar o real problema, e, a partir dai a proposicdo de uma forma mais
agil e rapida de entendimento entre ambas, por meio de e-mails enviados direto para
as escolas. A partir desta aplicacdo, os envolvidos nessa proposta tiveram uma
melhor organizacdo dos documentos enviados, pois ndo era necessario fazer visitas
todas as semanas a fim de pegar a documentacdo. Com a execucao da proposta, 0s
diretores tiveram mais tempo para se organizar com as atividades que continham
prazo, pois, recebendo por e-mail, os documentos chegavam rapidamente, e sem 0
risco de extravio.

Palavras chave: Comunicacgao. Tecnologia. Informacao



RESUMEN

La comunicacion es la herramienta utilizada para que haya interaccion entre las
personas, sea por medio del habla, de la escritura, de susurros, de gestos, entre
otros. Para tener una buena relacion con las personas, la comunicacién es un
requisito basico. El presente estudio tuvo como objetivo mejorar esa comunicacion
para una buena relacion entre la Secretaria del Sistema de Educacion de la
municipalidad de Criciima/SC y las Escuelas Municipales de la Red. Considerando
la importancia de esa herramienta, se hizo un estudio con los directores de las
escuelas en forma de cuestionario, sefialando, asi las mayores dificultades de
comunicacién, siendo posible identificar el real problema, y, a partir de alli se
propuso una forma mas agil y rapida de entendimiento entre ambas, por medio de e-
mails enviados directamente a las escuelas. A partir de esta aplicacion, las personas
participantes en esa propuesta tuvieron una mejor organizacion de los documentos
enviados, pues no era necesario hacer visitas todas las semanas a fin de obtener la
documentacion. Con la ejecucion de la propuesta, los directores tuvieron mas tiempo
para organizarse con las actividades que tenian plazo, pues recibiendo por e-mail
los documentos llegaban rapidamente y sin el riesgo de ser extraviados.

Palabras llave:comunicacion, tecnologia, informacion.



ABSTRACT

Communication is the main tool used for the interaction between people, being
through speech, writing, whispers, and gestures among others. To have a good
relationship with people, communication is a basic requirement. The present study
aimed to improve this communication to a good relationship between the Secretariat
of the Education System of the town of Criciima / SC and the Town Schools
Network. Given the importance of this tool, the study was done with the school’s
principals in the form of a questionnaire, indicating the greatest difficulties of
communication, being able to identify the real problem and from there to propose a
much more agile and quick understanding between them, through e- mails sent
directly to the schools. From this application, those involved in this proposal had a
better organization of the sent documents because it was not necessary to make
visits every week to get the documentation. With the implementation of the proposal,
the principals had more time to get organized with the activities that contained limit of
time, therefore, receiving by e - mail the documents arrived quickly, and without the
risk of loss.

Keywords: Communication. Technology. Information.



LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 — Gavetas da Secretaria do Sistema de Educacéo

Figura 2 — Meio de comunicacao entre as escolas ..............



ACT
FNDE
INEP
PSE

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Admissdo em Carater Temporario
Fundo Nacional do Desenvolvimento da Educacéo
Instituto Nacional da Educacgéo Publica

Programa Saude nas Escolas



SUMARIO

L INTRODUGAOD ..ottt ettt ee ettt et e st e e e sreesaeane e 12
1.1 DISSEMINACAO DA COMUNICACAO NA SECRETARIA MUNICIPAL DO
SISTEMA DE EDUCAGAOQO DE CRICIUMA/SC .......ociieieieeeeeeeeeee s 12
1.2 SITUAGAO PROBLEMA ..ottt ettt sttt 12
IR0 = =5 1/ @ 1R 14
R 0 @ o =3 1Yo T o = = | PSSR 14
1.3.2 ODbjetiVOS ©SPECITICOS. ..ciiiiiiiiiiiiiiiiis s 14
1.4 JUSTIFICATIVA ..ottt ettt ettt ettt tesaeenanas 14
2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA ......cooiieeeeeeeeeeeees ettt et et et st e ettt 16
2.1 COMUNICACAO BASICA ...ttt 16
2.2 COMUNICACAO ORGANIZACIONAL ..ottt 17
2.2.1 Conceitos e denominagdes da Comunicagdo Organ  izacional................... 18

2.3 TECNOLOGIAS DE COMUNICAGAO ......ocveieeeeeeceeeeeeeee et senns 19
3 CARACTERIZACAO DA EMPRESA ......ooootiieieeces ceeeteeeeeeees e eees e eaenesiennns 21
3.1 HISTORICO DA EMPRESA ......ooiiteeite ettt n et 22
3.1.1 MISSA0 A BIMPIESEA .. .cciiiiieiiiiiiiii e ees oot e e e e e ettt e e e e e e e e esann s 22
3.2 AMBIENTE DE TRABALHO .......coiiviiiti ettt ettt 22
3.3 DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO .....cocovoveeveveeeieeeeanes 24
4 PROPOSTA DE TRABALHO .....oouiiviiceceeeeeeete eeteeeeeee e 25
4.1 APLICACAO DA PROPOSTA DE TRABALHO .......cociiviiieceeiee e 25
4.1.1 Analise do questionario apliCado ......cccccee ceveeeieiei 25
4.2 PROPOSTA DE MELHORIA PARA A COMUNICACAO ENTRE ESCOLAS E
SECRETARIA DA EDUCAGAOQ ......ccveiieeeteceee et n e enans 26
3 010N (o] I 7Y 0 TR 28
REFERENCIAS. .....ccoeiieieeeee ettt ettt ettt ete et eeteeae et e et e teeteeeeeteeeeseeetesteene s 29

AP ENDICE ...ttt e et e e e e et e e e e e — e e e e ——aeeaar—aaan 31



12

1 INTRODUCAO

A comunicacdo é o processo social e, também, séo as relacbes entre os
individuos dentro de uma organizagao, ou, até mesmo, sociedade, onde a ciéncia
humana ainda busca desenvolver certas habilidades (MELO, 1970).

Dentro de uma organiza¢éo, a comunicagdo é de suma importancia, onde
seus colaboradores buscam planejar e administrar suas responsabilidades de
acordo com 0s pressupostos de seu superior. Desta forma, quanto mais claras e
objetivas as informacfes repassadas, melhor serdo executadas as acdes propostas.

Schuler (2004) afirma que a Unica maneira de haver organizacdo é
através das funcionalidades da comunicacdo, em que a mesma esta presente em
todas as formas de relacdes das empresas.

O presente estudo, portanto, tem como objetivo analisar e verificar a
eficdcia da comunicacédo dentro da Secretaria Municipal do Sistema de Educacéo de
Criciama, como também identificar possiveis melhorias na mesma. Atualmente, a
Secretaria conta com pastas separadas por escolas para encaminhar comunicados
as mesmas, utiliza, ainda, a comunicacdo informal via spark (mensageiro
instantaneo on-line), por meio da qual somente sdo encaminhados avisos, porém,
ndo héa disponibilizacao da transferéncia de documentos.

Este Relatorio de Estagio abordara como titulo a Situacdo Problema, os
Objetivos tais como Gerais e Especificos, a Justificativa, a Fundamentacao Teorica
como base no estudo, a Caracterizagdo da Empresa estudada, os Desenvolvimento
das Atividades de Estagio, a Proposta de Trabalho, a Aplicacdo desta Proposta, a

Andalise do Questionario Aplicado e por fim a Concluséao.

1.1DISSEMINACAO DA COMUNICACAO NA SECRETARIA MUNICIPAL DO
SISTEMA DE EDUCAGAO DE CRICIUMA/SC

1.2 SITUACAO PROBLEMA

A Secretaria do Sistema de Educacao utiliza gavetas nomeadas “pastas”
para a comunicacao interna entre a mesma e as Escolas Municipais da Rede; cada
escola possui uma pasta com o seu devido nome na frente para a identificagéo e a

organizacdo da mesma.



Seguem, abaixo, ilustracbes das mesmas:
Figura 01: Gavetas da Secretaria do Sistema de Educacao

Fonte: Elaborada pela Secretaria de Educacao.

Figura 02: Meio de comunicagéo entre as escolas

Fonte: Elaborado pela Secretaria de Educacao.
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Esse modo sempre foi utilizado, partindo-se do principio de que uma
pessoa da Secretaria Municipal de Educacéo é responsavel em garantir que toda a
documentacdo chegue até as escolas. Sendo assim, toda quarta-feira,
representantes das Escolas Municipais se deslocam até a Secretaria a fim de
recolner o material depositado na pasta, porém, nas Escolas, muitas vezes,
acontecem imprevistos, o que dificulta o deslocamento de um responsavel até a
Secretaria.

Diante dessa situacdo, é necessario responder a seguinte questao:
quais as estratégias para a eficacia da comunicacao entre a Secretaria
Municipal do Sistema de Educacgdo de Criciima e as E  scolas Municipais da

Rede?

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo Geral

Demonstrar as estratégias para a melhoria da comunicacdo entre a

Secretaria do Sistema de Educacao e as Escolas Municipais de Ensino da Rede.

1.3.2 Objetivos Especificos

. Verificar se todas as escolas municipais recebem os documentos em dia e

Seém rasuras;

. ldentificar a satisfacdo dos diretores ou dos responséaveis das escolas em

relacdo a comunicacao.

. Sugerir um método eficaz para a melhoria da comunicacdo entre a Secretaria

Municipal do Sistema de Educacao de Cricilma e as Escolas da Rede Municipal.

1.4 JUSTIFICATIVA

Em que pese a importancia da comunicacdo numa organizacao e, neste

caso, refere-se a Secretaria de Educac¢do do Municipio de Criciima, deve-se levar
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em conta 0 seu sistema, ou seja, a questdo das gavetas. Elas sdo o método usado
para se comunicar com as Escolas da Rede Municipal, entretanto, h4 muitos
documentos que sdo extraviados e que ndo chegam até as escolas. Vale lembrar
gue as escolas municipais nem sempre tém a disponibilidade de todas as quartas-
feiras se deslocarem até a Secretaria do Sistema de Educacdo para pegarem o
material depositado na pasta.

A pesquisa tende em estudar uma forma mais agil e segura de entrega de
documentos pela Secretaria Municipal do Sistema de Educacgéo para as Escolas da
Rede municipal, para isso sera elaborado um questionario para que os Diretores das
escolas possam responder as questdes de comunicacdo e também sugestdes de

melhoria.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Os capitulos a seguir ttm como objetivo esclarecer as idéias dos autores

diante das tecnologias existentes até hoje como meio de comunicacao.

2.1 COMUNICACAO BASICA

A comunicacdo — qualquer que seja - € o Unico método que se usa para
se comunicar. De alguma forma, desde o inicio da humanidade, o homem se
comunica, isto é feito através do grito, de sinais, de sussurros, de gestos, de fala.
Desse modo, o0 homem expressa suas necessidades e seus desejos, conforme
destaca Colnago (2006, p. 20):

Em sua forma mais basica, a comunicacao esta ligada a linguagem e aos
sinais criados pelos individuos como forma de compartilhamento de
experiéncias e vivencias, como meio de regulamentar comportamentos ou
mesmo como mecanismo que torna possivel a convivéncia em sociedade.

A comunicacdo € um ato automatico das pessoas, pois boa parte delas ja
nasce com a ilusdo de que, de alguma forma, sabem se comunicar, porém, com o
passar dos anos, observam que é preciso aprimorar esse método, bem como a
comunicacdo pessoal e profissional. Quando uma pessoa se comunica, ela usa
varias dimensdes, isso ocorre de forma espontanea, sem que ela saiba (SCHULER,
2004).

E importante lembrar que cada pessoa tem diferentes capacidades de
interpretacédo de entender o que o0 outro quer expressar; cada um tem uma maneira
de pensar e de se comunicar. (COLNAGO, 2006, p 19).

Segundo Melo (1970, p. 14), “comunicar significa, assim, tornar comum,
estabelecer comunhdo, participar da comunidade, através do intercambio de
informacgao”.

Santiago (2003, p. 23) afirma que “sem a linguagem, ndo haveria
interacdo entre os homens, fato que coloca a comunica¢cdo como um dos pilares da
sociedade desde seus primordios”.

No conceito biologico, a comunicacdo € a forma mais complexa de usar o
gue se passa no sistema nervoso para fora. (MELO, 1970)

De acordo com Melo (1970, p. 18), “pedagogicamente, podemos dizer que
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a comunicacdo é acao exercida pelas geracdes adultas sobre as geragfes jovens,

isto é, o processo de transmissao de experiéncias e ensinamentos”.

2.2 COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

A comunicacdo é uma ferramenta basica usada pelas pessoas como
forma de comunicar-se e/ou expressar-se com 0 proximo. A comunicacdo dentro de
uma empresa € de extrema importancia, pois, sem ela ndo ha organizacdo no
ambiente de trabalho. A comunicacdo é fundamental para que os funcionarios que
compdem uma certa empresa se comuniquem entre si para demonstrar ou repassar
o trabalho feito para um outro funcionario.

A comunicacdo é um grande fator para conservar a organizacao, tanto
dentro do ambiente de trabalho quanto no ambiente doméstico. (SCHULER, 2004).

As interacdes nas relacdes de trabalho acontecem pela comunicacao
constituida entre organizacdo e seus subordinados. Assim a comunicacao
organizacional abrange todas as formas de comunicacdo desenvolvidas pela
organizacdo para se relacionar com seus subordinados ou ate mesmo colegas de
trabalho de uma empresa. (SCROFERNEKER, 2006).

Percebe-se que a comunicacdo organizacional é um processo de —
emissor/receptor — ou seja, € como as relacdes sociais que se autuam entre ambos
e 0s contornam e como os efeitos mutuos que se desenrolam a medida que se
comunica ou se expressa com outra pessoa (COLPO, 2012).

Colpo (2012, p. 104) afirma que “pensar na comunicagcdo apenas como
estratégia de gestdo de determinada Organizacdo, no contexto contemporaneo, é
um desafio que precisa ser ultrapassado”.

Baldissera (2009, p. 159) compreende a comunicagdo organizacional
como “processo de construcao e disputa de sentido”.

Colpo (2012, p. 104) alega que “o processo de comunicagao
organizacional torna-se um processo cultural com a utilizacdo de simbolos comuns,

fomentado pela a interagéo social”, afirma ainda que:

Os estudos de comunicagéo organizacional precisam admitir o sujeito como
ser ativo capaz de aceitar [ou n&o], criar ou recriar, como agente
desorganizador/(re)organizador do seu contexto e de todos 0s contextos em
gue esteja inserido. Para isto, a complexidade de contextos se coloca como
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0 ambiente aberto para este processo de comunicacdo organizacional.

(2012 p. 104).
Colpo (2012, p. 104) declara que “as estratégias instrumentais de
comunicacdo existentes em uma Organizacdo tentam, de certa maneira, produzir
elementos simbdlicos para constituir uma cultura ideal de identificacdo com seus

sujeitos”, declara ainda que:

Nas cooperativas de economia solidaria, a comunicagcdo organizacional
também se efetiva pelo simbolico, cultural e imaginario da prépria
cooperativa enquanto Organizacdo, mas também pelo simbdlico, cultural e
imaginario dos sujeitos que estdo em constante interacao no sistema aberto
da Organizacdo. (COLPO 2012, p. 104).

Comunicacao organizacional é o tipo ou processo de comunicacao que
ocorre no contexto de uma organizagéo, seja esta publica ou privada, visa melhorar
a relacdo com clientes internos e externos e também com os proprios funcionarios

da organizacéo.

2.2.1 Conceitos e denominagdes da Comunicagao Organ izacional

Sperb (2013, p. 33) afirma que “a comunicacdo organizacional é um
campo ligado ao fazer-saber e que tem diversas definicdes, conceitos e até
nomenclaturas”. Sao inimeras as definicbes jA usadas para esse campo de
trabalho. Essas definicdes se aprimoram na medida em que passa 0s anos, afirma
ainda que:

Comunicacdo empresarial, comunicacdo corporativa, comunicacao
institucional, marketing de relacionamento, relagcdes publicas, e muitos
outros termos sdo usados para designar uma mesma atividade, como se
fossem todos sinbnimos. Porém, ndo sao, [...], em cada momento histérico a
atividade foi diferente, e também foi denominada de formas diversas.
(SPERB, 2013 p. 33).

A comunicacao organizacional abrange um conjunto de atividades como:
estratégias, acdes, produtos e processos desenvolvidos por um instituto, seja ele um
sindicato, o governo, uma organizacdo nao governamental, uma universidade, uma
associacdo ou até mesmo a opinido publica. Sendo assim, a comunicacao
organizacional € um meétodo eficaz que abrange e agrega valores e facilita
processos interativos. (SPERB, 2013)
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Nos ultimos anos a comunicacdo organizacional tem se tornado mais
eficaz, pois, sente-se a necessidade de trabalhar visando a comunicagdo como porta

principal para um melhor relacionamento com o publico em geral.

2.3 TECNOLOGIAS DE COMUNICAGAO

As tecnologias, hoje, sdo muito utilizadas, tanto pelas pessoas quanto

para as organizacoes. Nos dias atuais, dificilmente uma empresa ndo utiliza a
internet como papel principal para a comunicacdo. Santo (2005, p. 36) analisa que:

O uso das tecnologias de informacdo e comunicacéo e principalmente o da

internet, resultaram na passagem das mais variadas midias para a

transmissao digital, o que resultou em novas formas de acesso e interacdo
a informacdes e conhecimento.

O computador, sendo tanto uma ferramenta de trabalho quanto para
diversdo, ocupa cada vez mais o dia a dia das pessoas, e, com 0 passar dos anos,
aumenta ainda mais o niumero de usuarios de um computador. Nas organizacgdes,
essa ferramenta se tornou um item indispensavel das pessoas. Nesse sentido,
Bairon (1995, p. 17) afirma que:

O computador ndo é mais, no carater soécio-técnico, uma maquina
autdbnoma e intermediaria de duas fontes de comunicacéo: o emissor e o
receptor, (...) o significante e o significado, o sujeito e o objeto, o usuario e a

maquina; pois encontra-se escancarado tanto em suas interfaces quanto em
suas possibilidades interativas, de forma quase imprevisivel.

O computador também é muito utilizado pelas organiza¢cées como item de
comunicacdo, pois existem varios programas que sao utilizados como forma de

entendimento entre as pessoas.
2.3.1 O uso do correio eletrénico: o e-mail

A funcdo mais utilizada na internet pelas pessoas € a troca de
mensagens, ou seja, o e-mail. Surgiu em outubro do ano de 1971, criado pelo
Engenheiro Ray Tomlinson, na cidade americana de Cambridge.

Santos (2005, p. 44) afirma que: “Durante boa parte de sua histéria, o e-
mail era usado majoritariamente por militares e pesquisadores da éarea de

computacéao”.
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Essa ferramenta s6 se tornou publica com a democratizagédo da internet.
Em 1993, o uso do e-mail ficou mais popular entre as pessoas, permitindo que se
diga que esse método de comunicacdo é muito novo, porém muito bem elaborado,

como destaca Santos (2005, p. 44):

As mensagens sdo recebidas em uma caixa postal eletrbnica, podem ser
facilmente apagadas, modificadas, classificadas na memoria do
computador. Quando ndo enviadas para o endereco eletrdnico correto,
retornam a caixa postal de origem.

Hoje em dia, o e-mail € o método mais utilizado pelas pessoas e pelas
organizacdes, e 0 mais preciso, pois documentos que antes demoravam de 3 a 5
dias para serem entregues ao destinatario pelo correio, com o e-mail, em questao de
segundos, o documento ja esta na caixa de entrada da pessoa receptora, e sem 0
risco de extravio.

Nos dias atuais, o e-mail ainda é a forma mais agil e segura de envio de

documentos para pessoas em quaisquer areas e sob quaisquer circunstancias.
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caracterizacao da empresa

De acordo com a lei complementar consolidada de Cricitma/SC, n°
64/2009 de 29/01/2009, que dispde da organizacdo e a estrutura da administracéo
publica do poder executivo do municipio e da outras providéncias. Relata no artigo
20 do capitulo 1, que a secretaria do sistema de educacdo tem por finalidade
planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as a¢des setoriais a cargo do municipio
relativas a garantia e a promocéo da educacéao, com a participacdo da sociedade,
com vistas ao pleno desenvolvimento da pessoa e a seu preparo para o exercicio da
cidadania e para o trabalho.

Sendo assim, compete a secretaria do sistema de educacéo as seguintes

responsabilidades:

| - formular e coordenar a politica municipal de educacdo e supervisionar sua

execucdo nas instituicbes que integram sua area de competéncia;

Il - formular planos e programas em sua area de competéncia, observadas as

diretrizes gerais de governo, em articulagio com o comité de gestéo;

[l - estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico municipal;

IV - promover e acompanhar as acdes de planejamento e desenvolvimento dos
curriculos e programas e a pesquisa referente ao desenvolvimento escolar,

viabilizando a organizacao e o funcionamento da escola;

V - realizar a avaliacdo da educacdo e dos recursos humanos no setor;

VI - desenvolver parcerias com a unido, o estado e organizacbes nacionais e

internacionais, na forma da lei;

VIl - coordenar a gestdo e a adequacdo da rede de ensino municipal, o
planejamento e a caracterizacdo das obras a serem executadas em prédios
escolares, o aparelhamento e o suprimento das escolas e as acdes de apoio ao

aluno;
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VIII - supervisionar as atividades dos oOrgdos e entidades de sua area de

competéncia,

IX - exercer outras atividades correlatas.

3.1 HISTORICO

A Secretaria Municipal do Sistema de Educacé&o esta localizada dentro da
Prefeitura Municipal de Criciima como um setor interno.

Inaugurada durante as comemoracdes do centenario de Criciima, em 20
de agosto de 1981, atualmente, a Prefeitura Municipal de Cricilma esté localizada
no Paco Municipal Marcos Rovaris, do Bairro Santa Barbara. Faz parte do Parque
Centenario, composto pelas edificagcbes: Memorial Dino Gorini, Centro Cultural

Santos Guglielmi e Centro Esportivo Olavo Sartori.

3.1.1 Missao

“Garantir aos educandos e educandas acesso, permanéncia e
aprendizagem com qualidade, de forma participativa, respeitando a diversidade, no
exercicio da cidadania, atuando como sujeito no processo histérico, para uma
sociedade mais justa e igualitaria, inspirada nos principios de liberdade e nos ideais
de solidariedade humana, na construcdo social do conhecimento e no seu processo

de desenvolvimento.”

3.2 AMBIENTE DE TRABALHO

A Secretaria Municipal do Sistema de Educacgéo de Criciima é dirigira por
uma Secretaria de Educacdo, a qual € responsavel pela direcdo desta e por
organizar as funcbes de cada membro. A Secretaria € dividida em dois

departamentos: o Administrativo e o Pedagadgico.
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7

Departamento  Administrativo: €& organizado por uma Gerente
Administrativa, que é responsavel pelo setor. O administrativo € composto por 12

(doze) funcionarios, sendo eles responsaveis por:

. Contratacdo de estagiarios, tanto para as Escolas como para a Secretaria de
Educacao;
. Organizacéo de roteiros de 6nibus, que levam e buscam alunos da éarea rural

para as escolas;
. Cadastramento para convénios federais, através do Fundo Nacional da
Educacao (FNDE);

. Obras, tanto para constru¢do como para ampliagéo de escolas;

. Contratacdo e demissdo de professores Admissao por Carater Temporario
(ACT);

. Vagas nas Escolas;

. Censo Escolar, cadastramento de todos os alunos, de professores e de

estagiarios no sistema do Instituto Nacional da Educacé&o Publica (INEP).

Departamento Pedagodgico: é organizado por uma Gerente Pedagdgica,
qgue é responsavel pelo setor. O Pedagdgico € composto por 13 coordenadoras

pedagogicas, que Sa0 responsaveis por:

. Coordenar as escolas - cada dupla de coordenadoras é responsavel por um
grupo de escolas;

. Projeto Feira do Livro, que acontece uma vez ao ano;

. Sete de Setembro, em que cada coordenadora prepara suas escolas para o
Desfile Civico Milita;

. Mais Educacédo e Projeto Segundo Tempo, que sédo projetos desenvolvidos
em determinadas escolas em tempo integral;

. Programa Saude nas Escolas (PSE);

. Capacitagéo de Professores e Profissionais da Educagao.
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3.3 DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

. Marcar e desmarcar reunides.

As reunides e os compromissos da Secretaria do Sistema de Educacao
sdo organizados com o uso devido de uma agenda, na qual s6 sdo marcados
horarios com o publico externo nas tercas e quintas-feiras, e compromissos internos

nos dias restantes.
. Elaboracéo de atas.
As mesmas ocorrem em registro nos livros de Atas, os quais sao
utilizados em reunides ordinarias e extraordinarias.
. Atendimento ao publico em geral.

Atendimento para instruir diretores (as), professores (as), e publico
externos, com assuntos relacionados a Secretaria do Sistema de Educacdo, seus
projetos e as Escolas da Rede Municipal.

. Digitacdo de memorandos e oficios.
Elaboracdo de memorandos e de oficios, requisitando as necessidades
do setor em questéo.

. Recebimento e repasse de e-mails.

Controle do e-mail da Secretéaria do Sistema de Educacéo, como também
responsavel pelo repasse dos mesmos aos devidos responsaveis, e envio de

comunicados as escolas e aos 6rgdos competentes, quando necessario.
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4 PROPOSTA DE TRABALHO

Para que se verifique, de fato, como acontece a comunicacdo entre as
Escolas Municipais e a Secretaria de Educacéao, aplicou-se um questionario com 0s
diretores das escolas municipais, e, através dos resultados obtidos, a pesquisadora
buscou o método mais eficaz para a melhoria desta comunicacao, inclusive porque a
idéia de economia esta cada vez mais frequente nos ambientes de trabalho,
evitando-se gastos desnecessarios, como ter de registrar em folhas de papel

contatos simples, facilmente resolviveis por outros métodos.

4.1 APLICACAO DA PROPOSTA DE TRABALHO

Neste capitulo, apresenta-se o resultado do questionario feito (Anexo A)
com os diretores das escolas municipais de Criciuma/SC, cujo intento é o de verificar
se a comunicacdo entre Escolas e Secretaria da Educacdo acontece de forma
eficiente. Para tanto, € preciso, antes de se apresentar quaisquer sugestdes para
uma melhoria nesta questdo, uma analise bastante cautelosa e atenta para cada

uma das perguntas colocadas no questionario dirigido aos diretores.

4.1.1 Andlise do questionario aplicado

Para o estudo de analise, foi enviado um questionario para todas as
escolas do municipio, ou seja, 69 escolas, contudo nem todas devolveram o mesmo:
40 responderam e 29, ndo. No entanto, como a maioria o fez, os resultados seréo,
de fato, fidedignos.

Em relagdo a comunicacdo entre a Secretaria de Educacédo e as escolas
da rede municipal, das 40 escolas que se disponibilizaram a responder, 12
responderam que a comunicacdo entre a Secretaria e as Escolas é oOtima, 23
responderam que a comunicacdo € boa, e apenas 5 escolas responderam que €&
regular, nenhuma das escolas responderam que a comunicagcdo entre as duas
entidades é ruim, porém a grande maioria respondeu que ha falta de organizacéo
perante a Secretaria em relacdo aos documentos enviados.

Sobre a questdo das validades dos informativos, 28 apontaram que

chegam no prazo e 12 escolas apontaram que n&o, das que responderam
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negativamente, a maior reclamacéo € que nem todas conseguem se deslocar até a
secretaria na quarta feira e quando conseguem ir os informativos ja passaram do
tempo determinado, como data de reunido, evento.

No assunto da eficacia da utilizacdo das gavetas, 35 escolas
responderam que € eficaz, e somente 5 responderam que ndo, porém, dentre as 40
escolas, 20 justificaram que muitas vezes a escola deixa de receber os documentos
e que a secretaria deveria colocar os documentos com antecedéncia, pois acontece
muito de as escolas pegarem os documentos jA com data ultrapassada, pois a
Secretaria coloca muito tarde. J&, a questdo de os documentos chegarem na escola
com algum tipo de rasuras, das 40 escolas que responderam o questionario, 35
pontuaram que sim, chega com algum tipo de rasura; 5 escolas pontuaram que néao,
porém algumas reclamaram que muitas vezes falta algum documento, pois a
secretaria ndo tem o controle se a escola recebeu ou néo.

Em relagdo a disponibilidade dos diretores sair todas as quartas-feiras
para ir até a secretaria pegar os documentos, responderam que tem disponibilidade
26 das 40 escolas em que foi aplicado o questionario e 14 escolas responderam que
nao. O maior problema registrado dessas 14 que responderam negativamente foram
0S imprevistos que acontecem nas escolas, como falta de professor, merendeira,
etc., e, quando tém a disponibilidade de ir, os prazos dos documentos ja estédo
passados. Outra reclamacéo que predominou foi 0 uso dos seus carros particulares
para ir até a secretaria.

A maioria das diretoras, sendo 35, delas recomendaram um método que
funcionaria muito bem para envio de documentos, o e-mail, pois assim eles nao
precisariam sair da escola toda a semana para ir até a secretaria; as outras 5
escolas responderam que a secretaria deveria ter um motorista para levar 0s

documentos até a escola.

4.2 PROPOSTA DE MELHORIA PARA A COMUNICACAO ENTRE ESCOLAS E
SECRETARIA DA EDUCACAO

Diante do estudo apresentado e da analise cuidadosa do questionario
aplicado, propde-se que a comunicacao interna entre a secretaria do sistema de
educacao de Criciima e as escolas da rede municipal aconteca via e-mail, em que

todos os documentos e os informativos cheguem até as mesmas digitalizados.
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Sendo assim, as diretoras ou responsaveis ndo necessitam se deslocar até a
secretaria semanalmente, nos horarios escolares, a fim de pegar a documentacao
depositada na gaveta, como também diminuirdo os gastos com materiais para
impressdo, como papéis, tonner e afins. Porém, os diretores das escolas tém que se
comprometerem em conferir a caixa de e-mail todos os dias mais de uma vez. Com
a mudanca proposta, as escolas receberdo os documentos diretos no seu ambiente,
sem correr 0 risco de extravios.

Para que a secretaria de educacdo tenha um controle do material
recebido pelas escolas, as mesmas deverdo conter um protocolo enumerado, que
sera encaminhado para a secretaria por e-mail, cujo propdsito é o de confirmar se o
documento foi recebido.

Com a confirmacé&o do protocolo, as diretoras estardo se comprometendo
em cumprir 0os deveres e 0s prazos exigidos pela secretaria municipal do sistema de
educagéo, conforme documentagéo enviada.

Com a aplicacdo da proposta sugerida, as escolas tém mais tempo para
organizar suas tarefas diarias, pois, estdo recebendo as documenta¢cdes muito mais

rapidas e sem transtornos.
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5 CONCLUSAO

Partindo do principio de que a comunicacao é essencial para as relacdes
humanas, quer seja em ambiente casual, quer seja em ambiente de trabalho, &
preciso que se atente para as diversas formas como esta comunicagdo se
apresenta. Neste trabalho, o qual se configura num relatério de estagio, procurou-se
evidenciar como se da a comunicacdo em entre as escolas da rede publica do
municipio de Cricidma e a Secretaria do Sistema de Educacdo. Isto posto, entende-
se gue, 0 que antes era fundamental para o entendimento entre os grupos da
instituicdo, hoje ndo serve mais, ou seja, a comunicagdo acontecia por conta de
documentos impressos e entregues em maos, cujo risco de extravio e/ou néo
recebimento era bastante grande. Entendendo, portanto, que nesta area, da
educacgdo, algumas questbes sdo essencialmente detentoras de respostas rapidas,
a pesquisadora propés um novo método de comunicacdo, o qual, hoje, inclusive,
nao € mais tdo novo, embora eficiente: o email.

O email hoje € a forma mais rapida e segura de envio de documentos,
sendo assim as diretoras que antes tinham que se deslocar ate a Secretaria de
Educacao toda a semana, agora os documentos vao diretamente para as escolas. A
aplicacdo do email para as escolas foi de suma importancia, pois, trabalho de
recebimento de documento se tornou mais agil.

Com a concluséo desse estudo, sabe-se da importancia da tecnologia na
vida profissional, pois o email trata-se de uma ferramenta que embora seja nova, é
muito bem elaborada para o trabalho rapido e seguro, pois o risco de extravio de um
email € absolutamente nulo.

O método sugerido pela pesquisadora, foi aplicado na Secretaria
Municipal d6 Sistema de Educacdo de Criciima-SC, assim, ficou mais facil e mais

agil o recebimento de e-mails nas escolas.
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APENDICE A

UNESC - UNIVERSIDADE DO EXTREMO SUL CATARINENSE

Pesquisa de satisfacdo da comunicacéo entre a Secre  taria do Sistema de Educacéo de

Cricima e as Escolas da Rede Municipal
Bom dia / Boa tarde. Sou académica do Curso de Secretariado Executivo da UNESC.
Estou realizando uma pesquisa de mercado sobre a comunicagdo entre a Secretaria do Sistema de
Educacao e as Escolas Municipais, e quero contar com a sua colaboracdo. Antes de tudo,
gostariamos de informar que a sua participacdo é voluntaria, e, além disso, garanto que suas

respostas serdo tratadas de forma estritamente confidencial.

1. Como vocé avalia a comunicacao entre a Secretaria Municipal do Sistema de Educacéo e as

Escolas da Rede Municipal?

[~ Otimo [~ Bom [~ Regular ™ Ruim

2. Todos os informativos chegam até a escola dentro do prazo estabelecido? Justifique.

[T Sim [T Nao

3. O método das gavetas (pastas) é utilizado de forma eficaz? Justifique.

[T Sim [ Nao

4. Os documentos chegam até a escola sem nenhum tipo de rasura?

[ Sim [T Nao

5. Vocés tém a disponibilidade de todas as quartas-feiras se deslocarem até a Secretaria de

Educacao a fim de recolher o material depositado na gaveta? Justifique.

[T Sim [ Nao
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6. Que outro método eficaz vocé sugeriria para que os documentos chegassem até a escola?
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