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1 INTRODUCAO

O primeiro contato de um estudante com o curso de secretariado executivo é
realizado por meio da presenca e participacdo em sala de aula e nas praticas educativas
realizadas nesse ambiente ou fora dele.

As préaticas podem ser realizadas pelo estagio supervisionado e/ou obrigatério onde
sdo adquiridos os primeiros valores funcionais que favorecem ao estudante uma formacéo
para 0 mundo do trabalho. Também ha a possibilidade de o discente optar por participacdo em
projetos de pesquisa que o aproximam da iniciacdo cientifica nas diversas areas da academia.
Portanto, pode vivenciar atividades formativas diferentes ainda no decorrer da graduacao.

Segundo Durante e Pereira (2016, p. 5) “a pesquisa cientifica ¢ a forma pela qual se
constrdi o conhecimento e se fortalece o embasamento teérico de qualquer ciéncia. Por isso,
ainda na graduacgéo espera-se 0 exercicio da pesquisa cientifica com a finalidade de expandir
os dominios de conhecimentos das areas de estudo”. Dito isto, 0S projetos de pesquisa na fase
estudantil tem como objetivos propiciar conhecimentos e explorar as habilidades do
académico apresentadas no decorrer do curso, bem como propor, aprofundar, evoluir e
acrescentar uma nova visdo sobre o campo cientifico.

De acordo com Durante e Santos (2012, p. 2) “a indissociabilidade entre o tripé
ensino, pesquisa e extensdo estabelece claramente o papel de um curso superior, pois &
essencial que além do ensino formal proporcionado em sala de aula haja possibilidade de
formar um profissional”.

Diante disso, ttm-se o seguinte questionamento: a participacdo em projetos de
pesquisa durante a graduacéo contribui na formacdo de um estudante do curso de secretariado
executivo?

Visando responder tal indagacéo, este trabalho propée como objetivo principal
indicar a importancia e os resultados da aprendizagem e habilidades adquiridas por alunas do

(]



o Q VI Encontro Nacional Académico de Secretariado Executivo
EC rersidade Feder: s Vicos: W UF 3 ABPSEC
Q 0 Universidade Federal de Vigosa- UFV @( ADFOEL

30 de outubro a 01 de novembro de 2019

curso de secretariado executivo do Instituto Federal de Mato Grosso (IFMT), Campus Cuiaba
que participaram de um projeto de iniciacdo cientifica na area da arquivologia escolar.

Como objetivos especificos, este trabalho propGe relatar as praticas desenvolvidas
pelas académicas no referido projeto, as quais se aproximam daquelas de areas que englobam
0 curso, bem como evidenciar os conhecimentos adquiridos por elas sobre a preservacdo e
conservacao de um acervo histérico documental dessa instituicdo, composto por livros de
registros escolares.

Para contemplar este proposito, o trabalho esta organizado com o referencial tedrico,
metodologia, resultados e discussdes, consideracdes finais e referéncias.

2 REFERENCIAL TEORICO

E importante que o estudante ainda na graduacéo seja estimulado a desenvolver o
pensamento critico-reflexivo e pela participacdo em projetos de pesquisas cientificas pode-se
trabalhar esse processo com a finalidade de aproxima-lo ao ambiente investigativo, inclusive
por meio de praticas de algum campo em comum as disciplinas abordadas ao decorrer da
formagao no ensino superior.

De acordo com Bueno e Schein (2015, p. 2) “é importante considerar que o
movimento de aprender por meio da pesquisa comega com 0 ato de questionar, querer saber
mais sobre um determinado assunto, ter duvidas e desenvolver problematicas a respeito do
que se deseja conhecer”.

Assim, o incentivo e a proposicdo de execucdo de projetos de iniciacdo cientifica na
graduacdo possibilitam um meio de aprendizagem e producdo de conhecimentos das areas e
campos cientificos em que 0 curso superior se insere.

Uma experiéncia, nesse sentido, se realizou para académicas do curso de secretariado
executivo do IFMT/Campus Cuiabd num processo investigativo do campo da arquivologia
escolar, que abordou algumas atividades secretariais voltadas a organizacao e conservacao de
documentos historicos escolares, bem como o papel do secretario como agente de preservacao
dos mesmos, desenvolvendo novas competéncias no meio arquivistico e conhecimento de
técnicas de registros administrativos secretariais historicos, complementando, assim, a
formacéo da secretéria executiva.

E notavel o crescimento de projetos de pesquisa cientificos voltados & temética da
preservacao de arquivos escolares permanentes, ou historicos. Esses tipos de projetos tornam-
se importantes meios para o desenvolvimento de processos de aprendizagens dos académicos
do curso de secretariado executivo, pois, contemplam o estudo tedrico do tema, a pratica das
técnicas, o uso dos instrumentos de tratamento, organizacdo e preservacdo de acervos
documentais, além de possibilitar o acesso aos contetidos neles registrados.

A organizagdo de arquivos e acervos escolares demanda, inquestionavelmente, a
adocdo de praticas administrativas pertinentes a area do secretariado, como a exemplo da
elaboracdo de atas, protocolos, descri¢cOes, boletins, instrumentos de pesquisa e da
organizacdo e arquivamento de documentos, dentre outras fundamentais a manutencao da sua
existéncia.
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Segundo Mogarro (2006, p. 1),

Os arquivos escolares constituem o repositério das fontes de informacéo
directamente relacionadas com o funcionamento das institui¢cGes educativas,
0 que lhes confere uma importancia acrescida nos novos caminhos da
investigacdo em educacgdo, que colocam estas instituigdes numa posicao de
grande centralidade para a compreensdo dos fenémenos educativos e dos
processos de socializacdo das geragdes mais jovens.

Para Coelho (2006, p. 37) “os arquivos escolares possuem documentos que t€ém valor
informativo, histérico e comprobatorio, que podem ser consultados, quando solicitados,
exceto se documentos de acesso restrito”. Além disso, dispem de conteldos e informacGes
sobre o exercicio das gestdes efetuadas durante a existéncia de uma instituicéo.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este trabalho, de carater descritivo, se refere ao projeto de pesquisa de iniciacdo
cientifica intitulado: “Estruturagdo e Catalogacdo de um Acervo Historico Documental
Escolar”, executado no IFMT/Campus, Octayde Jorge da Silva nos anos de 2017 a 2018, com
0 apoio da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo (PROPES) e com a participacao de trés alunas
do curso Bacharelado de Secretariado Executivo, uma na condicdo de bolsista de iniciacdo
cientifica da Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Mato Grosso (FAPEMAT) e duas
na condicao de voluntarias, sob a coordenacdo de uma pesquisadora institucional da area da
historia da educacéo.

Inicialmente, efetuou-se um levantamento bibliografico sobre a importancia da
participacdo do discente de secretariado em projetos de pesquisa cientifica como um meio
complementar a sua formacdo. Em seguida, buscou-se elencar, analisar e compreender quais
as aprendizagens adquiridas por aquelas estudantes do segundo e quinto semestre do referido
curso do IFMT/Campus Cuiabd durante as etapas de desenvolvimento do referenciado
projeto.

Assim, elenca-se, na sequéncia, 0s resultados das experiéncias das académicas de
secretariado executivo no desenvolvimento do projeto de pesquisa de iniciacdo cientifica, as
atividades realizadas no processo de elaboragdo dos instrumentos de gestdo de documentos
permanentes, ou seja, documentos histdricos escolares e, principalmente, da experiéncia da
exposicao da pesquisa em evento cientifico.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

O projeto de pesquisa desenvolvido possibilitou diversas aprendizagens em cada
etapa de sua execucdo as discentes do curso de secretariado executivo participantes.

Na fase inicial, a de revisdo de literatura, por meio da pesquisa bibliogréfica, foi
possivel adquirir conhecimentos sobre a preservacao e conservacao de documentos historicos
escolares e sobre as técnicas apropriadas de tratamento deste material, especialmente aquelas
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indicadas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Essa aprendizagem € importante
a um futuro profissional de secretariado executivo porque nas suas atribuicdes da futura
carreira poderd executar a gestdo de documentos permanentes de um modo adequado,
contemplando as normas orientadoras especificas.

Na fase seguinte, a do levantamento diagnostico da situacdo dos livros de registros
escolares, foram localizados no depoésito da Secretaria de Registro Escolar do IFMT, Campus
Cuiab4, 8 (oito) livros produzidos pelas instituicdes antecessoras desse Campus, a Escola
Industrial de Cuiaba (EIC) e a Escola Técnica Federal de Mato Grosso (ETFMT), a saber:

a) Livro de Atas de Julgamentos de Exames e Concursos da EIC (1935-1953);

b) Livro de Lavraturas de Atas e Resolucdes da ETFMT dos anos de 1970 a 1973;

c) Livro de Atas Conselho Representantes dos anos de da ETFMT 1966 a 1970;

d) Livro de Atas do Conselho Fiscal da EIC 1913 a 1959;

e) Livro de Protocolos de Correspondéncias Externo da EIC dos anos de 1965 a 1968;

f)  Livro de Protocolos do Conselho de Representantes da EIC dos anos de 1961 a 1973,

g) Livro de Atas do Conselho Administrativo da Caixa Escolar da ETFMT dos anos de
1992 4 1997;

h) Livro Conselho de Representantes da EIC (1961 a 1966).

Esses livros foram resgatados e transferidos para a sala de pesquisa, onde ocorreu a
verificacdo do seu estado de conservacao e preparacao para a estruturacao do acervo.

Posteriormente, seguiu-se a estruturagdo do Acervo de Livros de Assentamentos
Funcionais com a execucdo das acBes de higienizacdo de cada livro com os adequados
materiais de limpeza (trincha, algod&o, borracha, panos/flanelas etc.), e o uso de equipamento
de protecdo individual (EPI: aventais, mascaras respiratdrias, 6culos e luvas descartaveis),
conforme demonstra a Figura - 1. Cada livro, ap6s a higienizacgdo, foi separado por periodo de
producdo e preparado para a catalogacdo. Nesta fase, as discentes compreenderam a
importancia da limpeza dos documentos para garantia da sua conservagdo, bem como o uso de
EPI para a protecdo da satde delas.

Figura - 1: Procedimentos de higienizagdo

Fonte: Elaborado pelas autoras (2018
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Em seguida ocorreu a catalogacéo do acervo estruturado. Cada livro foi catalogado e
posteriormente as suas informacdes foram inseridas em uma planilha eletrénica do google.doc
onde foram produzidos os verbetes explicativos do seu contetdo informacional, contendo os
sequintes itens: folha, tipo documental, data do tipo documental, instituicdo, produtor,
conteido e observacoes.

Figura — 3: Planilha eletronica de
Figura — 2: Processo de catalogacdo um dos verbetes produzidos

Fonte: Elaborado pelas autoras (2018) Fonte: Elaborado pelas autoras (2018)

A partir da analise descritiva e reflexiva de cada livro, foi elaborado o seu inventério
contendo os seguintes topicos, conforme as normas da Normas Brasileiras de descricdo
arquivistica (Nobrade) e Norma geral internacional de descri¢do arquivistica (Isad):

« Area de identificacio.

« Area de contextualizacio, Historia Arquivistica.

« Avreade conteddo e estrutura.

« Avreade condicdes de acesso e uso.

« Areas de fontes relacionadas.

« Areas de notas.

« Areade controle da descri¢do, Regras ou Convengoes.
« Avrea de pontos de acesso e indexagao de assuntos.

Por fim, foi feito arquivamento correto do acervo estruturado, catalogado e
inventariado, mediante o acondicionamento dos livros em suportes adequados de guarda
como envelopes/invélucros de papel de ph neutro.

Nestas duas ultimas fases, as alunas aprenderam a catalogar os documentos, a
elaborar os instrumentos de consulta (catalogo, guia e inventario) das suas informacdes, de
acordo com a as normas nacionais e internacionais de catalogacdo de acervos documentais,
bem como a adotar os procedimentos recomendados para 0 armazenamento dos mesmos,
visando a permanéncia e conservagao.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Pelo exposto, conclui-se que os resultados apresentados foram satisfatérios do ponto
de vista da aprendizagem das discentes do curso Bacharelado de Secretariado Executivo do
IFMT, Campus Cuiabd, participantes do projeto de iniciacao cientifica. ,

Entendendo a importancia da preservacdo de documentos escolares elas efetuaram
atividades associadas aos conhecimentos e as técnicas aprendidas, também, em sala de aula.
Outro aspecto a considerar foi o refor¢o ao incentivo de novas descobertas e percepcfes no
tratamento de documentos permanentes, e aos estudos dos registros administrativos do IFMT
e as suas repercussoes.

A partir desse projeto de pesquisa de iniciagdo cientifica surgiram novos outros
projetos gque estdo em continuidade para execucdo da digitalizacédo, trabalhando o processo de
conservacao dos documentos e permitindo o acesso aos contetdos dos livros histéricos.

Diante disso, € salutar evidenciar que a formacdo de futuros profissionais do
secretariado executivo inovadores, colaboradores, dindmicos e com pensamentos criticos,
também pode ser garantida e viabilizada por meio do desenvolvimento da pesquisa cientifica
na instituicdo de ensino.
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