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RESUMO

Com intuito de descrever as atividades de organizacdo de um acervo fisico e eletrdnico,
mobilizadas por uma estagiaria na area de secretariado executivo, no setor de Apoio ao
Coordenador Geral do Laboratorio de Transporte e Logistica da UFSC, e como requisito
da matéria final Estagio Profissionalizante do curso de Secretariado Executivo da
Universidade Federal de Santa Catarina, desenvolveu-se este relatorio onde objetivou-se
descrever a organizacdo dos arquivos digitais e fisicos utilizados pela equipe da
coordenacao. Para tal, foi feita uma consulta em bibliografia especifica, para levantar as
necessidades para tal atividade, e na sequencia foi organizado o arquivo. Por fim, &
possivel afirmar que sendo competéncias um conjunto de fatores indispensaveis ao
profissional, as competéncias mobilizadas durante a realizacdo do estagio giram em torno
dos conhecimentos administrativos, de informatica e de idiomas — este ainda que poucas
vezes utilizado — e os conhecimentos da teoria arquivista, sendo possivel afirmar que o
conhecimento adquirido no estagio encontra interface com as disciplinas lecionadas no

curso, 0 que oportuniza a construcdo entre teoria e pratica.

Palavras-Chaves: Organizacdo de Acervo. Gestdo Documental. Profissional de

Secretariado Executivo.



ABSTRACT

In order to describe the activities of organizing a physical and electronic collection,
mobilized by an intern in the executive secretariat area, in the Support to the General
Coordinator of the Transport and Logistics Laboratory at UFSC, and as a requirement for
the final subject of the Executive Secretariat course of the Federal University of Santa
Catarina, this report was developed aiming at organizing the digital and physical files used
by the coordination team. To this, end as a first step, central issues in relation to the
specific field were developed in a review of literature to survey the needs for such activity.
Finally, it is possible to state that, since competences are a set of factors that are
indispensable to the professional, the competences mobilized during the internship are
based on administrative, computing and language skills - although they last were rarely
used - and knowledge of file management theory. Thus, it is possible to affirm that the
knowledge developed throughout the internship period finds interface with the subjects
taught in the Executive Secretariat Program, allowing the perfect match between theory
and practice.

Keywords: Organization of the Collection. Document management. Professional of
Executive Secretariat.
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1. INTRODUCAO

O professional de Secretariado Executivo é visto como um profissional capaz de
atuar em diversos seguimentos e organizacfes. De acordo com Carvalho (1998), o
Secretario Executivo pode ser intitulado como assessor executivo e administrador de
informacgdes, onde assessora a coordenacao/diretoria. Por esta perspectiva, portanto, se
objetiva descrever por meio desse relatério de estagio, as atividades realizadas na
organizacédo do acervo fisico e digital, do setor de Apoio a Coordenacao do Laboratoério de
Transportes e Logistica - LabTrans/UFSC, por uma graduanda em Secretariado Executivo

da Universidade Federal de Santa Catarina, também autora deste relatoério.

Para os autores Sabino e Rocha (2004), o mundo coorporativo busca profissionais
polivalentes, capazes de atuar com as técnicas secretariais, informatica, arquivos, parte
burocratica e de métodos, idiomas e que sejam capazes de lidar com os conflitos diarios
no ambiente de trabalho.

O secretario executivo é também um gestor, pois se envolve com as demandas,
atuando na organizacdo e nos processos da empresa. Todos os resultados planejados
sdo advindos de atividades rotineiras, das quais sdo necessérias um bom gerenciamento

de rotinas diarias e ambiente, mantendo a organizacao e o controle (RODRIGUES, 2004).

E dentro desse contexto diversificado que a Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSC) oferta o curso de Secretariado Executivo, tal qual sou graduanda. No ultimo
semestre de graduacdo € disponibilizado a disciplina LLE 5194 - Estagio
Profissionalizante, que busca proporcionar aos estudantes a chance de ter um contato
com os aspectos praticos da profissdo. Para a conclusdo da disciplina € produzido um

relatorio de estagio, que neste caso, é também o trabalho de conclusao de curso.

Por meio deste relatorio o futuro profissional de Secretariado Executivo descreve as
atividades desenvolvidas no periodo em que atuou na empresa, no caso da autora, em
especifico, tratara da organizacdo do acervo fisico e digital, descrevendo a atividade em
si, sua importancia e utilizagdo. O objetivo principal deste trabalho, portanto, € a
organizacgéo dos acervos, buscando facilitar o gerenciamento das rotinas diarias do setor,
tendo como justificativa a promocdo na melhoria da gestdo administrativa e do tempo da

equipe.



11

A principal metodologia empregada, visto que para a execucao das atividades a
autora precisou estudar os conteudos que foram abordados na organizacdo, sera a de
Pesquisa Bibliografica, que, para Lakatos e Marconi (2003), pode ser um trabalho
independente ou constituir-se baseado em outras pesquisas, que buscara conhecimentos

tedrico para explicar como serd realizada a organizacdo do arquivo.

Como se trata de atividades concretas, executadas num local de trabalho, também
se aplicara os conhecimentos adquiridos em sala de aula, em especial, na disciplina como

CIN5427 Gestao da Informagéo e Arquivo.

A divisdo deste trabalho se dard da seguinte maneira: Introducéo, onde expds-se o
contexto e o objetivo do trabalho; Referencial Tedrico, que é o levantamento de dados em
literatura especifica sobre como séo organizados o0s arquivos; Atividades Desenvolvidas,
que descrevera de forma detalhada as tarefas realizadas no processo; e pér fim a
Concluséo, onde séo retomados os Objetivos do relatério e realizada uma breve reflexéao

sobre a finalizacdo da tarefa de organizacédo dos arquivos fisicos e virtuais.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Hoje o papel desempenhado pelo profissional de Secretariado Executivo visa
possibilitar o andamento, de forma exemplar, o funcionamento de uma area
administrativa. Tal fato implica na gestdo, que obrigou o profissional a desenvolver
conhecimento em planejamento, lideranga, controle e tomada de decisédo e organizagéo,
esta, objetivo deste trabalho (QUINN et. Al, 2003).

A evolucédo da profissédo se deu ndo somente pela busca das organiza¢cdes por um
profissional completo, mas também pelo envolvimento da academia que cresce, o0 ensino
formal e sua pesquisa e extensédo, que possibilita o progresso da titulagdo por meios
legais. Segundo as Organizacdes das Nacdes Unidas (ONU), desde 1997 a funcao de

secretaria executiva € uma das que mais crescem no mundo (ALONSO, 2002).

A profissdo de Secretariado Executivo foi regulamentada no Brasil em 1985, pela Lei
n° 7.377, de 30 de setembro de 1985. Aqui temos o Art. 4°, que trada das atribuicGes do

Secretario Executivo:

Art. 4° S&o atribuicdes do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizacdo e dire¢cdo de servicos de
secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;
Il - coleta de informagbes para a consecucdo de

objetivos e metas de empresas;
IV - redacdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro;

V - interpretacdo e sintetizacao de textos e documentos;
VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias,
palestras de explanac¢des, inclusive em idioma
estrangeiro;

VIl - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicacdo da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expedientes e outras
tarefas correlatas;
IX - orientacdo da avaliacdo e selecdo da

correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;
X - conhecimentos protocolares. (BRASIL, 1985)

Os incisos I, 1l VIl e X tratam, principalmente, do assunto abordado nesse trabalho.

Como descrito, eles tratam do planejamento, organizagdo, coleta de informacoes,
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registros, e orientagédo e avaliagdo de documentos, o que basicamente trata a Gestao

Documental.

J& o Cadigo Brasileiro de Ocupacgbes - CBO, faz uma descricdo suméarias das
principais atividades desenvolvidas por um secretério executivo, mas nota-se que ela se

baseia na Legislacdo citada anteriormente. Segue a descri¢cdo da CBO:

Assessoram o0s executivos no desempenho de suas
fungbes, atendendo pessoas (cliente externo e interno),
gerenciando informacgdes, elaboram documentos,
controlam correspondéncia fisica e eletrdnica, prestam
servicos em idioma estrangeiro, organizam eventos e
viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem
suprimentos, arquivam documentos fisicos e eletrdnicos
auxiliando na execucao de suas tarefas administrativas e
em reunibes. (BRASIL).

A CBO também traz a ideia da Gestdo documental juntamente com as atividades
exercidas pelo profissional, conforme é descrito [...] arquivam documentos fisicos e eletronicos
auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides. (BRASIL). Entdo temos, na

legislacdo e na CBO o aporte para justificarmos o estudo em questao.

O novo ambiente econdmico demanda maior responsabilidade ao profissional de
Secretariado, que precisa agora lidar com pessoas e maquinas, tendo que conhecer e
dominar as Tecnologias de Informagdo e Comunicacédo (TIC’s), sabendo reconhecer e
organizar as massas documentais. Sobretudo, isso ndo é suficiente. Saber gerenciar os

fluxos de informacédo e documentacéo é essencial, levando-nos a Gestdo Documental.

A Gestao de Documentos € um conjunto de medidas e rotinas, que visa viabilizar a
racionalizacdo e eficiéncia na criacdo, tramitacdo, classificacdo e uso dos arquivos
(CAMARGO e BELLOTO, 1996). Podemos ainda citar alguns objetivos mais especificos,
gue segundo o autor Bernardes (1998), ...] garante o efetivo controle de todos os

documentos de qualquer idade desde sua produgdo até sua destinagéo final [...]”, que

séo:
a. Agilizar o acesso aos arquivos
b. Garantir economia, eficiéncia e eficacia nos setores de administracéo
C. Agilizar os processos decisorios
d. Racionalizar a producdo de documentos
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e. Preservar o patrimoénio documental

f. Normalizar os procedimentos

Em razdo destes fatos, a classificacdo que os documentos serdo divididos é
importante. O autor Schellenberg (1956) classificou de trés formas os documentos

publicos, que séo:

A acéo a que os documentos se referem
b. A estrutura do 6rgdo que os produz
C. O assunto dos documentos

Neste trabalho iremos utilizar esta estrutura para tentarmos organizar 0S
documentos, seguindo ainda a ordem cronolégica, do mais antigo para 0 mais novo,
mesmo sabendo que, segundo Souza (2003), ha diversos problemas na gestéao
documental em oOrgdos publicos, pois ndo ha uma metodologia correta para tal
classificacdo. Para os autores Laudon e Laudon (1998), 40% do tempo gasto em um
escritério, na area de organizagao, independentemente do setor, é gasto com atividades

de gerenciamento de documentos.

Os documentos organizados neste trabalho sdo de tipologia Comunicacao
Organizacional Interna, que tratam de procedimentos e meios utilizados pela
organizacdo em interacdo com o0s publicos de interesse. Os principais documentos sao
cartas, oficios, memorandos, relatorios, publicacdes, documentos de aula (provas,
trabalhos e relatérios de notas) relatérios técnico-cientificos, relatérios departamentais e
setoriais. Os documentos de tipologia Comunicagcdo Organizacional Externa nédo seréo

levados em consideracgéo neste estudo.

Neste trabalho ndo sera utilizado, em especifico, um sistema de gerenciamento
eletronico de documentos - GED, mas sim uma plataforma popular para desenvolver uma
Gestéo Eletronica de Documentos/GED. O servigo escolhido foi o Google Drive, que é um
servico de disco virtual, lancado pela Google. As pastas foram categorizadas conforme
descrito anteriormente por Schellenberg (1956). Porém, seguindo a ideia GED, os indices
de dados das pastas serdo customizados, para facilitar a busca. Segundo o
Gerenciamento Eletronico de Documentos, existem trés maneiras primeiras de se

organizar documentos:
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a. Arquivos de indices
b. Indexacgao de texto
C. Estrutura de pastas

O gerenciamento eletrdnico de documentos — GED, € um sistema que permite o
armazenamento, recuperacao e integridade dos arquivos (SADIQ, 1997). Inicialmente o
GED era utilizado pelas para digitalizacdo de documentos, porém hoje com a evolugao
das tecnologias, houve uma melhoria no método e ele pode ser encontrado também nas
ferramentas de tomada de deciséo, controle de fluxo de processos, gerenciamento de
relatorios, gerenciamento de documentos técnicos, entrou outros (CENADEM, 2002).
Porem usar o GED nao implica que as informacfes necessitem estar em meio eletrénico,

fato este que torna o método muito abrangente.

Os documentos podem ser de diferentes tipos, neste projeto trabalharemos com
livros, relatorios técnicos, relatérios de analises de dados, formularios, teses,
dissertacdes, portfolios, portarias e diversos outros tipos, que existem sob diferentes
formas, como papel, formularios HTML, planilhas eletronicas, .pdf e diversos outros. A
autora deste trabalho e também outros funcionarios do LabTrans modificam ou visualizam

esses documentos diariamente, por isso a necessidade desta melhora no processo.

A Teoria das Trés Idades serd outro aspecto levado em consideracdo neste
trabalho. A ideia da teoria € que o documento passa por diferentes fases, desde a sua
criacdo, tramitacdo, guarda (permanente ou transitoria) e eliminacdo (ROUSSEAU &
COUTURE, 1998). A Associacdo de Normas Técnicas — ABNT, destaca as caracteristicas
dessas fases (NBR9578; NBR10519):

a. Arquivo corrente — documentos de carater técnico e administrativo, objeto de
consultas frequentes por parte do 6érgédo que o constituiu;

b. Arquivo intermediario — documentos de uso ndo frequente, originarios de
arquivos correntes, que devem aguardar destinacao final em deposito temporario;

C. Arquivo permanente — documentos de guarda definitiva, em decorréncia do

seu valor probatorio e informativo.
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Tendo em vista todas essas informacdes, foi realizado um diagnéstico no setor, para
avaliar os documentos, separa-los conforme necessidade (Teoria das Trés Idades) e

categoriza-los.

Como visto, as necessarias mudancas no cenario do Secretario Executivo,
juntamente com a evolucdo tecnoldgica que acompanha o mundo, reflete no perfil do
profissional que esta cada dia mais requisitado e afinado com as novas demandas, nos
fazendo buscar atualizagdes constantes, principalmente nas areas de Gestdo. Visando
entender, com detalhes, o contexto, a seguir abordaremos o local em que foi desenvolvido
o0 estagio e, consequentemente, este trabalho.

3. CONTEXTO DO ESTAGIO

7z

O estagio obrigatério € realizado no Laboratério de Transportes e Logistica —
LabTrans/UFSC, no setor de Apoio a Coordenacgéo, sob a supervisdo do administrador
Roberto Cesar Felber Stosick. A principal funcdo da escritora deste relatorio € realizar
rotinas secretariais e manter os sites do LabTrans/UFSC, CEPED/UFSC, Lattes
atualizados, e apoio administrativo para a equipe.

O laboratério foi criado em 1998 pelo Prof. Dr. Amir Mattar Valente, com o intuito de
contribuir com a qualidade no ensino, tanto da graduag¢do quanto da pés-graduacéo, da
Universidade Federal de Santa Catarina, como também promover as modalidades de
pesquisa e extensao, relacionadas as areas de transportes e logistica, com meta de
formar profissionais capazes (LABTRANS, 2019).

Algumas das areas de atuacdo do LabTrans sdo: sistemas de informagbes
geograficas (GIS) para logistica e transporte; sistemas logisticos; macro logistica;
planejamento, organizacao e operacao de sistemas de transporte; e avaliacdo de projetos
(LABTRANS, 2019). A maioria dos diferentes setores do LabTrans estdo localizados no
campus do bairro Trindade da UFSC, espalhados tanto nos centros de ensino — a
exemplo: o Centro de Tecnoldgico (CTC) — como dentro das fundacdes de apoio a UFSC
(como a Fundacao de Estudos e Pesquisas Socioecondémicos, FEPESE, e a Fundacéo de

Amparo a Pesquisa e Extensédo Universitaria, FAPEU). Ha também equipes no ParqTec
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Alpha, localizado no Jodo Paulo e no Centro de Florianopolis, localizado no prédio da
Universidade, onde fica, por exemplo, a TV UFSC.

Ja o setor de Apoio a Coordenacao do LabTrans esta localizado na ECV — UFSC, na
Rua Jodo Piu Duarte Silva. 241, Corrego Grande, Floriandpolis. Aqui estdo também os
setores: Suporte Técnico, Biblioteca, Simulacdo e Coordenacgédo Geral. O objetivo do setor
de Apoio a Coordenacédo é principalmente o suporte na docéncia, realizado sobretudo
pelo Roberto, e a alimentacao dos sites (CEPED e LabTrans), Lattes, Portfélios e auxilio

na area da POs-graduacdo, realizada pela autora deste trabalho.

4. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

As atividades desenvolvidas, conforme estipuladas pelo supervisor de estagio, o
administrador Roberto Cesar Felber Stosick, além de desenvolver o projeto deste

trabalho, foram divididas em 3 grandes categorias, como segue:

1. Procedimentos administrativos do setor

Atendimento na recepc¢éao do setor;

Atendimento telefénico;

Resposta aos e-mails de contato do site do CEPED/UFSC
Preenchimento, envio e acompanhamento de documentos;

Preenchimento e escrita de formularios e oficios;

-~ ® a0 T p

Digitalizacdo de documentos;

Controle de materiais de consumo da equipe;

= Q

Solicitagdo de compras;

Agendamento de reunides.
2. Midias digitais

a Acompanhamento das midias sociais;

b. Producéo de Relatorio de acessos e comportamento do site do LabTrans;

C Atualizacéo do Portfolio;

d. Producdo de materiais e atualizacdo dos sites do LabTrans/UFSC e
CEPED/UFSC.

3. Auxilio na docéncia
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a. Auxilio na producéo dos Relatérios de pés-doc;
b. Auxilio na producéo dos pareceres dos Processos de pds-graduacao;
C. Atualizacao do curriculo na plataforma Lattes do CNPq.

Dentre as atividades relacionadas aos procedimentos administrativos, a que
demandam maior tempo e atencdo sdo as voltadas a resposta aos e-mails do site e 0
preenchimento dos documentos. J4 na categoria das Midias digitais, as maiores
demandas provem da atualizacao dos sites do LabTrans/UFSC e CEPED/UFSC, seguido

pelo Relatorio de Acessos.

Ja no auxilio a docéncia, as demandas variam conforme o periodo do calendario
académico, podendo estas precisarem de mais ou menos atencdo. Todas estas
atividades mencionadas acima envolvem o profissional de Secretariado, comprovando

gue o perfil precisa ser polivalente para atender o mercado de trabalho.

As categorias mencionadas anteriormente acabam por gerar demanda para o setor
Documental, pois sao produzidos documentos de todos os tipos. Dentro deste, de cunho
arquivistico e de organizacdo documental. Em comum acordo com o coordenador de

estagio, a organizacao do acervo fisico e digital foi realizada da seguinte maneira:

e Ambiente 1 — Sala de reunides/Biblioteca do professor:

Devido a mudanca de andar do laboratério, foi-se criado uma sala onde alocou-se
todos os livros do professor, ali estdo documentos de teses, dissertagdes, livros, manuais,
relatérios técnicos, entre outros. Por ter uma gama muito grande de variacdes, foi
determinado que para os trabalhos de conclusédo de curso seguiria ordem cronolégica, do

mais antigo para 0 mais novo, e consecutivamente, ordem alfabética.

Os documentos presentes nesse acervo sao, principalmente, de valor emocional e
arguivos pessoais por parte do coordenador, por isso temos tantos arquivos antigos e por

isso ndo houve descarte de arquivos.

A categoria escolhida para os documentos em geral foi a de Modais de Transporte,
como por exemplo no lado direito da imagem, em zoom: Logistica e Transporte

Aquaviario. Todos os Modais utilizados no trabalho:
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Engenharia de trafego
Intermodalidade/multimodalidade
Logistica

Softwares e tecnologias

Transporte aéreo

-~ ® o 0 T p

Transporte aquaviario
g. Transporte ferroviario
h

Transporte rodoviario

Transporte urbano

Apesar de ndo possuir imagens da organizacao anterior, a ordenacao facilitou muito

a busca de documentos e livros durante as reunides e eventuais buscas necessarias.

Imagem I: Organizacao do acervo fisico da sala de reuniées/Biblioteca do professor

=

VI¥YNLY¥0d
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e Ambiente 2 — Sala da Equipe de Apoio:

Na sala da equipe em questdo, os documentos se encontravam em pasta arquivos,
porém, sem categorias ou armazenagem correta. Para conseguir organizar, a autora
precisou passa-los por uma grande limpeza e selecdo de documentos. Aqui pudemos
notar uma grande diferenca entre a quantidade de documentos que era guardada, e 0s

documentos que realmente deveriam estar no acervo.

Para esta categoria seguiu-se o autor Schellenberg (1956), conforme mencionado
anteriormente, seguindo a linha de temporalidade relativo as atividades-fim das
instituicbes federais, por se tratar de provas, trabalhos, anotacdes de presenca, entre
outros (SIGA, 2011; NBR9578; NBR10519). Os arquivos que puderam ser descartados,
como provas e trabalhos fora do prazo de guarda foram todos processados na

fragmentadora de papel.

Para os trabalhos de conclusdo de curso mantivemos a ordem cronoldgico e
alfabética, respectivamente. Os arquivos que puderam ser descartados foram todos

processados na fragmentadora de papel.
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Imagem II: Organizacao do acervo fisico da sala da Equipe de Apoio:

1 HEn it

[

A imagem Il conta com a classificacédo e separac¢do dos documentos do setor, nos
envelopes brancos ficam os documentos permanentes, como arquivos de criacdo do
LabTrans, e nos envelopes pardos os documentos de guarda intermediaria, como as

provas.

e Ambiente 3 — Acervo Digital

A organizacdo do acervo digital contou com a utilizacgdo do Google Drive,
implementando assim um GED, o que facilitou a troca de documentos e informagfes da
equipe. As pastas foram classificas conforme Schellenberg (1956), seguindo também as
diretrizes da SIGA (2011) e as NBR9578, NBR10519.

Aqui a densidade de documentos foi muito maior, pois a antiga funcionaria deixou
todos o0s seus arquivos e a produgcdo é muito maior, pois a autora agregou funcbes nédo
antes realizadas. Tais funcbes foram agregadas com o passar do estagio, como as
atividades de auxilio na producdo de relatérios pés doc e nos processos da poés-

graduacgéo.
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Nesta categoria encontra-se principalmente os documentos de rotina administrativa,

midias digitais e auxilio na docéncia, além dos documentos sédo tdo comuns, tornando

esta a tarefa mais demorada do estagio.

Imagem Ill: Organizacéo do acervo digital

» Este Computador » MNovowvolume (F) » Arquivos Equipe de Suporte

Fat

Mome Data de modificag...
Agendamento de Reunides 05/11/2019 17:05
Contrele de Materiais 05/11/2019 17:05
Digitalizagdo 05/11,/2019 170
Formuldrios 05/11,/2079 1704
Lattes 05/11/2019 17:06
Materiais do Site CEPED 05/11/2019 1707
Materiais do Site LabTrans 05/11/2019 17:08
Midias Sociais 05/11/2019 17:05
Oficios 05/11/2019 170
Portfolio 05/11/2019 17:05
Processos Pés Grad 05/11/2019 17:06
Projetos 053/11/2019 17215
Relatéric de Acompanhamento de acessos  05/11/2018 1705
Relatdrios Pas Doc 05/11,/201% 17:05
Solicitagdes de Compra 05/11/2019 1707

Imagem IV: Organizacao do acervo digital, detalhes

» Este Computador » MNovo volume (F) » Arguives Equipe de Suporte » Projetos * Equipe Fabiano

s
Mome Data de medificag...

M= Portfélic Equipe Estudos_Fabiano_2019 - ... 05/11/2019 17:12
M= Portfélic Equipe Estudos_Fabiano_2019- ... 05/11/2019 17:12

Tipa

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Tipo
Microsoft Word D...

W

Microsoft Waord D...

Tamanhao

Tamanho
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Para a busca de informacdes do acervo digital, as categorias foram separadas

conforme necessidade, a imagem Ill traz o modelo das pastas, que foram separadas
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conforme as atividades exercidas pela autora, e na imagem IV um exemplo de como séo

as categorias dentro das pastas principais.

Em foco na imagem IV temos a pasta principal como “Projetos” e a subpasta como

“Equipe Fabiano” que € quem coordena determinada equipe.

A sala de reunifes € muito utilizada por diversas equipes, que por sua vez buscam
informacdes nos livros armazenados na sala para complementacdo de relatérios e
discussdes. Ja nos ambientes dois e trés, sala da equipe e acervo digital,
respectivamente, os documentos séo de uso da equipe, e utilizados diariamente.

A seguir farei uma breve conclusédo acerca das tarefas desempenhadas no periodo

de estagio da autora.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

O estagio realizado no Laboratério de Transportes e Logistica/lUFSC, onde as
atividades exercidas sdo de cunho majoritariamente administrativo, de apoio a
coordenacao do LabTrans/UFSC, resultou neste relatério de estagio, do qual se configura
como trabalho de conclusdo de curso, do curso de Secretariado Executivo na
Universidade Federal de Santa Catarina. O objetivo principal deste relatorio é organizar o
acervo fisico e digital da equipe, foi descrever as atividades realizadas no dia-a-dia de

estagio pela autora deste trabalho.

O ambiente de trabalho dentro do setor de Apoio a Coordenagdo € bastante
tranquilo, no sentido que ha um relacionamento salutar entre os membros. A cultura
organizacional propicia uma ajuda mutua nas atividades diarias, o que facilita em algumas
demandas. As relacdes com as demais equipes presentes no ambiente sdo de total
camaradagem, visando sendo cumprir 0 proposto das atividades.

Acredita-se que por meio deste trabalho realizado na proposta deste relatério, a
organizacédo do acervo, foi cumprida. Esta melhoria tras diariamente a eficacia e eficiéncia
nas atividades do setor, além de trazer a tona a capacidade da atuacdo do profissional de

Secretariado Executivo no papel de gestor, como profissional qualificado.

Os movimentos de organizacdo de arquivos e documentos relatados nessa sessao
resultaram em um melhor aproveitamento de tempo e espago no setor, agilizando
processos em geral, como a busca de trabalhos de conclusdo de cursos antigos para
consulta interna, verificacdo de oficios e descarte de provas que jA possuem prazo para

tal.

As atividades foram brevemente descritas, e 0 processo de organizacdo do acervo
explicado em detalhes, levando em conta as demandas do setor e da legislacdo. O lado
positivo da realizacdo do estagio foi todo o aprendizado que a autora adquiriu, mas nao

somente ela, também os membros da equipe.

O profissional de Secretariado ainda é pouco reconhecido, e as tarefas
desempenhadas durante o estagio, que cujos processos de decisdo foram calcados em

guestdes tedricas, da area de arquivistica, ndo somente trouxe esclarecimentos sobre
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essa tarefa, como também mostrou a importdncia e necessidade do profissional de

secretariado executivo no desempenho de tarefas de cunho administrativo.

Sendo assim, conclui-se que as competéncias desenvolvidas ao longo do curso de
graduacao séo capazes de auxiliar um futuro profissional a ingressar no mercado de
trabalho. Existe também similaridade entre as atividades rotineiras do estagio e a teoria,
inclusive as previstas em lei, permitindo a autora a vivenciar o nicho de mercado de

trabalho.
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APENDICE Il — Organizag&o eletrénica de documentos

J) |1 % | Karolina Santos - 8 X
inico  Compsttilher  Euibir L]
« © > EsteComputador » Novovolume (F) » Karolina Santos vy »
Nome e Tipa Tameaho A
# Acesso ripido R
B o it 1 Adicionado ao Lattes Pasta de arquivos
Adobe Pasta de anquivos
¥ Dounlosds ' Apostila Roberto Pasta de o
3 Documentos * i Arvalizagbes site ¢ potfolio e aeqoivos
= Imagens . Catalogagbes Bblicteca LabTrans de arquivos
= Digitaizacao-ECV-126.2005 (arqui ) CAIRLATD)
D Misicss CEPED
§ vicess CERTIFICADOS GERADOS PARA CEDED
coisas avulsas download 2019 144X
@ OneDrive Compras 0/DHA0191623  Pasta de arquivos
3 Este Computador Soptrtve debirindis o
K Corel 0 Pasta de anquivos
WS Aol Yot COF, EMAIL COLABORADORES Pasta dearqivos
B Bocumeitos Documentos Digializados Pasta de arquwos
¥ Downloeds DOCUMENTOS P05 DOC Pasta de arquivos
& Imegens Francisconi Pasta de arquivos
& Misicas Imagens Livres Pasta de aquavos
B Objeor 30 LOGOS PARCEROS Pasta de arquavs
B videos Wodelos Pessonalizados 60 Office 3 de arquivos
Nova pasta Pasta de arquivos
i DiscoLocal () OFICOS Pasta de ey
= Disco Local (E) Pedidos prof, Ama Pasta de arquin
o Hoes whans (1) Portfelio 2019 Pasta de arquivos
) Unidace de DVD-RW (G:) Apéndice | PROCESSOS PRGTG Pasta de arquivos
o Dig CV-126.2008 (arqui ) Programa PPGTG Pasta dear
o Arquivos GTLZ) PROJETOS 2079 SITE Pasta de arquavos
Projetos para porfdlios 2076 - REVISADOS Pasta de arquevos
@ Rede Projetos Portfélios REVISADOS Pasta de aequiv
I GPA-NOTE-JULAN Relatorio de projetos fatandes LATTES & NOTES Pasta de arquios
! GTLFSE-35CC Relatorio LabTrans. Pasts de arquwos
W GTLSAN-40L Relatdrios de atividades Pasts de arquavos
W sl Secretariado Executivo Pasta de arquivos
B o Site ¢ Portiolio Pesta de arquevos
= Solictagio de compras
! STGPKT 184854 e
W STGPTK: TEMPLATE 2018 Pasta de arquevos
W STIGEQ-NOTET313 TEMPLATES 2017 Pasta de arquevos
T SUPORTED! TEMPLATES OK Pesta de arqurvos
W VM-EQUIPEGED TGT410041 SEGURANGA VIARIA URBANA Pasts de arquevas
M Trabaios adicicnados no MOGOLE Pasts de arques
Trabaos repetidos LATTES Pesta de srqureos
Trabaihos Solicitedos Prof, Ame Pests de arqurvos
VALTER TAN: Peste de arqurvos Y

Toitens




