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RESUMO

O objetivo deste relatdrio de estagio é apresentar as atividades realizadas durante o periodo de
estagio no Laboratério de Seguranca em Computacdo (LabSEC) da Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC). O estégio € parte dos requisitos para conclusdo do curso de Bacharelado
em Secretariado Executivo na mesma universidade. Entre as atividades realizadas, destaca-se a
implementacao de projetos de pesquisa e extensdo desenvolvidos pelos pesquisadores e alunos
do laboratdrio. O primeiro trabalho realizado foi uma pesquisa sobre as atividades adequadas a
um profissional de secretario executivo no laboratério. Entre as atividades, foi estudado o rito
processual da universidade para que fossem, 0s projetos de pesquisa e extensdo, aprovados.
Destacou-se a importancia da profissao ao lidar, com responsabilidade e pontualidade na gestéo
do conhecimento organizacional. Evidenciou-se também que o secretario executivo atua
diretamente com os lideres dos projetos. Por fim, foram relatados os beneficios do laboratério
com a participagdo de profissionais de secretariado executivo. Destaco que a experiéncia
adquirida no estagio foi fundamental para o0 meu aprendizado e consolida¢do como profissional

preparada para novos desafios no mercado de trabalho.

Palavras-chave: Secretariado executivo. Gestdo de projetos. Assessoria executiva. Gestdo do

conhecimento organizacional.



ABSTRACT

The purpose of this internship report is to present the activities carried out during the internship
period at the Computer Security Laboratory (LabSEC) at the Federal University of Santa
Catarina (UFSC). The internship is part of the requirements for completing a Bachelor's degree
in Executive Secretariat at the same university. Among the activities carried out, we highlight
the implementation of research and extension projects developed by the researchers and
students of the laboratory. The first work carried out was research on the appropriate activities
for a professional executive secretary in the laboratory. Among the activities, the university's
procedural rite was studied so that the research and extension projects could be approved. The
importance of the profession in dealing with responsibility and punctuality in the organizational
knowledge management was highlighted. It was also evident that the executive secretary works
directly with the project leaders. Finally, the benefits of the laboratory with the participation of
professionals from the executive secretariat were reported. | highlight that the experience
acquired in the internship was fundamental for my learning and consolidation as a professional

prepared for new challenges in the job market.

Keywords: Executive secretariat. Project management. Executive advisory.
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1 INTRODUCAO

Inseridas em um mercado competitivo, é cada vez maior o nimero de empresas
preocupadas em gerar, preservar e aproveitar ao maximo todo conhecimento produzido. O
conhecimento é considerado um ativo intangivel®* e valioso para as empresas. Por isso, as

empresas precisam ser capazes de realizar sua gestdo de forma eficiente e isso requer preparo.

Certamente dados e informagdes crescem de forma exponencial. Estar apto a filtrar,
reunir e analisar de forma criteriosa grandes volumes de informac6es, com rapidez, eficiéncia
e qualidade, é um desafio diario e tornou-se algo necessario a essas entidades, quer sejam elas

publicas ou privadas.

[...] o conhecimento se tornou um ativo mais importante, e indispensavel, por ser a
principal matéria-prima com a qual todas trabalham. A partir deste entendimento, é
possivel observar o quanto ele é mais valioso e poderoso que qualquer outro ativo
fisico ou financeiro. (SANTIAGO JR, 2004, p.22).

A gestdo dos dados, gque representam o conhecimento, requer a cooperacdo de
inimeros profissionais, de distintas areas de uma empresa. Entre esses, o profissional de
secretariado executivo tem um papel de destaque, uma vez que exerce suas atividades junto aos
lideres da instituicdo, tem conhecimento organizacional e esta preparado para lidar com a gestéo
de dados.

Portanto, a atuacdo do secretariado executivo tem grande relevancia por envolver-se
diretamente com o ativo conhecimento e ao concluir com éxito suas atividades, traz resultados

aos executivos, como também para a organizacgao para o qual atua.

Atualmente o mercado exige desses profissionais formacao superior. Antes executor
de atividades de carater rotineiro, agora devem estar preparados para atuarem como assessor

executivo, gestor, empreendedor e consultor. Além de requerer aptidGes essenciais tais como,

! Os ativos sdo recursos de uma organizagao, os ativos intangiveis sdo os recursos que ndo podem ser
mensurados, normalmente se apresentam como marcas, patentes e diferencias competitivos em termos de
conhecimento e gestdo da informagdo, um dos tipois de ativos intangiveis mais conhecidos é a propriedade
intelectual.
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nogOes de marketing, financas, economia, bom relacionamento interpessoal no trabalho, e um
segundo idioma (BORTOLOTTO; WILLERS, 2005, p.47).

A Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) é uma das instituicGes federais que
oferta o curso de Secretariado Executivo. Em 10 de outubro de 1991, foi emitida a Resolucgéo
N° 25/CEPE/91, que cria as habilitacdes para o Curso de Graduacdo em Letras da UFSC. Entre
as habilitacdes, esta o curso de Secretariado Executivo. No Art.1° inciso Il desta resolucéo, o
curso foi nomeado por “Secretario Executivo e Tradutor Bilingue em Lingua Portuguesa e
Lingua Inglesa.” No curriculo atual ¢ denominado tdo somente “Curso de Secretariado
Executivo”. De acordo com o curriculo do curso, foi “[...] Reconhecido pela Portaria n® 272 de
03/04/2017 e Publicado no Diario Oficial da Unido (DOU) em 04/04/2017.” dando aos seus

formandos o titulo de “Bacharel em Secretariado Executivo”.

Em sua pagina Web oficial, o curso € descrito com o seguinte objetivo:

[...] formar bacharéis com sélidos dominios de seu campo de atuacdo, formando
profissionais que desempenhem multiplas relagbes de acordo com as especificidades
de cada organizacao, mantendo o harmdnico funcionamento nas interfaces staff/linha,
gerenciando o fluxo de informacdes e desenvolvendo com sensibilidade metodologias
capazes de diagnosticar conflitos, reduzindo resisténcia a mudancgas, repassando a
importancia da concepcdo empreendedora da empresa, portando-se com competéncia
e discricdo.

O curso possui, em seu curriculo, a disciplina “LLE5194, Estagio Profissionalizante”,
obrigatdria aos alunos da Ultima fase. Essa tem por objetivo propiciar a oportunidade ao aluno
vivenciar uma experiéncia profissional. Ao final do estagio, o aluno deve optar por elaborar um

relatorio de estagio ou uma monografia referente a area.

Este relatério de estagio, tem como propdsito, mostrar como um profissional de
secretariado executivo pode contribuir com suas competéncias atuando, por exemplo, como
assessor em laboratdrios de pesquisa e extensdo. Também é objetivo relatar a experiéncia
profissional adquirida no decorrer do estagio, mostrando como implementar uma assessoria a
projetos em um laboratorio de tecnologia da informacdo de uma universidade publica. E desta
forma, mostrar como se deu este processo, salientando a importancia deste profissional neste

contexto.
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Neste cenario, espera-se que o profissional de secretariado executivo, considerando
suas habilidades e competéncias, consiga desempenhar um papel significativo junto aos lideres,
assessorando-os de maneira a possibilitar deixa-los com tempo para tratar de assuntos de maior
relevancia, quebrando paradigmas da administracéo publica. O profissional deve assessorar em
prol da agilidade, contribuindo com a desconstrugdo da ideia que se tem da administracdo
publica, onde se utiliza modelos de procedimentos burocraticos em um ambiente resistente a

mudancas.

Deste modo, este relatério de estagio esta dividido em sete capitulos iniciando com a
introducdo que apresenta o tema proposto. No segundo capitulo, € apresentado o referencial
tedrico onde foram tratados os principais conceitos, primeiramente acerca do historico da
profissdo de secretariado. Em sequéncia é apresentado o embasamento tedrico na atuacdo do
profissional, como gestor do conhecimento, este considerado ser um dos ativos mais
importantes nas organizacdes. Também é descrito como o profissional pode atuar na gestdo de
projetos em decorréncia da remodelacdo da profissdo ao assumir atividades que requerem
grandes responsabilidades. Finaliza o capitulo com uma conceituacdo tedrica, trazendo a
assessoria executiva como area de ciéncia do secretariado com base no estudo realizado por
Nonato Junior (2009).

No terceiro capitulo, informa-se a metodologia utilizada para a elaboracdo deste
relatdrio de estagio. No quarto capitulo ha a apresentacdo do local de realizagdo do estagio. O
quinto capitulo trata sobre todas as atividades que foram realizadas no decorrer do estagio, bem
como traz a assessoria a projetos como principal atividade realizada e como deu-se a sua
implantacéo no laboratorio. No sexto capitulo informa-se como laboratdrio se beneficiou com
a implantacdo de assessoria aos projetos proposta pela estagiaria. Por fim, nas consideracdes
finais, menciona-se acerca do aprendizado obtido com o estagio profissionalizante e o quanto

esta experiéncia é importante para a obtencdo de crescimento profissional.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Esta secéo apresenta os principais assuntos abordados, fundamentados com fontes de

pesquisas de autores renomados da area do secretariado e administracdo. Desta forma, traz o
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embasamento tedrico e conceituacdo sobre a profissdo de secretariado executivo, a gestdo do
conhecimento e projetos, finalizando com a assessoria executiva realizada pelo profissional em

questao.

2.1 A EVOLUCAO DA PROFISSAO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

A saber, a profissdo de secretariado executivo ndo € uma atividade profissional recente.
Ela tem seus primeiros registros na era dos farads, quando os escribas ja exerciam a profissao,
como afirmam (SILVA; SILVA, 2013, p.2) “[a] profissdo do Secretariado é considerada uma
das mais antigas, a sua origem remete a Civilizacdo Antiga, das atividades dos Escribas [...]”.
Ainda segundo as autoras, os escribas eram homens que detinham o conhecimento,
considerados os intelectuais da época, e assessoravam os dirigentes, ajudando-os de forma

estratégica em assuntos de governo e guerra.

Era uma profissdo eminentemente masculina. Segundo Silva e Silva (2013, p.2) “[a]
partir de 1760, era da Revolugdo Industrial, com a nova estrutura empresarial, surgia a
necessidade de funcBes assessorias administrativas, consolidando assim o papel do Secretario

que era exclusivamente exercido por homens.”.

No p6s-guerra, na Europa e Estados Unidos, com a escassez de mao de obra masculina,
essa profissdo passou a ser configurada feminina com a entrada das mulheres no mercado de

trabalho. Conforme podemos confirmar no excerto das autoras Silva e Silva (2013, p.2):

Esse cenario comegou a mudar durante as Duas Grandes Guerras Mundiais (1914
—1918 e 1938 — 1945), com a ida dos homens para a guerra. Abrindo assim espago
para a mdo de obra feminina que até entdo seu papel limitava a fungdes mais
rotineiras e grosseiras. Nesta época as mulheres passam a assumir

o0 papel que antes era ocupado somente por homens.

No ambito histérico do Brasil, a profissdo de secretariado teve seu inicio com a
chegada das empresas multinacionais. De acordo com Oliveira ¢ Lohmann (2010, p.136) “[a]
chegada do profissional de secretariado no Brasil teve seu inicio na década de 50 com a chegada
das multinacionais que comecaram a se instalar em territorio brasileiro.”. Claramente as

atividades executadas tinham menor relevancia, como podemos observar em parte do texto
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extraido dos autores Moreira; Santos e Neto (2015, p.170), “[...] constata-se que 0 ocupante
desse cargo passou muito tempo exercendo funcdes meramente operacionais como por
exemplo, atender telefone, datilografar/digitar, arquivar, servir cafezinho, entre outras.”,

Diferentemente do status ocupado pelos escribas, “[...] onde se destacava o escriba,
figura intelectual de prestigio na época, respeitado pelo dominio da escrita e que tinha em suas
funcdes rotineiras a incumbéncia de registrar fatos histéricos além de assessorar governantes.”
(SILVA; SILVA, 2013, p.2), a profissao de secretario no Brasil, ressurge desprestigiada com
atividades tdo somente operacionais.

Na atualidade, a profissdo de secretario executivo é exercida por homens e mulheres.
Estes profissionais ndo executam apenas atividades operacionais, conforme podemos observar
na lista produzida por Sousa e Conte, as atividades tipicas realizadas pelo profissional de
secretariado:

[...]sdo: atender pessoas; assessorar direcOes; gerenciar informacdes; elaborar
documentos; controlar correspondéncia; organizar eventos e viagens; supervisionar
equipes de trabalho; arquivar documentos; utilizar recursos de informatica; e, executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional. (SOUSA; CONTE, 2012, p.4).

Por trabalhar lado a lado com os dirigentes, algumas acfes sdo requeridas a este
profissional; conhecer o ambiente organizacional em que esta inserido, mapear as informacdes
como um todo, alinhar o conhecimento de modo a contribuir com a solucdo de problemas, séo

algumas das ac@es indispensaveis ao secretario executivo,

“[...] faz-se necessario que esse profissional esteja ciente dos objetivos da empresa, de
como ela pretende alcancéa-los, precisa conhecer os principais clientes, saber as
prioridades da empresa e estar interessado em contribuir para o crescimento da
organizagdo.” (LASTA; SILVA, 2011, p.1).

E um profissional que vem se reinventando para se adequar as novas demandas do
mercado e este requer preparo destes profissionais, elevando assim seu status dentro das
organizacg0es, deixando para trds um papel secundario. Concordando com LEAL e DALMAU,
(2004, p.71), da mesma forma que a datilografia e a taquigrafia tornaram-se obsoletas a estes
profissionais, novas funcgdes foram incorporadas, como por exemplo a gestéo, a assessoria e a

consultoria.
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A Lein®7.377, de 30 de setembro de 1985, regulamenta as atividades dos profissionais
de secretariado. Por ndo haver um érgdo controlador em seu campo de atuacdo, pode-se
encontrar profissionais de outras areas exercendo a profissdo. Talvez, por isso, hd uma grande

desvalorizacéo da profisséo por parte das organizagoes.

Segundo uma consultoria do G1 (2017), estes profissionais estdo entre as profissdes
mais bem pagas no pais com ganho salarial entre R$ 7 mil e R$ 15 mil reais mensais. Por que

¢ dificil encontrar ofertas com este salario?

Embora a profissdo tenha passado por um processo de modificacdo, elevando sua
importancia dentro das organizacfes, ainda encontramos dificuldades de colocacdo do
profissional no mercado de trabalho. A profissdo muitas vezes é confundida com a de um
auxiliar administrativo e até mesmo com os profissionais de recep¢do. O preconceito inferido,
pode ser consequéncia do pouco conhecimento da area de atuacdo destes profissionais.
Entretanto, parte da culpa dessa desconformidade deve-se a falta do 6rgao fiscalizador que
garanta aos profissionais do secretariado a legitimacédo da profissdo. Assim como, 0s autores

dispdem em seu artigo:

Apesar do reconhecimento legal, as entidades representativas continuam em busca de
formas de legitimar a atuacdo desses profissionais no mercado de trabalho. Ainda em
2014, sua principal pauta é a luta pela criacdo de um 6rgdo fiscalizador na condicéo
de conselho, que garanta a esses individuos o reconhecimento profissional pela
formacdo que possuem e competéncias que apresentam. (LEAL; DALMAU, 2014,
p.72).

Certamente ndo h& motivos para tal desvalorizacdo. Trata-se de um profissional
capacitado que para intitular-se secretario executivo, € necessario cursar ensino superior,
graduacdo obtida em cinco anos de estudo para exercicio da atividade. Como previsto em Lei,
é um profissional qualificado com campo de atuacdo completo e sua assessoria exerce uma
funcdo importante, consistindo num auxilio indispensavel para diversos profissionais e

empresas.
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O Profissional de secretariado executivo atua nas necessidades estratégicas da
companhia, com o intuito de assistir seu superior, de forma proativa, levando-o ao sucesso e

alcance dos seus objetivos. Concordando com Durante e Santos que em seu artigo afirma.

Com uma atuacdo direcionada as necessidades organizacionais, ampliou-se 0 campo
de trabalho e a sua participacdo se tornou mais autbnoma. O secretario executivo
atualmente, pelo seu conhecimento e postura, interfere positivamente na realidade

empresarial e por isso é considerado essencial nas organizagdes. (2010, p.27).
Cada qual em sua area de atuacéo, trabalhando com exceléncia, mostram a sua devida
importancia, fazendo uma pequena comparacao entre profissdes, um secretario executivo, é tdo

importante para quem ele presta assessoria, quanto o enfermeiro é para o médico.

Um secretario executivo exerce um cargo que requer do profissional sigilo e confianca.
Uma das possiveis razdes pela qual as organizacdes desconsiderem a formacao do profissional
e acabam contratando pessoas que ndo possuem a formacdo profissional adequada para

trabalhar como secretario executivo, seja a confianca.

2.2 GESTAO E PRODUCAO DO CONHECIMENTO ORGANIZACIONAL

O conhecimento organizacional € um bem de grande valor as organizacdes, com ele
torna-se possivel a execucdo e condugdo da melhor maneira dos processos diarios que sdo
requeridos por elas, quer sejam do ambito publico ou privado. O conhecimento pode ser
classificado em técito e explicito. O tacito é algo que vocé adquiriu em decorréncia da longa
experiéncia com a realizagao constante de determinada atividade. E um conhecimento ligado &
experiéncia, sendo gerado constantemente pelas pessoas que realizam determinadas atividades,
e automaticamente vao incorporando conhecimentos que sdo essenciais a realizacdo de suas

atividades.

O conhecimento tacito pode ser visto como um composto de experiéncias
condensadas, principios, atitudes, comportamentos, informagdo contextual,
experiéncia e insight experimentado. Por servir de plataforma para novas experiéncias
e informac0es, este tipo de conhecimento gera cada vez mais conhecimento quando
usado por quem o possui. E um conhecimento adquirido ao longo do tempo que forma
critérios e filtros, habilitando cada individuo a selecionar a relevancia das informacées

.1 (LINS, 2003, p.33).
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Por outro lado, o conhecimento explicito é o conhecimento que foi transformado em

um modelo l6gico, ou seja, € um procedimento estruturado.

O conhecimento explicito pode ser expresso em palavras e nimeros, e facilmente
comunicado e compartilhado sob a forma de dados brutos, férmulas cientificas,
procedimentos codificados ou principios universais. Assim, o conhecimento € visto
como sindnimo de um codigo de computador, uma férmula quimica ou um conjunto
de regras gerais. (NONAKA; TAKEUCHI, 1997, p.7).

Ambos os tipos de conhecimentos sdo importantes quando falamos de gestdo do
conhecimento. Ndo podemos considerar apenas o conhecimento tacito ou apenas o explicito,
temos que levar em conta os dois tipos apresentados, ou seja, trabalhar o conhecimento de modo
a trazer beneficios, melhorias na comunicacdo de forma estruturada e estratégica

potencializando assim resultados.

Quando hé a gestdo do conhecimento, as atividades em uma empresa fluem pois hé a
gestdo efetiva das atividades na organizacéo, sem ela o caos instaura-se entre os colaboradores
pois tornam-se dependentes uns dos outros.

Os autores Nonaka e Takeuchi (1997, p.68) pressupdem que had producdo de
conhecimento através de quatro modos de conversdo o, tacito em técito chamado de
socializacdo, tacito em explicito (externalizagdo), explicito para explicito (combinacéo),
explicito para técito (internalizacdo). A medida que ocorrem as transformacdes, como resultado,
h& a producdo de conhecimento, por exemplo, a transformagdo do conhecimento tacito em
explicito ao serem somados, como resultado gera um recurso de grande valor, pode se dizer ser

um artefato almejado pelas organizacdes.

As empresas sdo instadas a fazer maior uso do “tesouro oculto” nas mentes de seus
funcionarios. As firmas inovadoras formam grupos de trabalho sobre a gestdo do
conhecimento, enquanto os dirigentes enfatizam o papel especial que o conhecimento
desempenhard em moldar o futuro de suas empresas. (PROBST et al., 2002, p. 11).

Desta forma, pode-se dizer que em uma organizacdo todo conhecimento explicito é o
que a empresa detém e coloca a disposicdo dos colaboradores. Esses sdo importantes e

essenciais para a execucao de tarefas mas ndo consiste em um diferencial competitivo para as
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empresas, sdao dados e informagdes, um passo a passo de como executar algo, seu
gerenciamento pode ser realizado facilmente por sistemas de informacéo, por outro lado, o
conhecimento em sua forma tacita, € intangivel interiorizado nas pessoas sendo um
conhecimento dificil de ser explicado, sua gestdo é complexa, por este motivo, por ndo deter
esse conhecimento em manuais, muitas organizagc0es sofrem grandes perdas de conhecimento
devido a saida de pessoas que os detém, ndo basta ter os dados e nao saber transforma-los em

informacdes precisas.

Converter dados em informagdes, utilizar-se do conhecimento tacito para produzir
conhecimento pode-se dizer ser uma constante, é inerente ao profissional de secretariado
executivo. De acordo com Leal e Dalmau (2014, p. 17), o profissional de Secretariado
Executivo “[...] contempla um conjunto de saberes ¢ conhecimentos de ordem cientifica,
técnica, ética e social, que o permite contribuir para o aperfeicoamento da qualidade e

produtividade das organizagdes”.

Como definido por Medeiros e Hernandes (2012, p.197) “Um dado é um elemento da
informac&o [...], tomado isoladamente, ndo transmite nenhum conhecimento, nenhum juizo de

valor, ou seja, ndo contém um significado intrinseco.”.

O profissional de secretariado executivo, por ocupar um cargo de confianca, e trabalhar
para dois ou mais lideres dentro das organizacGes, estd em contato permanente com
informacgdes, dados e conhecimentos empresariais privilegiados que devem ser mantidos em
sua confidencialidade. “A profissio de secretaria exige discri¢do. Muitas informagcdes que Ihe
sdo confiadas ela ndo as pode divulgar. [...] assuntos particulares, sobretudo os relativos a seu
executivo ou de seu departamento.”. (MEDEIROS; HERNANDES, 2012, p.319).

2.3 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO E A GESTAO DE PROJETOS

Segundo o Guia especializado no conhecimento em gerenciamento de projetos, do

Project Management Institute (PMI), projeto é:

[...] um esforco temporario empreendido para criar um Unico produto, servico ou
resultado. A natureza temporaria dos projetos indica um comeco e um fim definidos.
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O fim é alcancado quando o objetivo do projeto foi alcancado ou quando o projeto é
finalizado porque seus objetivos ndo serdo ou ndo poderdo ser alcangados, ou quando

a necessidade de o projeto néo existir mais. Guia PMBOK (2008, p.36)

No ambito do secretariado a remodelacdo da profissdo trouxe novos atributos ao
profissional, tornando-o dindmico e apto para assumir uma série de atividades, as quais
requerem grandes responsabilidades, entre elas a competéncia da gestéo, tendo esta um leque
de opcdes, das quais pode-se incluir a gestdo de projetos, levando-se em consideracdo que
muitos profissionais estdo inseridos em grandes empresas que trabalham com o

desenvolvimento projetos, bem como em sua execucao.

Como afirmam Bortolotto e Willers (2012, p.46) “[os] profissionais tiveram que rever
e renovar seu modo de executar as atribuicdes inerentes a profissdo, reconstruindo-se a cada

nova situacdo e a cada nova tecnologia que lhes era apresentada.”

Neste cenario, estdo os profissionais de secretariado utilizando-se de suas habilidades
e competéncias, desempenhando um papel significante junto aos lideres, assessorando-o0s e
atuando como coparticipantes e facilitador no andamento de processos, consequentemente,
como afirmam “o especialista em determinadas tarefas esta sendo substituido por aquele com
visdo abrangente, que saiba trabalhar em equipe, conhecendo a totalidade dos projetos da
empresa.” Lasta e Silva (2011 apud AZEVEDO; COSTA, 2002, p. 145).

2.4 ASSESSORIA EXECUTIVA COMO AREA DE CIENCIA DO SECRETARIADO

Um dos problemas enfrentados pelos profissionais do secretariado executivo é acerca
de sua real atuacdo, por ser uma area em processo de construgdo e em estabececimento que
ainda ndo ha a existéncia de cientificidade, pode-se dizer que as atividades realizadas por eles,
segundo Nonato, sd0 apenas pressupostas. E importante para este profissional o reconhecimento
da existéncia da cientificidade da area, possibilitando que suas as atividades deixem de ser
apenas presuncdo, tornando-se assim indiscutivel sua atuacdo, provando que as atividades

inerentes a profissdo ndo se baseiam apenas em outras areas de conhecimento.
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Por este motivo, percebe-se a importancia entre os pesquisadores da &rea em se definir
um objeto de estudo para que o campo de atuacdo deste profissional seja reconhecido como

ciéncia, ndo apenas como uma subarea de outras ciéncias.

Com a revisdo de literatura, encontrou-se um autor renomado da area do secretariado
executivo, que em seu ponto de vista, “[...] a Ciéncia da Assessoria ¢ a area de ciéncia do
secretariado, e que por meio dela, podemos reconhecer através de estudos, o profissional de

forma abrangente.” (NONATO JR, 2009, p.153).

Para Nonato Junior:

O trabalho empirico do profissional secretario é marcado pelo ato de assessorar, seja
no &mbito operacional, tatico, executivo, intelectual ou interdisciplinar. Desta forma,
qualquer que seja a natureza da organizagdo ou do grupo em que participe o

profissional secretario se destaca como assessor - interligando realidades,
conhecimentos, pessoas, niveis hierarquicos ou inter-relacionais. (NONATO JR,
2009, p.157).

Dessa forma para Nonato Janior (2009, p.152), ndo ha duvidas que a assessoria é a
area de conhecimento do secretariado, como o préprio afirma “Nesta area é possivel conhecer
as relagdes técnicas, tecnologicas, epistemolodgicas e pedagdgicas que permeiam a atividade do
secretario nas mais diversas situacGes em que este profissional esteja atuando, seja em ambito

executivo ou académico.”

Mediante o exposto, em seu livro Nonato Junior organiza o objeto de estudo das
Ciéncias da Assessoria em quatro eixos basicos, cada qual com seu conceito associado de
acordo com as praticas de assessoria denominados por; Assessoramento (EIXO 1) - assessoria
operacional (técnica e tatica), Assessorexe (EIXO 2) - assessoria executiva, Assessoristica
(EIXO 3) - assessoria intelectual; Assessorab (EIXO 4) - assessoria aberta.

2.4.1 Assessoramento
Descreve a assessoria realizada no ambito operacional deste profissional, eixo em que

0 estudo é voltado para os conhecimentos adquiridos em decorréncia da rotina, convivéncia e

proximidade direta com as técnicas e tecnologias secretariais. Pelo seu viés técnico e tatico, o
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autor classifica como tipo de assessoria realizada mais pelos técnicos em secretariado. O
tecnologo desta area também se enquadra nesse tipo de assessoria, diferentemente do técnico,
utiliza-se das técnicas em nivel tatico, sendo assim, o estudo dessa assessoria pode ser voltado
também como meio de aperfeicoamento de técnicas no dmbito estratégico das organizagdes.
(NONATO JR, 2009).

2.4.2 Assessorex

Esse eixo, envolve as atividades realizadas no dmbito da assessoria executiva, 0s
estudos sdo voltados a gestdo do conhecimento, e executadas pelo profissional Bacharel em
secretariado com foco na geréncia. A assessorex conceitua o conhecimento, desde o nivel
operacional ao estratégico. (NONATO JR, 2009).

Para Nonato Junior (2009, p.159) “Neste eixo a gestdo do conhecimento refere-se ao
processo sistematico realizado pelos profissionais da assessoria para criar, utilizar, ressignificar

e, conceituar o seu conhecimento é propagacao do que ele realiza no ambiente do trabalho.”

2.4.3 Assessoristica

Este eixo, é voltado para o profissional de secretariado que pretende ingressar na area
de pesquisa, conceituando as técnicas secretariais, ou seja, dedicam-se a producdo de
conhecimento intelectual, assim contribuindo para o fortalecimento da area da Ciéncias da
Assessoria. (NONATO JR, 2009).

Desta forma Nonato Junior (2009) afirma que, “[e] nquanto profissional extremamente
ligado a leitura e ao trabalho intelectual, o secretario desenvolve diversas préticas de facilitacéo,
organizagao e encaminhamento das atividades intelectuais de outros profissionais.”

2.4.4 Assessorab

Esse tipo de assessoria, utiliza-se de outras areas de conhecimento e é denominada

aberta por Nonato Junior, pois vai alem do ambiente organizacional. As pesquisas nesta area,
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estdo subdivididas em cinco tipos de assessoria, a saber, assessoria interdisciplinar, assessoria
multidisciplinar e pluridisciplinar, assessoria transdisciplinar, assessoria em areas pioneiras e

co-evolutivas e, assessoria para além do secretariado. (NONATO JR, 2009).

A assessoria executiva descrita e classificada por Nonato Jr, descreve com preciséo o
apoio almejado por executivos de empresas e organizacdes, realizar tal assessoria € a
oportunidade do profissional de secretariado executivo, desempenhar um trabalho diferenciado

agregado a conhecimentos especificos assessorando em niveis estratégicos da organizacao.
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3METODOLOGIA

Este trabalho académico, trata-se de um Relatério de Estagio obrigatério
supervisionado, no qual durante o periodo de realizacdo, optou-se por utilizar a observacao
participativa e a revisdo bibliogréfica como op¢fes metodoldgicas para atingir o objetivo que
foi implantar algo novo como forma de contribuigdo para o local do estagio, algo considerado

relevante para ambiente no qual a aluna foi inserida.

Classificada como uma “metodologia alternativa” DEMO(1995), é uma intervencao
que permite o autodiagnostico e a construcdo estratégica diante de problemas detectados na

pratica.

A observacdo participativa, foi realizada de forma estratégica, com o intuito de analisar
0 ambiente e perceber possivel problematica, e utilizando-se dos conhecimentos inerentes ao
profissional de secretariado executivo, com base na experiéncia académica adquirida ao longo
da graduacdo, propor e implantar uma solucgdo, ao final, relatar a experiéncia profissional da
discente autora deste relatorio.

Para conceitualizar os principais assuntos deste relatério de estagio, foi realizada
pesquisa bibliogréafica de autores renomados da area do secretariado e administracdo, que deu
suporte tedrico ao estudo.

4 APRESENTACAO DO LOCAL DE REALIZACAO DE ESTAGIO

O estagio obrigatorio foi realizado no Laboratério de Seguranca em Computagéo
(LabSEC), parte integrante da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), localizado no

Centro Tecnoldgico (CTC) no Departamento de Informatica e Estatistica (INE).

Podemos definir um laboratorio de pesquisa cientifica como um ambiente de trabalho
que disponibiliza a infraestrutura necesséria para a realizacao da pesquisa cientifica. Em geral,
um laboratério de pesquisa dispde de um espaco fisico, contendo mesas, cadeiras,

computadores conectados a Internet, quadros para escrever, salas para pequenas reunides,
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projetores, armarios para livros e equipamentos de auxilio & pesquisa. Os tipos de equipamentos

dependem da area de pesquisa a que o laboratorio atua.

Para Ferreira (1986, p.1000), “[l]Jaboratério. [Do fr. Laboratoire.] S. m. 1. Lugar
destinado ao estudo experimental de qualquer ramo da ciéncia, ou a aplicacdo dos
conhecimentos cientificos com objetivo pratico”, o LabSEC ¢ um laboratério no qual os
professores que la atuam, se dedicam em realizar, pesquisa, ensino e extensdo, foi criado no
ano 2000. O fundador € o professor Dr. Ricardo Felipe Custddio, que até hoje é o supervisor do
laboratério.

No inicio, o LabSEC contava apenas com uma pequena sala compartilhada por seus
pesquisadores e alunos de iniciacdo cientifica, atualmente o laboratério ocupa grande parte do
segundo andar do INE, faz parte da sua infraestrutura, uma Sala Cofre, ambiente seguro que

atualmente € gerenciada pela Coordenadoria de Certificacdo Digital (CCD) da UFSC.

O Laboratério tem como foco principal, estudos que envolvem a seguranca
computacional, sendo suas principais linhas de pesquisa a criptografia e a Certificacdo Digital
de Documentos Eletrdnicos, o laboratério tornou-se referéncia em certificacéo digital no Brasil,
de acordo com o pesquisador, (CUSTODIO, 2017, p.69) “O LabSEC cresceu, tanto em
producdo tecnoldgica quanto em producdo cientifica, tornando-se um centro de pesquisa e
inovacdo de referéncia na area de seguranca computacional, tornando-se conhecido, nacional e

internacionalmente.”

No LabSEC, vérios projetos de Pesquisas e Extensdo sdo desenvolvidos,
aproximadamente 16 (dezesseis) alunos de graduagé@o dos Cursos de Ciéncias da Computacao
e Sistemas de Informacdo trabalham na &rea de desenvolvimento de sistemas, da Pds-
Graduagdo em Ciéncia da Computagdo 5 (cinco) alunos de mestrados e 7 (sete) alunos de
doutorado realizam suas pesquisas, bem como atuam na geréncia dos projetos, o laboratério
conta ainda com 2 (dois) alunos do Curso de Secretariado Executivo, que trabalham com a
assessoria aos professores e aos projetos, bem como executam atividades administrativas do

laboratorio.
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Além do supervisor, o laboratério conta com uma equipe de professores pesquisadores,
dentre os quais podemos citar os professores doutores Jean Everson Martina e Martin Gagliotti
Vigil da UFSC e os professores Daniel Panario (Carleton University), Lucia Moura (University
of Ottawa), Renato Amorim e Dimitri Ognibene (University of Essex). Em mutua cooperagéo
com estes pesquisadores, formou-se uma grande rede de relacionamento internacional, o
LabSEC pode enviar diversos alunos para experiéncias académicas no exterior, o laboratorio

tem varios alunos, que também se tornaram pesquisadores em diversos lugares do mundo.

S ATIVIDADES REALIZADAS NO LABSEC

Podemos considerar o estdgio uma etapa importante para o graduando, pois é a
oportunidade de se colocar em pratica o conhecimento académico adquirido e envolver-se com

um diferente processo de aprendizagem.

No LabSEC, devido ao contato direto dos discente com os docentes pesquisadores,
pdde-se observar as inlmeras trocas de conhecimentos e mdtua colaboracéo, no meu caso, tive
a oportunidade de trabalhar em vérias atividades consideradas inerentes ao profissional de
secretariado executivo. As instrucdes recebidas, o aprendizado diario, as cobrangas necessarias
guanto a pontualidade, comprometimento com a equipe e proatividade, possibilitou o
desenvolvimento de habilidades, que a meu ver, foi um fator importante a minha permanéncia

no LabSEC durante toda a graduacao.

As atividades desempenhadas no local de estagio foram:

« Recepcdo e atendimento presencial;

e Atendimento telefonico;

o Classificagdo de correspondéncia de entrada;

« Ultilizacdo da ferramenta de gerenciamento de projetos usada pelo Laboratorio;

o Utilizacdo dos Sistemas administrativos da UFSC;

e Produgéo, submissdo, arquivamento e recuperacdo de documentos
corporativos, registros e elaboracao de relatorios;

« Solicitacdo de compra de passagens;

o Solicitacdo de diarias;

« Solicitacdo de compra de material de consumo e permanente;

o Recebimento e verificacdo de compras;

e Agendamento de reunides e reservas de salas;

o Leitura e anélise e producdo de memorandos e oficios;
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Traducdo de documentos e comunicacgéo por e-mail na lingua inglesa;
Realizacdo e acompanhamento do projeto até a aprovacao da prestacao de

contas;

Planejamento de atividades e recebimento e distribuicéo de tarefas;
Auxilio na geréncia de recursos financeiros;

Solicitacdo de pagamentos dos bolsistas e prestadores de servicos;
Preparacdo de agendas para viagens e reunides;

Auxilio na Elaboracéo de Eventos, planejamento, levantamento de recurso,
elaboracdo, execucdo e prestacdo de contas;

Representar e Apresentar o LabSEC quando necessario.

No Curriculo do Curso de Secretariado Executivo da UFSC, diversas disciplinas

possuem em sua ementa contetdos relacionados com as atividades que foram desenvolvidas no

LabSEC, apresento abaixo a relacdo de algumas disciplinas cursadas e a correlacdo com as

atividades desempenhadas.

Quadro 1 — Disciplinas do Curso de Secretariado executivo da UFSC, vinculadas as
atividades realizadas durante o estagio

Cédigo Nome da Disciplina Fase Atividade Desempenhada no Estagio
LLV5603 | Producéo Textual Académica l; 12 Leitura e anélise de memorandos, cadastro
MTM5160 | Matematica Comercial e Financeira; de projetos, auxilio na geréncia de recurso
LLE5011 | Compreensdo e Produgdo Escrita em financeiros.
Lingua Inglesa I.
INE5223 | Informaética para o Secretariado; Recepcdo e atendimento; atendimento
LLE5012 | Compreensdo e Produgdo Escrita em 28 telefénico, utilizacdo dos sistemas
LLV5122 | Lingua Inglesa Il; administrativos da UFSC.
Norma Padréo Escrita Il.
CAD5103 | Administracéo I; 3 Producdo, submissdo, arquivamento e
LLE5013 | Compreensdo e Producdo Escrita; recuperacdo de documentos corporativos,
LLV5214 | Lingua Inglesa Ill; registro e elaboracdo de relatérios, cadastro
Redacdo Oficial Empresarial. de projetos, planejamento de atividades,
delegacdo de tarefas, solicitagdo de
pagamentos dos bolsistas e prestadores de
Servigos.
CIN5427 | Gestdo da Informacéo de Arquivo;
LLE5041 | Inglés para Negdcios I; Classificacdo de correspondéncia de entrada,
FIL5160 | Fundamentos de Etica; 40 leitura e andlise de memorandos.
LLE5046 | Escrita Comercial em Inglés I.
LLE5042 | Inglés para Negécio II; Cadastro de projetos, relacionamento
LLE5047 | Escrita Comercial e Inglés II; 50 interpessoal  entre os  colaboradores.
PS15205 | Psicologia Organizacional Producdo de e-mail, traducéo e elaboragéo de
documentos.
CAD5135 | Gestdo de Recursos Humanos; Solicitacdo de compra de passagens, material
CADb5161 | Técnicas Secretarias; 6° de consumo e permanente, solicitacdo de
LLE5043 | Inglés para Negdcios IlI; diarias, agendamento de reunides e reservas
LLE5160 | Introducdo a Traducgdo do Inglés. de salas, preparacdo de agendas para viagens
e reunides.
CAD5140 | Novos Modelos de Gestao; 7 Representar e apresentar o LabSEC quando
LLE5044 | Inglés para Negécios IV necessario.
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LLE5166 | Traducdo e Versdo do Inglés |
CNM5224 | Introducdo ao Comércio Exterior; 8° Cadastro de projetos, assessoria a projetos.

DIR5951 | Instituicdo de Direito.

LLV7636 | Discurso de Cerimoniais, Protocolos, | Optat | Auxilio na elaboracdio de eventos,
Manuais e Eventos. iva | planejamento, levantamento de recurso,
elaboracdo, execucdo e prestacdo de contas.
Fonte: Producéo do préprio autor.

5.1 ASSESSORIA A PROJETOS COMO PRINCIPAL ATIVIDADE REALIZADA

Como apresentadas acima, todas as atividades que foram listadas s&o importantes no
dia a dia do LabSEC, no inicio do meu estagio aprendi como executa-las da melhor maneira,
algumas dessas atividades podem ser classificadas como rotineiras, por exemplo, realizar a
recepcdo e atendimento presencial e telefénico. Convém mencionar que ao realizar diariamente
estas atividades, certamente oportunizou a intermediacdo dos relacionamentos interpessoais do
laboratdrio, com o objetivo de tornar a comunicacao precisa e cooperar para com as demandas

dos parceiros internos e externos.

A maioria das atividades tinham prazos pré-determinados para sua realizacdo, eram
delegadas via planilha eletrdnica, compartilhada com o supervisor, que realizava o
acompanhamento e controle diario, semanal e mensal. Desta forma, um checklist era elaborado.
As atividades classificadas como urgente recebiam destaque e eram as primeiras a serem
executadas. Com este controle, possibilitou a otimizacdo do tempo a ser dedicado ao

laborat6rio.

No decorrer do estagio, com o incentivo do professor supervisor do LabSEC, todas as
atividades executadas, ja ndo havia a necessidade de serem delegadas em sua totalidade, devido
a experiéncia adquirida e ao empoderamento relacionado ao conhecimento dos processos
executados no laboratério. Outro fator importante foi a proatividade que foi essencial para a
minha evolugédo quanto estagiaria, que no momento ja desfrutava de plena confianca e conduzia

diversos processos, mesmo que de carater rotineiros de forma assertiva.

Com todo esse processo, 0 conhecimento tacito adquirido com a experiéncia

vivenciada no LabSEC, foi para mim um diferencial, conhecendo os processos, pude observar
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e buscar informagfes sobre como poderia ajudar os professores pesquisadores, mais

precisamente o professor supervisor do laboratorio em suas atividades.

Os professores do magistério superior, ttm o compromisso, além da dedicacdo ao de
carga horéria dedicada ao ensino, de realizar atividades académicas voltadas a pesquisa e
extensdo, como determina a Constitui¢ao da Republica Federativa do Brasil (1988), “Art. 207.
As universidades gozam de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira
e patrimonial, e obedecerdo ao principio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e

extensdo.”

Um professor socidlogo, em um de seus artigos sobre a “Universidade no Século
XXI”, afirma que deve haver a defini¢do do que é universidade, para o socidlogo “[...] s6 ha
universidade quando ha formacédo graduada e pds-graduada, pesquisa e extensdo. Sem qualquer

destes, ha ensino superior, ndo ha universidade.” (SANTQOS, 2005, p.46).

Levando-se em conta este tripé, passei a observar todos processos internos e externos
a UFSC realizados pelo professor, necessarios a realizacdo da pesquisa e extensdo, mais
precisamente relacionados a projetos de pesquisa e extensdo. Constatou-se que 0S processos
para a formalizacdo, necessarios a viabilizacdo desses projetos na UFSC e a execugao
administrativa e processual durante sua vigéncia ndo era algo trivial, e que tais atividades
demandavam tempo do pesquisador, horas que poderiam ser despendidas a execucdo das

atividades do projeto em si.

Com a observacdo realizada, pude perceber que o professor supervisor, ocupava
grande parte do seu tempo, cuidando de atividades burocraticas para efetiva execucdo dos
projetos prospectados, assim, deu-se a oportunidade de implantar a assessoria aos projetos no
Laboratdrio de Seguranca em Computacédo, a partir deste momento surgiu a oportunidade de

colaborar, contribuindo com atividades de alto nivel além das rotineiras.

Com esta oportunidade, procurei estudar & fundo como se dava a realizacao de projetos
de pesquisa e extensdo na UFSC, desde a sua prospeccao pelo professor pesquisador, durante

toda execucdo até a efetiva prestacdo de contas. Com todo conhecimento explicito
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disponibilizado pela UFSC, associado ao meu conhecimento tacito, produziu-se assim o

conhecimento necessario para a realizacdo dessa assessoria.

Hoje no laboratério é desenvolvido cerca de 22 (vinte e dois) projetos, sendo 4 (quatro)
projetos de pesquisa e 0s demais de extensdo, como estagiaria pude assessorar grande parte
deles. Com o auxilio recebido, os pesquisadores puderam dedicar-se mais as suas atividades-

fim, deixando de envolver-se em tramites burocraticos dos projetos.

5.1.1 Prospeccéo de projetos no LabSEC

Os professores pesquisadores, ttm uma vasta rede de relacionamentos que devido as
suas expertises, empresas e organizagdes, buscam parcerias em prol da producdo de
conhecimento, ou em busca de prestacdo de servicos, treinamentos suporte e consultorias.
Todas essas atividades, sdo reconhecidas pela UFSC, em forma de projeto de pesquisa, extensdo

ou acdo de extensao, neste relatério, vou me referir apenas aos projetos de pesquisa e extensdo.

Ao firmar contratos com essas instituicbes, o laboratério assume varias
responsabilidades, uma delas é o cumprimento de cronogramas com prazos estabelecidos, para
conclusdo dos projetos com éxito. Com um ambiente propicio, as empresas encontram

seriedade e profissionalismo em um ambiente académico.

Para iniciar um projeto, o professor participa de varias reunides com o0s interessados,
em seguida, elabora uma proposta de projeto que é encaminhada para a avaliacdo da empresa,
esta proposta, nada mais € que um Plano de Trabalho onde consta todas as atividades que seréo
executadas durante a vigéncia do projeto, bem como o valor necessario a sua execugdo. Apos
aprovacao dos responsaveis, somos contactados com a demonstragdo de interesse na realizagdo

do projeto, iniciando neste momento o processo para sua realizagdo na UFSC.

A assessoria aos projetos inicia a partir de sua prospeccdo e elaboracdo do Plano de
Trabalho, é feito 0 acompanhamento das negocia¢des desde o primeiro contato com os futuros
parceiros do LabSEC. Em seguida é realizado um estudo do Plano de Trabalho, atividade

necessaria e importante a assessoria para se inteirar do assunto a ser tratado, além disso, €
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fundamental buscar o entendimento de termos técnicos que sdo utilizados nos projetos, no caso
do LabSEC, se familiarizar com termos da area de tecnologia é imprescindivel e necessario a

compreensdo para a realizacdo deste apoio.

5.1.2Sobre os projetos de pesquisa e extensdo realizados ha UFSC

Os projetos na UFSC sdo classificados como atividades de pesquisa ou extensdo, a
Resolugdo normativa n°47/CUn/2014, de 16 de dezembro de 2014, esta resolugdo, “Dispde
sobre a atividade de pesquisa na Universidade Federal de Santa Catarina”. No Art.1° desta

resolucdo, define projeto de pesquisa como:

[...Juma proposta de investigacdo com prazo inicial e final definidos, fundamentada
em objetivos especificos e metodologias apropriadas, visando a obtencdo de
resultados, & geragdo de novos conhecimentos e/ou a ampliacdo de conhecimentos
existentes, a colocacdo de elementos novos em evidéncia ou a refutacéo de
conhecimentos existentes. (R N n°47/CUn/2014, Art.1°).

A Resolugdo Normativa n® 88/2016/CUn, De 25 de Outubro de 2016, “[d] ispde sobre
as normas que regulamentam as ac¢des de extensdo na Universidade Federal de Santa Catarina.”,
No Capitulo T Art.° desta resolucao, define a extensdao universitaria como sendo, “ [...Jum
processo interdisciplinar, educativo, cultural cientifico e politico que promove a interacéo
transformadora entre a Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) e outros setores da

sociedade.”

Para a realizacdo da assessoria executiva a projetos, consultas a estas resolucdes sao
necessarias, para atender todos os critérios requeridos por cada tipo de projeto. A execucdo
desses projetos sdo importantes para a Universidade, ultrapassam os muros do campus
universitario, proporciona a interagdo UFSC e sociedade, muitos deles s&o de interesse social e
trazem diversos beneficios, como na area da saude pesquisas sdo realizadas com o intuito de
descobrir a cura de diversas enfermidades, no caso dos projetos do LabSEC, entre eles podemos
destacar as pesquisas voltadas a assinatura e certificacdo digital de documentos eletronicos. De
acordo com Boal (2018), os beneficios a sociedade séo relevantes, além de contribuir com meio-

ambiente com a eliminacao do papel, toda organizacdo ganha em sustentabilidade e seguranca



32

pelo uso de criptografia, beneficia-se ainda com a otimizac&o do tempo para colher a assinatura

digital do envolvidos.

Como mencionado, o LabSEC é envolvido com os dois tipos de projetos, dentre os
quais podemos destacar 2 (dois) que tiveram grande relevancia, um com o Instituto Nacional
de Tecnologia da Informacéo (ITI), autarquia federal vinculada a Casa Civil da Presidéncia da
Republica, “Projeto Jodo de Barro”, que possibilitou o desenvolvimento dos “Sistemas de
Gerenciamento de Certificados Digitais - Ywapa, Ywyra e Hawa e 0 projeto de pesquisa
realizado em parceria com a Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP), Rede Nacional
de Ensino e Pesquisa (RNP) e a empresa Kryptus S/A, no qual foi desenvolvido o Hardware de
Seguranca Criptografico (HSM), primeira Plataforma Criptografica da América Latina, que

recentemente rendeu Royalties a Universidade Federal de Santa Catarina.

Atualmente, o laboratorio possui projeto de pesquisa que da continuidade ao
desenvolvimento dos softwares de gerenciamento de certificacdo digital anteriormente
mencionados, com o objetivo de realizar estudos em prol de novos conhecimentos visando o
aprimoramento dos softwares para a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil),
a saber, definida pelo site do ITI (2017) como sendo, “[...] uma cadeia hierarquica de confianca

que viabiliza a emissao de certificados digitais para identificagao virtual do cidaddo.

Através destes projetos ha a disseminacdo do conhecimento produzido nas
universidades e os pesquisadores cumprem com a responsabilidade de produzir conhecimento
e oportuniza a participacao de alunos de graduacao e pds-graduacao a atuarem de forma prética

com a pesquisa e desenvolvimento.

5.1.3 Sobre o cadastro dos projetos nos sistemas da UFSC e sua tramitagdo

A Universidade Federal de Santa Catarina, disp6e de diversos sistemas, que servem de
apoio as suas atividades, € por meio deles que ocorre a comunicagao entre 0s inimeros setores,
e também a formalizacdo e controle dos projetos de Pesquisa e Extenséo, neste relatorio vou

discorrer sobre 2 (dois) sistemas importantes a tramitacdo de projetos na UFSC, o Sistema
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Integrado de Gerenciamento de Projetos de Pesquisa e de Extenséo (SIGPEX) e o Solar

Processos Administrativos (SPA).

5.1.3.1 SIGPEX

Logo apds a aprovacdo da proposta pela empresa ou organizacdo, é realizado o
cadastro do Projeto no SIGPEX, é como se estivesse realizando o preenchimento de um
formulério, de acordo com o a pagina web do sistema, ele “[...] foi desenvolvido para o registro
dos projetos de pesquisa e extensao de forma mais eficiente e dindmica”, suas funcionalidades

foram desenvolvidas com base nas resolucdes citadas acima.

No SIGPEX, é determinado qual o tipo de projeto, de pesquisa ou extensao, nele todas
as informacg@es acerca do trabalho que seré realizado devem ser redigidas da melhor maneira,
sdo elas:

« Definicdo do titulo do projeto;

e Realizar os resumos dos objetivos;

o Informar a justificativa pelo qual o projeto seré realizado;

o Descrever o objetivo geral e os especificos;

o Informar a metodologia aplicada;

« Disponibilizar as metas e indicadores;

o Informar os resultados esperados e qual o plano de disseminacédo de resultados

« Determinar o periodo que a atividade sera realizada, ou seja, sua vigéncia;

« Informar se havera a celebracdo de instrumento juridico e determinar qual sera
realizado;

o Informar os participantes, professor, aluno e servidor Técnico-Administrativo
em Educacéo (TAE);

o Determinar qual a fundagéo de apoio ira gerenciar o recurso do projeto;

« Definir o aporte financeiro necessario a realizacdo do projeto;

o Cadastrar e pré-determinar em quais rubricas 0s recursos serao utilizados;

« Com base no valor total do aporte financeiro, neste sistema deve estar constar o
“Ressarcimento Institucional” que € previsto em resolucao 88/CUn/2016.

Depois de realizar o cadastro do projeto no SIGPEX, os dados sdo encaminhados para
a aprovacdo do departamento do professor coordenador, departamento de todos os
participantes, da direcdo de centro do coordenador, por fim o projeto segue para a pauta da

reunido do Colegiado do Departamento, SIGPEX s6 tem validade com todas as aprovagoes,
estando assim, pronto para a tramitacdo que possibilita a realizacao do instrumento juridico.
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5.1.3.2 SPA

E no SPA, que ocorre a tramitac&o externa ao departamento do coordenador do projeto,
para a analise e aprovacdo de toda documentacdo produzida do projeto, para ao final da

tramitacdo, obter as assinaturas no instrumento juridico.

Segundo a pagina web do sistema, ele foi criado para dar suporte técnico e a0 mesmo
tempo, cooperar para com a reducdo do uso de papel nas rotinas administrativas da UFSC.
Antes, 0 processo para realizar a instrumentacgdo juridica de um projeto, ocorria de forma fisica,
o0 qual além de utilizar elevada quantidade de papel a tramitacdo era muito lenta, pois para a
continuidade da tramitacdo, dependia de servidores UFSC que levavam os processos de um
setor ao outro, e entregues em méaos para serem analisados, estes eram colocados nas pilhas de

processo de acordo com sua chegada.

O SPA mudou a rotina administrativa da UFSC, como estagiaria, pude acompanhar
esta mudanca e melhorias para a comunidade universitéria. Tratando-se de projetos, no SPA é
realizado o “Cadastro de Processo Digital” do projeto, gerando um numero para
acompanhamento, como se fosse um ndmero de protocolo, no sistema ha varias informacdes
requeridas, nele sdo anexadas todas as documentacdes requeridas por cada tipo de projeto

necessarias a tramitacéo.

No sistema toda tramitacdo pode ser acompanhada pelo nimero SPA, conforme o
processo é recebido pelas instancias na UFSC, como estagidria, realizei a assessoria aos projetos
cuidando para que sua tramitacdo fluisse e a andlise ocorrece no tempo esperado pelo

coordenador do projeto.

No SPA é mantida toda a rastreabilidade do processo realizado e da documentagdo do
projeto pela UFSC, contendo a aprovacao do colegiado do departamento pelo SIGPEX, até as
informacdes da prestacdo de contas pelo professor, e quando envolver fundacao, a prestacao de

contas da utilizagdo do recurso.
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O SPA é um sistema bem planejado e sua modelagem realizada com base no
conhecimento explicito e tacito de seus servidores que o utiliza diariamente, agora as pilhas de
processos fisicos se transformou em “Fila de Trabalho”, e sdo executadas conforme prioridade,

0 servidor consegue ter uma visdo ampla do seu trabalho com um acompanhamento otimizado.

5.1.3.3 Tramitacao dos projetos na UFSC

Todos os projetos podem ser classificados na UFSC de acordo com o tipo de
financiador, conforme a pagina oficial do “tramita facil” existem 4 (quatro) categorias, algumas
delas séo subdivididas, neste relatério vou descrever apenas os tipos de projetos que tive

contato:

Projetos que sdo financiados por agéncias de fomento, tais como, Conselho Nacional
de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPQ), Coordenacdo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (CAPES), Fundacdo de Amparo a Pesquisa e Inovacao do Estado de
Santa Catarina (FAPESC). O instrumento que formaliza estes tipos de projetos, que podem ser
de pesquisa ou extensdo, recebe instrumentacao juridica contratual produzida pelas préprias
agéncias. No LabSEC realizei a assessoria de pelo menos dois desses projetos, um com 0 CNPQ
para realizar o patrocinio de um evento internacional, realizado pelo LabSEC o LatinCrypt2014,
que financiou a vinda de pesquisadores renomados na area de criptografia para serem

palestrantes.

Outro projeto possibilitou a realizacdo de pesquisas com pesquisadores de duas
Universidades do Canadd, Ottwa University e Carleton University o qual possibilitou, através
de bolsas para pesquisadores, visitantes internacionais a estadia por um ano em Florianépolis.
Os professores foram recebidos no LabSEC e participaram ativamente, os alunos de pos-
graduacdo da UFSC puderam ter aulas em disciplinas oferecidas por eles durante o periodo de

visita, toda a assessoria foi realizada por mim.

Projetos financiados por organizacOes publicas ou privadas, podem ser projetos
diretos, conhecidos como Tipo D, no qual um contrato de cooperacédo é realizado entre a
empresa financiadora e uma fundacéo, estes necessariamente sao projetos de extensao. E podem

ser realizados mediante Convénio denominados por bipartite, tripartite ou multipartite, podem
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ser projetos de pesquisa ou de extensdo. Neste relatério irei mencionar os projetos tripartite,

tipo de contratacdo que tive envolvimento.

O processo para a realizagdo de um projeto Tipo D ocorre de maneira &gil, até mesmo
para a realizacdo de aditivos de prazo, quando hé a necessidade de alterar o prazo de vigéncia
e realizacdo de aditivo de valor, quando ha a necessidade de realizar uma suplementacao

financeira até para a utilizacdo do recurso o processo € menos burocratico.

Grande parte dos projetos do laboratério sdo desse tipo, embora a contratagdo seja
direta com a fundacdo, sua execucdo depende da aprovacdo do SIGPEX e a utilizacdo do
recurso segue o que foi informado em seu cadastro, os projetos Tipo D, ndo podem pagar bolsa
para aluno e nem para professores e TAE, os alunos recebem em forma de estigio sendo
limitado o prazo para o recebimento por CNPJ em 24 (vinte e quatro) meses, 0s professores e
TAEs podem receber como prestacdo de servigo, pagos via Relatorio de Pagamento a
Auténomo (RPA).

Por outro lado, os projetos Tripartites sdo mais amarrados e sua tramitacdo na UFSC
é lenta, porque além de passar pela analise de diversos departamentos da UFSC, envolve a
tramitacdo juridica, ou seja, passa pela Procuradoria Federal da UFSC, seguindo para andlise e
aprovacao do Conselho de Curadores. Até a assinatura do Convénio, essa tramitacdo chega a
levar 8 (oito) meses, durante a vigéncia do projeto, se ele ndo foi bem planejado
financeiramente, para realizar um aditivo de valor ha toda uma documentacgéo a ser produzida

além de ser alinhada a uma justificativa plausivel.

A tramitacdo para a aprovacao de um aditivo de valor leva em torno de 3 (trés) meses,
pois passa por toda tramitacdo juridica UFSC, ou seja, envolve novamente, procuradoria e
Conselho, sdo nesses setores que devido a intensa demanda de projetos para analise, que o

processo fica aguardando analise.

Durante 0 meu estagio, realizei a assessoria de todos esses tipos de projetos, desde a
sua concepcao a sua prestacdo de contas e com a assessoria realizada, encurtar o prazo de

tramitacdo deles.
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Outro tipo de projeto sdo os financiados através de descentralizacdo realizadas por
entes governamentais, o recurso chega na UFSC mediante assinatura de Termo de Execucéo
Descentralizada (TED), estes podem envolver ou ndo o gerenciamento do recurso por parte das

fundacdes, o professor coordenador avalia e decide a melhor forma.

Por exemplo, se em um projeto deste tipo for previsto a compra de material
permanente, sem o envolvimento de uma fundacdo que poderia realizar uma compra direta até
um certo valor, obrigatoriamente a UFSC s6 podera adquirir o material mediante licitacdo, é
sabido que a licitacdo é uma das maneiras utilizadas pelo 6rgéos publicos para adquirir bens e
servicos ou utilizando-se do Sistema de Registro de Precos (SRP), que é uma forma
simplificada e otimizada, para a administracdo publica registrar precos de determinados

produtos para futura aquisicao.

Nos projetos (TED), a tramitacdo UFSC ndo é tdo simplificada, além de receber a
aprovacdo SIGPEX, deve tramitar por instancias da UFSC como a Secretaria de Inovacgéo
(SINOVA), receber a aprovacdo da Prd-reitoria vinculada, para depois seguir para assinatura

das partes.

Neste tipo de projeto, tanto os alunos como professores e TAES podem receber bolsa
de participacédo no projeto. No LabSEC tive a participacdo e varios projetos de descentralizacgéo,
financiados pelo Instituto Nacional de Tecnologia da Informacédo (ITI) e projetos realizados
com o Servico Federal de Processamento de Dados (SERPRO), em ambos 0s projetos realizei

a assessoria aos projetos como um todo.

Existem também os projetos sem financiamento externo, séo aqueles que a UFSC
utiliza-se de recursos proprios, projetos de interesse institucionais. S&o realizados mediante
contratos fundacionais entre a UFSC e uma fundacao de escolha do coordenador, a tramitacao
de um projeto fundacional é longa, como 0s outros, deve ser aprovado departamento do
coordenador e toda documentagcdo produzida passa pelas instancias UFSC, Secretaria de
Inovacdo (Sinova), Pro-reitoria, Procuradoria, Conselho de Curadores, para assim obter a

assinatura do instrumento juridico.
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Durante o estagio, realizei a assessoria de apenas um projeto desse tipo intitulado,
“Modernizag¢do de Controle de Acesso aos Restaurantes Universitarios da UFSC”, nele foi
realizado o estudo do sistema de acesso aos restaurantes universitarios, apos sua concluséo, o
processo foi informatizado e solucGes de tecnologia da informag@o modernizando o controle de
acesso aos restaurantes foram implantados. Foi um projeto bem trabalhoso, no qual véarios
ajustes tiveram que ser realizados, aprendi a realizar apostilamentos, tramites necessarios para

a realizacdo de qualquer alteracdo em um contrato fundacional.

6 O LABSEC COM A IMPLANTACAO DE ASSESSORIA

O LabSEC ndo ¢ assistido em sua totalidade pela UFSC e para manter sua
infraestrutura, realiza projetos com diversas empresas privadas, publicas e com 6rgdos do
governo. Varios desses projetos s&o vinculados a Casa Civil da Presidéncia da Republica, diante
de tanta responsabilidade, os bolsistas e estagiarios que trabalham no laboratdrio, possuem uma
visdo diferenciada do que se tem de estagiario UFSC e ja no processo de selecao sdo informados
de suas responsabilidades e importancia da real colaboracdo e comprometimento para com as
atividades realizadas no laboratorio.

Foi com muito comprometimento que inicie 0 processo de assessoria a projetos no
LabSEC, devido a producdo de varios documentos, dedicacao relacionado ao acompanhamento
da tramitacdo e solucdo de problemas encontrados no decorrer das tramitacGes, a assessoria
implantada no laboratorio foi de grande valia e oportunizou a captacdo de varios projetos

ocasionando um crescimento do LabSEC.

A assessoria prestada auxiliou os professores do LabSEC deixando-os disponiveis a
exercerem suas demais atividades, como estagiaria para obter sucesso nesta atividade, foi
necessario colocar em pratica competéncias inerentes ao profissional de secretariado executivo,
principalmente a comunicacdo, que no decorrer do acompanhamento da tramitacdo dos
projetos, foi essencial e contribuiu com a agilidade e assertivas, evitando assim a inviabilidade

de execucéo do projeto e até mesmo a perda de recurso.
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Com a implantacdo da assessoria a projetos no LabSEC, p6de-se constatar que trés das
assessorias, definidas por Nonato Junior (2009), enquadram-se nas atividades realizadas
durante o estagio, sdo elas: assessoria operacional, assessoria executiva; assessorab. Indicando
assim que a assessoria pode ser considerada a area de ciéncia do secretariado, como defendido

pelo autor.

Com a assessoria realizada, toda atividade dos projetos, trabalhos realizados em nivel
operacional, burocratico e administrativa, ficou por conta da assessoria, ficando com o0s
pesquisadores a execucdo do Plano de Trabalho, realizando assim a efetiva pesquisa e extensdo

proposta aos parceiros.

A dedicacdio com enfoque voltado ao assessoramento de projetos, possibilitou a
prospec¢do de mais projetos, contribuindo assim para a obteng@o de mais recursos que coopera
com a preservacdo do laboratorio, uma vez que, sem 0s projetos de pesquisa e extensdo, ndo
seria possivel manter a cientificidade, que também é a finalidade da universidade, envolvendo

alunos na producéo de conhecimento.

Com a assessoria realizada, consequentemente ha a gestdo do conhecimento, realizada
pela estagidria, autora deste relatorio, que executa atividades que simulam atividades
executadas pelo profissional Bacharel em secretariado com foco na assessoria, indo de acordo
com Nonato Junior (2009).

O LabSEC com a implantacdo da assessoria, ganhou em qualidade, eficiéncia, controle
e agilidade na realizacdo de projetos, pois as atividades executadas durante o estagio, sempre
foram executadas com a mesma responsabilidade requerida em uma empresa real. O sucesso
dos projetos executados no LabSEC, é devido a toda equipe envolvida, desde os professores
pesquisadores aos colaboradores bolsistas, equipe seleta e apta para realizar e auxiliar os
professores nas atividades proposta em plano de trabalho. S&o alunos regularmente vinculados
a UFSC dos cursos de Ciéncia da Computacdo e Sistemas de Informacdo, que atuam no
desenvolvimento e co-gerenciamento dos projetos e alunas do curso de Secretariado executivo,

que realizam a assessoria aos projetos e executam atividades secretariais e administrativas.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Este relatorio de estagio teve por objetivo descrever as atividades por mim realizada
durante a minha estada no Laboratério de Seguranca em Computacdo da UFSC, além de
verificar se as mesmas eram relacionadas a formacdo de um profissional de secretariado
executivo e ao final, apresentar a minha contribuicdo para o laboratério que foi a implantacéo

de assessoria a projetos.

Neste trabalho foi explanado a evolugéo da profisséo de secretariado, desde o seu
surgimento aos dias atuais, foi conceituado, o envolvimento do profissional com a gestéo e
producdo de conhecimento organizacional, visto ser o colaborador que trabalha ativamente
junto a lideranca, além de expor a remodelacdo da profissdo com a evolugdo das atividades
executadas mostrando a atuacao deste profissional na gestdo de projetos.

Levando-se em conta o estudo das assessorias realizada por Nonato Junior (2009), que
pontua a assessoria como real campo de atuacao do secretariado executivo. Todo embasamento
tedrico foi realizado com base na principal atividade realizada por mim durante o estagio e a
implantacdo de assessoria a projetos, alinhando assim este trabalho académico a contribuicédo

realizada.

A UFSC, apesar de dispor de varios sistemas que trabalha em prol da agilidade dos
processos, é ineficiente quanto a sua tramitacdo, percebeu-se que sem a realizacdo de uma
assessoria, tudo ocorre vagarosamente. Notou-se assim a importdncia do estagiario do
secretariado executivo, que possui o perfil ideal para atuar nas atividades diarias de um
laboratdrio de pesquisa e extensdo e ainda por possui atributos que cooperam para realizacéo

com exceléncia a assessoria aos projetos.

Quando iniciei o estdgio no LabSEC, esperava encontrar a mesmice de atividades
diarias, que a maioria dos estagiarios na UFSC realizam, geralmente atividades que ndo requer
muita responsabilidade, por exemplo, realizar a recepcédo, anotar recados, imprimir e digitalizar
documentos. Logo nos primeiros dias de estagio, pude perceber os desafios e oportunidades,

ndo esperava encontrar dentro de uma vaga de estagio ofertada para um estagiario de
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secretariado tanta responsabilidade comparada a de um profissional, com isso pude aprender e

crescer quanto profissional, era isso 0 esperado pelo supervisor.

Poder encontrar um local em que realmente valoriza o seu trabalho, que incentiva a
continuidade aos estudos e ainda receber uma bolsa semelhante as bolsas ofertadas apenas para

alunos de engenharia, foi incrivel.

Aprender na pratica como desenvolver a assessoria desde o inicio do estagio, foi
surpreendente, dessa forma afirmo a importancia do estagio profissionalizante como a
oportunidade de se aplicar os conhecimentos académicos adquiridos durante a graduacao. Visto
ser uma disciplina obrigatéria aos alunos formandos do Curso de Secretariado Executivo da
UFSC, propiciou a oportunidade de se adquirir uma experiéncia profissional, pude comprovar
a importancia de se ter este profissional trabalhando lada a lado com professores pesquisadores.

O profissional de secretariado executivo, € um profissional competente, sempre
disposto a colaborar e com suas ac¢Ges, proporcionar a solucao de problemas. Atuando como
assessor, assiste 0 seu superior de modo a trazer resultados reais a0 ambiente em que esta

inserido.

Em face ao que foi relatado apds a concluséo do estagio no LabSEC, quanto a minha
experiéncia, posso afirmar estar capacitada para assumir toda a responsabilidade requerida ao
profissional de secretariado executivo. Durante o estagio cumpri todos os desafios propostos e
certamente levarei para uma nova etapa profissional todo aprendizado adquirido e

comprometimento.
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