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1 INTRODUCAO

O Secretariado Executivo surgiu, assim como outras profissdes, de uma necessidade.
N&o ha uma data precisa para o “nascimento” desta profissdo; segundo Nonato (2009), existem
registros desde a antiguidade de pessoas que ja desempenhavam o papel de assessor, assim
como exerciam outras atividades que envolviam escrita e arquivamento mais conhecidos como
escribas.

Conforme Hobsbawm (2000, p. 64), no século XVl acontecia a Revolucdo Industrial
e a mdo de obra barata abriu espaco para as mulheres no mercado de trabalho, uma vez que,
nesta época, as mulheres exerciam majoritariamente fungdes relacionadas ao lar; mais a frente,
em meio as guerras mundiais, as mulheres se consolidam, de fato, em cargos antes ocupados
apenas por homens.

Desde a regulamentacdo da profissdo, dada pela Lei de Regulamentacéo da Profissao de
Secretério (a) LEI 7377, de 30/09/85, passamos por diversas mudancgas no ambito profissional,
tecnoldgico e social, fazendo com que o cargo de secretario (a) fosse aprimorado, sendo assim,
0 mercado de trabalho atual exige que tenhamos habilidade em lidar com a tecnologia, sendo

ela essencial para desenvolver atividades rotineiras.

Nos ultimos anos, os computadores passaram a integrar a rotina da maioria das
pessoas. Seja no ambiente profissional, seja nas atividades particulares ou no
entretenimento, essa ferramenta tecnoldgica exerce fun¢do primordial na rotina do
século XXI. (NOGUEIRA; CASA NOVA, 2013)

Devido a importancia e a grande quantidade de informacdes geradas pelas organizacoes,
se faz necessario um profissional que as gerencie de forma eficaz, para que haja protecéo,
interacdo entre os setores da empresa e agilidade ao acesso de dados, assim como cabe ao

profissional filtrar a utilidade destes arquivos.

A gestdo de documentos arquivisticos é um procedimento fundamental na vida de uma
empresa publica ou privada. Para tomar decisdes, recuperar a informacéo e preservar
a memoria institucional é preciso estabelecer um conjunto de préaticas que garanta a

organizacdo e preservacdo dos arquivos. (RONCAGLIO et al. 2004)

Deste modo, este relatério tem como propdsito expor minhas experiéncias com a
organizacéo e gestdo de informacao, mais especificamente, meu papel de gestora de informagéo

dentro da organizacdo e implementacio de GED?! (Gerenciamento eletronico de documentos)

loGEDE compreendido como um sistema que converte informacfes em voz, texto ou imagem para a forma
digital. Funciona com softwares e hardwares especificos que permitem a captacdo, 0 armazenamento, a localizacéo
e 0 gerenciamento das verses digitais das informaces.



em um arquivo dentro de uma industria de producdo de sementes, com o0 objetivo de evitar a
perda, reduzir o tempo de procura por documentagdes especificas, otimizar o espaco fisico
dentro da organizacdo, além de evitar o consumo de papel das impressdes destes documentos.

Para atingir o objetivo, este relatorio descrevera meu objetivo especifico no contexto do
estagio, que foi examinar o funcionamento do arquivo fisico, analisando todo o acervo do setor
de producdo de sementes da empresa, e transformé-lo em digital, estabelecendo uma
metodologia que melhor se adequasse ao ambiente para implementa-la.

Ap0s a introducéo, este relatéorio esta dividido em mais trés seces. Na segunda secéo,
sera abordada a Fundamentacdo Teorica, explicando a importancia da gestdo de documentos
dentro da organizacao e o papel do secretario executivo como gestor de informac&o, juntamente
com a metodologia escolhida: GED, Gerenciamento Eletrdnico de Documentos.

Em seguida, serdo apresentados o contexto do estagio e o relato detalhado das atividades
exercidas para que o objetivo da estagiaria com relagdo a organizacdo de informacgdes da
indUstria fosse atingido. Por fim, na quarta secdo, serdo exibidas as consideracdes finais.
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2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 O PROFISSIONAL DO SECRETARIADO EXECUTIVO E A GESTAO DE
INFORMACAO

O profissional do Secretariado Executivo é comumente reconhecido por ser
multifuncional, ou seja, estd apto a realizar diversas tarefas simultaneamente. Segundo
Medeiros e Hernandes (2009), a lista de atividades é extensa, mas destacam-se: atender o
executivo, atender telefonemas, anotar recados, arquivar correspondéncias ¢ outras. Bem como,
podemos observar que na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO), estad também, descrita
a atividade de gerenciamento de informagoes.

A globalizacdo e o grande avanco tecnoldgico proporcionaram aos individuos acesso
facil a informacédo, desta forma, as organizacdes, sejam publicas ou privadas, passaram a
produzir maior quantidade de dados, fazendo com que surgisse também a necessidade de se
preservar tais dados de forma eficaz, com agilidade e seguranca. Desta feita o profissional que
presta assessoria executiva, transmite-lhe informacdes e executa tarefas que lhe séo confiadas,

transformando a profissao,

[...] no mundo moderno dos negdcios e nessa era de globalizagdo da economia, em
assistente executiva que domina as habilidades sem supervisdo direta e tem
iniciativa para tomar decisdo segundo os objetivos assinalados pela autoridade.
(Medeiros e Hernandes, 2004, p.312)

Portanto, é imprescindivel que o profissional do Secretariado Executivo, se adeque as
novas exigéncias do mercado de trabalho aprimorando as técnicas de gerenciamento de
informacdo e arquivo. Sabe-se que o papel é ha muito tempo um dos produtos mais usados pelo
ser humano e seria inviavel que abolissemos seu consumo; entretanto, € possivel reduzir o

consumo com a ajuda da tecnologia. Assim, ¢ fungdo do secretério (a) uma

[...] gestdo eficaz de todos os recursos de informac&o relevantes para a organizagéo,
tanto a de recursos gerados internamente, como os produzidos externamente e fazendo
apelo, sempre que necessario, a tecnologia da informagao. (Braga, 2007, p.3)

Ademais, durante a graduacéo, o profissional do secretariado executivo € instruido por
meio de disciplinas especificas, desenvolver a competéncia da gestdo da informacédo, sendo
validada na Resolucdo n°3, de 23 de junho de 2005, a partir do inciso IX, do artigo 4° “(...)
gerenciamento de informacOes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes
usuarios; (Brasil, 2005).

2.2 O PROFISSIONAL DO SECRETARIADO EXECUTIVO E A IMPORTANCIA DA
GESTAO DE DOCUMENTOS
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Para o secretario conseguir fazer a gestdo documental de forma satisfatéria, é necessario
que ele aja de forma organizada, tendo em vista que “organizar documentos na empresa é uma
atividade de grande importancia principalmente quando for simples, dindmica e eficiente”
(MEDEIROS; HERNANDES, 2009), sendo assim, com a demanda de documentacédo
extremamente grande, é indispensavel que haja uma selecéo destes documentos.

Operacionalmente as empresas utilizam estes documentos para organizar as
informacdes internas e externas necessarias, com o alto fluxo de documentos estes precisam
estar arranjados de tal modo que as informac6es contidas ndo se desencontrem. Segundo
Medeiros e Hernandes (2009), a comunicacdo deixou ser apenas a transmisséo de informacdes,
pois faz-se necessario ter propdsito em sua transmissao, ou seja, dar significado a esta acao.
Afinal

numa organizagdo, as informacges ndo devem circular desarticuladas e de modo
caltico, mas sujeitas a uma hierarquia de cargos e fun¢des. Elas, recebidas ou
produzidas, devem caminhar por todo um sistema de redes e fluxos internos e
externos. (MEDEIROS; HERNANDES, 2009)

Sendo assim, se o profissional ndo agir de forma adequada, podera ter problemas de
comunicacgéo dentro da organizacdo, sobrecarga de informacGes acarretando desentendimento
de mensagens, atrasos no fluxo de trabalho, rea¢fes negativas quanto & visdo do profissional na
execucdo de suas tarefas e outras.

A partir dos Planos de Classificacdo e das Tabelas de Temporalidade de Documentos,
guando associados, € possivel garantir a simplificacdo e a racionalizacdo dos procedimentos de
gestdo documental, imprimindo maior agilidade e precisdo na recuperagdo dos documentos e
das informagdes, pois estes autorizam a eliminacgéo criteriosa de documentos cujos valores ja
se esgotaram, como apresentado por Bernardes e Delatorre (2008).

Primeiramente, podemos recorrer a estes recursos para agilizarmos o processo de
filtragem de informagdes, organizacdo e dar o devido destino aos documentos existentes. Os
arquivos, dentro da organizacdo, podem ser de acesso publico ou privado, 0s quais podem ser
categorizados em:

. Correntes: conjuntos de documentos atuais, em curso, que sdo objeto de consultas e
pesquisas frequentes.

. Temporarios: conjunto de documentos oriundos de arquivos correntes que aguardam
remocao para depdsitos temporarios.

. Permanentes: sdo conjuntos de documentos de valor histérico, cientifico ou cultural que
devem ser preservados indefinidamente.

(MEDEIROS; HERNANDES, 2009).
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Apos feita a classificacdo dos documentos segundo as categorias acima, € preciso dar
um destino a documentacdo, escolhendo o melhor método de arquivamento que se encaixe
dentro desta organizacdo, para evitar que os arquivos fiqguem sobrecarregados. Portanto, a
transferéncia dos documentos deve ser meticulosa, para ndo haver perdas ou danos ao acesso
as informacoes.

O arquivo precisa estar organizado de forma que garanta a seguranga da documentagéo,
bem como facilitar o acesso as informac6es, desta forma, existem medidas a serem tomadas
tais como:

. Armazenamento em local que garanta a prevencdo em caso de destrui¢do, ou perda da
documentacdo por desastres naturais.

. Armazenar a documentacao de forma simples e de facil compreenséo.

. Precisdo, ou seja, escolha assertiva do meétodo de arquivamento que garanta a
localizagdo dos documentos arquivados.

. Assegurar 0 acesso aos documentos oferecendo condigdes de consulta de forma
imediata

Conforme Medeiros e Hernandes (2009), a procura por documentos, independentemente
de sua natureza, cresceu nos Ultimos anos devido & maior necessidade de informag&o, o arquivo
ndo se limita a guardar documentos, mas também a ser uma fonte inesgotavel de informacdes

visando atender todas as demandas.

2.3 GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS
Podemos produzir documentos de diversas maneiras, seja pelo meio mais comum, ou
seja, utilizando o papel como material, ou, por meio eletrénico, visto que, estamos na Era da

Informacédo e a Tecnologia como é aliada para execucdo de nossas tarefas corriqueiras.

E importante registrar também, que, gracas ao enorme avanco da tecnologia
notadamente da informética, os diversos centros e servicos de documentacdo
conseguem, hoje, alcancar indices bastante elevados de qualidade. Realmente, o
processamento de dados, ao reduzir substancialmente a margem de erro da pesquisa e
oferecer maior precisdo na coleta de informac6es, facilita, agiliza e otimiza o trabalho
do pesquisador. (MEDEIROS; HERNANDES, 2009)

Em segundo lugar, o uso da tecnologia favoreceu a otimiza¢ao do tempo de execucao

de determinadas tarefas, inclusive dentro da gestdo documental. Para tanto, podemos utilizar o
sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos, também conhecido por sua sigla: GED.
Tem-se por objetivo do uso de GED administrar os documentos de forma eletronica

garantindo agilidade e facil acesso aos mesmos, otimizagéo do espaco fisico, visto que reduz a
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quantidade de documentos armazenados em arquivos fisicos, a reducdo do uso do papel e, em
consequéncia, a diminuicdo de custos gerados por outros métodos de arquivamento.

Segundo Medeiros e Hernandes (2009), existem diversos métodos de arquivamento
desenvolvidos no mundo, que podem ser usados em organizacGes publicas e privadas,
governamentais ou ndo, todos os métodos existentes podem ser eficazes e todos possuem pros

e contras, entretanto devemos observar algumas questdes, como:

O importante é que a decisdo quanto ao método leve em consideragéo o tamanho, a
estrutura organizacional e os objetivos da empresa ou do 6rgdo publico; as pessoas
normalmente envolvidas; os servicos prestados; as informagGes comumente
solicitadas; e os tipos de documento que devem ser arquivados. (MEDEIROS;
HERNANDES, 2009).

Para dar inicio a implementacdo de GED na organizacdo, o profissional precisa ter
conhecimento da estrutura da organizagao e de seu departamento, ou do departamento no qual
lidard com a gestdo documental e, a partir disso, analisar os tipos de documentos gerados interna
e externamente e definir o método de arquivamento que sera utilizado. Apos analise da
documentacdo, a organizacdo pode ou ndo optar por um software especifico para fazer o
gerenciamento eletronico, assim como pode optar por apenas armazenar documentos em pastas
especificas do departamento dentro da rede coorporativa ou nuvem.:

Pode-se concluir entdo que, para que o sistema de GED funcione sdo necessarios o0s

seguintes elementos:

. Profissional capacitado para executar a gestdo de informacao

. Conhecimento da estrutura da organizacdo, departamentos e documentacao
. Analise do arquivo

. Escolha do Software para implementar o GED

. Digitalizacdo e Indexagdo dos documentos

. Verificacdo da documentacdo, comparando os dois acervos, fisico e digital
. Retificacdo de eventuais erros

. Concluséo do processo

Sendo assim, na préxima secdo, serdo abordadas neste relatorio as acdes empreendidas
no estégio profissionalizante, com foco nas dificuldades e resultados que ocorreram diante do
processo de gerenciamento de informagdes e implementacdo de GED do arquivo ja existente

dentro da organizacao.
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3 RELATO DAS ATIVIDADES

Nesta secdo serd descrito o contexto do estagio profissionalizante, sendo abordadas
informacdes sobre o ambiente, funcionamento do local e atividades que foram realizadas para
atingir o objetivo.

Ap6s dado o inicio ao projeto, foram estipulados prazos para relatar as etapas do
processo de implementagdo da metodologia, além de visualizar a problematica do arquivo deste
setor da empresa, tais como falta de padrdo, perda de documentacdo e espago para
armazenamento insuficiente.

Sendo assim, este relatorio descrevera meu objetivo especifico, que se deu por examinar
o funcionamento do arquivo fisico, analisando todo o acervo do setor de producdo de sementes
da empresa e transforméa-lo em digital, estabelecendo uma metodologia que melhor se

adequasse ao ambiente para implementa-la.

3.1 LOCAL DOESTAGIO

A empresa, foi fundada no Oeste de Santa Catarina, no ano de 2009, com o objetivo
de mudar a forma como o agricultor se relaciona com o solo, desenvolveu produtos que através
de sua tecnologia, ajudam a aumentar a sustentabilidade na agricultura, sendo uma empresa
pioneira neste ramo.

A empresa é dividida por diversos setores com funcGes diferentes, mas que convergem
entre si, o setor analisado neste relatorio é o de Producgdo de Sementes?. Este é o setor mais
importante da empresa, pois é responsavel pela prospeccédo de produtores e de areas para plantio
de sementes, qualidade, emissdo de pedidos de venda, gerar elaboracdo de relatdrios, garantir
do cumprimento da legislacdo, gestdo da informacédo, arquivamento de documentos, entre
outras funcdes. Ou seja, é 0 setor que garante que a empresa tera matéria prima para produzir o
produto final a ser comercializado posteriormente.

O estagio profissionalizante realizado possuia carga semanal de 20h, com inicio em 03
de novembro de 2021, e as atividades realizadas foram: atendimento telefonico; redacéo de
documentos internos em geral; envio de correspondéncia; cadastro de pedidos de venda;
cotacdo de produtos; gestdo do arquivo fisico e digital; digitalizacdo e organizacdo de
documentos; gestao de planilhas de dados;

Para a realizacdo das atividades propostas no estagio, foram exigidos, da estudante,

experiéncia anterior na area administrativa, conhecimento prévio do pacote Office,

2 Este setor possui uma equipe formada por um Coordenador, trés assistentes administrativos e cinco engenheiros
agrénomos
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principalmente: World e Excel, boa comunicagdo verbal e escrita, proatividade, organizacao,
facilidade com relacionamento interpessoal e desejo de crescimento pessoal.

3.2 CONHECIMENTO DO ACERVO

Observou-se que a maior parte das atividades rotineiras do setor de producdo de
sementes possuem um padrédo operacional para serem executadas. Alguns softwares utilizados
pelo setor geram documentos online a partir de modelos pré-definidos, estes documentos eram
impressos e arquivados fisicamente e apenas 0s documentos produzidos pelo funcionario eram
armazenados no computador, na pasta de responsabilidade do mesmo, dentro do servidor da
empresa.

A partir dai, foi observado, em especifico na gestdo documental do setor de producéo
de sementes gera diariamente diversos documentos, sendo eles: contratos, laudos, termos,
boletins de anéalise, entre outros; mas nao dispde de um local com capacidade suficiente para
armazenéa-los. Por ser uma empresa que lida com o agronegdcio, a documentacdo é produzida
por safras e seguindo a tabela de temporalidade, devemos analisa-los até que possam ser
destinados a outro local ou entdo descartados.

Anteriormente, o setor de producdo de sementes era constituido por apenas um
assistente administrativo para desempenhar todas as fun¢des do setor, dentro do escritério,
dessa forma, o funcionario ndo dispunha de tem habil para dar o destino correto dos documentos
e tampouco possuia conhecimentos arquivisticos.

A organizacdo dos documentos se dava de forma precaria, pode-se observar que nao se
tinha o cuidado com a organizacdo dos documentos pois estavam identificados de forma
incorreta, dificultando a localizacdo de determinados documentos que S0 necessarios para o
planejamento e execucdo das atividades do setor. No entanto, segundo Medeiros e Hernandes
(2009), a documentacgdo?® assume uma caracteristica predominantemente dinamica, fazendo com
se impulsione com mais rapidez e eficacia a sua principal finalidade, que se da por atender as
inimeras exigéncias da pesquisa, levantamento de dados e informacoes, direta e indiretamente,
levantamento de forma imediata, auxiliando na tomada de decisdes. Portanto é imprescindivel
que ocorra uma organizagdo dos documentos utilizados pela empresa, afinal “toda empresa se
beneficia se uma informacao ¢ transmitida corretamente ¢ no tempo certo”. (Medeiros e
Hernandes, 2009, p. 219).

O arquivo fisico ¢ constituido por um moével denominado como “arquivo de aco” que

contém quatro gavetas, comumente utilizado em escritorios, onde os documentos encontravam-
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se em pastas suspensas apenas identificados por etiquetas escritas a méo conforme representado
na imagem a seguir.

Figura 1 - Arquivo fisico anterior ao inicio do projeto de implementagdo do GED.

&
Pl

Fonte: A autora, 2022.

Pode-se notar que a gaveta do arquivo estava sobrecarregada de pastas suspensas,
dificultando o acesso aos documentos. Ademais as etiquetas das pastas suspensas eram escritas
a mao e identificadas por um titulo geral, conforme apresentado na imagem que segue, € ndo
tinham um titulo especifico sobre o que se tratavam os documentos que nela haviam, sendo
que algumas destas etiquetas ja tinham sido utilizadas anteriormente com o atual titulo reescrito
no verso do papel.

Figura 2 - Etiqueta pasta suspensa.

Fonte: A autora, 2022.
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3.3 AVALIACAO DO PROBLEMA

Ap0s fazer a andlise geral do arquivo, com o objetivo de compreendé-lo, foi realizada a
avaliacdo do problema para que se iniciasse o projeto da implementacdo da metodologia.

Conforme identificado na analise prévia do arquivo, os documentos do setor de
producdo de sementes eram mantidos em um arquivo de aco com quatro gavetas, dentro de
pastas suspensas, estas pastas estavam sobrecarregadas e danificadas pelo mau uso. A
negligéncia com a gestdo do arquivo, ocasionou em desorganizagdo, acimulo dos documentos
e posteriormente desperdicio do tempo habil dos funcionarios para localiza-los pois néo se tinha
precisdo de onde eram mantidos.

Somado a negligéncia com a gestdo do arquivo observou-se também que, embora todos
os funcionérios do setor de producdo de sementes possuam acesso ao servidor da empresa,
aqueles que ndo exercem suas fungdes no escritorio, ou seja, 0s engenheiros agronomos que
atuam no campo, tinham dificuldades em conseguir acessar a documentacdo que precisavam
para desenvolver suas atividades, pois a maioria dos documentos estavam em acervo fisico, e
ndo disponiveis em arquivo digital. Por serem intermediadores do contato entre empresa e
produtor de sementes seria necessario a implementacao de uma ferramenta que ligasse o acervo
fisico ao acervo digital, facilitando o processo de consulta aos contratos de produgdo cujo sdo
responsaveis.

Sabe-se que qualquer atividade que iremos exercer, carece de organizacgao para que nao
dificulte o processo de conclusdo de nosso objetivo. Dessa forma, qualquer tipo de negligéncia
gue tivermos para com 0 armazenamento e organizacdo dos documentos acarretard em
contratempos, portanto Medeiros e Hernandes (2009, p. 219) salientam que é necessario que
haja um cuidado com a selecdo das informacGes, ja que sua falta ou excesso poderdo dificultar
a tomada de decisdo. Ademais apontam que a documentacdo tem por sua finalidade reunir e
organizar os conhecimentos adquiridos pelo homem, através do tempo, de forma que
proporcione a ele o desenvolvimento da ciéncia e tecnologia, assim como facilitar o acesso de
dados oferecendo um rendimento maior dos estudos e trabalhos.

Além disso, com a grande demanda de producdo de documentos impressos no setor,
notou-se que a utilizacdo de material de escritorio, no caso das folhas de papel, era altissima,
acarretando em uma frequéncia maior de manutencéo da impressora, que atualmente é alugada,
gerando um gasto maior no orgcamento da empresa. Verificou-se, portanto, que o setor de
producdo de sementes ndo tinha disponivel recursos monetarios e fisico para continuar o
alto ritmo de producdo de demandas relacionadas a novos documentos, sendo necessario

trabalhar com o que estava a disposi¢édo até o presente momento.
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A partir do momento em que a atual equipe de administradores do setor identificou o
problema, estava se iniciando uma nova safra, e sabendo que seriam gerados mais documentos
pertinentes a safra vigente foi organizada uma forca tarefa para pensar em solucdes de maneira
rapida que sanassem todos os problemas identificados acima e que se adequassem aos recursos
disponiveis.

Comecamos por remover todas as pastas de dentro do arquivo com o objetivo de separar
a documentacdo ali contida e lhes dar um melhor destino, visto que ndo tinhamos precisdo do
que encontrariamos dentro das pastas. Ap0s a separacao dos documentos, por assunto e segundo
a tabela de temporalidade, observou-se que alguns poderiamos armazenar como “arquivo
morto™, sendo separados 0s documentos pertinentes as safras aos anos de 2017 a 2020 como
ilustrado nas imagens a seguir, e deixando no arquivo ativo somente a safra anterior respectiva
ao ano de 2021. Cabe salientar que a caixa do arquivo morto foi devidamente identificada com
as etiquetas descrevendo o que continha armazenado dentro dela, facilitando e garantindo a
precisdo da localizacdo dos documentos.

Figura 3 - Frente da caixa que contém os documentos do arquivo morto.

ARQUIVO
PRODUGAO DE

SEMENTES

SAFRAS
2017-2020

Fonte: A autora, 2022.
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Figura 4 - Lateral da caixa que contém os documentos do arquivo morto.

ARQUIVO DE PRODUCAO
DE SEMENTES

SAFRA 2017-2020

« TERMOS DE CONFORMIDADE DE SEMENTES
« TERMOS DE CONFORMIDADE RX
« LAUDOS VISTORIA SEMENTES CERTIFICADAS

« INFORME DE RESULTADOS TETRASOUO
« CONTRATOS DE SEMENTES
« CONTRATOS DE ALUGUEL (LOCALZA)

Fonte: A autora, 2022.

Por fim, com essa reorganizacéo dos documentos fisicos em “arquivo morto” e “arquivo
ativo” foi possivel reestruturar as pastas fisicas para que nao ficassem sobrecarregadas,
permitindo uma melhor organizacdo e identificacdo delas, delimitando-as por assunto e
reetiquetando, bem como a efetiva implementacdo de um arquivo digital que suprisse a
necessidade dos funcionarios do setor.

Restava entdo, solucionar os problemas com a comunicacdo entre os funcionarios
externos do setor, no caso, 0s engenheiros agronomos e também dar solucéo ao uso excessivo
do papel. Como a empresa ja dispunha de um servidor, no qual, todos os funcionarios tinham
acesso, optamos por digitalizar os documentos da safra anterior, no caso, a safra do ano de 2021,
a fim de solucionar o problema com a consulta frequente dos documentos que antes estavam
apenas em arquivo fisico. Os documentos foram digitalizados e organizados em pastas dentro
do servidor da empresa, seguindo a forma de organizacdo utilizada para o arquivo ativo fisico;
estas foram também divididas em subpastas correspondentes ao assunto abordado pelos
documentos ali contidos.

3.4 RESULTADOS DA METODOLOGIA

3.4.1 Resultados do acervo fisico
Com a avaliacdo do problema, tivemos autonomia para poder organizar os documentos
e separa-los em pastas que nao ficassem sobrecarregadas, além de mudarmos as etiquetas
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antigas identificando-as da forma mais clara possivel. As etiquetas, dispostas na imagem

abaixo, foram geradas no programa Word, facilitando a sua compreenséo.

Figura 5 - Relacdo da etiqueta anterior com a atual.

RELACAO CAMPOS

Fonte: A autora, 2022.

Finalizamos criando capas para separar 0s assuntos dos quais se tratavam oS

documentos, facilitando a identificacdo a medida em que os documentos séo retirados das

pastas.

3.4.2 Resultados do arquivo digital

A partir da reorganizagédo do arquivo fisico os documentos da safra anterior, referente

a safra do ano de 2021, foram digitalizados e armazenados no servidor ja existente na empresa,

seguindo o padrdo de organizacdo fisica também para a organizacgdo digital. Tal dindmica esta

ilustrada a partir da figura que segue:

Figura 6 - Organizacédo das pastas digitais.

-~

Mome Data de modificagdo
2020 03/02/2022 14:13
2021 07/03/2022 15:40
2022 12/01/2022 19:13
Padrdo Operacional 08/03/2022 14:44

Fonte: A autora, 2022.

Tipo

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos
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Além disso, dividimos as pastas em subpastas conforme assunto do qual se tratavam os
documentos armazenados dentro delas, no caso da pasta de documentos pertinentes aos clientes,
por exemplo, para facilitar a procura, separamos por subpastas de acordo com os estados que

sdo atendidos, como apresentado na figura a seguir:

Figura 7 - Organizagéo das subpastas digitais.

s

Mome Data de modificagio Tipo
G0 22/02/2022 1441 Pasta de arquivos
M5 02/03/2022 15:29 Pasta de arquivos
MT 03/03,/2022 15:42 Pasta de arquivos
Pedidos Pendentes 08/03/2022 16:16 Pasta de arquivos
Pedidos Produgdo de Sementes Safra 202...  023/03,/2022 17:49 Pasta de arquivos
PR 22/02/2022 14:46 Pasta de arquivos
RS 08/03/2022 15:57 Pasta de arquivos
SC 03/03,/2022 16:58 Pasta de arquivos
SP 22/02/2022 1441 Pasta de arquivos

Fonte: A autora, 2022.

Portanto, a organizacgdo dos arquivos digitais se deu pela seguinte maneira:
. Escaneamento ou digitalizacdo (referente ao arquivo fisico ja existente)
. Indexacdo: feita a partir da obtencdo dos dados do documento (avaliacdo do titulo ou

qualquer informacéo disponivel no documento)

. Armazenamento (servidor da empresa, pasta do setor de Producao de Sementes)
. Consulta: titulos identificando o assunto pertinente.
. Acesso: disponivel para colaboradores do setor de producdo de sementes.

Cabe salientar que se utilizou o software Adobe Acrobat DC para converter o formato
dos documentos digitalizados em PDF e com ele, passamos a utilizar também a funcéo de
assinatura digital, facilitando ainda mais os processos administrativos do setor.

Com o uso dos softwares escolhidos e que ja geravam documentos em forma de arquivo
digital, optamos por filtrar as impressdes desnecessarias, deixando de imprimir o0 maximo de

documentos possivel e armazenando todos em formato digital.

Deste modo, foi possivel obter os seguintes resultados:
. Segurancga no armazenamento dos documentos, visto que, salvos dentro do servidor da

empresa, as chances de perda séo quase nulas.
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Agilidade na consulta da documentacgdo, assim como, acesso simultaneo por diversos
colaboradores do setor.

Resolucédo do problema de comunicacdo com os colaboradores externos

Diminuicdo do uso do papel, evitando seu desperdicio e reduzindo os custos com
material de escritdrio.

Organizacdo do arquivo fisico e digital proporcionando a reducdo do armazenamento

fisico.



23

4  CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo deste relatdrio se deu por descrever o processo de gestdo da informacéo,
com enfoque na implementagdo do GED, sendo uma das competéncias secretariais realizadas
na empresa, no setor de producdo de sementes, como pré-requisito para obtencao do titulo de
bacharel em Secretariado Executivo, pela Universidade Federal de Santa Catarina.

As atividades que foram realizadas durante todo o estagio, conforme mencionadas nas
secOes anteriores, se deram por: atendimento telefnico; redacdo de documentos internos em
geral; envio de correspondéncia; cadastro de pedidos de venda; cotacdo de produtos; gestdo do
arquivo fisico e digital; digitalizacdo e organizacdo de documentos; gestdo de planilhas de
dados;

Muitas delas séo atividades que correspondem a rotina comum do profissional de
secretariado executivo, entretanto, pode-se perceber que apesar dos conhecimentos tedricos
adquiridos durante a graduacao, o profissional deve estar disposto a adaptar-se a novos métodos
e tecnologias que facilitam a execucdo de suas atividades pois 0 mercado de trabalho atual exige
cada vez mais profissionais melhor capacitados.

Apds dado inicio ao estagio, observou-se no setor de producdo de sementes, no qual a
estagiaria fazia parte, que haviam problemas quanto aos métodos de organizacdo e
gerenciamento do arquivo, dificultando seu acesso, a comunicagdo com colaboradores externos
e quanto a utilizacdo desajustada dos recursos disponiveis, além do setor ndo dispor
anteriormente de um colaborador com conhecimentos arquivisticos.

Assim, foi realizada a analise de todo o acervo do setor de producdo de sementes,
escolhendo o melhor método que se adequasse, no qual foi escolhido o Gerenciamento
Eletronico de Documentos e, a partir disso, criados padrdes que auxiliassem na gestdo do
arquivo.

Considerando a globalizagdo, 0 aumento da producao de informacdes, e a facilidade em
seu acesso, pode-se concluir que o papel de gestor da informacdo é fundamental para o
profissional de secretariado executivo realizar da melhor maneira possivel suas atividades,
independente do campo de atuagdo, assim como auxiliar na tomada de decisdes dentro da
organizacéo, sendo de extrema necessidade a oferta desta disciplina na graduacéo preparando

o futuro profissional para o mercado de trabalho.
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