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RESUMO

As funções arquivísticas estão relacionadas às competências do profissional de secretariado
desde os primórdios da profissão, que teve sua origem com as atividades dos escribas.
Segundo autores atuais, o secretário executivo atualmente é considerado um profissional
multifuncional e, por conta disso, este deve assumir a responsabilidade de aprimorar suas
competências técnicas, entre elas domínio sobre a arquivologia e a gestão documental. No
curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal de Santa Catarina, os
conhecimentos sobre arquivologia são apresentados para os graduandos na disciplina de
Gestão da Informação e Arquivo. Este relatório de estágio tem como objetivo descrever as
atividades secretariais exercidas no estágio obrigatório, em um projeto de extensão dentro da
universidade, tendo como foco a área de gestão de documentos e as contribuições do
profissional de secretariado nesse ramo. Neste contexto, buscou-se analisar e identificar
deficiências na organização documental presente no local de trabalho e assim aplicar uma
nova metodologia de arquivamento para se adequar às demandas da equipe, utilizando
técnicas de gestão de documentos. Na mesma perspectiva, foi feita também a reelaboração de
um guia de procedimentos secretariais para facilitar a ambientação de novos membros. Após a
conclusão das atividades, pode-se observar que a organização de documentos realizada nos
arquivos digitais do projeto facilitou o arquivamento e posterior consulta dos documentos, e
foi possível comprovar que as competências arquivísticas são essenciais para o profissional de
secretariado exercer com excelência suas atividades rotineiras dentro do ambiente de trabalho.

Palavras-chave: Secretariado Executivo; Arquivologia; Gestão de documentos.



ABSTRACT

Archival functions have been related to the competencies of the secretarial professional since
the beginning of the profession, which originated through the activities of scribes. According
to current authors, the executive secretary is currently considered a multifunctional
professional and, therefore, must take responsibility for improving their technical
competencies, including mastery of archival science and document management. In the
Executive Secretarial program at the Federal University of Santa Catarina, knowledge of
archival science is presented to graduates in the Information Management and Archive course.
This internship report aims to describe the secretarial activities exercised in the mandatory
internship in an extension project within the university, focusing on the document
management area and the contributions of the secretarial professional in this field. In this
context, an effort was made to analyze and identify deficiencies in the document organization
present in the workplace and to apply a new archiving methodology to meet the demands of
the team using document management techniques. In the same perspective, a guide to
secretarial procedures was also re-designed to facilitate the orientation of new members. Upon
conclusion of the activities, it was observed that the document organization in the digital
archives of the project enabled the filing and subsequent consultation of the documents, and it
was possible to prove that archival competencies are essential for secretarial professional to
successfully perform their routine activities within the workplace.

Keywords: Executive Secretarial; Archival Science; Document Management.



SUMÁRIO

1. INTRODUÇÃO 11

2. FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 13
2.1. ARQUIVOLOGIA NO CONTEXTO SECRETARIAL 13
2.2. CONCEITOS DE ARQUIVOLOGIA 15
2.3. GESTÃO DE DOCUMENTOS 17

3. CONTEXTO DE ESTÁGIO E ATIVIDADES REALIZADAS 19
3.1. LOCAL DO ESTÁGIO 19
3.2. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 20

4. CONSIDERAÇÕES FINAIS 36

REFERÊNCIAS 38

APÊNDICE 1 40



11

1. INTRODUÇÃO

A profissão de secretariado executivo teve uma grande evolução no Brasil e no mundo

desde sua origem nas civilizações antigas. Os escribas são reconhecidos como os primeiros

secretários da civilização egípcia e, segundo Nonato (2009), as atividades desempenhadas por

eles eram consideradas de grande importância na época, como o registro de informações,

redação de ordens e arquivamento de documentos. A função de arquivista continuou

vinculada à profissão de secretário na Idade Média, desta vez sendo exercida por monges

(SOUZA; FERNANDES, 2012). No Brasil, a profissão ganhou destaque na década de 50,

tendo como uma das principais demandas do secretário o arquivamento de documentos

(ALMEIDA et al, 2010). Atualmente, após ter conquistado um novo perfil como gestor,

assessor, administrador, empreendedor e consultor, Moraes e Oliveira (2015) afirmam que a

responsabilidade do profissional de secretariado executivo está diretamente ligada ao domínio

sobre a arquivologia e a gestão documental, pois são habilidades indispensáveis dentro da

profissão.

Como profissionais que assessoram executivos e participam do processo de tomadas

de decisões, Moraes e Oliveira (2015) defendem que os secretários devem saber gerenciar

com agilidade o fluxo de informações do ambiente organizacional. Além disso, no processo

de gerenciamento de empresas “as soluções de gestão documental podem ser aplicadas à

qualquer área funcional, como administrativa, financeira e de gestão de pessoas.” (MORAES;

OLIVEIRA, 2015). Na formação teórica, o graduando de secretariado executivo da

Universidade Federal de Santa Catarina adquire conhecimentos sobre arquivística e o domínio

sobre gestão de arquivos na disciplina de Gestão da Informação e Arquivo (CIN 5427),

incluída no currículo do curso como disciplina obrigatória, com carga horária de 72 horas.

“O curso de Bacharelado em Secretariado Executivo oferecido pela Universidade

Federal de Santa Catarina possui duração de quatro anos e meio, com currículo

multidisciplinar para capacitar o egresso para o mercado corporativo.” (UFSC, 2014). No

último semestre do curso é ofertada, com grade curricular obrigatória, a disciplina LLE 5194 -

Estágio Profissionalizante, na qual o aluno deve realizar um estágio profissional obrigatório,

registrado no Sistema de Informação para Acompanhamento e Registro de Estágios (SIARE),

e ao final do estágio as atividades realizadas devem ser devidamente explicitadas em um

relatório de estágio.

Para cumprir o que está estabelecido na disciplina, fiz estágio em um projeto de

extensão dentro da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC). O período de realização
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das atividades deu-se desde 22 de agosto de 2022 até 23 de dezembro de 2022, totalizando 90

dias úteis de trabalho, com jornada de 4 horas diárias, resultando em 360 horas de atividades,

que somadas às 120 horas para a redação do relatório de estágio, atingiu as 480 horas exigidas

na grade curricular para a conclusão da disciplina.

O objetivo geral deste relatório de estágio é apresentar descritivamente as atividades

profissionais executadas por mim, de maneira remota, na equipe da secretaria de um projeto

de extensão, cuja demanda foi a gestão documental dentro do serviço de armazenamento e

sincronização de arquivos em nuvem do Google (Google Drive) e o atendimento ao público,

além da reelaboração de um guia de procedimentos operacionais da secretaria baseado em

todas as atividades exercidas por mim durante o estágio obrigatório.

Para desenvolver este trabalho, foi realizada uma pesquisa bibliográfica em livros,

artigos e periódicos relacionados ao secretariado, à gestão da informação e à arquivologia,

com a intenção de obter uma sustentação teórica para as atividades realizadas no projeto de

extensão. Além disso, foi realizada a observação participante, na qual pude vivenciar as

atividades realizadas na secretaria, para, a partir daí, compreendê-las, descrevê-las e por fim,

munida das competências secretariais e provida de conhecimentos obtidos por meio das

disciplinas Técnicas Secretariais (CAD-5161) e Gestão da Informação e Arquivo (CIN 5427),

fazer a gestão de documentos, como reorganização de pastas, atualização de arquivos e

reelaboração do guia de procedimentos da secretaria, construído a partir de documentos já

existentes.

Este relatório final de estágio profissionalizante está estruturado em quatro seções,

iniciando por esta introdução, que contextualiza o tema geral, o objetivo geral e a metodologia

utilizada. Na segunda seção é exposta a fundamentação teórica, na qual os seguintes temas

são aprofundados: a arquivologia no contexto secretarial, os conceitos de arquivologia e

gestão de documentos. Na terceira seção é apresentada a contextualização do local de estágio

e descrição das atividades desenvolvidas. Por fim, na última seção são feitas as considerações

finais sobre a experiência vivenciada.
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2. FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA

Nesta seção será apresentado o embasamento teórico que fundamenta as reflexões

realizadas para a elaboração deste relatório. Para este trabalho receber a devida credibilidade,

foi necessária a realização de pesquisas bibliográficas em livros, artigos e periódicos a fim de

se construir um respaldo teórico embasado em referências confiáveis, que dissertam sobre os

temas abordados no trabalho, sendo eles a arquivologia no contexto secretarial, os conceitos

de arquivologia e de gestão de documentos.

2.1. ARQUIVOLOGIA NO CONTEXTO SECRETARIAL

Segundo Schumacher, Portela e Borth (2013), a profissão de secretariado executivo

teve sua origem nas civilizações antigas (Egípcios, Mesopotâmicos, Judeus, Cristãos), com as

atividades sendo exercidas pelos escribas, que eram reconhecidos como os “homens que

dominavam a escrita, faziam as contas, arquivavam, redigiam as ordens, eram capazes de

recebê-las por escrito e, por conseguinte, encarregados de sua execução.” (SCHUMACHER,

PORTELA E BORTH, 2013, p. 27). Os mesmos autores afirmam ainda que, entre os egípcios,

os escribas eram conhecidos como os únicos homens que dominavam a técnica da leitura e

escrita - “tratada como segredo com ares de divindade” - e por conta disso conquistaram o

direito de fazer parte do grupo de elite na sociedade egípcia. Desta forma pode-se relacionar

ainda a origem da palavra Secretário, que, segundo Schumacher, Portela e Borth (2013), vem

da palavra Secretarium que significa lugar retirado, conselho privado ou também da palavra

Secretum que significa, entre outras coisas, segredo.

De acordo com Souza e Fernandes (2012), na Idade Média, a atuação do secretário

ainda não era tão aparente por conta das condições políticas, econômicas e sociais da época, e

as atividades secretariais eram realizadas restritamente por monges, também conhecidos como

copistas e arquivistas, que ficavam retirados em seus mosteiros. Desta forma é possível

entrelaçar teoricamente as características atuais do secretário com as atividades praticadas

desde os primórdios da profissão, podendo considerar a arquivística uma das funções mais

antigas do profissional de secretariado.

Segundo Almeida, Rogel e Shimoura (2010), na década de 50, a atuação do

profissional de secretariado começa a destacar-se no mercado de trabalho brasileiro, devido à

chegada das multinacionais, mas “suas atribuições ainda limitavam-se a datilografia,

taquigrafia, arquivo de documentos e atendimento telefônico.” (SÁLA, 2008, p. 5).
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Foi apenas em 1985 que o profissional de secretariado obteve a consolidação da

profissão no mercado de trabalho, a partir da promulgação da Lei nº 7.377, de 30 de setembro

de 1985, que posteriormente foi complementada pela Lei nº 9.261, de 10 de janeiro de 1996,

que “Dispõe sobre o Exercício da Profissão de Secretário” (BRASIL, 1985) e estabelece as

atribuições do Secretário Executivo, conforme indicado no Art. 4º:

I - planejamento, organização e direção de serviços de secretaria;
II - assistência e assessoramento direto a executivos;
III - coleta de informações para a consecução de objetivos e metas de empresas;
IV - redação de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
V - interpretação e sintetização de textos e documentos;
VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferências, palestras de explanações,
inclusive em idioma estangeiro;
VII - versão e tradução em idioma estrangeiro, para atender às necessidades de
comunicação da empresa;
VIII - registro e distribuição de expedientes e outras tarefas correlatas;
IX - orientação da avaliação e seleção da correspondência para fins de
encaminhamento à chefia;
X - conhecimentos protocolares.

Além das atribuições estabelecidas por lei, Varela e Neumann (2011, p. 39), baseados

em informações da FENASSEC, listam as funções básicas do profissional nas organizações,

dentre elas foram destacadas atividades voltadas para a arquivologia, como:

- Planejar, coordenar e executar tarefas dentro de uma atividade, área ou grupo de
trabalho, organizando agendas, preparando relatórios, documentando processos e
protocolados, classificando e encaminhando correspondências;

- Recolher e ordenar todos os documentos que circulam na empresa;
- Avaliar e selecionar os documentos, tendo em vista sua preservação ou eliminação;
- Garantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes dos diversos órgãos da

empresa;
- Arquivar os documentos, visando à recuperação da informação;
- Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que possam

ocasionar a sua perda.

Como apontam Varela e Neumann (2011), o secretário executivo atualmente é

considerado um profissional multifuncional e polivalente devido ao seu novo perfil como

gestor, assessor, administrador, empreendedor e consultor. Por conta disso, o profissional deve

assumir a responsabilidade de aprimorar as características que compõem este perfil e

desenvolver competências técnicas, entre elas a habilidade de comunicação e expressão e o

gerenciamento da documentação e informação.

Para Varela e Neumann (2011), o profissional de secretariado precisa ter total domínio

sobre a arquivologia e a gestão documental pois “a informação é considerada e utilizada em
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muitas organizações como uma arma estratégica indispensável para a obtenção de vantagens

competitivas.” (VARELA; NEUMANN, 2011, p. 40).

Em suma, Varela e Neumann (2011, p. 40) destacam ainda que

O secretário executivo deve ter o conhecimento sobre todos os documentos gerados
e recebidos pela organização, pois são toda informação registrada em um suporte
material suscetível de consulta, estudo, prova e pesquisa, uma vez que comprovam
fatos, fenômenos, formas de vida e pensamentos do homem numa determinada
organização.

Atualmente, para os graduandos do curso de Secretariado Executivo da Universidade

Federal de Santa Catarina, os conhecimentos sobre arquivologia são apresentados na

disciplina de Gestão da Informação e Arquivo (CIN 5427), ofertada em forma de disciplina

obrigatória no currículo do referido curso. De acordo com a ementa da disciplina, ao longo do

semestre, o aluno deve adquirir domínio sobre “Gestão dos arquivos; Informação, documento,

documentação arquivística; O arquivo como uma unidade de informação na organização

pública e privada; Sistemas de informação; Gestão, planejamento e organização de arquivos.”

(CARMO, 2020).

2.2. CONCEITOS DE ARQUIVOLOGIA

De acordo com o Dicionário Brasileiro de Terminologia Arquivística (2005, p. 37), a

arquivologia é definida como "disciplina que estuda as funções do arquivo e os princípios e

técnicas a serem observados na produção, organização, guarda, preservação e utilização dos

arquivos.” Segundo o mesmo dicionário, a arquivologia também pode ser chamada de

arquivística.

Já o arquivo é definido como “Conjunto de documentos produzidos e acumulados por

uma entidade coletiva, pública ou privada, pessoa ou família, no desempenho de suas

atividades, independentemente da natureza do suporte.” (BRASIL, 2005, p. 27). Segundo

Paes (2004), o termo arquivo também pode ser definido como: móvel para guarda de

documentos, local onde o acervo é conservado, órgão governamental ou institucional que tem

como finalidade a guarda, processamento técnico e conservação de documentos, e como título

de periódicos. Quanto ao documento, é definido como “Unidade de registro de informações,

qualquer que seja o suporte ou formato.” (BRASIL, 2005, p. 73).

Segundo Paes (2004), os arquivos têm como finalidade e função principal servir à

administração e tornar disponíveis as informações pertinentes e históricas, contidas no acervo
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documental sob sua guarda, a quem interessar. Quanto à classificação, Paes (2004) declara

que dependendo dos aspectos sob os quais os arquivos serão estudados, pode ser dividida

conforme as entidades mantenedoras, os estágios de evolução, a extensão da atuação e a

natureza dos documentos. Cada uma dessas categorias será explicada a seguir.

Em relação às entidades mantenedoras, os arquivos são classificados com base nas

características das organizações que os produzem. Podem ser classificados como públicos

(federal, estadual e municipal), institucionais (escolas, igrejas, corporações não-lucrativas,

associações), comerciais (empresas, corporações, companhias) e pessoais. (PAES, 2004)

No que tange aos estágios de evolução, os arquivos são separados em três fases

relacionadas aos estágios de evolução, conhecidas também como as três idades dos arquivos,

classificados em: arquivos correntes (documentos em curso ou consultados frequentemente,

vinculados a fins imediatos, conservados nos escritórios ou em dependências próximas de

fácil acesso); arquivos intermediários (documentos que deixaram de ser frequentemente

consultados, que aguardam cumprimento de prazos, mas que podem ser solicitados para tratar

de assuntos idênticos ou retomar um problema focalizado, não precisam ser conservados perto

dos escritórios e possuem uma permanência transitória); arquivos permanentes (documentos

que perderam o valor de natureza administrativa, que são preservados em razão de seu valor

histórico ou documental e são liberados para consulta como fonte de pesquisa. Considerados

os arquivos propriamente ditos). (BERNARDES; DELATORRE, 2008; PAES, 2004)

No que tange à extensão da atuação, que diz respeito à abrangência de sua atuação, os

arquivos são classificados em setoriais (estabelecidos juntos aos setores da instituição, sendo

alguns exemplos os setores administrativo, financeiro, de recursos humanos, comercial e

operacional, cumprindo função de arquivo corrente) e gerais ou centrais (recebem

documentos correntes provenientes de diversos órgãos que integram a estrutura de uma

instituição). (PAES, 2004)

Considerando a natureza dos documentos, os arquivos são classificados de acordo com

suas características e podem ser divididos em: arquivos especiais (guardam documentos com

formas físicas diversas - fotografias, discos, fitas, slides, CDs - e por conta disso merecem

tratamento especial referente à forma de armazenamento, registro, controle e conservação) e

arquivos especializados (documentos resultantes da experiência humana em áreas

específicas, como, por exemplo, arquivos médicos, hospitalares, de imprensa, de engenharia

etc). (PAES, 2004)
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2.3. GESTÃO DE DOCUMENTOS

“Considera-se gestão de documentos o conjunto de procedimentos e operações

técnicas referentes à sua produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento em fase

corrente e intermediária, visando a sua eliminação ou recolhimento para guarda permanente.”

(BRASIL, 1991, não paginado).

Bernardes e Delatorre (2008) afirmam que a gestão documental implementada dentro

de órgãos públicos e/ou empresas privadas é uma garantia de controle que estas instituições

possuem sobre as informações que produzem ou recebem e que resulta em uma economia de

recursos, otimização e racionalização dos espaços físicos de guarda de documentos e

agilidade na recuperação das informações. Os autores acrescentam ainda que, por outro lado,

uma falha nos sistemas de gestão de documentos pode comprometer a qualidade das

atividades rotineiras, pois dificulta o acesso à informação, sobrecarrega o espaço físico e

aumenta os custos operacionais.

Ainda nas palavras de Bernardes e Delatorre (2008, p. 7)

Para o controle pleno dos documentos, desde a sua produção até a sua destinação
final, torna-se necessário assegurar a integração dos protocolos com os arquivos
visando à padronização dos procedimentos técnicos. Essa integração permitirá que
os documentos sejam rapidamente localizados não apenas durante sua tramitação,
mas também durante o período em que aguardam o cumprimento de seus prazos no
arquivo corrente, intermediário e permanente.

Para Varela e Neumann (2011), um profissional de secretariado deve conhecer e

aplicar as três fases básicas na gestão de documentos dentro das organizações, sendo elas a

produção, a utilização e, por fim, a avaliação e destinação dos documentos. As três fases serão

explicadas a seguir.

A primeira fase diz respeito à produção de documentos e refere-se à elaboração

padronizada de documentos resultantes das atividades realizadas por um órgão ou setor.

(PAES, 2004). Nesta fase, segundo Bernardes e Delatorre (2008) e Paes (2004), o secretário

deve:

- contribuir para que sejam criados apenas documentos essenciais à

administração da instituição;

- evitar a duplicação e emissão de vias desnecessárias;

- propor consolidação de atos normativos para facilitar a compreensão e

interpretação de texto;
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- sugerir criação ou extinção de modelos e formulários;

- apresentar estudos sobre a adequação e o melhor aproveitamento de recursos

informáticos;

- implantar sistemas de organização da informação e aplicar novas tecnologias

aos procedimentos administrativos.

A segunda fase refere-se à utilização dos documentos e inclui as atividades

relacionadas ao protocolo, como recebimento, classificação, registro, distribuição, tramitação,

expedição, as atividades de organização e arquivamento de documentos em fase corrente e

intermediária, acesso à documentação e recuperação de informações e gestão de sistemas de

protocolo e arquivo. (BERNARDES; DELATORRE, 2008; PAES, 2004)

A terceira fase leva em consideração a avaliação e destinação de documentos, que é

considerada a fase mais complexa, engloba a análise e avaliação dos documentos acumulados

nos arquivos, desenvolvendo-se a partir da classificação dos documentos produzidos e

recebidos pelos órgãos públicos ou empresas privadas. A análise e a avaliação visam

estabelecer os prazos de guarda e destinação final dos documentos, determinando quais serão

enviados para arquivamento permanente e quais serão eliminados. (BERNARDES;

DELATORRE, 2008; PAES, 2004)

Por fim, Varela e Neumann (2011) apontam que a gestão de documentos, além de

facilitar o acesso às informações e aos arquivos, viabiliza o controle do fluxo de documentos e

a avaliação e produção de arquivos, e consequentemente proporciona maior eficiência e

eficácia da comunicação, da administração pública ou privada e facilita a transferência de

ações administrativas e secretariais.

Após apresentar o embasamento teórico sobre arquivologia e esclarecer a importância

da gestão de documentos nos processos secretariais dentro da empresa, na próxima seção

serão abordados o contexto no qual o estágio profissionalizante foi realizado e as atividades

desenvolvidas, com foco na identificação de melhorias no processo de gestão de documentos

digitais em uma plataforma online já existente no ambiente de estágio.
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3. CONTEXTO DE ESTÁGIO E ATIVIDADES REALIZADAS

Na presente seção será descrito o contexto no qual o estágio profissionalizante

obrigatório foi realizado, sendo abordadas informações sobre o funcionamento do ambiente, o

projeto de extensão e o supervisor do estágio, e a descrição das atividades desenvolvidas

durante o período de realização do estágio, entre elas a organização documental, que é o

principal foco deste trabalho.

3.1. LOCAL DO ESTÁGIO

O estágio foi realizado de forma remota, compondo a equipe de um projeto de

extensão realizado pela Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), em parceria com

Secretaria Nacional de Políticas Sobre Drogas e Gestão de Ativos (SENAD), do Ministério da

Justiça e Segurança Pública (MJSP).

O projeto de extensão, que possui como título CURSOS A DISTÂNCIA SOBRE

REDUÇÃO DA OFERTA DE DROGAS, foi registrado e aprovado no Sistema Integrado de

Gerenciamento de Projetos de Pesquisa e de Extensão (SIGPEX) em 2019 e tem como

principal objetivo, conforme descrito no Plano de Trabalho, o desenvolvimento e oferta de

cursos na modalidade a distância sobre Política Nacional sobre Drogas (PNAD), sobre

narcotráfico e crime organizado e sobre novas substâncias psicoativas.

No ano de 2022 a equipe do projeto desenvolveu e ofertou três cursos de capacitação

para profissionais vinculados ao Sistema Nacional de Políticas Públicas sobre Drogas

(SISNAD), sendo eles: o curso TraNSPor – Treinamento sobre Novas Substâncias

Psicoativas, o curso FRoNt – Fundamentos para Repressão ao Narcotráfico e ao Crime

Organizado (Reoferta) e o curso CoPlanar – Capacitação de Gestores para Elaboração de

Planos Municipais e Estaduais sobre drogas.

O estágio foi supervisionado pelo coordenador do projeto, Profº. Drº. Luciano Patricio

Souza de Castro, vinculado ao Departamento de Design e Expressão Gráfica (EGR), do

Centro de Comunicação e Expressão (CCE), da Universidade Federal de Santa Catarina

(UFSC).



20

3.2. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estágio teve início em 22 de agosto de 2022 e terminou em 23 de dezembro de

2022, com carga horária semanal de 20 horas. As atividades eram realizadas, em sua maioria,

no período vespertino e de forma remota, com auxílio de outros membros da equipe, entre

eles, outro bolsista de graduação do projeto que também exercia as mesmas funções da

secretaria. Neste período, toda a equipe do projeto trabalhou de forma remota, ocorrendo

apenas um encontro semanal para reuniões internas da equipe de supervisão.

Durante o período de realização do estágio obrigatório as atividades realizadas foram

referentes principalmente às demandas do curso CoPlanar – Capacitação de Gestores para

Elaboração de Planos Municipais e Estaduais sobre drogas, no qual participei de todos os

processos da secretaria, que iniciou na divulgação de oferta do curso e finalizou com o auxílio

na redação do relatório final de cumprimento de objeto do curso. Mas também participei de

atividades secretariais nos cursos TraNSPor – Treinamento sobre Novas Substâncias

Psicoativas e FRoNt – Fundamentos para Repressão ao Narcotráfico e ao Crime Organizado

(Reoferta), realizando principalmente o atendimento aos cursistas via e-mail e auxiliando na

redação do relatório final de cumprimento de objeto do curso.

As atividades desenvolvidas durante o período de estágio estão descritas abaixo:

a) Análise e homologação de inscrições no sistema de Inscrições UFSC:

Esta atividade foi realizada diretamente no sistema virtual de inscrições da UFSC

(https://inscricoes.ufsc.br/activities/manage). Assim que entrei no projeto recebi o acesso ao

gerenciamento de atividades, conforme mostrado na figura 1.

https://inscricoes.ufsc.br/activities/manage
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Figura 1 - Aba de gerenciamento de atividades no sistema de Inscrições da UFSC

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

A análise consistia em verificar os dados de cada inscrito, conferindo se estes

condiziam com os dados solicitados no ato da inscrição. Caso as informações estivessem em

concordância, a inscrição seria homologada. Ao longo do processo de inscrição houve

algumas alterações nos critérios para homologação: primeiramente foram homologadas

apenas inscrições completas, isto é, inscrições com os campos obrigatórios todos preenchidos,

de pessoas pertencentes ao público-alvo estabelecido (membros de conselhos estaduais ou

municipais sobre drogas e servidores ou equivalentes que atuam em políticas públicas sobre

drogas) e que anexaram documentos comprovando tal atuação, como identidade funcional,

carteira de trabalho, holerite ou alguma declaração de atuação profissional na área.

Posteriormente, como o número de vagas era amplo (6.000 vagas ofertadas) e observou-se um

pequeno número de inscritos pertencentes ao público-alvo do curso, outras estratégias de

divulgação e critérios de homologação foram adotados, entre eles: divulgação por e-mail para

todos os inscritos de cursos anteriores, homologação de inscrições incompletas do

público-alvo, isto é, inscrições de pessoas que se declararam ser do público-alvo, porém não

anexaram documentos comprobatórios e, por fim, como ainda sobraram vagas, homologação

das inscrições do público em geral (identificado no ato da inscrição como opção “outros”),

retirando também a exigência de documentos comprobatórios. Os critérios de seleção sempre
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são definidos pela coordenação do curso, em comum acordo com a SENAD, e repassados

para a equipe da secretaria.

Vale adicionar a informação de que, além dos critérios de seleção, a coordenação do

projeto adota uma estratégia de homologação das inscrições que tem como objetivo finalizar o

curso com um mínimo de 6.000 aprovados, que alcançaram a média mínima. Esta estratégia

consiste em homologar um percentual de aproximadamente 20% a mais de inscrições do que

o número de vagas ofertadas, isto é, podem ser homologadas até 7.200 inscrições para o

curso. Esta ação é tomada devido ao grande número de desistências que ocorrem durante a

oferta do curso.

Sendo assim, no curso CoPlanar, o processo de inscrições se encerrou com um total de

6.881 cursistas matriculados no curso, dos quais foram registradas 776 desistências, e o curso

foi finalizado com um total de 6.105 cursistas aprovados.

b) Atendimento aos inscritos e cursistas via e-mail:

A plataforma utilizada foi o sistema de e-mail da UFSC (https://webmail.ufsc.br/), ao

qual recebi o acesso a todos os e-mails institucionais necessários para realizar tal função. O

e-mail foi o principal meio de comunicação entre a secretaria do projeto e o público

interessado em participar dos cursos. O atendimento se resumia em enviar mensagens de

divulgação de nova oferta de cursos para participantes de cursos anteriores, mensagens de

confirmação de inscrição homologada, mensagens de boas-vindas aos cursos, esclarecimento

de dúvidas e auxílio para resolução de dificuldades enfrentadas pelos cursistas, como

dificuldade de acesso ao curso, recuperação de senha, alteração de dados cadastrais e acesso

ao certificado no final do curso. Nas figuras 2, 3 e 4 é possível conferir alguns destes

atendimentos.

https://webmail.ufsc.br/
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Figura 2 - Mensagem de confirmação de inscrição homologada

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Figura 3 - Atendimento ao cursista com dificuldade de acesso ao curso

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Figura 4 - Atendimento ao cursista com instruções para acesso ao certificado

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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c) Gestão de documentos dentro do serviço de armazenamento e sincronização de

arquivos em nuvem do Google:

Como o estágio foi realizado de forma remota, toda a gestão de documentos foi feita

de maneira online. A equipe da secretaria, durante o período do estágio obrigatório, utilizou

apenas as ferramentas do Google, como o Google Documentos, Google Planilhas, Google

Meet e Google Drive e a gestão dos arquivos ocorreu a todo momento através do Google

Drive.

Com o intuito de compartilhar os documentos relacionados ao projeto entre os

membros da equipe e também arquivá-los, a coordenadora técnica do projeto criou uma pasta

na ferramenta Drive, intitulada SENAD-MERCURIO. Esta pasta é dividida em subpastas

específicas de cada curso ofertado, além das subpastas referentes a documentos específicos da

secretaria e de outras equipes da supervisão. A figura 5 demonstra como a pasta geral do

projeto está organizada.

Figura 5 - Pasta do Google Drive compartilhada para os membros do projeto

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Apesar de a pasta ser compartilhada e estar acessível a todos, algumas subpastas e

documentos não foram acessados por mim e não passaram pelo processo de gestão

documental, pois eram administrados por outros membros da equipe. A seguir, farei um breve
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relato das principais gestões de documentos feitas por mim nas pastas que faziam parte da

administração da secretaria.

Gestão da pasta "Atas/Reuniões":

Nesta pasta ficam armazenadas as memórias das reuniões semanais feitas pela equipe

de supervisão. Esses registros são importantes pois servem como histórico dos assuntos que

foram tratados e das decisões e encaminhamentos que foram tomados, podem ser consultados

a qualquer momento e auxiliam no resgates de dados e informações, como, por exemplo,

levantamento de datas importantes na qual decisões foram tomadas ou ações foram

encaminhada, para conferir o cumprimento de objetos.

Observou-se que antes os documentos eram criados por qualquer membro da equipe

que estivesse participando da reunião e conforme os encontros ocorriam. Por conta disso, os

documentos eram elaborados sem um modelo pré-definido. Além disso, os documentos eram

nomeados/identificados apenas como “Reunião xx/xx/xxxx”. Na figura 6 é possível observar

a ausência de um modelo pré-definido, através das pré-visualizações, e como os arquivos

estavam nomeados.

Em relação à organização destes documentos, pode-se identificar que esta não era

eficiente pois os arquivos não estavam identificados de forma correta, que, neste caso, deveria

ser feita se baseando no tempo cronológico. Também é possível verificar na figura 6 que

havia arquivos de anos diferentes misturados em uma mesma pasta, o que dificulta, por

exemplo, uma consulta ao acervo para localização de documentos de algum mês e/ou ano

específico.
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Figura 6 - Identificação dos documentos na pasta “Atas/Reuniões” antes da organização

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Com o objetivo de agilizar a consulta do acervo e facilitar a localização de

documentos, minha proposta de solução para este problema de gestão dos documentos foi

reorganizar estes arquivos, de forma que cada um deles foi renomeado com um início

numérico de maneira crescente, para que ficassem organizados na pasta em ordem

cronológica. Além disso, munida do embasamento teórico sobre os estágios de evolução do

arquivo, referente à identificação de arquivos correntes, intermediários e permanentes e sobre

as fases básicas na gestão de documentos, referente à produção, utilização, avaliação e

destinação de documentos, propus como melhoria a criação de pastas específicas para separar
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os arquivos por ano corrente de sua criação. Na figura 7 pode-se conferir como ficou a

reorganização da pasta e dos arquivos.

Figura 7 - Pasta “Atas/Reuniões” após reorganização

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Além da organização dos arquivos e pastas, com o objetivo de facilitar a elaboração de

novos documentos, foi criado por mim um modelo padrão de registros para as reuniões. Desta

forma, para os próximos registros, será necessário apenas criar uma cópia do modelo padrão

para cada nova reunião e, independentemente de qual membro da equipe que irá criar o
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documento, todos os registros ficarão com o mesmo modelo padrão. A figura 8 demonstra o

modelo criado.

Figura 8 - Modelo padrão para registro de pautas e discussões das reuniões

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Gestão da pasta “Secretaria”:

Observou-se que apesar de existir, esta pasta não é muito utilizada pelos membros da

equipe. Esta pasta é utilizada principalmente para gerar declarações de participação em

projetos, que são solicitadas pelos tutores dos cursos, mas estas solicitações são situações

esporádicas. Nas figuras 9 e 10 é possível notar que esta pasta geral da secretaria também

estava com uma organização precária dos documentos e subpastas. Os arquivos estavam todos

misturados, dificultando assim a localização e recuperação de documentos antigos, e existia

mais de um modelo pré-definido para gerar novas declarações, dificultando a localização do
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modelo mais atual e ocasionando erros, como a criação de declarações com dados

desatualizados.

Figura 9 - Pasta “Secretaria” antes da organização

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Figura 10 - Subpasta “Declaração Tutores” antes da organização

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Para melhor organização desta pasta, foram criadas por mim novas subpastas

separadas por anos e os arquivos foram movidos para as respectivas pastas condizentes com

os anos nos quais foram criados. Nas figuras 11 e 12 pode-se conferir como ficou a

reorganização da pasta e dos arquivos.
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Figura 11 - Pasta “Secretaria” após reorganização

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Figura 12 - Subpasta “Declarações de Participação” após reorganização

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Criação de novas pastas para secretaria:

Observou-se que a equipe da secretaria gera pelo menos 5 documentos de controle

interno para cada curso ofertado pelo projeto, sendo eles: planilha com os dados dos inscritos

finais, planilha de controle de desistências, documento de mensagens padronizadas para

atendimento via e-mail, documento com mensagem de divulgação do curso, documento para

redação do relatório final de cumprimento de objeto, além de outros arquivos gerados

esporadicamente para cumprimento de demandas específicas, porém, não existia um local

próprio para o armazenamento e localização destes arquivos distintos de cada curso.

A partir disso, com o objetivo de facilitar a localização e criar um local de

armazenamento para estes arquivos, foram criadas por mim pastas exclusivas para
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documentos da secretaria dentro das subpastas dos cursos, mostradas na figura 5, mais

especificamente nas subpastas “CURSO 2 - FRoNt”, “CURSO 3 - TraNSpor” e “Curso 5 -

CoPlanar”. Na figura 13 é possível conferir como ficou a organização da pasta da secretaria

na subpasta do curso CoPlanar.

Figura 13 - Pasta da secretaria criada na subpasta do curso CoPlanar

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

d) Participação em reuniões semanais de supervisão e auxílio na elaboração de

anotações e registros:

As reuniões ocorreram todas as quartas-feiras, no período vespertino, com duração de

uma hora, na qual participaram o coordenador geral do projeto, a coordenadora técnica de

ensino à distância, o responsável financeiro, os supervisores de cada equipe (produção,

programação, gerenciamento Moodle, revisão textual, design gráfico, design instrucional,

audiovisual e tutoria), além dos dois membros da secretaria. Os integrantes da equipe

participavam das reuniões de maneira híbrida, comparecendo à reunião preferencialmente de

maneira presencial, mas também havia a possibilidade de participar de maneira remota,

através de reunião gerada pelo Google Meet. Os registros dos encontros foram feitos de

maneira conjunta pelos dois membros da equipe da secretaria, e eram gerados a partir do

modelo pré-definido, mostrado anteriormente na figura 8.
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e) Auxílio na elaboração de relatórios finais dos projetos de extensão:

Este tópico trata dos relatórios de cumprimento de objetivos relacionados às metas

contratadas do projeto, relacionados às produções, ofertas e certificações dos cursos ofertados

no ano de 2022, sendo eles os cursos Transpor, Front e CoPlanar. A redação do relatório é

dividida entre as equipes do projeto, que devem detalhar as atividades que lhes foram

atribuídas e que foram realizadas em sua totalidade. A secretaria fica responsável pelo

detalhamento do processo de divulgação do curso, do processo de inscrição, detalha os

critérios de seleção para homologação das inscrições, apresenta o perfil final dos cursistas e o

resultado da pesquisa de satisfação dos cursistas em relação ao curso em geral.

f) Auxílio ao setor financeiro:

Essa atividade consistia em auxiliar o responsável financeiro com atividades rotineiras

como: cobranças de documentações e assinaturas de bolsistas para realização de concessão

e/ou renovação de bolsas, feitas diretamente por e-mail, e organização de documentos

assinados, como termos de bolsa, relatórios finais de bolsa e relatórios mensais de prestação

de serviço, para serem enviados às fundações parceiras.

g) Reelaboração de um guia das atividades secretariais executadas no projeto:

Observou-se que a maioria das atividades realizadas pela secretaria possuem um

padrão operacional de execução, porém, por ser um trabalho remoto, a ambientação de um

novo membro pode ser um processo mais delicado, uma vez que a apresentação das atividades

realizadas no projeto é feita através de videoconferência e por parte de outro bolsista que está

a mais tempo no projeto e, consequentemente, já se adaptou aos procedimentos operacionais.

Neste sentido, vale ressaltar que ao iniciar o estágio na secretaria foi disponibilizado um

documento com instruções das atividades a serem realizadas, porém este estava incompleto,

desatualizado e com uma apresentação mal estruturada, dificultando assim a captação do

conhecimento a respeito das atividades que seriam realizadas.

Com o objetivo de facilitar o processo de ambientação de novos membros da

secretaria, constatou-se a necessidade de reelaborar um guia de procedimentos operacionais

padrão, que tem como finalidade orientar a execução das atividades e servir como uma

primeira apresentação dos procedimentos que envolvem a secretaria do projeto.

Nesta perspectiva, para reelaborar um novo guia de procedimentos operacionais da

secretaria, foi necessário primeiramente se ambientar com a rotina de atividades, colher

informações e dados, analisar a atual situação da organização dos documentos, identificar os
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padrões existentes, vivenciar as demandas do ambiente, para, a partir daí, descrevê-los e

detalhar as atividades realizadas na secretaria. Vale ressaltar que o documento foi construído

com base em documentos já existentes, disponibilizados por outros participantes do projeto, e

foram incluídas apenas as atividades desenvolvidas e vivenciadas por mim durante a

realização do estágio.

Por fim, vale reforçar que o objetivo é criar um arquivo editável para que este possa

ser complementado sempre que necessário, ficando disponível para que futuros membros da

secretaria incluam os procedimentos operacionais de novas atividades que possam ser

atribuídas à responsabilidade da secretaria. Além disso, este arquivo foi criado por mim, como

participante do projeto “Cursos a distância sobre redução da oferta de drogas”, mas pode ser

disponibilizado para participantes de outros projetos, ofertados pela UFSC em parceria com a

SENAD, pois as atividades atribuídas às equipes da secretaria são equivalentes. O material

elaborado pode ser conferido no APÊNDICE 1.

Esta seção teve como objetivo descrever todas as atividades realizadas durante o

período de estágio, que se resumem na análise de inscrições, no atendimento ao público, e

principalmente na gestão de documentos realizada em pastas virtuais, na qual foi possível

colocar em prática as competências adquiridas na graduação e os conhecimentos obtidos

através do embasamento teórico sobre arquivologia e gestão documental para identificar

oportunidades de melhorias e propor soluções. Na próxima seção serão apresentadas minhas

considerações finais.
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4. CONSIDERAÇÕES FINAIS

O objetivo geral deste relatório de estágio profissionalizante foi descrever as

atividades secretariais, com enfoque na gestão de documentos, realizadas por mim na equipe

de secretaria do projeto de extensão “Cursos a distância sobre redução da oferta de drogas”,

realizado pela Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC). Este relatório se configura

como trabalho de conclusão do curso e é pré-requisito para obtenção do título de bacharel em

Secretariado Executivo, pela Universidade Federal de Santa Catarina.

As atividades realizadas durante o período de estágio, descritas na seção anterior, eram

divididas em funções secretariais rotineiras, como atendimento ao público via e-mail, gestão

de documentos digitais, participação em reuniões semanais, redação de registros e auxílio ao

setor financeiro com cobranças de documentos e assinatura, e funções secretariais mais

pontuais para atendimento de demandas relacionadas aos cursos ofertados, como análise de

inscrições e redação de relatórios de cumprimento de objeto.

As funções relacionadas à gestão de documentos ocorreram após uma verificação e

confirmação da necessidade de uma atualização e reorganização de documentos e pastas

digitais importantes para as atividades rotineiras da secretaria. O objetivo desta gestão foi

agilizar a consulta do acervo e facilitar a elaboração de novos documentos. Deste modo, foi

possível reconhecer a importância das competências secretariais no ambiente organizacional,

uma vez que a secretária executiva apresenta capacidade para localizar problemas e propor

uma gestão documental que mais se adequa às demandas da equipe.

Com a realização e descrição desta atividade de gestão foi possível correlacionar a

formação acadêmica com a atividade profissional na prática, principalmente os

conhecimentos obtidos por meio das disciplinas de Técnicas Secretariais e Gestão da

Informação e Arquivo. Além disso, posso afirmar que a contribuição do embasamento teórico

foi de total relevância para alcançar os objetivos de melhoria na gestão de documentos no

ambiente de estágio, principalmente no que tange às três fases relacionadas aos estágios de

evolução dos arquivos, que são classificados em correntes, intermediários e permanentes, e às

três fases básicas da gestão de documentos, que referem-se à produção, à utilização e, por fim,

à avaliação e destinação de documentos.

Em continuação ao que tange a identificação de problemas, foi realizada a

reelaboração de um guia de procedimentos da secretaria após ser reconhecida a necessidade

de melhorar a ambientação e facilitar o trabalho de novos bolsistas no projeto. Para reelaborar

o guia foi necessário planejamento e organização do que deveria ser inserido e como deveria
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ser inserido, além dos devidos cuidados com o uso de uma linguagem simples e direta, de

fácil compreensão, para proporcionar uma leitura prazerosa e didática. Com esta iniciativa, foi

possível comprovar que o profissional de secretariado está preparado para contribuir de forma

eficaz no planejamento, elaboração e desenvolvimento de programas e procedimentos que

facilitam a rotina de trabalho e os processos organizacionais.

Como proposta final para a utilização do guia, fica a recomendação de que este esteja

em constante atualização e seja complementado sempre que necessário, uma vez que o

ambiente de desenvolvimento de projetos de pesquisa e extensão da UFSC é considerado

bastante dinâmico e está suscetível a constantes mudanças na estrutura organizacional.

Por fim, o aprendizado adquirido com a realização do estágio e elaboração do relatório

é que o profissional de secretariado deve estar sempre atento às realidades e necessidades da

organização na qual está atuando, pois tem a capacidade de moldar-se a estas necessidade e, a

partir disto, utilizando-se da observação, planejamento, habilidades e técnicas secretariais,

propor as melhores soluções para os mais diversos cenários dentro dos setores da organização.

Vale ressaltar que sempre é possível identificar oportunidades de melhorias em processos já

existentes no ambiente de trabalho, mesmo aqueles que são usados durante anos, basta o

profissional estar disposto a utilizar suas competências secretariais para tal e continuar

investindo em si próprio em termos profissionais e pessoais.
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