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RESUMO

As fungdes arquivisticas estdo relacionadas as competéncias do profissional de secretariado
desde os primoérdios da profissdo, que teve sua origem com as atividades dos escribas.
Segundo autores atuais, o secretdrio executivo atualmente ¢ considerado um profissional
multifuncional e, por conta disso, este deve assumir a responsabilidade de aprimorar suas
competéncias técnicas, entre elas dominio sobre a arquivologia e a gestdo documental. No
curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal de Santa Catarina, os
conhecimentos sobre arquivologia sdo apresentados para os graduandos na disciplina de
Gestao da Informacdo e Arquivo. Este relatorio de estdgio tem como objetivo descrever as
atividades secretariais exercidas no estagio obrigatdrio, em um projeto de extensdao dentro da
universidade, tendo como foco a 4area de gestdo de documentos e as contribui¢des do
profissional de secretariado nesse ramo. Neste contexto, buscou-se analisar e identificar
deficiéncias na organiza¢do documental presente no local de trabalho e assim aplicar uma
nova metodologia de arquivamento para se adequar as demandas da equipe, utilizando
técnicas de gestdo de documentos. Na mesma perspectiva, foi feita também a reelaboragao de
um guia de procedimentos secretariais para facilitar a ambientacdo de novos membros. Apos a
conclusdo das atividades, pode-se observar que a organizagdo de documentos realizada nos
arquivos digitais do projeto facilitou o arquivamento e posterior consulta dos documentos, e
foi possivel comprovar que as competéncias arquivisticas sdo essenciais para o profissional de
secretariado exercer com exceléncia suas atividades rotineiras dentro do ambiente de trabalho.

Palavras-chave: Secretariado Executivo; Arquivologia; Gestao 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.



SUMARIO

1. INTRODUCAO

2. FUNDAMENTACAO TEORICA
2.1. ARQUIVOLOGIA NO CONTEXTO SECRETARIAL
2.2. CONCEITOS DE ARQUIVOLOGIA
2.3. GESTAO DE DOCUMENTOS

3. CONTEXTO DE ESTAGIO E ATIVIDADES REALIZADAS
3.1. LOCAL DO ESTAGIO
3.2. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

4. CONSIDERACOES FINAIS
REFERENCIAS
APENDICE 1

11

13
13
15
17

19
19
20

36
38
40



11

1. INTRODUCAO

A profissdo de secretariado executivo teve uma grande evolugdo no Brasil e no mundo
desde sua origem nas civilizagdes antigas. Os escribas sdo reconhecidos como os primeiros
secretarios da civilizagdo egipcia e, segundo Nonato (2009), as atividades desempenhadas por
eles eram consideradas de grande importancia na época, como o registro de informagoes,
redacdo de ordens e arquivamento de documentos. A func¢do de arquivista continuou
vinculada a profissdo de secretario na Idade Média, desta vez sendo exercida por monges
(SOUZA; FERNANDES, 2012). No Brasil, a profissao ganhou destaque na década de 50,
tendo como uma das principais demandas do secretario o arquivamento de documentos
(ALMEIDA et al, 2010). Atualmente, apods 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 esta diretamente ligada ao dominio
sobre a arquivologia e a gestdo documental, pois sdo habilidades indispensaveis dentro da
profissao.

Como profissionais que assessoram executivos e participam do processo de tomadas
de decisdes, Moraes e Oliveira (2015) defendem que os secretarios devem saber gerenciar
com agilidade o fluxo de informag¢des do ambiente organizacional. Além disso, no processo
de gerenciamento de empresas “as solugdes de gestdo documental podem ser aplicadas a
qualquer area funcional, como administrativa, financeira e de gestao de pessoas.” (MORAES;
OLIVEIRA, 2015). Na formacdo tedrica, o graduando de secretariado executivo da
Universidade Federal de Santa Catarina adquire conhecimentos sobre arquivistica e o dominio
sobre gestdo de arquivos na disciplina de Gestdo da Informacdo e Arquivo (CIN 5427),
incluida no curriculo do curso como disciplina obrigatdria, com carga horaria de 72 horas.

“O curso de Bacharelado em Secretariado Executivo oferecido pela Universidade
Federal de Santa Catarina possui duracdo de quatro anos e meio, com curriculo
multidisciplinar para capacitar o egresso para o mercado corporativo.” (UFSC, 2014). No
ultimo semestre do curso ¢ ofertada, com grade curricular obrigatoria, a disciplina LLE 5194 -
Estagio Profissionalizante, na qual o aluno deve realizar um estagio profissional obrigatorio,
registrado no Sistema de Informagdo para Acompanhamento e Registro de Estagios (SIARE),
e ao final do estdgio as atividades realizadas devem ser devidamente explicitadas em um
relatorio de estagio.

Para cumprir o que estd estabelecido na disciplina, fiz estdgio em um projeto de

extensdo dentro da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC). O periodo de realizacao
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das atividades deu-se desde 22 de agosto de 2022 até¢ 23 de dezembro de 2022, totalizando 90
dias uteis de trabalho, com jornada de 4 horas didrias, resultando em 360 horas de atividades,
que somadas as 120 horas para a redacao do relatdrio de estagio, atingiu as 480 horas exigidas
na grade curricular para a conclusdo da disciplina.

O objetivo geral deste relatdrio de estagio ¢ apresentar descritivamente as atividades
profissionais executadas por mim, de maneira remota, na equipe da secretaria de um projeto
de extensdo, cuja demanda foi a gestdo documental dentro do servico de armazenamento e
sincronizagdo de arquivos em nuvem do Google (Google Drive) e o atendimento ao publico,
além da reelabora¢do de um guia de procedimentos operacionais da secretaria baseado em
todas as atividades exercidas por mim durante o estagio obrigatério.

Para desenvolver este trabalho, foi realizada uma pesquisa bibliografica em livros,
artigos e periodicos relacionados ao secretariado, a gestdo da informagdo e a arquivologia,
com a inten¢do de obter uma sustentagdo tedrica para as atividades realizadas no projeto de
extensdo. Além disso, foi realizada a observagdo participante, na qual pude vivenciar as
atividades realizadas na secretaria, para, a partir dai, compreendé-las, descrevé-las e por fim,
munida das competéncias secretariais ¢ provida de conhecimentos obtidos por meio das
disciplinas Técnicas Secretariais (CAD-5161) e Gestdo da Informacao e Arquivo (CIN 5427),
fazer a gestdo de documentos, como reorganizacdo de pastas, atualizacdo de arquivos e
reelaboragdo do guia de procedimentos da secretaria, construido a partir de documentos ja
existentes.

Este relatorio final de estagio profissionalizante esta estruturado em quatro secoes,
iniciando por esta introducdo, que contextualiza o tema geral, o objetivo geral e a metodologia
utilizada. Na segunda se¢do ¢ exposta a fundamentacdo tedrica, na qual os seguintes temas
sdo aprofundados: a arquivologia no contexto secretarial, os conceitos de arquivologia e
gestdo de documentos. Na terceira secdo ¢ apresentada a contextualizagdo do local de estagio
e descri¢ao das atividades desenvolvidas. Por fim, na ultima secao sao feitas as consideracdes

finais sobre a experiéncia vivenciada.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

Nesta se¢do serd apresentado o embasamento tedrico que fundamenta as reflexdes
realizadas para a elaboracao deste relatorio. Para este trabalho receber a devida credibilidade,
foi necessaria a realizagdo de pesquisas bibliograficas em livros, artigos e periodicos a fim de
se construir um respaldo teoérico embasado em referéncias confiaveis, que dissertam sobre os
temas abordados no trabalho, sendo eles a arquivologia no contexto secretarial, os conceitos

de arquivologia e de gestdo de documentos.

2.1. ARQUIVOLOGIA NO CONTEXTO SECRETARIAL

Segundo Schumacher, Portela e Borth (2013), a profissao de secretariado executivo
teve sua origem nas civilizagdes antigas (Egipcios, Mesopotamicos, Judeus, Cristaos), 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
recebé-las por escrito e, por conseguinte, encarregados de sua execu¢dao.” (SCHUMACHER,
PORTELA E BORTH, 2013, p. 27). Os mesmos autores afirmam ainda que, entre os egipcios,
os escribas eram conhecidos como os Unicos 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 egipcia. Desta forma pode-se relacionar
ainda a origem da palavra Secretario, 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 atuagcdo do secretario
ainda nao era tao aparente por conta das condi¢des politicas, econdmicas e sociais da época, €
as atividades secretariais eram realizadas restritamente por monges, também conhecidos como
copistas e arquivistas, que ficavam retirados em seus mosteiros. Desta forma & possivel
entrelacar teoricamente as caracteristicas atuais do secretario com as atividades praticadas
desde os primordios da profissdo, podendo considerar a arquivistica uma das fungdes mais
antigas do profissional de secretariado.

Segundo Almeida, Rogel e Shimoura (2010), na década de 50, a atuagdo do
profissional de secretariado comeca a destacar-se no mercado de trabalho brasileiro, devido a
chegada das multinacionais, mas “suas atribuicdes ainda limitavam-se a datilografia,

taquigrafia, arquivo de documentos e atendimento telefonico.” (SALA, 2008, p. 5).
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Foi apenas em 1985 que o profissional de secretariado obteve a consolidagdo da
profissdo no mercado de trabalho, a partir da promulgagdo da Lei n°® 7.377, de 30 de setembro
de 1985, que posteriormente foi complementada pela Lei n® 9.261, de 10 de janeiro de 1996,
que “Dispode sobre o Exercicio da Profissao de Secretario” (BRASIL, 1985) e estabelece as

atribui¢des do Secretario Executivo, conforme indicado no Art. 4°:

I - planejamento, organizacdo e direcdo de servigos de secretaria;

II - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

III - coleta de informagdes para a consecugdo de objetivos e metas de empresas;

IV - redag@o de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
V - interpretagdo e sintetizac@o de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagoes,
inclusive em idioma estangeiro;

VII - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicag@o da empresa;

VIII - registro e distribuicao de expedientes e outras tarefas correlatas;

IX - orientacdio da avaliagdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Além das atribui¢des estabelecidas por lei, Varela e Neumann (2011, p. 39), baseados
em informacdes da FENASSEC, listam as fungdes basicas do profissional nas organizagdes,

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

- Planejar, coordenar e executar tarefas dentro de uma atividade, area ou grupo de
trabalho, organizando agendas, preparando relatorios, documentando processos e
protocolados, classificando e encaminhando correspondéncias;

- Recolher e ordenar todos os documentos que circulam na empresa;

- Avaliar e selecionar os documentos, tendo em vista sua preservacdo ou eliminagéo;

- Garantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes dos diversos o6rgdos da
empresa;

- Arquivar os documentos, visando a recuperagio da informagao;

- Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que possam
ocasionar a sua perda.

Como apontam Varela e Neumann (2011), o secretdrio executivo atualmente ¢
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 caracteristicas que compdem este perfil e
desenvolver competéncias técnicas, entre elas a habilidade de comunicacdo e expressdo e o
gerenciamento da documentacgdo e informagao.

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

sobre a arquivologia e a gestdo documental pois “a informagdo ¢ considerada e utilizada em
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muitas organizagdes como uma arma estratégica indispensavel para a obten¢do de vantagens
competitivas.” (VARELA; NEUMANN, 2011, p. 40).

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

O secretario executivo deve ter o conhecimento sobre todos os documentos gerados
e recebidos pela organizacdo, pois sdo toda informacao registrada em um suporte
material suscetivel de consulta, estudo, prova e pesquisa, uma vez que comprovam
fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa determinada
organizagao.

Atualmente, para os graduandos do curso de Secretariado Executivo da Universidade
Federal de Santa Catarina, os conhecimentos sobre arquivologia sdo apresentados na
disciplina de Gestdo da Informagdo e Arquivo (CIN 5427), ofertada em forma de disciplina
obrigatoria no curriculo do referido curso. De acordo com a ementa da disciplina, ao longo do
semestre, o aluno deve adquirir dominio sobre “Gestao dos arquivos; Informag¢ao, documento,
documentacdo arquivistica; O arquivo como uma unidade de informagdo na organizacdo
publica e privada; Sistemas de informagdo; Gestdo, planejamento e organizagao de arquivos.”

(CARMO, 2020).

2.2. CONCEITOS DE ARQUIVOLOGIA

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 37), a
arquivologia ¢ definida como "disciplina que estuda as fun¢des do arquivo e os principios e
técnicas a serem observados na producdo, organizagdo, guarda, preservacao e utilizagdo dos
arquivos.” Segundo o mesmo diciondrio, a arquivologia também pode ser chamada de
arquivistica.

Ja o arquivo ¢ definido como “Conjunto de documentos produzidos e acumulados por
uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, 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: moével para guarda de
documentos, local onde o acervo ¢ conservado, 6rgado governamental ou institucional que tem
como finalidade a guarda, processamento técnico e conservagao de documentos, e como titulo
de periddicos. Quanto ao documento, ¢ definido como “Unidade de registro de informagdes,
qualquer que seja o suporte ou formato.” (BRASIL, 2005, p. 73).

Segundo Paes (2004), os arquivos t€ém como finalidade e fun¢do principal servir a

administracao e tornar disponiveis as informagoes pertinentes e historicas, contidas no acervo
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documental sob sua guarda, a quem interessar. Quanto a classificacdo, Paes (2004) declara
que dependendo dos aspectos sob os quais os arquivos serdo estudados, pode ser dividida
conforme as entidades mantenedoras, os estdgios de evolucdo, a extensdo da atuagdo e a
natureza dos documentos. Cada uma dessas categorias sera explicada a seguir.

Em relacdo as entidades mantenedoras, os arquivos sdo classificados com base nas
caracteristicas das organizagdes que os produzem. Podem ser classificados como publicos
(federal, estadual e municipal), institucionais (escolas, igrejas, corporagdes nao-lucrativas,
associacdes), comerciais (empresas, corporagdes, companhias) e pessoais. (PAES, 2004)

No que tange aos estagios de evolucdo, os arquivos sdo separados em trés fases
relacionadas aos estagios de evolugdo, conhecidas também como as trés idades dos arquivos,
classificados em: arquivos correntes (documentos em curso ou consultados frequentemente,
vinculados a fins imediatos, conservados nos escritorios ou em dependéncias proximas de
facil acesso); arquivos intermediarios (documentos que deixaram de ser frequentemente
consultados, que aguardam cumprimento de prazos, mas que podem ser solicitados para tratar
de assuntos idénticos ou retomar um problema focalizado, ndo precisam ser conservados perto
dos escritérios e possuem uma permanéncia transitoria); arquivos permanentes (documentos
que perderam o valor de natureza administrativa, que sao preservados em razao de seu valor
historico ou documental e sdo liberados para consulta como fonte de pesquisa. Considerados
os arquivos propriamente ditos). (BERNARDES; DELATORRE, 2008; PAES, 2004)

No que tange a extensdo da atuagdo, que diz respeito a abrangéncia de sua atuacao, os
arquivos sao classificados em setoriais (estabelecidos juntos aos setores da institui¢do, sendo
alguns exemplos os setores administrativo, financeiro, de recursos humanos, comercial e
operacional, cumprindo fun¢do de arquivo corrente) e gerais ou centrais (recebem
documentos correntes provenientes de diversos Orgdos que integram a estrutura de uma
institui¢do). (PAES, 2004)

Considerando a natureza dos documentos, os arquivos sdo classificados de acordo com
suas caracteristicas e podem ser divididos em: arquivos especiais (guardam documentos com
formas fisicas diversas - fotografias, discos, fitas, slides, CDs - e por conta disso merecem
tratamento especial referente a forma de armazenamento, registro, controle € conservagao) e
arquivos especializados (documentos resultantes da experiéncia humana em areas
especificas, como, por exemplo, arquivos médicos, hospitalares, de imprensa, de engenharia

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

“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.”
(BRASIL, 1991, nao paginado).

Bernardes e Delatorre (2008) afirmam que a gestdo documental implementada dentro
de o6rgaos publicos e/ou empresas privadas ¢ uma garantia de controle que estas institui¢des
possuem sobre as informagdes que produzem ou recebem e que resulta em uma economia de
recursos, otimiza¢cdo e racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de documentos e
agilidade na recuperagdo das informagdes. Os autores acrescentam ainda que, por outro lado,
uma falha nos sistemas de gestdo de documentos pode comprometer a qualidade das
atividades rotineiras, pois dificulta o acesso a informacdo, sobrecarrega o espago fisico e
aumenta os custos operacionais.

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

Para o controle pleno dos documentos, desde a sua producdo até a sua destinacdo
final, torna-se necessario assegurar a integragdo dos protocolos com os arquivos
visando a padronizagdo dos procedimentos técnicos. Essa integragdo permitira que
os documentos sejam rapidamente localizados ndo apenas durante sua tramitagao,
mas também durante o periodo em que aguardam o cumprimento de seus prazos no
arquivo corrente, intermediario e permanente.

Para Varela e Neumann (2011), um profissional de secretariado deve conhecer e
aplicar as trés fases basicas na gestdo de documentos dentro das organizacdes, sendo elas a
producao, a utilizagdo e, por fim, a avaliagao e destinacdo dos documentos. As trés fases serdo
explicadas a seguir.

A primeira fase diz respeito a produ¢do de documentos e refere-se a elaboragdo
padronizada de documentos resultantes das atividades realizadas por um o6rgdao ou setor.
(PAES, 2004). Nesta fase, segundo Bernardes e Delatorre (2008) e Paes (2004), o secretario
deve:

- contribuir para que sejam criados apenas documentos essenciais a
administracao da institui¢ao;

- evitar a duplicacdo e emissao de vias desnecessarias;

- propor consolidagdo de atos normativos para facilitar a compreensdo e

interpretacdo de texto;
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- sugerir criacdo ou extingdo de modelos e formularios;

- apresentar estudos sobre a adequacdo e o melhor aproveitamento de recursos
informaticos;

- implantar sistemas de organizacdo da informacao e aplicar novas tecnologias
aos procedimentos administrativos.

A segunda fase refere-se a utilizagdo dos documentos e inclui as atividades
relacionadas ao protocolo, como recebimento, classificacdo, registro, distribuicao, tramitagao,
expedicdo, as atividades de organizagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, acesso a documentacgdo e recuperacdo de informacdes e gestdo de sistemas de
protocolo e arquivo. (BERNARDES; DELATORRE, 2008; PAES, 2004)

A terceira fase leva em consideracdo a avaliagdo e destinagdo de documentos, que ¢
considerada a fase mais complexa, engloba a anélise e avaliacdo dos documentos acumulados
nos arquivos, desenvolvendo-se a partir da classificagdo dos documentos produzidos e
recebidos pelos oOrgdos publicos ou empresas privadas. A andlise e a avaliagdo visam
estabelecer os prazos de guarda e destinagdo final dos documentos, determinando quais serao
enviados para arquivamento permanente e quais serdo eliminados. (BERNARDES;
DELATORRE, 2008; PAES, 2004)

Por fim, Varela e Neumann (2011) apontam que a gestdo de documentos, além de
facilitar o acesso as informagdes e aos arquivos, viabiliza o controle do fluxo de documentos ¢
a avaliacdo e producdo de arquivos, e consequentemente proporciona maior eficiéncia e
eficacia da comunicacdo, da administragao publica ou privada e facilita a transferéncia de
acdes administrativas e secretariais.

Apbs apresentar o embasamento tedrico sobre arquivologia e esclarecer a importancia
da gestao de documentos nos processos secretariais dentro da empresa, na proxima secao
serdo abordados o contexto no qual o estagio profissionalizante foi realizado e as atividades
desenvolvidas, com foco na identificagdo de melhorias no processo de gestdo de documentos

digitais em uma plataforma online j existente no ambiente de estagio.
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3. CONTEXTO DE ESTAGIO E ATIVIDADES REALIZADAS

Na presente se¢ao sera descrito o contexto no qual o estadgio profissionalizante
obrigatorio foi realizado, sendo abordadas informacgdes sobre o funcionamento do ambiente, o
projeto de extensdo e o supervisor do estagio, e a descri¢do das atividades desenvolvidas
durante o periodo de realizagdo do estagio, entre elas a organizacdo documental, que é o

principal foco deste trabalho.

3.1. LOCAL DO ESTAGIO

O estagio foi realizado de forma remota, compondo a equipe de um projeto de
extensdo realizado pela Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), em parceria com
Secretaria Nacional de Politicas Sobre Drogas e Gestao de Ativos (SENAD), do Ministério da
Justica e Segurancga Publica (MJSP).

O projeto de extensdo, que possui como titulo CURSOS A DISTANCIA SOBRE
REDUCAO DA OFERTA DE DROGAS, foi registrado e aprovado no Sistema Integrado de
Gerenciamento de Projetos de Pesquisa e de Extensdo (SIGPEX) em 2019 e tem como
principal objetivo, conforme descrito no Plano de Trabalho, o desenvolvimento e oferta de
cursos na modalidade a distancia sobre Politica Nacional sobre Drogas (PNAD), sobre
narcotrafico e crime organizado e sobre novas substancias psicoativas.

No ano de 2022 a equipe do projeto desenvolveu e ofertou trés cursos de capacitacdo
para profissionais vinculados ao Sistema Nacional de Politicas Publicas sobre Drogas
(SISNAD), sendo eles: o curso TraNSPor — Treinamento sobre Novas Substancias
Psicoativas, o curso FRoNt — Fundamentos para Repressdao ao Narcotrafico e ao Crime
Organizado (Reoferta) e o curso CoPlanar — Capacitagcdo de Gestores para Elaboragdo de
Planos Municipais e Estaduais sobre drogas.

O estagio foi supervisionado pelo coordenador do projeto, Prof°. Dr°. Luciano Patricio
Souza de Castro, vinculado ao Departamento de Design e Expressao Grafica (EGR), do
Centro de Comunicagdo e Expressdao (CCE), da Universidade Federal de Santa Catarina

(UFSC).
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3.2. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio teve inicio em 22 de agosto de 2022 e terminou em 23 de dezembro de
2022, com carga horaria semanal de 20 horas. As atividades eram realizadas, em sua maioria,
no periodo vespertino e de forma remota, com auxilio de outros membros da equipe, entre
eles, outro bolsista de graduagdo do projeto que também exercia as mesmas fungdes da
secretaria. Neste periodo, toda a equipe do projeto trabalhou de forma remota, ocorrendo
apenas um encontro semanal para reunides internas da equipe de supervisao.

Durante o periodo de realizagdo do estagio obrigatorio as atividades realizadas foram
referentes principalmente as demandas do curso CoPlanar — Capacitagdo de Gestores para
Elaboracdo de Planos Municipais ¢ Estaduais sobre drogas, no qual participei de todos os
processos da secretaria, que iniciou na divulgacdo de oferta do curso e finalizou com o auxilio
na redagdo do relatorio final de cumprimento de objeto do curso. Mas também participei de
atividades secretariais nos cursos TraNSPor — Treinamento sobre Novas Substancias
Psicoativas e FRoNt — Fundamentos para Repressdo ao Narcotrafico e ao Crime Organizado
(Reoferta), realizando principalmente o atendimento aos cursistas via e-mail e auxiliando na
redagdo do relatorio final de cumprimento de objeto do curso.

As atividades desenvolvidas durante o periodo de estagio estdo descritas abaixo:

a) Analise e homologacio de inscri¢coes no sistema de Inscricoes UFSC:
Esta atividade foi realizada diretamente no sistema virtual de inscri¢des 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 Inscri¢des da UFSC

C (Y @& inscricoesufscbr/activities/manage Q =2 * PN

Inscricbes  Atividades

CoPlanar - Capacitacio de Gestores para Elaboracdo de
Planos Municipais e Estaduais sobre drogas

FRoNt - Fundamentos para Repressao ao Narcotrafico e
ao Crime Organizado (Reoferta)

TraNSPor - Treinamento sobre Novas Substancias
Psicoativas

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

A analise consistia em verificar os dados de cada inscrito, conferindo se estes
condiziam com os dados solicitados no ato da inscri¢do. Caso as informagdes estivessem em
concordancia, a inscricdo seria homologada. Ao longo do processo de inscrigdo houve
algumas alteracdes nos critérios para homologacdo: primeiramente foram homologadas
apenas inscrigdes completas, isto €, inscrigdes com os campos obrigatorios todos preenchidos,
de pessoas pertencentes ao publico-alvo estabelecido (membros de conselhos estaduais ou
municipais sobre drogas e servidores ou equivalentes que atuam em politicas publicas sobre
drogas) e que anexaram documentos comprovando tal atuagdo, como identidade funcional,
carteira de trabalho, holerite ou alguma declaragdo de atuagdo profissional na area.
Posteriormente, como o niimero de vagas era amplo (6.000 vagas ofertadas) e observou-se um
pequeno numero de inscritos pertencentes ao publico-alvo do curso, outras estratégias de
divulgagdo e critérios de homologacdo foram adotados, entre eles: divulgagdo por e-mail para
todos os inscritos de cursos anteriores, homologagdao de inscricdes incompletas do
publico-alvo, isto ¢, inscricdes de pessoas que se declararam ser do publico-alvo, porém nao
anexaram documentos comprobatorios e, por fim, como ainda sobraram vagas, homologacao
das inscri¢des do publico em geral (identificado no ato da inscrigdo como opg¢ao “outros”),

retirando também a exigéncia de documentos comprobatorios. Os critérios de selegao sempre
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sdo definidos pela coordenacdo do curso, em comum acordo com a SENAD, e repassados
para a equipe da secretaria.

Vale adicionar a informagdo de que, além dos critérios de selecdo, a coordenagdo do
projeto adota uma estratégia de homologacao das inscrigdes que tem como objetivo finalizar o
curso com um minimo de 6.000 aprovados, que alcangcaram a média minima. Esta estratégia
consiste em homologar um percentual de aproximadamente 20% a mais de inscri¢des do que
o numero de vagas ofertadas, isto ¢, podem ser homologadas até 7.200 inscricdes para o
curso. Esta a¢do ¢ tomada devido ao grande ntimero de desisténcias que ocorrem durante a
oferta do curso.

Sendo assim, no curso CoPlanar, o processo de inscri¢des se encerrou com um total de
6.881 cursistas matriculados no curso, dos quais foram registradas 776 desisténcias, 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 necessarios para realizar tal fungdo. O
e-mail foi o principal meio de comunicacdo entre a secretaria do projeto e o publico
interessado em participar dos cursos. O atendimento se resumia em enviar mensagens de
divulgagdo de nova oferta de cursos para participantes de cursos anteriores, mensagens de
confirmacao de inscri¢do homologada, mensagens de boas-vindas aos cursos, esclarecimento
de duvidas e auxilio para resolucao de dificuldades enfrentadas pelos cursistas, como
dificuldade de acesso ao curso, recuperacao de senha, alteracdo de dados cadastrais e acesso
ao certificado no final do curso. Nas figuras 2, 3 e 4 ¢é possivel conferir alguns destes

atendimentos.


https://webmail.ufsc.br/
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Figura 2 - Mensagem de confirmacdo de inscricdo homologada

CoPlanar

Capacitagdo de Gestores para a Elaboracdo de
Planos Estaduais ¢ Municipais sobre Drogas

Ol4, cursista!

Sua inscrigdo no curso CoPlanar — Capacitacao de Gestores para Elaboracao de Planos Municipais e
Estaduais sobre Drogas foi homologada.

Com muita satisfagdo, damos-lhe boas-vindas ao curso!
Informamos que o curso iniciara no dia 25/08/2022. O acesso so sera liberado a partir desta data.

Link direto do curso: https://grupos.moodle.ufsc.br/course/view.php?id=2708

Link do portal: https://coplanar-senad.ufsc.br/inscricag/index.html
Desejamos-lhe um excelente curso!
Atenciosamente,

Secretaria-CoPlanar

SECRETARIA NACIONAL DE
POLITICAS SOBRE DROGAS

CoPlanar E GESTAO DE ATIVOS

Capacitagao de Gestores para a Elaboragio de
Planos Estaduais e Municipais sobre Drogas

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

Prezada Rosangela, hoa tarde.

O Link direto para o curso é: https://grupos.moodle.ufsc.br/course/view.php?id=2708

Para login, vocé deve informar os seguintes dados:
Usuario: Seu CPF ou e-mail cadastrado na inscrigdo.
Senha: a mesma cadastrada no momento da inscricdo.

Se mesmo com estas instrugdes voce estiver com dificuldade de acessar o curso, precisamos de mais detalhes sobre qual
dificuldade vocé esta enfrentando, para que a gente consiga analisar o que esta acontecendo e resolver o problema. Se
possivel, nos mande prints da tela para que a gente consiga entender melhor.

Aguardamos seu retorno e ficamos a disposigao.
Atenciosamente,

Secretaria Coplanar.

4
¥@85% | SECRETARIANACIONAL DE

#7<= | POLITICAS SOBRE DROGAS
Coplanha UFSC E GESTAO DE ATIVOS

Planos Estaduals e Municipaks sobre Drogas

Em 28.11.2022 14:22, correa complex escreveu:

| Ndo consigo mais acessar o curso. E-mail e senha n&o entra

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Figura 4 - Atendimento ao cursista com instru¢des para acesso ao certificado

Prezado Marcelo, boa tarde.

Ficamos contentes que vocé tenha finalizado o curso. Caso vocé tenha realizado todas as atividades obrigatorias propostas
no curso com o desempenho exigido para a sua conclusdo, vocé tem direito a um certificado de extensdo universitaria,
emitido pela Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), com validade em todo o territério nacional.

O certificado esta disponivel no proprio curso na aba "Certificado do curso” ou diretamente através do
site https://certificados.ufsc.br/ (para acessar informe seus dados login: CPF ou e-mail e senha cadastrada).

Esse certificado € eletronico e com autenticidade digital, o que possibilita seu acesso facilmente através de uma chave que
permite sua conferéncia. Para isso, basta acessar o site https://autenticidade.ufsc.br/, informar o cédigo alfanumeérico que
se encontra na parte inferior do certificado e, a sequir, o sistema ira gerar todos os detalhes que o validam, como download
do documento, data de emissdo, data de armazenamento e funcdes do resumo.

Qualquer divida estamos a disposigdo.

Atenciosamente,

Secretaria FRoNt

Em 25.09.2022 14:23, Marcelo Reis escreveu:

Boa tarde!

Conclui o referido curso no dia 22/09/2022, porém nao recebi o certificado de conclusdo. Gostaria de saber se serd
disponibilizado na plataforma ou somente por e-mail mesmo, pois dos meus colegas todos ja foram enviados nos

respectivos e-mails.
Obrigado!

Att,

Marcelo Reis

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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¢) Gestiao de documentos dentro do servico de armazenamento e sincronizacio de
arquivos em nuvem do Google:

Como o estagio foi realizado de forma remota, toda a gestdo de documentos fo1 feita
de maneira online. A equipe da secretaria, durante o periodo do estagio obrigatorio, utilizou
apenas as ferramentas do Google, como o Google Documentos, Google Planilhas, Google
Meet e Google Drive e a gestdo 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 arquiva-los, a coordenadora técnica do projeto criou uma pasta
na ferramenta Drive, intitulada SENAD-MERCURIO. Esta pasta ¢ dividida em subpastas
especificas de cada curso ofertado, além das subpastas referentes a documentos especificos da
secretaria e de outras equipes da supervisdo. A figura 5 demonstra como a pasta geral do

projeto estd organizada.

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

Compartilhados comigo SENAD-MERCURIO an il
Pastas Nome
8 Atas/Reunides 3 CURSO1- CaPtaNDo 3 CURSO2- FRoNt
I CURSO 3-TraNSPor I3 cCurso4-CaPta I curso 5- CoPlanar
I Curso 6- FRoNt ESPANH.. B3 CURSO 6 - Reoferta FRo... I Curso7-TraNSPor ESPA...
3  Fluxos Processo de Trab... I3 Organizagdo Trabalho Eq... B secretaria
[ Templates Conteudistas B3 TRABALHO EQUIPE - Fl... B Tutoria

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Apesar de a pasta ser compartilhada e estar acessivel a todos, algumas subpastas e
documentos ndo foram acessados por mim e ndo passaram pelo processo de gestdo

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

administracao da secretaria.

Gestao da pasta ""Atas/Reunioes'':

Nesta pasta ficam armazenadas as memorias das reunides semanais feitas pela equipe
de supervisdo. Esses registros sdo importantes pois servem como historico dos assuntos que
foram tratados e das decisdes e encaminhamentos que foram tomados, podem ser consultados
a qualquer momento e auxiliam no resgates de dados e informagdes, como, por exemplo,
levantamento de datas importantes na qual decisdes foram tomadas ou acgdes 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 reunido 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 “Reunido xx/xx/xxxx”. Na figura 6 ¢ possivel observar
a auséncia de um modelo pré-definido, através das pré-visualizagdes, € como 0s arquivos
estavam nomeados.

Em relacdo a organizacdo destes documentos, pode-se identificar que esta ndo era
eficiente pois os arquivos nao estavam identificados de forma correta, que, neste caso, deveria
ser feita se baseando no tempo cronoldgico. Também ¢é possivel 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 localizagdo de documentos de algum més e/ou ano

especifico.
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Figura 6 - Identificacdo dos documentos na pasta “Atas/Reunides” antes da organizacao

Compartilhados comigo SENAD-MERCURIO Atas/Reunioes & =
B  Reuniso 04/05/21 E  Reunifo 06/04/21 E  Reunido 06/07/21
E  Reunido 06/10/20 =] Reunif"l::: -07;’07;20 E Reunido 08/06/21
E Reunigo 08/12/20 8 u Reunido 10/08/21 B Reunido 10/11/20

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Com o objetivo de agilizar a consulta do acervo e facilitar a localizagdo de
documentos, minha proposta de solucdo para este problema de gestdo dos documentos foi
reorganizar estes arquivos, de forma que cada um deles foi renomeado com um inicio
numérico de maneira crescente, para que ficassem organizados na pasta em ordem
cronoldgica. Além disso, munida do embasamento tedrico sobre os estagios de evolucdo do
arquivo, referente a identificagdo de arquivos correntes, intermedidrios e permanentes e sobre

as fases basicas na gestdo de documentos, referente a produgdo, utilizacdo, avaliacdo e

destinacdo de documentos, propus como melhoria a criagao de pastas especificas para separar
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os arquivos por ano corrente de sua criacdo. Na figura 7 pode-se conferir como ficou a

reorganizacao da pasta e dos arquivos.

Figura 7 - Pasta “Atas/Reunides” apds reorganizagao

Compartilhados comigo SENAD-MERCURIO Atas/Reunides ~ 2
Nome Proprietério

B  Reunides 2020 eu

B  Reunides 2021 eu

_MODELO_ xxx - Reunido Supervisfo xx/xx/22 &% eu

H

001 - Reunifio Superviséo 04/01/22 &

002 - Reunidio Supervisdo 11/01/22 &

¥

.
-

003 - Reunido Supervisdo 18/01/22 &

5

004 - Reunido Supervisdo 25/01/22

-
]

005 - Reunido Supervisdo 01/02/22

)
¥

-

006 - Reunidio Supervisio 08/02/22 &

007 - Reunido Supervisdo 15/02/22

¥

-
-

008 - Reunido Supervisdo 22/02/22 &

5

009 - Reunido Supervisdo 08/03/22

010 - Reunido Superviséo 15/03/22

¥

-

011 - Reunidio Supervisdo 22/03/22 &

-

012 - Reunidio Supervisdo 29/03/22 &

013 - Reunido Supervisdo 05/04/22 &

¥

-

014 - Reunido Supervisdo 12/04/22 &

H

015 - Reunidio Superviséo 19/04/22 &

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Além da organizacao dos arquivos e pastas, com o objetivo de facilitar a elaboracao de
novos documentos, foi criado por mim um modelo padrao de registros para as reunides. Desta
forma, para os proximos registros, serd necessario apenas criar uma copia do modelo padrdo

para cada nova reunido e, independentemente de qual membro da equipe que ird criar o
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documento, todos os registros ficardo com o mesmo modelo padrdo. A figura 8 demonstra o

modelo criado.

Figura 8 - Modelo padrao para registro de pautas e discussdes das reunides

- oA T 100%

_MODELQO_ xxx - Reunido Supervisao xx/xx/22 ¢ =]
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensdes Ajuda

Textonorm.. ~

v A g -
A Gltima edi oi feita hé 2 minutos
Arial - - 12 + BIUAS o@[E- E- | ¥=-E~E-EE X
= 1 2 a 4 5 6 7 8 ] 10 1 12 13 14 15 ET) 7 18
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Pautas e Discussdes
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Pautas e Discussdes:
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A~

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Gestiao da pasta “Secretaria”:

Observou-se que apesar de existir, esta pasta ndo ¢ muito utilizada pelos membros da

equipe. Esta pasta ¢ utilizada principalmente para gerar declaragdes de participacdo em

projetos, que sdo solicitadas pelos tutores dos cursos, mas estas solicitagdes sdo situacdes

esporadicas. Nas figuras 9 e 10 ¢ possivel notar que esta pasta geral da secretaria também

estava com uma organizagao precaria dos documentos e subpastas. Os arquivos estavam todos

misturados, dificultando assim a localizag¢do e recuperagdo de documentos antigos, e existia

mais de um modelo pré-definido para gerar novas declaracdes, dificultando a localizacdo do
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modelo mais atual e ocasionando erros, como a criagdo de declaracdes com dados

desatualizados.

Figura 9 - Pasta “Secretaria” antes da organiza¢ao

4 B B B B B0 B B B (@

Compartilhados comigo > SENAD-MERCURIO > Secretaria ~

Nome

Declaragdo Tutores

z. Secretaria Carolina (2021)

Modelo Declaragdo Curso Antigo.docx &%

Copia de Modelo Declaragio Curso Antigo.doex <%

Copia de Modelo Declaragdo.docy <%

Copia de Modelo_Declaragdo_Tuteria Captanto <%

Declarag8o FCEE.doex &%

"

Gabriel - Declaragdo 2.docx =

.
"

Gabriel - Declaragdo 3.docx &

Gabriel - Declaragdo 3.docx <

¥

Gabriel - Declaragio.docx ==

Guia da Secretdria ==

Guia Secretaria 2020 =%

LabSEAD Ficha Cadastral.xls ==

Modelo Declaragdo.docx ==

Modelo_Declaragdo_Cursista Captanto ==

ModeloDeclaracaoTutoria.docx ==

Ultima modificacéo

16 de dez. de 2020

21 de jul. de 2021

24 de ago. de 2022

17 de ago. de 2021

26 de out. de 2020

10 de ago. de 2022

21 de jul. de 2021

21 de jul. de 2021

21 de jul. de 2021

21 de jul. de 2021

4 de ago. de 2020

12 de ago. de 2020

21 de jul. de 2021

26 de out. de 2020

14 de ago. de 2020

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

Compartilhados comigo > SENAD-MERCURIO » Secretaria » Declaragao Tutores - A
Nome T~ Proprietario Ultima modificagio
B compacta 12 de ago. de 2021
B Declaragies 2022 16 de nov. de 2022
B Thaynara e Aline NOVOS 16 de dez. de 2020
[M Dpeclaragio Supervisor Tutoria Captanto - JoZo.docx &% 14 de dez. de 2020
BB Declaragdo Supervisor Tutoria Captanto - Jodo.pdf &% 14 de dez. de 2020
[M Dpeclaragio Supervisor Tutoria Captanto - Thaynara.docx &% 14 de dez. de 2020
B8 Declaragdo Supervisor Tutoria Captanto - Thaynara.pdf &% 14 de dez. de 2020
[} Declaragdo Tutoria Captanto - Aline.docx <% 14 de dez. de 2020
BB Declaragdo Tutoria Captanto - Aline.pdf =~ 14 de dez. de 2020
[ Declaragdo Tuteria Captanto - Aurora.docx =% 14 de dez. de 2020
BB Declaragdo Tuteria Captanto - Aurora.pdf <% 14 de dez. de 2020
[ Declaragdo Tuteria Captanto - Carolina.docx =% 14 de dez. de 2020
BB Declaragdo Tuteria Captanto - Carolina.pdf &% 14 de dez. de 2020
[ Dpeclaragdo Tuteria Captanto - Fernanda.docx &% 14 de dez. de 2020
BB Declaragdo Tutoria Captanto - Fernanda.pdf &% 14 de dez. de 2020
[ Declaragio Tuteria Captanto - Francisco.docx &% 14 de dez. de 2020
B8 Declaragdo Tutoria Captanto - Francisco.pdf &% 14 de dez. de 2020
[M Dbeclaragdo Tutoria Captanto - Gleicierle.docx &% 14 de dez. de 2020

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Para melhor organizacdo 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

reorganizacao da pasta e dos arquivos.
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Figura 11 - Pasta “Secretaria” ap6s reorganiza¢ao

Compartilhados comigo SENAD-MERCURIO Secretaria 2
Nome T Proprietdrio Ultima modificagio
B Declaragies de Participagdo eu 16:52 eu

z. Secretdria Carolina (2021)

ﬁ Guia da Secretaria 2021 =%
B Guia Secretaria 2020 2% 4 de ago. de 2020
LabSEAD Ficha Cadastral.xls <% 12 de ago. de 2020

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Figura 12 - Subpasta “Declarac¢des de Participagdo” apds reorganizacao

Compartilhados comigo SENAD-MERCURIO Secretaria Declaractes de Participacao
Nome I Proprietario Ultima madificagdo

I8 Declaragies Tutores 2020 eu 17:04 eu

B Declaragiies Tutores 2021 eu 17:04 eu

B Declaragies Tutores 2022 17:04 eu

[l - MODELO Declaragio Tutores - atualizado nov 2022... &%  eu 17:07 eu

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Criacio 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 desisténcias, documento de mensagens padronizadas para
atendimento via e-mail, documento com mensagem de divulgacdo do curso, documento para
redacdo do relatério final de cumprimento de objeto, além de outros arquivos gerados
esporadicamente para cumprimento de demandas especificas, porém, ndo existia um local
proprio para o armazenamento e localizagao destes arquivos distintos de cada curso.

A partir disso, com o objetivo de facilitar a localizacdo 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 ¢ possivel conferir como ficou a organiza¢do da pasta da secretaria

na subpasta do curso CoPlanar.

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

Compartilhados comigo SENAD-MERCURIO Curso 5 - CoPlanar Secretaria
Nome < Proprietario
E Processo inscrigdo - Imagens para relatdrio final eu
CoPlanar - Histdrico de Desisténcias &% eu

B CoPlanar - Mensagens padronizadas para e-mail &% eu

B  CoPlanar - Relatorio Final (Parte Secretaria) =% eu

Emails inscritos homologados COPLANAR - inicio de curso =% eu

Emails Institucionais para divulgagao do COPLANAR =% eu

E Mensagem de divulgagdo - CoPlanar =%

B  Mensagem de divulgacdo - Prorogagdo curso CoPlanar &% eu

Perfil Final dos Cursistas - 14/12/22 2% eu

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

d) Participacio em reunioes semanais de supervisio e auxilio na elaboracio de
anotacoes e registros:

As reunides ocorreram todas as quartas-feiras, no periodo vespertino, com duracao de
uma hora, na qual participaram o coordenador geral do projeto, a coordenadora técnica de
ensino a distancia, o responsavel financeiro, os supervisores de cada equipe (produgio,
programacao, gerenciamento Moodle, revisdo textual, design gréafico, design instrucional,
audiovisual e tutoria), além dos dois membros da secretaria. Os integrantes da equipe
participavam das reunides de maneira hibrida, comparecendo a reunido preferencialmente de
maneira presencial, mas também havia a possibilidade de participar de maneira remota,
através de reunido 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) Auxilio na elaboracao de relatorios finais dos projetos de extensao:

Este topico trata dos relatdrios de cumprimento de objetivos relacionados as metas
contratadas do projeto, relacionados as producdes, ofertas e certificagdes dos cursos ofertados
no ano de 2022, sendo eles os cursos Transpor, Front ¢ CoPlanar. A redagao do relatério ¢
dividida entre as equipes do projeto, que devem detalhar as atividades que lhes foram
atribuidas e que foram realizadas em sua totalidade. A secretaria fica responsavel pelo
detalhamento do processo de divulgacdo do curso, do processo de inscricdo, detalha os
critérios de selegao para homologacdo das inscrigdes, apresenta o perfil final dos cursistas e o

resultado da pesquisa de satisfacdo dos cursistas em relagcdo ao curso em geral.

f) Auxilio ao setor financeiro:

Essa atividade consistia em auxiliar o responsavel financeiro com atividades rotineiras
como: cobrancas de documentagdes e assinaturas de bolsistas para realizagdo de concessdao
e/ou renovag¢do de bolsas, feitas diretamente por e-mail, e organiza¢gdo de documentos
assinados, como termos de bolsa, relatorios finais de bolsa e relatérios mensais de prestagao

de servigo, para serem enviados as fundagdes parceiras.

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

Observou-se que a maioria das atividades realizadas pela secretaria possuem um
padrao operacional de execucao, porém, por ser um trabalho remoto, a ambientagdo de um
novo membro pode ser um processo mais delicado, uma vez que a apresentacao das atividades
realizadas no projeto ¢ feita através de videoconferéncia e por parte de outro bolsista que esta
a mais tempo no projeto e, consequentemente, ja se adaptou aos procedimentos operacionais.
Neste sentido, vale ressaltar que ao iniciar o estagio na secretaria foi disponibilizado um
documento com instrugdes das atividades a serem realizadas, porém este estava incompleto,
desatualizado e com uma apresentacdo mal estruturada, dificultando assim a capta¢do do
conhecimento a respeito das atividades que seriam realizadas.

Com o objetivo de facilitar o processo de ambientacio de novos membros da
secretaria, constatou-se a necessidade de reelaborar um guia de procedimentos operacionais
padrdo, que tem como finalidade orientar a execu¢do das atividades e servir como uma
primeira apresentacdo dos procedimentos que envolvem a secretaria do projeto.

Nesta perspectiva, para reelaborar um novo guia de procedimentos operacionais da
secretaria, foi necessario primeiramente se ambientar com a rotina de atividades, colher

informagdes e dados, analisar a atual situacdo da organizacdo dos documentos, identificar os
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padrdes existentes, vivenciar as demandas do ambiente, para, a partir dai, descrevé-los e
detalhar as atividades realizadas na secretaria. Vale ressaltar que o documento foi construido
com base em documentos ja existentes, disponibilizados por outros participantes do projeto, e
foram incluidas apenas as atividades desenvolvidas e vivenciadas por mim durante a
realizacdo do estagio.

Por fim, vale reforgar que o objetivo ¢ criar um arquivo editdvel para que este possa
ser complementado sempre que necessario, ficando disponivel para que futuros membros da
secretaria incluam os procedimentos operacionais de novas atividades que possam ser
atribuidas a responsabilidade da secretaria. Além disso, este arquivo foi criado por mim, como
participante do projeto “Cursos a distancia sobre redugdo da oferta de drogas”, mas pode ser
disponibilizado para participantes de outros projetos, ofertados pela UFSC em parceria com a
SENAD, pois as atividades atribuidas as equipes da secretaria sao equivalentes. O material
elaborado pode ser conferido no APENDICE 1.

Esta secdo teve como objetivo descrever todas as atividades realizadas durante o
periodo de estdgio, que se resumem na analise de inscrigdes, no atendimento ao publico, e
principalmente na gestdo de documentos realizada em pastas virtuais, na qual foi possivel
colocar em pratica as competéncias adquiridas na graduacdo e os conhecimentos obtidos
através do embasamento tedrico sobre arquivologia e gestdo documental para identificar
oportunidades de melhorias e propor solugdes. Na proxima se¢do serdo apresentadas minhas

consideragdes finais.



36

4. CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo geral deste relatorio de estagio profissionalizante foi descrever as
atividades secretariais, com enfoque na gestdo de documentos, realizadas por mim na equipe
de secretaria do projeto de extensdo “Cursos a distancia sobre redugdo da oferta de drogas”,
realizado pela Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC). Este relatério se configura
como trabalho de conclusdo do curso e € pré-requisito para obtencao do titulo de bacharel em
Secretariado Executivo, pela Universidade Federal de Santa Catarina.

As atividades realizadas durante o periodo de estagio, descritas na se¢ao anterior, eram
divididas em fungdes secretariais rotineiras, como atendimento ao publico via e-mail, gestao
de documentos digitais, participacdo em reunides semanais, redagdo de registros e auxilio ao
setor financeiro com cobrancas de documentos e assinatura, e fung¢des secretariais mais
pontuais para atendimento de demandas relacionadas aos cursos ofertados, como analise de
inscri¢des e redacdo de relatorios de cumprimento de objeto.

As fungdes relacionadas a gestdo de documentos ocorreram apds uma verificagdo e
confirmacao da necessidade de uma atualizacdo e reorganizacdo de documentos e pastas
digitais importantes para as atividades rotineiras da secretaria. O objetivo desta gestdo foi
agilizar a consulta do acervo e facilitar a elaboragdo de novos documentos. Deste modo, foi
possivel reconhecer a importancia das competéncias secretariais no ambiente organizacional,
uma vez que a secretaria executiva apresenta capacidade para localizar problemas e propor
uma gestdo documental que mais se adequa as demandas da equipe.

Com a realiza¢do e descri¢do desta atividade de gestdo foi possivel correlacionar a
formagdo académica com a atividade profissional na pratica, principalmente os
conhecimentos obtidos por meio das disciplinas de Técnicas Secretariais e Gestdo da
Informagao e Arquivo. Além disso, posso afirmar que a contribui¢ao do embasamento tedrico
foi de total relevancia para alcancar os objetivos de melhoria na gestdo de documentos no
ambiente de estagio, principalmente no que tange as trés fases relacionadas aos estagios de
evolucdo dos arquivos, que sdo classificados em correntes, intermediarios € permanentes, € as
trés fases basicas da gestao de documentos, que referem-se a producao, a utilizagao e, por fim,
a avaliacao e destinagao de documentos.

Em continuagdo ao que tange a identificagdo de problemas, foi realizada a
reelaboragdo de um guia de procedimentos da secretaria apds ser reconhecida a necessidade
de melhorar a ambientagao e facilitar o trabalho de novos bolsistas no projeto. Para reelaborar

o guia foi necessario planejamento e organizacdo 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
facil compreensdo, para proporcionar uma leitura prazerosa e didatica. Com esta iniciativa, foi
possivel comprovar que o profissional de secretariado esta preparado para contribuir de forma
eficaz no planejamento, elaboragdo e desenvolvimento de programas e procedimentos que
facilitam a rotina de trabalho e os processos organizacionais.

Como proposta final para a utilizagcdo do guia, fica a recomendacao de que este esteja
em constante atualizacdo e seja complementado sempre que necessario, uma vez que O
ambiente de desenvolvimento de projetos de pesquisa e extensao da UFSC ¢ considerado
bastante dindmico e estd suscetivel a constantes mudangas na estrutura organizacional.

Por fim, o aprendizado adquirido com a realizagdo do estagio e elaboragao do relatorio
¢ que o profissional de secretariado deve estar sempre atento as realidades e necessidades da
organizacao na qual esta atuando, pois tem a capacidade de moldar-se a estas necessidade e, a
partir disto, utilizando-se da observacdo, planejamento, habilidades e técnicas secretariais,
propor as melhores solugdes para os mais diversos cendrios dentro dos setores da organizagao.
Vale ressaltar que sempre ¢ possivel identificar oportunidades de melhorias em processos ja
existentes no ambiente de trabalho, mesmo aqueles que sdo usados durante anos, basta o
profissional estar disposto a utilizar suas competéncias secretariais para tal e continuar

investindo em si proprio em termos profissionais € pessoais.
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1. RESUMO

Este guia tem por finalidade descrever em detalhes as atividades exercidas pelos
bolsistas de extensdo que trabalham como secretarias(os) executivas(os) no projeto “Cursos a
distancia sobre reducdo da oferta de drogas”, além de ambientar os novos membros da equipe
com informagodes gerais que envolvem a dinamica de trabalho da secretaria do projeto. Este
arquivo pode ser disponibilizado para participantes de oufros projetos que estio sob
coordenacdo do Prof®. Dr°. Luciano Patricio Souza de Castro, pois as atividades atribuidas as

equipes da secretaria sdo equivalentes.

2. APRESENTACAO

O projeto “Cursos a distancia sobre reducdo da oferta de drogas™ tem como principal
objetivo o desenvolvimento e oferta de cursos na modalidade a distancia sobre Politica
Nacional sobre Drogas (PNAD), sobre narcotrafico e crime organizado e sobre novas
substancias psicoativas. Os cursos sdao ofertados na modalidade de educagdo a distancia, via
internet, especificamente na plataforma Moodle Grupos, disponibilizada pela Universidade
Federal de Santa Catarina.

Nesta perspectiva, este guia apresentara todos os procedimentos que envolvem as
demandas da secretaria durante todo o desenvolvimento, oferta e encerramento dos cursos,
além de outras demandas de auxilio ao setor financeiro. O objetivo desta agdo € criar um
arquivo editavel, que deve ser complementado sempre que se achar necessario, com novas
demandas que venham a ser atribuidas sob responsabilidade da secretaria.

Primeiramente serd apresentada a composigdo da equipe de supervisdo do projeto,
com as respectivas funcoes e e-mails para contato e instrugdes iniciais como criacao de
e-mail e localizagdo de pastas importantes no Google Drive. Em seguida serdo descritas as
atividades referentes aos cursos ofertados, como o processo divulgacio de cursos,
identificacdo das plataformas relacionadas aos cursos, homologa¢io de inscrigdes na
plataforma da UFSC, atendimento aos inscritos e posteriormente aos cursistas via e-mail,
pesquisa de satisfacdo e redacdo dos topicos de responsabilidade da secretaria no relatorio
final.

Para finalizar, serdo descritas as atividades cotidianas que independem dos cursos
ofertados, como participagdo em reunides semanais, transcrigio de atas, emissio de

declaracoes, solicitacdo de assinaturas e organizagdo de documentos.
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3. COMPOSICAO DA EQUIPE DE SUPERVISAO

Abaixo segue a apresentacio dos membros da equipe de supervisio do projeto

UFSC-SENAD, com os respectivos e-mails para contato. Esses dados devem ser atualizados

sempre que houver alteragdes de contratacoes.

Luciano Patricio Souza de
Castro

Coordenagao Geral do
Projeto

luciano.castro@ufsc.br

Giovana Schuelter

Coordenagéo Técnica de

giovana.projetos.ufsc@gmail.com

EAD
Francielli Schuelter Coordenagao de produgéo fran.ead. ufsc@gmail.com
CarolilgenDIzii;f;eemback Coordenacdo de produgéo carol.sead.ufsc@gmail.com
Fernando Machado Wolf Financeiro sead.fernando@gmail.com
Alexandre Dal Fabro Supervisdo Programacao | alexandre.dalfabbro(@gmail.com
Andreia Mara Fiala Supervisiao Moodle andreiafiala07@gmail.com

Cleusa Iracema Pereira
Raimundo

Supervisao de Revisdo
Textual

revisoracleusa@gmail.com

Douglas Luiz Menegazzi

Supervisao Design Grafico

douglasmenegazzi@gmail.com

) ) Supervisdo Design ) )
Milene Silva de Castro Instrucional milenesc.castro@gmail.com
Rafael Poletto Dutra Supervisao Audiovisual rafael@dutra.art.br

Jodo Batista de Oliveira
Junior

Supervisdo Tutoria

jj.educauel@gmail.com

Thaynara Gilli Tonolli

Supervisdo Tutoria

thaynaratonolli@gmail.com

Elson Rodrigues Natario
Junior

Secretaria

enatario@live.com
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4. INSTRUCOES INICIAIS PARA NOVOS MEMBROS

4.1. E-MAILS:

Recomenda-se que, ao iniciar suas atividades, o novo bolsista crie uma conta de
e-mail, preferencialmente do Gmail (pois dara acesso também a uma conta do Google Drive),
que sera usada exclusivamente pelo bolsista para comunicacdo com os outros colaboradores e
para executar as demandas do projeto. Assim que o contrato acabar, este e-mail pode ser

excluido. Ex: nome ufsc@gmail.com

Além desse e-mail, o bolsista ficara responsavel por outros e-mails institucionais
compartilhados referentes aos cursos em andamento. Para cada curso é gerado um novo
e-mail institucional, que o bolsista deve acessar diariamente. Nestes e-mails sera feito todo o
atendimento aos inscritos dos cursos, aos cursistas e também sera feita a comunicacéo com os
tutores dos cursos.

O acesso costuma ser concedido ao bolsista na primeira ou segunda semana apds o
inicio das atividades, porém, caso ndo seja concedido, o acesso deve ser solicitado para a
coordenadora técnica de EAD, Giovana Schuelter (giovana.projetos.ufsc@gmail.com). Os

/). Para

e-mails sdo acessados através do link Institucional da UFSC (

acessar, o bolsista precisara logar no Sistema de Autenticagéio Centralizada da UFSC, com os
mesmos dados de usuario (idUFSC, matricula, e-mail ou CPF) e senha que usa no CAGR.
Segue abaixo imagem de demonstracdo dos e-mails institucionais referentes aos

cursos ja ofertados no projeto:

Ola Maria

Escolha o seu E-Mail

Vocé possui mais de um e-mail que pode ser acessado.

Por favor escolha abaixo qual deseja usar.

E-Mail Tipo de E-Mail Selecao
coplanarsenad.sead@contato.ufsc.br E-mail institucional compartilhado selecionar
transporsenad.sead@contato.ufsc.br E-mail institucional compartilhado selecionar

frontsenad.sead@contato.ufsc.br E-mail institucional compartilhado selecionar
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4.2. PASTA COMPARTILHADA NO GOOGLE DRIVE:

Ao iniciar as atividades o bolsista deve receber o acesso a Pasta Geral do projeto

SENAD. Nesta pasta contém documentos referentes a todos os cursos que ja foram
desenvolvidos e ofertados, além de outros documentos e informacoes relevantes para exercer
a atividade como secretaria(o), incluindo este guia. Caso o bolsista ndo receba o acesso na
primeira semana de trabalho, este deve ser solicitado também para a coordenadora técnica de

EAD, Giovana Schuelter (giovana.projetos.ufsc@gmail.com), ou para qualquer outro

membro que tenha acesso a pasta, preferivelmente o membro da secretaria Elson Natario

(e.natario@live.com).

4.3. SOBRE OS CURSOS

Ha dois conceitos que sdo muito falados pela equipe e que € importante o bolsista de
secretariado saber sobre o que se trata: o Portal e 0 Moodle Face do curso.

Portal: é um site criado exclusivamente para cada curso, que € disponibilizado no
periodo de divulgacdo dos cursos e que contém todas as informagdes pertinentes ao curso,
como o tema, publico-alvo, estrutura e funcionamento do curso, instrugoes sobre a
certificacdo apds o encerramento do curso, periodo de oferta do curso e também o link de
direcionamento para os interessados realizarem as inscri¢oes.

- Portal do Curso TraNSPor
- Portal do Curso FroNt

- Portal do Curso CoPlanar

Moodle Face: ¢ a pagina inicial do curso dentro da plataforma do Moodle Grupos,
que sera o Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA) e o espago em que se
desenvolve todo o estudo e ocorrem as interagdes enfre os cursistas e os tutores. Cada curso
tem o seu Moodle Face. Para ter acesso ao Moodle, é necessario falar com a supervisora do

Moodle, Andreia Mara Fiala (andreiafiala07@gmail.com).

5. ATIVIDADES REFERENTES AOS CURSOS OFERTADOS

Nesta parte estaremos abordando as atividades que sdo de responsabilidade da
secretaria no periodo de inscri¢des, oferta e encerramento dos cursos. Para cada curso, o
mtervalo entre o inicio das mscrigdes e o encerramento do curso costuma ser em torno de 6

meses. Neste periodo a secretaria fica responsavel por escrever a mensagem de divulgacao do
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curso, analisar e homologar as inscrigdes, enviar mensagens de confirmacao de homologagio
e lembretes de inicio do curso, atender os cursistas via e-mail, atender demandas de tutores,
realizar a pesquisa de satisfagdo e redigir sobre todos esses processos no relatorio final de

cumprimento de objeto. A seguir sera feito um detalhamento de todas estas demandas.

5.1. MENSAGEM DE DIVULGACAO DO CURSO:

Antes do inicio do periodo de inscricdes, a secretaria fica responsavel por elaborar a
mensagem de divulgacdo do curso. A mensagem deve conter um convite para participacao do
curso, fazer uma breve apresentagao do objetivo principal do curso e dos temas que serdo
abordados, deve mformar o puiblico-alvo e as datas importantes, como o periodo de inscrigoes
e inicio do curso. Posteriormente a mensagem deve ser enviada para validagio da
coordenadora técnica de EAD, Giovana Schuelter, que em seguida encaminhara a mensagem
para a SENAD, que fica responsavel por fazer a divulgagéo para o piiblico.

Seguem abaixo os exemplos de mensagens de divulgagao dos cursos anteriores:

- Divulgacéao do curso TraNSPor (2022)
- Divulgacéo de reoferta do curso FroNt (2022)

- Divulgagio do curso CoPlanar (2022)

5.2. ANALISE E HOMOLOGACAO DE INSCRICOES

Primeiramente, os interessados em participar do curso precisam realizar a inscri¢ao,
que ocorre em duas etapas. Um tutorial é disponibilizado no portal de cada curso, para
facilitar este processo de inscrigdes. Segue um exemplo de tutorial disponibilizado para os

mteressados no curso TraNSPor: Tutorial de Inscricéo.

Apds este processo, as inscricdes aparecem no sistema de inscricoes UFSC, e o

secretario pode iniciar o processo de analise e homologagdo. Ao iniciar as atividades dentro
do projeto, o bolsista deve receber o acesso ao gerenciamento das inscricdes de cada curso
para conseguir homologa-las, caso ndo o receba, este deve ser solicitado tambeém para a
coordenadora técnica de EAD, Giovana Schuelter (giovana.projetos.ufsc@gmail.com).
OBSERVACAOQ: Os critérios de selecdo sdo definidos pela coordenacio do curso, em
comum acordo com a SENAD. Estes critérios podem variar dependendo da procura e
demanda do curso e também podem ser alterados no decorrer do processo de inscricdo. Essas
decisoes sdo tomadas pela Coordenagdo do Curso, em acordo com a SENAD, e repassadas

para as equipes nas reunioes semanais.
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Exemplos: No curso FroNt, devido ao grande ntimero de inscritos de um determinado
estado, foi adotado um novo critério de selecdo para controlar a porcentagem de inscritos por
estado, além de analisar se o inscrito pertencia ao piiblico alvo. Em contrapartida, no curso
CoPlanar, devido a baixa procura, o critério foi alterado para: retirada a obrigatoriedade de
anexar um documento comprobatorio e ampliagdo do publico alvo.

Passo a passo para analisar as inscricoes individualmente:

Acessar o Sistema de inscricdes UFSC;

b. Logar com os mesmo dados do Sistema de Autenticagdo Centralizada UFSC, usuario
(1dUFSC, matricula, e-mail ou CPF) e senha;
Acessar a aba “Atividades”; (conferir imagem abaixo)

d. Escolher o curso que estd com as inscri¢des abertas e clicar em “Inscricdes”; (conferir

imagem abaixo)

Inscricdes  Ativ

TraNSPor - Treinamente sobra Novas Substanciac Psicoativas
et
2022

e. Ao clicar no botio de inscricao, aparecerdao todas as inscricoes recebidas. Podem
aparecer dois tipos de status da inscrigdo: aguardando andlise e incompleta. Conforme

mostrado na imagem abaixo:
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Nome Status da Inscricio Acdes

Magnum

Jorge

Francisco)

Aguardando analise: sio inscrigdes completas e que estio aptas para analise e
homologacéo, pois anexaram algum documento nos campos obrigatorios. A analise consiste
em abrir a inscrigdo e verificar se os dados e a documentacgio estdo todos de acordo. Para
abrir a inscricdo basta ir na coluna de “Acdes”, clicar no botido de "Configuragdes" e em

seguida clicar em “Gerenciar”, conforme imagem abaixo:

Nomao Status da Inscricio

Jorge piard m

Homalcgar

Franciscor

Como os cursos possuem publico-alvo, a documentacdo em geral € em relagdo a
profissao do cursista. O documento deve comprovar a atuagdo profissional informada na
inscricdo. Para cada curso existem documentagdes especificas que sdo aceitas, pois,
novamente, depende de qual sera o publico-alvo daquele curso. Em sua maioria, os
documentos mais anexados sdo: carteiras de identidade profissional, identidades funcionais,
holerites e declaragdes de atuagdo profissional. Se os dados estiverem de acordo e o
documento comprovar a atuagdo do inscrito, a inscri¢do pode ser homologada, para isso basta
voltar a pagina e realizar a homologacdo do inscrito, clicando novamente no botao de

"Configuragdes", e em seguida clicando em “Homologar”, conforme imagem abaixo:




Nome Status da Inscricde Agles

Gerenciar

Jorges

Francisco

Apos esse processo, a inscrigéo ja aparecera como homologada. Apos a homologagao,
€ preciso enviar um e-mail de confirmagéo de homologagao para os inscritos, avisando que
esta tudo certo para acessar o curso assim que for liberado no Moodle Face. O modelo padrdo
de mensagem pode ser encontrado no seguinte link: Mensagens padronizadas para responder
e-mails. (Muitas vezes esses e-mails acabam ndo chegando na caixa de mensagem do cursista
e sdo direcionados para o spam, por 1sso € muito comum o recebimento de varios e-mails de

inscritos perguntando sobre o status da inscrigéo.)

Inscricdes incompletas: sdo Inscrigdes que ndo estdo com todos os campos

obrigatorios preenchidos e, principalmente, nio possuem documentos de comprovagdo
anexados. Quando a inscrigdo esta com esse status nao € possivel homologa-la. Vale ressaltar
que ¢ responsabilidade do cursista preencher todos os campos obrigatorios e enviar a
documentagdo exigida, conforme € informado no tutorial de inscrigdes, disponibilizado no
portal dos cursos. As mscrigdes incompletas somente sdo analisadas apos homologagéo de
todos os inscritos que realizaram devidamente a inscri¢do e estdo "aguardando analise”. Se o
curso estiver com uma grande procura, pode ocorrer de as inscricdes incompletas ndo
chegarem a ser analisadas e regularizadas. Caso sobrarem vagas, sera preciso enviar uma
mensagem para os e-mails de todos os inscritos que estejam com as inscrigdes incompletas,
pedindo que finalizem a inscrigdo e anexem os documentos. (Se o inscrito ndo conseguir
anexar os documentos, ele pode envia-los pelo e-mail e o secretario consegue fazer a inclusdo

no sistema). O modelo padrio de mensagem de inscricao incompleta pode ser encontrado no

seguinte link: Mensagens padronizadas para responder e-mails.

Durante a analise de inscrigdes ocorrem casos de inscrigdes com anexo invalido, isto
€, inscricdes que os documentos anexados ndo comprovam a atuacao do inscrito, como, por
exemplo: apenas o RG ou CNH, foto do ambiente de trabalho, fotos pessoais, selfies,
certificados de cursos anteriores ofertados pela UFSC, diplomas de graduagio, etc. Nestes

casos, deve-se marcar o anexo como invalido na propria inscricdo (segue demonstracio na
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imagem abaixo) e enviar um e-mail ao inscrito pedindo que altere a documenta¢do. O modelo

padrio de mensagem de anexo invalido pode ser encontrado no seguinte link: Mensagens

padronizadas para responder e-mails.

CPF Data de Nascimento

22:39 o finalizada emn 16/04/2022 22

gerada em 16/04/20:

Campos Adicionais

Dadecs complementares

Celular?

Telefonecelular comDDD

Formagao ®

Indique o sau nivel de formacio

Atuagio?

Iny a rea de aluagao

Outro(gual)

Anexos

Oarg

e corter 3 extensic png, jpe. g OU pdf eseutamarho

Dx nprobatdrio io(frente)*

A
lhide "Dutro’

=:> Marcar anexos como Invalidos

As inscrigoes possuem um prazo de inicio e encerramento, sendo assim, apos o

encerramento nenhuma pessoa conseguira realizar a inscricao através do link divulgado. Mas

em alguns casos excepcionais, de pessoas indicadas pela SENAD ou pela coordenagao do

curso, existe ainda um 1ltimo recurso, que € a inscricéo por convite. Para que a pessoa receba

o convite para realizar sua inscrigdo, a(o) secretaria(o) precisa de 3 informagdes para enviar o

convite: nome completo, e-mail e CPF. Com estes dados a(o) secretaria(o) deve seguir os

seguintes passos: Clicar em “Convites” (no canto superior direito na pagina de gerenciamento

das mscrigdes) e em seguida clicar em “Enviar”, conforme mostrado na imagem abaixo:
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Inscrigbes

CoPlanar - Capacitagdo de Gestores para Elaborago de Planos Municipais e Estaduais sobre drogas copiuar 2022
@ Sincronizado com o Moodle

Noma Status da Inscricio Acdes
@ Giovana| | Rejeitada |
@ Elson
@  Fernands | Homolosaia |
@  Mari)

Existem duas opgdes de envio de convites: o envio em massa (caso haja muitos
convites a serem enviados) e o envio individual. No caso do envio individual basta inserir os
dados nos campos indicados e clicar em enviar, e no caso do envio em massa basta seguir as

instrugoes informadas no sistema.

Envio individual:

Convites
Nome
Email
CPF Passaporte
£
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Envio em massa:

Convites
O arquive deve conter apenas texto, possuir a extens3o csv ou txt e asinformagdes devem estar separadas por
virgulas.
» Informagbes dos convidados
Nome Email CPF Passaporte
Nome do Convidado convidado:
Convidado s6 Passaporte passaporte@mail.com
» Como deve ser o arquivo criado
o Convidado,conv email.com, 999
ado s& Passaporte,passaportefimail.com,
» E obrigatdrio CPF ou passaporte para todos os regi

13

Apos enviar os convites, os convidados recebem em seus e-mail a seguinte mensagem,

que € mesma para todos os curso, com orientacoes de como realizar a inscricio mediante

convite:

Inscricoes UFSC - Inscricdo em FRoNt - Fundamentos para Repressao ao Narcotraficoe & B

ao Crime Organizado (Reoferta) D ceideetrada «

inscricoes@sistemas.ufsc.br ter, M dejun. de 20221929 ¢ &

para mim *

Cara Participante,
Vocé acaba de ser cadastrado como participants da atividada FRoN: - Fundamentos para Rapressio aa Narcotréfico & a0 Crime Organizado (Reoferta)
Par favor, siga as instruches abaixo para confirmar sua inscricio

Passo 1: Efetuar o seu registro no Cadasiro de Pessoas da UFSC para obtangio de credenciais de acesse (usudrio e senha) através do enderaco:

pessoa.sistemas . ufsc br/avloCadasi o/ Pservice=htip Vinscricoes ufsc.briaclivitiesi7 313/ s/new&servicel abel=Inscricies

OBS3.: caso jd tenha registro na UFSC, serd infarmado que "Jd existe uma pessoa cadastrada com o CPF infermado (XX XXX XXX-XX)". Neste caso, deve-se il
direto pera o passo 2. Se ndo lembrar mais da senha, utilize o link "esgueci minha senha”.

Passo 2: Acessar o andarago, complatar os dados complemantares & corfirmar a inserigia
inscricnes wise briactivities7313lenmiments/new

Qualguer problema dave sar solucionado atraves do contato

s E-mail: fronisenad sead{@contato_ufsc.br

Por fim, outra acao possivel de realizar na pagina de inscri¢ao, é exportar os dados dos

inscritos para uma planilha de excel. Com esta planilha sera possivel gerenciar varias

informagoes pertinentes ao controle de inscrigdes, como: agrupar todas as inscrigdes que estao

incompletas ou com anexos invalidos, coletar os e-mails destas inscricdes e enviar as
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mensagens para regularizagdo destas inscrigdes. Outra vantagem desta planilha é que através
dela sera possivel obter os dados finais e gerar graficos que serdo usados no Relatorio Final de

cumprimento de objeto do curso.

5.3. ATENDIMENTO AOS INSCRITOS, CURSISTAS E TUTORES VIA
E-MAIL

Nesta se¢io serdo explorados os principais atendimentos feitos por e-mail, que, em
sua maioria, sdo davidas frequentes dos interessados nos cursos, dos inscritos e dos cursistas.
Além dos atendimentos aos tutores, que sao relacionados aos pedidos de cancelamento. Para
todas as situacOes relatadas a seguir, existe uma mensagem padrio de resposta que pode ser
utilizada e pode ser consultada no seguinte link: Mensagens padronizadas para responder
e-mails. Vale ressaltar que estas mensagens servem como uma instrugdo para as respostas,

mas podem ser modificadas conforme a necessidade e atendimento de cada secretaria(o).

As duvidas mais recorrentes dos interessados e inscritos no curso siio sobre:

como se inscrever N0 cUIso;

- se pode se inscrever no curso (Ja que os cursos apresentam publico-alvo definido esta
davida € muito recomrente. Em geral, a resposta sera sim, pois todos podem se
inscrever, mas isso nao garante que a homologacao sera feita. Conforme o tempo das
inscrigdes vai ocorrendo, se for verificado que o nlumero de vagas nao sera atingido
pelo publico-alvo, as mscrigoes sdo abertas para outros publicos);

- se ainscri¢do foi recebida ou nao;

- status da inscri¢do ou se ja foi homologada;

- e-mail invalido no processo de inscri¢cio;

Situac¢des mais recorrentes de contatos dos cursistas sio sobre:

- dificuldades para acessar o curso (na maioria das vezes, quando surge este caso, sio
cursistas tentando acessar o curso antes de este ser liberado no Moodle - a liberacdo
do curso s0 ocorre na data de inicio do curso, que € informada no portal do curso e no
e-mail de confirmacao de homologacdo da inscri¢ao);

- recuperagdo de senha para acessar o curso;

- como alterar o e-mail cadastrado na inserigao;

- solicitagdo de alteragio de dados cadastrais, principalmente de nomes digitados

errados no momento da inscrigéo (Nestes casos a solicitagdo precisa ser encammhada
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para a supervisdo do moodle, pois os membros da secretaria nio tém acesso as
configuracoes do sistema de pessoas da UFSC);
- como obter o certificado;

- cancelamento de inscrigao;

Atendimento aos tutores:

A maior demanda com as solicitagdes dos tutores € em relacdo aos pedidos de
cancelamento, que comecam a ocorrer apos o inicio do curso e se estendem até o
encerramento da oferta do curso. Os tutores encaminham por e-mail o nome completo e CPF
do cursista e uma justificativa para o pedido de cancelamento. Para realizar o cancelamento
basta acessar o sistema de inscri¢des, filtrar a inscricdo pelo nome ou CPF do cursista, clicar

no icone de “configuragdes e em seguida clicar em "Cancelar Homologagdo”, conforme

demonstrado nas imagens abaixo:

CoPlanar - Capacitagdo de Gestores para Elaboragio de Planos Municipais e Estaduais sobre drogas

@ s

Nome: @ CPE: G Status da Inscricio: Condi¢ao do Cadastro:

| l | | Selecioneum Stztus . Selecione uma Condicis

Nome Status da Inscricio Acdes
Elon o |

Fernanda
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CoPlanar - Capacita¢do de Gestores para Elaboracdo de Planos Municipais e Estaduais sobre drogas o

@s

Nome Status da Inscrigio Agties

Fernanda |:|

Gerenciar

|:_"'> Cancelzr Homalogagao

Recomenda-se que uma planilha de controle de desisténcias seja criada,
adicionando uma coluna para informar os motivos das desisténcias. Estes dados podem ser
utilizados também para a redagao do relatorio final.

Exemplos de planilhas dos cursos anteriores:
- Desisténcias curso TraNSPor
- Desisténcias reoferta curso FroNt

- Desisténcias curso CoPlanar (mais atualizada)

5.4. PESQUISA DE SATISFACAO

Na etapa final de cada curso a equipe da secretaria, juntamente com a supervisio do
Moodle, fica responsavel por criar e disponibilizar o questionario de avaliacdo do curso. Este
questionario tem o objetivo de obter a opinido dos cursistas em relagdo ao curso em geral,
compreender o grau de aprovagdo do curso e detectar os pontos que precisam ser aprimorados
e, assim, aperfeigoar o desenvolvimento e a realizagdo dos proximos projetos.

O questionario ¢é criado através da ferramenta de formularios do Google, o Google
Forms, que deve ser acessado através da conta da secretaria. A pesquisa é criada a partir de
uma copia da ultima pesquisa aplicada, na qual devem ser feitas as devidas alteragoes (como
nome do curso, cores e etc). A validacdo da pesquisa ¢ feita pela equipe de Coordenacao (as
vezes algumas perguntas sdo alteradas). O link que direciona para o formulario deve ser
enviado para a supervisora do moodle, Andreia, e para o supervisor de programagao,
Alexandre, que ficam responsaveis por habilitar o botdo “pesquisa de satisfagdo” no painel

do Moodle Face dos cursos, conforme exemplo da imagem abaixo:
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JADE FEDERAL
NTA CATARTNA

Moodle Grupos

Noticias do curso

C ATENGAO!
REALIZE A PESQUISA

CoPlanar

Capacitag e5 paraa Elaboragn
nicipais sobr

&
s

ga

Cartifieado
da curso

Trilhas de Aprendizagem

Os resultados desta pesquisa sdo incluidos, com graficos, no Relatorio Final de
cumprimento de objeto do curso.

E de responsabilidade da secretaria criar a planilha, enviar o link, habilitar a
ferramenta "aceitando respostas” e depois fechar essa opgio. E preciso se atentar a este
ultimo passo, pois ja aconteceu de a opgao "aceitando respostas" ficar aberta, o relatorio fo1
feito e depois a pesquisa continuou recebendo respostas, o que ocasionou a divergéncia de

resultados entre os resultados "atuais" da pesquisa e os resultados informados no relatério.

5.5. REDACAO DO RELATORIO FINAL

Este topico trata-se dos relatorios finais de cumprimento de objeto de cada curso. A
redagdo do relatorio € dividida entre as equipes do projeto, que devem detalhar as atividades
desenvolvidas durante a produgdo e oferta dos cursos. A secretaria fica responsavel por
descrever todos os processos ja citados acima, como a divulgacdo do curso, o processo de
inscri¢do, os critérios que foram utilizados para homologagéo das inscri¢oes, apresentagio do
perfil final dos cursistas e o resultado da pesquisa de satisfagdo dos cursistas em relagdo ao
curso em geral.

Exemplos dos relatorios anteriores:

- Relatorio Final da reoferta do curso FRoNt (Parte da secretaria)

- elatorio Final do curso lanar te da secretaria
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6. PARTICIPACAO EM REUNIOES SEMANAIS E TRANSCRICAO DE ATAS

Uma atividade constante que ficara a cargo do bolsista de secretariado é realizar os
registros das reunides que os supervisores das equipes realizam semanalmente. Estas reunides
costumam ser sempre no mesmo dia da semana e no mesmo horario, porém a cada semestre
esta data precisa ser revista por conta das atividades académicas dos participantes,
principalmente do coordenador do projeto e dos participantes que também sao professores ou
alunos de mestrado, doutorado e/ou pds. Atualmente as reunides ocorrem presencialmente no
espaco fisico de alguma das fundagoes parceiras do projeto, mas também € gerado um link no
Google Drive para participacdes de maneira remota. Para acessar as ATAS anteriores e
também o modelo atual de ATA basta acessar a pasta geral “SENAD-MERCURIO” e em

seguida a pasta “Atas/Reunides”.

7. EMISSAO DE DECLARACOES

Este topico trata-se de uma atividade de auxilio ao setor financeiro, que atualmente &
administrado pelo Femando Machado Wolf (sead.fernando(@gmail.com). O bolsista de
secretariado que fica responsavel pela emissio das declaragdes de participacio, que podem
ser solicitadas tanto por atuais como por antigos tutores e/ou bolsistas dos projetos. A
solicitacdo ¢ rtecebida pelo bolsista através do e-mail institucional compartilhado ou
encaminhada pelo Fernando, que também encaminhara os dados do bolsista/tutor solicitante
(nome completo, CPF, funcdo, projeto (nome + codigo), data de inicio e fim da bolsa e carga
horaria semanal). No Drive ha uma pasta especifica para as declaragdes de participagio, na
qual ¢ possivel encontrar um modelo pré-definido para emissdo das declaragoes. Basta criar
uma copia do modelo e adicionar os dados do solicitante. Apds preenchimento da declaragao,
o bolsista de secretariado deve encaminhar o documento para o Fernando, que ira validar as
mformagoes e em seguida encaminhar para assinatura do Prof®. Dr°. Luciano Patricio Souza
de Castro, coordenador dos projetos. Apos assinatura do documento pelo Prof® Luciano, o
documento volta para o secretario, que deve enviar o documento para o bolsista/tutor
solicitante. Segue abaixo os links para acesso a pasta de declaragbes e ao modelo
pré-definido:

- Pasta Declaragoes de Participagao

- Modelo pré-definido de declaracéo de participacio
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8. SOLICITACAO DE ASSINATURAS E ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS

Outra atividade de auxilio ao setor financeiro que aparece com constincia é a
solicitacdo de assinaturas e documentos de outros bolsistas. Nesse caso, o Fernando envia um
e-mail para o bolsista de secretariado com a demanda que ele precisa, e cabe ao secretario(a)
entrar em contato com os bolsistas para pedir as assinaturas e/ou documentos necessarios. Os
e-mails para os bolsistas sdo sempre enviados individualmente e é indicado esperar receber
todas as assinaturas e documentos que o Fernando solicitou em cada demanda para depois
encaminha-los todos juntos em um tnico e-mail. Os documentos mais solicitados sao:

- os atestados de matricula atualizados, que precisam ser enviados a cada semestre ou a
cada renovacio de bolsa;

- os termos de bolsa assinados, toda vez que ha um novo contrato de bolsa ou quando
ha renovagio;

- documentos pessoais como RG, CPF, curriculo, atestado de matricula, para todos os

novos contratos de bolsa;

Além dessas demandas, o Fernando pede auxilio também com o processo agilizar a

assinatura digital no sistema de assinaturas da UFSC, o Assin@UFSC. Como o professor

Luciano precisa assinar digitalmente varios documentos por més, entre eles relatorios
mensais de atividades dos tutores, € mais agil enviar para ele os links de acesso direto aos
documentos que aguardam assinatura. Sendo assim, o Fernando refine todos os documentos
que precisam da assinatura do Prof. Luciano e encaminha por e-mail para o secretario, que ira

seguir os seguintes passos para gerar os links:

a. Baixar todos os documentos para o computador;

=3

Nomear os documentos com o nome completo de cada tutor/bolsista;
c. Abrir o sistema de assinatura da UFSC, o Assin@UFSC;

d. Logar com os proprios dados no Sistema de Autenticacao Centralizada da UFSC;

@

Escolher o arquivo que esta agnardando assinatura;

s}

Conferir se a assinatura do tutor/bolsista esta verificada no sistema da UFSC;
g. Clicar em compartilhar arquivo;
h. Clicar em “Declaro estar ciente, continuar”

1. Copiar o link;
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j. Salvar os links de todos os documentos e organiza-los no corpo de e-mail para

encaminhar ao Fernando;

: Assina Aminawrav  Gomficados v @ venficador O Ajuda

Assinatura de documento

{} Passo e.
Escolha um arquivo para '

assinar

Escalha apsnas arquives .DOC ou
.DOCX 0u.ODT ou PNG 0u.JFG

ou PDF com até 100MB. - n
| Arraste e solte o arquivo do seu computador aqui

O 0 con S b onrata 507, DO T, 193, PG o PO el o v 1001S s

tamanho.

Assinatura v Certificados v Verificador

Assinatura de documento

Passo f.
Assinado digitalmente por:

O escolherarquive  [EPassinarDigitalmente & Baixar arquivo assinado

Assinatura ok

Locais candidatos para
assinatura

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
Analizando seudocumento

encentramos os seguintes locais Cursa de Grasuagio em Matemdtca
pare vocd pesicionar suz
assinatura. Clique no link pars
posicianar aulomaticamente sua
assinatura.

» Piginal

7 RELATORIO DE ATIVIDADES DE BOLSA
© Area de assinatura 1

Compartilhar arquivo

IMPORTANTE!
0 link do compartilhamento estara disponivel por 21 dias.
0arquivo serd excluido permanentemente dia 14/02/2023.
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para Fernando =
0i Fernando, boa tarde. "

Passo j.
Seguem os links:
Annie - https://u.ufsc brinmVZTTf
Femando - hitps://u.ufsc br/rydWM6w
Gheysa - hittps:/iu ufsc br/2SbYKAC
Heloiza _ |- hitps-/iu ufsc br’X8lybvZ
Jagquesson - hitps:/fu ufsc brikl 59op7
Karen - https-/fu.ufsc br/igXLwzd6
Kelvia . - https:/iu. ufsc brfAXEnL1D
Lana - hitps://u_ ufsc br/lhbMiot
Luciana - hitps:/fu.ufsc.brfOAWdioA
Maria - https:/fu ufsc briAwbZ46T
Mariana - hitps/iu ufsc briTN3KQT
Monica - hitps:/lu ufsc br/el J8T{1
Pedro - https:/fu ufsc brillYpTG1S
Solange - https://u.ufsc br/9S6bhAC
Valéria - https://u ufsc br/mUGunJI
Wagner - hitps://u ufsc br/Y3mO4pm
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O Fernando fica responsavel de encaminhar os links para o Prof. Luciano. Assim que

o Prof. Luciano assinar todos os documentos, o secretario deve baixar novamente o0s

arquivos, conferindo dessa vez se os arquivos estdo com as duas assinaturas (do bolsista e do

coordenador do projeto), reuni-los e encaminha-los para o Fernando novamente. Para baixar

os arquivos com a assinatira do Prof. Luciano basta acessar os links que foram

compartilhados e clicar

Assina Assinatura v

em “Baixar arquivo assinado”.

Certificados v & Verificador G Ajuda

Assinado digitalmente par:

> @ Virginia

> & Luciano Patricio Souza
de Castro

Assinatura de documento

O cscolherarquivo  [ZPAssinar Digitalmente | &, Baixararquivo assinado| =& Compartilhar arquivo

3 1 de?

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

Curso de Fos-graduagdo em Nivel de Doutorado em Sadde Coletiva

RELATORIO DE ATIVIDADES DE BOLSA
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