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1 INTRODUCAO

O curso de Bacharelado em Secretariado Executivo da Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC) possui duracao de quatro anos e meio, capacitando o aluno para
atuar na area. (UFSC, 2014).

0 secretariado é uma profissao, e é assim que deve ser visto. A boa secretaria ou
o bom secretario ndo sdo aqueles que pretendem tomar o lugar do lider, mas sim aqueles
que tém vocacdo para assessora-lo dentro do que exige uma parceria moderna (PINOL E
CASSIANO, 2004 apud MAERKER, 1999).

Em relacdo a profissdo, ndo existem muitos registros histéricos que esclarecem
a origem da atividade secretarial. As pesquisas apontam que os escribas eram quem
dominavam a escrita e classificacdo dos arquivos. Na [dade Média, os monges eram quem
desempenhava a fungao de secretario executivo. A fun¢do dos monges era realizar cdpias
e arquivar os documentos. A revolucao industrial na Inglaterra fez surgir uma nova
funcio conhecida como a assessoria administrativa, a partir de 1760. (PINOL e
CASSIANO, 2004, p.2).

Além da revolugdo industrial, as duas Grandes Guerras Mundiais também
trouxeram mudancas na area de secretariado. Antes desses acontecimentos, a mao-de-
obra masculina era praticamente predominante. No entanto, a mao-de-obra feminina
teve que ser usada para fun¢des administrativas, uma vez que os homens estavam na
batalha. (PINOL E CASSIANO, 2004, P.2).

Os documentos originaram-se com a escrita. Atualmente, deve haver pessoas
que, quando pensam em arquivo, tém a ideia de uma grande quantidade de papéis
acumulados que ndo possuem utilidade e sdo dificeis de serem localizados. Na realidade,
o arquivo é fonte de informacdo que possui valor inestimavel. Os documentos
comprovam fatos e guardam o testemunho da vida do produto. (SIQUEIRA, 2018, p. 20
apud BELLOTTO, 2006). Os arquivos foram e sdo fundamentais para a evolugdo do
homem, pois os fatos ja descobertos estavam registrados em documentos, permitindo
assim que as novas gera¢oes pudessem se desenvolver cada vez mais rapido. (SIQUEIRA,
2018, p.20 apud BELLOTTO, 2006).

O termo gestdo de documentos surgiu na literatura arquivistica associado,
identificado e outras vezes sobreposto, a inimeras variantes, como a politica de gestdo

de documentos e de arquivos, das quais decorreram os conceitos de administracao dos



documentos e de arquivos, sistema de arquivos e politica de tratamento de documentos
(TEIXEIRA, 2007, p.24 apud SCHELLENBERG, 2006).

Além disso, o termo gestdo de documentos esta relacionado a administracdo, ao
ato de gerenciar. Isso significa que é preciso ir além do ato de registro da informa¢ao em
um suporte fisico ou eletronico. O planejamento, a organizac¢do, a coordenacgao, o controle
faz parte da gestdo documental. (PICCOLI, MORREIRA, MARTINS, 2015, p.16 apud
ZWRTES e DURANTE 2017, p.07).

Segundo Teixeira (2007), o conceito tedrico e as formas de utilizacdo dos
modelos de gestao de documentos na América do Norte tém sua origem no final do século
XIX, em decorréncia dos problemas que houve na administracdo publica dos EUA e
Canada3, no uso e guarda de documentos.

A gestdo de documentos, aplicada nas empresas, é uma atividade estratégica na
instituicdo do acervo arquivistico, pois define o ciclo vital dos documentos, estabelecendo
aqueles que, apds o uso administrativo pelos setores da empresa, podem ser eliminados.
(TEIXEIRA, 2007, p.26 apud PECANHA, SILVA e BARBEDO, 2003).

A operacionalizacdo da gestdo de documentos que diz respeito a organizacao
interna do trabalho tem grande impacto sobre o resultado das empresas. Por tras das
metodologias escolhidas e das normas implementadas deve existir um conjunto de
pessoas com competéncias e habilidades variadas, pensando e atuando juntas para que o
fluxo e a tramitacdo dos documentos sejam o mais adequado, para que os assuntos
selecionados e os prazos definidos tenham os cuidados de conservagao estabelecidos e o
arquivamento final espelha a realidade institucional e contribua para a sua interpretacao
(TEIXEIRA, 2007, p.26 apud RONCAGLIO, SZVARCA e BOJANOSKI, 2004).

O objetivo geral deste relatdrio de estagio é apresentar de forma descritiva as
atividades de gestdo de documentos na Coordenadoria de Letras Estrangeira e
Secretariado Executivo da Universidade Federal Santa Catarina (UFSC), cuja demanda foi
a gestao dos documentos.

Sendo assim, este relatdrio estrutura-se nas seguintes secdes: a primeira secdo
que conta com introducdo, que apresenta o objetivo geral. A segunda secdo apresenta o
referencial tedrico, incluindo as funcdes, as técnicas secretariais e a importancia da teoria
de trés idades na gestdo de documentos. A terceira descreve o local do estagio e as
atividades realizadas durante o percurso. A quarta secao trata das considerag¢des finais,

onde sdo feitas reflexdes sobre a experiéncia vivenciada e a implementacdo das



propostas, bem como a indicagdo de sugestdes para futuros estagidrios na coordenadoria

de letras e Secretariado Executivo.

2 REFERENCIAL TEORICO

Esta se¢do apresenta contextualizacdo sobre as fung¢des do secretario executivo
e técnicas secretariais, a importancia da arquivologia no curriculo da referida area e o
conceito da gestdo da informacdo e arquivos.

Teixeira (2007), afirma que a gestdo de documentos ndo deve ser realizada
apenas por um grupo de trabalhadores, mas por uma equipe integrada nos seus objetos,
com cada componente compreendendo claramente o seu papel e a contribuicao
profissional que os outros esperam dele.

A gestdo de documentos e a sua destinacdo possibilitaram uma economia
consideravel aos cofres publicos. Além disso, a gestdo de documentos também visa a
racionalizacdo de arquivos fisicos e a economia com custos a ele agregados (TEIXEIRA,
2007, p. 25 apud JARDIM 1987). Conforme Siqueira (2018), um dos grandes beneficios
que pode ser ressaltado nas organizagdes que gerenciam tecnicamente a documentagao
produzida através de uma Gestdo Documental é a eficiéncia que os processos
corporativos suscitam. Infelizmente algumas organiza¢des s6 entendem que devem
organizar seus documentos quando o negdcio é prejudicado pelo tempo que ela leva para
recuperar ou emitir alguma informacao.

Todas as organiza¢gdes produzem documentos. Consequentemente, quanto
maior a organizacao, maior o volume gerado. Estes documentos precisam ser gerenciados
dentro dos processos de: avalia¢do, classificacdo, indexacdo, fluxo de aprovagdo e
armazenamento. A partir desse tratamento técnico torna-se mais facil e rapida a
recuperacao da informagdo sempre que necessario. (SIQUEIRA, 2018, p.21 apud JARDIM,
1987). A falta de controle e de gestdo de documentos é um problema que expde as
organizacodes a alguns riscos. Estes riscos podem afetar qualquer area da organizacao,
principalmente a financeira, no momento de atender aos auditores, pois hd a necessidade
de disponibilizar documentos para estes profissionais. (SIQUEIRA, 2018, p.21 apud
JARDIM, 1987).

De acordo com Miranda (2010), a avaliacdo dos documentos seria 0 momento
da andlise dos documentos. A andlise se refere a definir o prazo da guarda dos

documentos e o destino final. A avaliagdo em si seria realizar a analise de cada tipo de



documento, produzido ou recebido pela instituicdo e definir o prazo que deve ser
preservado de acordo com a sua classe administrativa. Ja para Silveira (2010), o processo
de avaliacdo deve ser feito por especialista no assunto, para que a avaliagdo esteja em
conformidade com a realidade.

Teixeira (2007), afirma que a avaliacdo de documentos constitui uma etapa da
gestdo de documentos. E a fase em que define a eliminagio ou a guarda, temporaria ou
permanente, de um documento. Se uma avaliacdo acontecer de forma inadequada, pode
causar prejuizos administrativos, financeiros e historico-culturais que, sob determinadas
circunstancias, sdo irreparaveis. Para evitar falhas na avaliagdo, Teixeira (2007), ainda
aponta que é fundamental levar em conta a equipe de gestdo de documentos

especializados no assunto para que a avaliacao possa correr de forma adequada.

2.1 Funcdes e Técnicas secretariais

Historicamente, o perfil do profissional de Secretariado mudou bastante no
Brasil. Inicialmente teve a fung¢do de servir, de executar as “técnicas secretariais basicas”,
entre as décadas de 50 e 60. Passou pela funcdo de “assessoria gerencial” para participar
de reunides (redigir atas), na década de 70, até o papel de “executar, gerenciar”, nas
décadas de 80 e 90. Hoje em dia, exige-se um perfil do profissional de secretariado que
vai além do gerenciar, é necessario assessorar o executivo que participa do processo
decisério nas organizac¢des. (PINOL E CASSIANO, 2004, p.2).

Santos e Correia (2017), por sua vez, declaram que o dominio das ferramentas
tecnoldgicas possibilitou ao Secretario Executivo desempenhar suas atividades de forma
mais rapida e eficiente do que antes da chegada da tecnologia. Os autores ainda afirmam
que a era tecnoldgica também permite que as informacgdes sobre o mercado estejam
disponibilizadas de forma instantanea.

De acordo com a Feldmann (2019), as atribui¢des do profissional do secretariado
executivo evoluiram de acordo com cada época e tecnologias disponiveis. Para a autora,
no inicio da origem da profissdo havia func¢bes de registro, cépia, organizacdo e
arquivamento de documentos. Feldmann (2019) ainda afirma que atualmente o
profissional de Secretariado desempenha fun¢des importantes nas organizacdes em
relacdo ao planejamento, organizacdo, coordenacao, comando e controle de processos

organizacionais relativos a area administrativa, que garantem a sua participacdo direta



ou indiretamente nos processos decisérios. Além dessas fung¢des o profissional de

Secretariado pode atuar como:

a) Assessor Executivo - sendo o agente executor e multiplicador mais préximo
dos executivos nas organizagoes;

b) Gestor - veicular a pratica do exercicio de atribuicdes e responsabilidades, das
funcoes de Secretariado Executivo, exercendo as fungdes gerenciais como:
capacidade de planejar, organizar, implantar e gerir programas de
desenvolvimento; c) Empreendedor - promover as ideias e as praticas
inovadoras, com competéncia para implantar resolu¢des alternativas e
inovadoras, bem como capacidade critica, reflexiva e criativa;

d) Consultor - estender a empresa e a sua cadeia produtiva seus objetivos e
politicas, trabalhar com a cultura da organizacdo, transformando-as em
oportunidades (BORTOLOTTO e WILLERS, 2005 apud MEDEIROS e HERNANDES,
1999).

Além das competéncias mencionadas citadas nas alineas A, B e C, Piccoli et al
(2015), afirma que os profissionais do curso de secretariado também podem realizar
outras atividades, tais quais financeiras, relacionadas a marketing, gestdo em

departamentos de recursos humanos e relacionamentos com os clientes.

As principais competéncias que os profissionais utilizam para desenvolver suas
atividades serao descritas de acordo com o ponto de vista de Bortolotto e Willers. As
competéncias técnicas tratam do conhecimento de métodos para o desenvolvimento de
atividades administrativas que irdo assegurar a eficacia de resultados. (BORTOLOTTO;
WILLERS apud MAGALHAES E SOUZA, 2001). Ainda para Bortolotto e Willers (2001), os
profissionais do secretariado executivo precisam treinar suas habilidades técnicas para
poderem se aperfeicoar e obter bons resultados nas suas atividades durante o trabalho.
As organizacdes sempre esperam que os profissionais secretarios(as) sejam cientes dos
seus deveres em relacdo a dedicagdo ao trabalho, manter o equilibrio emocional, saber
delegar atividades e ter habilidades para realiza-las em equipes, manter um bom
atendimento ao cliente, ter uma boa comunicacdo e expressao, garantir a logistica e

gerenciamento de documentos e informacao.

2.2 A importancia da teoria das trés idades na gestao de documentos e a Lei 8.159

de 8 de janeiro de 1991



Segundo a Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991 afirma que gestdo de documentos
é o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitacdo, uso, avaliagcdo e arquivamento em fase corrente e intermedidaria visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente (SIQUEIRA, 2018. p.21).

Segundo Ramos (2015), os arquivos correntes sdo um conjunto de documentos
do uso frequente, mantido em um determinado espac¢o junto aos administradores. Os
arquivos permanentes se referem aos documentos que ndo podem ser eliminados e ficam
arquivados de forma continua. Estes tipos de documentos podem ser fonte de pesquisa
que possui informagdes necessarias ou servir de prova de um determinado assunto. Os
arquivos intermediarios sao documentos de pouco uso e que podem ser transferidos para
um local de armazenamento distante. (RAMOS, 2015. p.5-6).

Para que a gestao documental possa ter uns resultados satisfatorios é importante
que ela seja desenvolvida por meio de trés fases bdsicas: producdo, utilizacdo e
destinacao dos documentos. (PRADE e PEREZ, 2017, p. 229 apud PAES, 2004).

A fase da producdo dos documentos diz respeito ao processo de elaboracao de
documentos para um determinado fim. A fase da manutencao e uso se refere aos métodos
de controle em relacdo a classificagdo e elaboragdo de formas para resgatar informacdes
nelas contidas posteriormente. A fase de destinacdo final de documentos trata-se da
avaliagdo dos documentos, ou seja, é a fase em que o arquivista decide o destino do

documento. RAMOS, 2015.p.8).

Para Silveira (2010), a gestdo de documentos seria um conjunto das atividades
que envolvem o controle dos documentos da institui¢cdo, desde a sua criagdo até o seu
destino final no sentido da eliminacdo ou guarda permanente. O autor também divide a

gestao de documentos em trés etapas:

Na etapa de producdo, devem ser efetivados esforgos para evitar a criagdo de
documentos que nio sejam realmente necessarios para a institui¢io, além da
duplicacdo desnecessaria de documentos, deve-se buscar a criagdo de
formularios que facilitem a geragdo de documentos dentro de uma padroniza¢do
pré-estabelecida e ainda deve-se buscar a implementacdo de sistemas
informatizados que visem otimizar o ato de criacdo de documentos. A segunda
etapa da gestdo de documentos, a utilizacio, envolve as atividades de controle da
tramitacdo de documentos (protocolo, bem como a elaboragio de normas de
acesso a documentagdo, empréstimo ou consulta), além da defini¢io das formas

de organizagdo e arquivamento dos documentos nas fases corrente e



intermediaria. Finalmente, a destinacdo, que se caracteriza como a terceira fase
da gestao de documentos, compreende a definicdo do destino a ser dado a cada
documento apds o cumprimento do seu prazo de guarda. Esta definicdo é

realizada através de uma avaliacdo (SILVEIRA, 2010).

De acordo com Ferraz (2015), a teoria de trés idades é o que determina quais
documentos podem ser classificados em arquivos correntes, permanentes e
intermediarios. Sendo assim, a secdo a seguir ira apresentar as pastas adequadas para
arquivar documentos de acordo com o ponto de vista da Coordenadoria Geral de

Protocolo e Arquivo (CGPA).

2.3 Principios da organicidade dos documentos

Nesta secdo serdo apresentadas as pastas adequadas para arquivar documentos
de acordo com a CGPAl. Segundo a CGPA (2015), é importante separar os documentos
fisicos em caixas, pastas e envelopes. Ainda segundo a CGPA (2015), os documentos
separados podem ser armazenados em armarios, arquivos ou prateleiras.

Para a CGPA (2015), também ¢é fundamental fazer a classificagdo dos
documentos, que ocorre de duas formas: fazendo a leitura dos documentos e a codificacdo
deles.

Existem trés abordagens que podem ser consideradas por uma organizag¢ao para
preparar o levantamento necessario de arquivos para elaboracdo dos cronogramas de
retencdo. As abordagens devem incluir o inventario fisico, questionario e consulta. O
inventario fisico trata-se de uma lista completa do conteddo dos arquivos que permitem
a avaliacao adequada dos materiais para fins de reten¢do; o questionario diz respeito a
um formulario para compilar as informagdes, obtendo das organizacdes os dados
necessarios a elaboracdo dos cronogramas; e por ultimo a consulta, que é a realizacao de
uma reunidao com o pessoal da empresa para determinar os arquivos que devem ser
mantidos, com base na discussdo das principais séries de registros. (TEIXEIRA, 2007, p.7-

28 apud BENEDON, 2001, p.46).

! CGPA - Coordenadoria Geral de Protocolo e Arquivo



3 O LOCAL DO ESTAGIO

0 periodo das atividades praticas teve inicio no dia 13 de marc¢o de 2023, com
carga horaria de 20 horas semanais. As atividades foram realizadas de forma presencial.
As atividades praticas tinham como foco gestdo dos documentos e foram desenvolvidas
no periodo da manh3, das 8 as 12 horas, de segunda a sexta-feira. O estagio foi
supervisionado pela doutora Maria Ester Wollstein Moritz, Coordenadora dos Cursos de
Letras Estrangeiras e Secretariado Executivo e orientado pela professora doutora
Donesca Cristina Puntel Xhafaj. Todas as atividades do estagio profissionalizante foram
realizadas na Secretaria de Coordenacdo de Letras e Secretariado Executivo da

Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC).

As atividades do estagio foram realizadas nas duas salas da coordenac¢do. Na
primeira sala ficavam os estagiarios e funcionarios que produziam e recebiam
documentos e depois os encaminhavam para arquivamento. Na primeira sala também
ficam os equipamentos, como computadores e impressoras, que serviram para o meu uso
eventual. Na segunda sala eu me encarregava de receber documentos relacionados a
inclusdo e exclusdo de matricula, trancamento de matricula, atas, oficios, memorandos,
portaria, atestados médicos e listas dos formandos. Recebendo os documentos listados
logo conferi e coloquei junto com os que haviam nos armarios. Haviam documentos em
pilhas nas duas salas e a primeira coisa a fazer foi checa-las e separar os documentos de

acordo com as suas especificidades.



3.1 ATIVIDADES REALIZADAS

No inicio do estagio haviam documentos em pilhas nas duas salas e a primeira
coisa a fazer foi checa-las e separar os documentos de acordo com as suas especificidades.
O primeiro passo foi analisar, ou seja, fazer a leitura para poder identificar o ano de cada
documento e separad-los numa mesa para uma futura avaliacdo. O segundo passo foi fazer
a classificacdo dos documentos no sentido de criar etiquetas, nomeando as pastas de
acordo com as suas especificidades. O terceiro passo das atividades do estagio foi realizar
a avaliacdo dos documentos.

O processo de avaliacao foi decidir o destino de alguns documentos
intermediarios e permanentes. Os documentos considerados intermediarios sao os de
inclusdo e exclusao de matricula, trancamento, curriculos dos cursos e projetos. Para
realizar este processo foi necessario marcar um encontro com a supervisora a fim de
decidir o destino final destes documentos. O critério de avaliacdo consiste em considerar
o valor administrativo e o ano dos documentos. Os documentos que passaram na
avaliacdo foram de 1990 até 2011. A figura 9 trouxe amostra das pastas que contém os
referidos documentos em cima dos armarios. Depois de realizar todas as avaliac¢oes,
decidimos pela implementacdo de caixas plasticas para que os documentos possam ser
agrupados e arquivados nelas. Nas caixinhas foram colocadas as etiquetas que continham
o ano e os titulos que poderiam facilitar na consulta. No total foram quatro caixas plasticas
e todas elas foram colocadas em cima dos armarios.

Todos os processos de separagdo dos documentos fisicos em caixas e pastas,
armazenamento nos armarios e prateleiras mencionados anteriormente pela CGPA
também foram uteis durante o estagio. A classificagdo dos documentos correu bem nos
primeiros meses das atividades. Durante a classificacao, o tinico problema e dificuldade
encontrada eram os documentos que ndo tinham nenhuma data especifica. Estes
documentos incluiam alguns de inclusdo e exclusao da matricula de 2014 e alguns papéis
que exigiam uma analise profunda para poder identificar o conteido administrativo. Os
documentos sem data foram agrupados numa das caixas com a etiqueta “documentos
variados sem datas”.

Durante dois meses foram realizadas leituras dos documentos a fim de separa-
los e organiza-los de forma adequada conforme foi mencionado em cima. Durante o
periodo das atividades do estdgio profissionalizante foram encontradas pilhas de

documentos agrupados em cima dos armarios, dentro deles e algumas pastas fora dos



armarios. Os documentos encontrados dentro dos armarios estavam arquivados em
pastas suspensas de papelao e outros em pastas plasticas. Alguns documentos que
estavam dentro do armario estavam com manchas de atilhos? grudadas nas folhas.

A figura 1 apresenta uma folha com algumas manchas provocadas em fungao dos
atilhos terem ficado tempo demais ali e a borracha ter, de certa forma, derretido. A figura
2 traz o modelo dos atilhos de borracha que foram utilizados em alguns documentos. Na
terceira imagem, figura 3, temos uma amostra de uma folha com pequenas manchas de

ferrugem.

Figura 1 - As manchas de atilhos grudadas nas folhas

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

2 Atilhos — os modelos das borrachas/latex utilizadas nos documentos



Figura 2 - Os atilhos utilizados nos documentos

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Figura 3 - Amostra das manchas de ferrugem nas folhas

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Segundo Francga et al (2011), as manchas podem ser provocadas por varias

causas e afetam diretamente a integridade fisica e a aparéncia estética dos documentos.



As manchas mais comuns para os autores sdo aquelas provocadas por oxidagdes e por
colas. Os autores ainda afirmam que os documentos que possuiam manchas devem ser
tratados, no sentido de restaura-los, eliminando o item que provocava essas manchas. Em
relacdo as atividades do estagio profissionalizante, os grampos e os atilhos que estavam
provocando manchas foram retirados dos documentos para melhorar as condi¢ées dos
mesmos.

Franca et al (2011), define a restauragdo como sendo um conjunto de agdes
técnicas de carater intervencionista nos suportes dos documentos, a restauracao se
propde a executar o trabalho de reversdo de danos fisicos ou quimicos que tenham
ocorrido nos documentos ao longo do tempo. No meu caso foram encontradas manchas
de borrachas grudadas nos documentos, mas nao foi necessario fazer a restauragao dos
mesmos porque ndo eram documentos permanentes e tinham sua leitura prejudicada.

Esta figura 4 apresenta imagem do armario, mostrando o estado dos documentos
antes da classificacdo. Neste armario havia alguns documentos misturados com livros e
outros colocados em cima. A maioria dos documentos estava dentro das caixinhas de
papeldo e alguns nas pastas plasticas. Os livros, as caixinhas vazias e os papéis estavam
todos misturados. A solucdo foi tirar os papéis que estavam soltos no armario e separa-

los para arquivar de forma adequada.

Figura 4 - Os documentos misturados com as caixas e livros

s o2 " - 1

Fonte: Elaborado pela autora (2023)



A figura 5 mostra o segundo armario onde havia documentos mistos, sacolas
plasticas e alguns objetos menores. Neste armdario também havia papéis em branco que

deveriam estar junto a impressora.

Figura 5 - Amostra do segundo com documentos misturados com sacolas plasticas

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Neste armario da figura 5 haviam documentos empilhados dentro do armario. A
maioria das pastas ndo possuia nenhuma etiqueta ou codigo que pudesse facilitar na
consulta dos arquivos. Nesta situacao consultei cada documento e depois os separei para
serem organizados de acordo com a especificidade de cada documento. O processo de
separacdo consistiu em identificar os documentos como correntes e intermedidrios, pois
os documentos permanentes ja existiam numa das gavetas. Classifiquei os documentos
de 2023.1 do primeiro semestre como correntes por serem de uso frequente. Estes
documentos envolviam cadastros das turmas. Os documentos classificados como
intermediarios foram os da quebra de pré-requisitos, inclusao e exclusao de matricula,
retorno, transferéncia e trancamento do curso. Estes documentos foram considerados
intermediarios por serem usados com menos frequéncia. Ja os documentos permanentes
que haviam no local do estagio eram oficios, atas, memorandos, portarias e projetos. Os

documentos que foram considerados permanentes foram os projetos, os oficios, as



portarias, as atas, os memorandos e os documentos do MEC que sao de avaliagdo do curso.
Estes documentos ndo devem ser descartados, pois podem servir de provas.

Depois do processo da classificagdo dos documentos foi necessario retirar
grampos e borrachas. Antes de agrupar os documentos em cada pasta, eu as etiquetei.
Cada etiqueta contém o nimero que corresponde a quantidade das pastas existentes, o

titulo da especificidade dos documentos e ano.

Figura 6 - Amostra dos documentos ja organizados no armario

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Figura 7 - Amostras das etiquetas das pastas que contém mesmos documentos

Pasta 3/4

Pasta 1/1 MEMORANDOS
MEMORANDOS 2020
2020
Pasta 2/3 Pasta 4/4
MEMORANDOS MEMORANDOS
2020 2020

Fonte: Elaborado pela autora (2023)



A figura 7 apresenta modelos das etiquetas que foram criadas para quatros
pastas que possuiam os mesmos documentos. Estas numeragdes aconteceram porque o0s
documentos nao cabiam numa Unica pasta. Para facilitar na consulta dos mesmos foi
necessario realizar essa numeracdo. As etiquetas foram numeradas de 1-4 nessa
sequéncia: 1/2,2/3, 3/4, 4/4 e esta numeracgdo apresenta uma sequéncia da quantidade
de pastas existentes dos mesmos documentos. Quando um funcionario pega a pasta 1/2
por exemplo, numero 2 fara com que funcionario fique ciente mais ou menos que existe
outra pasta além dessa e assim por diante. Quando pegar a pasta 4/4 logo percebera que
nao existe mais outra sequéncia da pasta além daquela que esta sendo consultada.

Depois da numeracao das pastas foi realizado um teste com uma das servidoras
técnicas. O teste foi no sentido de observa-la mexendo nas pastas dos documentos sem
eu ter que dizer nada sobre as etiquetas. A primeira coisa que ela me relatou foi a
facilidade de encontrar os documentos e a Uinica coisa sobre a qual ela tinha ddvida foi a
numeracao, que foi esclarecida na hora. Trabalhei durante dois anos na area dos arquivos
e a minha fungao era receber os pregoes eletronicos e coloca-los para serem arquivados.
0 arquivamento envolvia elaboracao das etiquetas, montagem das caixas para arquivos e
solicitar transporte para levar os documentos no arquivo central da UFSC.

Os dois anos de estagio no HU no momento estao me auxiliando nesse processo. Este
modelo de numeracgdo das etiquetas foi uma experiéncia adquirida do estagio feito no
setor de compras do hospital universitario (HU). Sendo assim, a figura 8 e 9 trazem outros
modelos das etiquetas, ilustrando a numerag¢do das pastas. A figura 8 traz o modelo da
etiqueta de uma Unica pasta. A numeracdo 1/1, significa que ndo existe outra pasta além
dessa. A figura 9 traz o modelo das etiquetas dos documentos agrupados nas pastas,
descrevendo os anos e tipos de documentos.

Figura 8 - Amostra da etiqueta de uma tnica pasta existente

PASTA 1/1

MEMORANDOS
2018

Fonte: Elaborado pela autora (2023)



Figura 9 - Amostra das pastas dos documentos dos anos de 1990 a 2011
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Fonte: Elaborado pela autora (2023)



4 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo geral deste relatério de estagio profissionalizante foi descrever de
forma sucinta a gestdao dos documentos na Secretaria das Letras e Secretariado Executivo
na Universidade federal de Santa Catarina. O relatério se refere a um dos pré-requisitos
para conclusdo do curso e aquisi¢ao do titulo do bacharelado em secretariado executivo,
pela Universidade Federal de Santa Catarina.

As atividades efetuadas no decorrer do estdgio profissionalizante, relatados
anteriormente nas se¢des em cima, se deram de forma presencial. As atividades
realizadas foram a gestao do arquivo fisico: digitalizacdo das etiquetas, organizacdo dos
armarios para arquivar os documentos, disponibilizar as pastas e caixas para preservar
os mesmos. Realizando estas atividades, observei que no local das atividades, no qual eu
estava realizando as atividades do estagio profissionalizante, havia dificuldades em
relacdo aos métodos de organizacdo dos arquivos, dificultando a consulta dos
documentos. Comunicando como os estagiarios e funcionarias, percebe-se que nao havia
um colaborador que possuia conhecimento arquivistico, ressaltando também que nem
todos ali trabalhando eram da area do secretariado executivo, razao pela qual ndo
possuiam esse conhecimento.

Assim, foram realizadas as atividades arquivisticas do Departamento de Letras e
Secretariado Executivo, utilizando um método adequado, no qual foi escolhido o
Gerenciamento de documentos fisicos a fim de criar padrdes que podem auxiliar na
gestao do arquivo dentro do departamento.

Portanto, pode-se concluir que, a funcdo de gestdo de documentos é fundamental
para o profissional graduado em Secretariado Executivo, independentemente da
instituicdo que ira atuar. Pode-se concluir que a disciplina de gestdo de informacao e
arquivos (CIN 5447) é importante para os alunos que pretendem realizar o estagio na
area de gestdo de documentos e seguir trabalhando na area de secretariado executivo. No
meu caso, os métodos de armazenar, classificar e avaliar os documentos foram muito

importantes durante o meu periodo do estagio obrigatorio.
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