SECRETARIADO EXECUTIVO: atuacéo do profissional na padronizagdo da
documentacéo e atualizacio do website da Coordenadoria de Trabalho de Curso da
graduacdo em Administracdo da Universidade Federal de Santa Catarina.

Rodrigo Garcia

Bacharel em Secretariado Executivo Bilingue
Universidade Federal de Santa Catarina
E-mail: rgarcia3907@gmail.com

Profa. Dra. Cibele Barsalini Martins

Doutora em Administracao

Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
E-mail: cibelebm@uol.com.br

Ma. Katia Denise Moreira

Doutoranda do Programa de Administracéo
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
E-mail: kanise@gmail.com

RESUMO

A padronizacdo e regulamentacdo sdo elementos essenciais na gestdo de documentos,
principalmente, porque tém como consequéncia a diminuicdo da incidéncia de retrabalho e
reducdo do tempo de execucdo dos processos. (RODRIGUES, 2011). Alinhando-se o0 posto a
competéncia secretarial para a gestdo da documentacéo, esse estudo tem como objetivo principal
verificar como o profissional de secretariado executivo pode contribuir para com a padronizagéo
de documentos e atualizacdo do website de uma Coordenadoria de Trabalho de Curso de
Graduacdo. Os procedimentos metodoldgicos utilizados foram, no que se refere a estratégia, o
estudo de caso, quanto a abordagem qualitativa e em relacdo aos objetivos descritiva. Em termos
de técnicas utilizou-se a bibliogréfica e a documental. As analises dos documentos e do website
da Coordenadoria em estudo foram realizadas considerando a ferramenta de benchmarking. Os
dados permitiram, além do alcance do objetivo, compreender os prejuizos e as vantagens de se
operacionalizar a documentacdo. Destaca-se ainda que, além da sugestdo de padronizacdo de
documentos e atualizacdo do website, propds-se um Regulamento de TC do Curso de Graduagéo
em Administracao.
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ABSTRACT

The standardization and regulation are essential elements in the Document Management, mainly
because they have the effect of reducing the incidence of rework and reducing the time of
execution of the processes. (RODRIGUES, 2011). Aligning to the secretarial skills for the
management of documentation, this study aims to verify how Executive Secretariat professional
can contribute with the standardization of documents and the website updating of a Course
Conclusion Paper Coordinating Sector. The methodological procedures used were, as regards the
strategy, the case study, the qualitative approach and for the descriptive purposes. In terms of
techniques, were used bibliographical and documentary researches. The analysis of the
documents and the website of the studied Coordination sector were performed considering the
benchmarking method. The information allowed, beyond the reaching of the objective, to
understand the losses and the advantages of Document Management. It is noteworthy also that,
besides the suggestions of standardization of documents and the website updating, it was
proposed a Course Conclusion Paper Regulation of the Administration Undergraduate Course.

Keywords: Document Management. Secretarial Techniques. Benchmarking.



1 INTRODUCAO

Com formacéo multidisciplinar, o profissional de Secretariado Executivo (SE) emprega,
atualmente, toda sua bagagem intelectual na atuagdo como agente facilitador entre a empresa,
clientes internos e externos. Nesse sentido, D’Elia (2000) comenta que os conhecimentos
secretariais abrangem o campo da administracdo, planejamento, comunicagéo, lideranca e
financas, permitindo, por exemplo, acBes em atividades de assisténcia, assessoramento e
coordenacao (D’ELIA, 2000).

Vaz e Durante (2011) complementam o posto, quando dizem que dentre as praticas
secretariais destacam-se: a organizacao; o planejamento e a execucdo de eventos; os idiomas; a
lideranca; as financas; o comércio exterior; a economia; a informatica e as tecnologias; a gestao
de equipes; e a gestdo de documentos. Nessa Otica, Neves (2007) ressalta a projecdo desta
profissdo no mercado brasileiro. Conforme a autora, registros indicam que existem mais de dois
milhdes de profissionais da area atuando no Brasil, acredita-se que tal fato demonstre que as
organizac0es estdo, cada vez mais, valorizando a figura do SE.

No que se refere, a gestdo de documentos, acentua-se a essencialidade da padronizacéo e
regulamentacdo, principalmente, porque diminui a incidéncia de retrabalho, reduz o tempo de
execucdo dos processos, uma vez que, evita falhas na producdo, atrasos na entrega e
desinformacdes do uso fim, tanto por parte da organizacdo, quanto para o publico alvo
(RODRIGUES, 2011).

A partir do pressuposto de que 0 secretario executivo esta apto a assumir a gestdo de
documentos, emerge como questdo de pesquisa: como o profissional de secretariado pode
contribuir para com a padronizacdo de documentos e atualizacdo do website de uma
Coordenadoria de Trabalho de Curso de Graduagdo? A fim de responder o questionamento, traca-
se como objetivo verificar como o profissional de secretariado executivo pode contribuir para
com a padronizacdo de documentos e atualizacdo do website de uma Coordenadoria de Trabalho
de Curso de Graduacao.

Como base, para o alcance do proposto, tem-se como objetivos especificos: i) apresentar
0s prejuizos da auséncia de uma padronizacdo nos documentos e atualizacdo do website no
ambiente estudado; ii) utilizar o benchmarking como ferramenta para desenvolver o trabalho e iii)
sugerir nova formatacao para documentos e website.

O estudo para reformulagdo da documentacdo e atualizacdo do website da
Coordenadoria de Trabalho de Curso da Graduacgdo, aqui proposto, se configurou como
importante a partir da constatacdo, por coordenadores, estagiarios e discentes, de erros em
formulérios e poluicdo visual no site, fatos que geravam, por exemplo, desinformacdes e
retrabalhos. Observadas tais caréncias, pelo profissional de secretariado, considerou-se oportuno
0 desenvolvimento de pesquisa que possibilitasse a efetividade, da gestdo documental, no
ambiente de estudo.

Para alcancar o estabelecido como meta deste trabalho, o estudo esta dividido em cinco
secOes: esta introducdo; seguida pela apresentacdo dos fundamentos tedricos que estruturam a
pesquisa; na sequencia tem-se os procedimentos metodoldgicos; na quarta se¢do, estdo dispostos
os resultados e discussdes e na quinta secdo, apresentam-se as consideraces finais.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

O arcabouco tedrico deste estudo aborda temas que embasam a analise de dados, dentre
eles estdo a gestdo da informacdo, a gestdo documental e as técnicas do profissional de SE.

2.1 GESTAO DA INFORMACAO

A Gestéo da Informagéo (GI), na visdo de Davenport (1997, apud MIRANDA; STREIT,
2007) trata de um conjunto de atividades estruturadas que demonstra como a organizacao
captura, difunde e usa a informacdo para efeitos de medicéo e busca por melhorias. Nesse mesmo
sentido, Moraes e Oliveira (2015), entendem que as informacdes sdo um recurso essencial ao
funcionamento da organizacéo, pois todo o processamento, desde os elementos de entrada até os
de saida, é feito com base nelas.

Contudo, para se abordar a Gl, deve-se primeiro entender os aspectos da informagéo nas
organizag6es. Conforme defende Choo (1953), a informacao é algo intrinseco de quase tudo que
é feito na organizacdo. O autor argumenta ainda, que o uso estratégico da informacdo esta em
busca-la e avalia-la racionalmente. Deve-se, assim, buscar uma base em informacdes completas
que vdo ao encontro dos objetivos da organizacdo, ponderar os provaveis resultados das
alternativas escolhidas e verificar a importancia dos resultados para a organizacgao.

Neste sentido, Medeiros e Hernandes (2010) entendem por fontes de informagdo os
livros, manuais, jornais, relatérios, monografias, dissertaces, papers, entre outros. Segundo o0s
autores, € dificil definir a quantidade de informagdes que uma empresa demanda, uma vez,
depende de mdltiplos fatores, como, por exemplo, do tamanho, da area de atuacdo e dos objetivos
da organizagé&o.

Em termos de setor publico, a Gl, segundo Miranda e Streit (2007) tem a finalidade de
garantir que haja um tratamento adequado das informacg6es para promover a qualidade da direcéo
no setor. Os autores afirmam ainda, que é importante que os processos de Gl das repartices
publicas estejam de acordo com as necessidades de oferta e de demanda, por entenderem que a
informacao é o elemento condutor das decisbes e processos desempenhados.

Do mesmo modo, Silva e Tomaél (2007) reforcam a argumentacdo de Miranda e Streit
(2007), quando afirmam que a informacdo € imprescindivel para que 0s processos das
organizacOes fluam. Ademais, percebe-se a importancia da informacéo correta e no tempo certo
ao observar que ela é responsavel pela gestdo dos recursos internos e externos a organizacao
(SILVA; TOMAEL, 2007). Dessa maneira, compreende-se, que sem uma Gl pronta para utilizar
a informacdo estrategicamente, a favor organizagOes, muitas pereceriam na competitividade
organizacional e/ou na falta de qualidade dos servicos prestados.

Neste sentido, Pereira e Silva (2010) comentam que a importancia do uso da tecnologia
para a difusdo e acesso as informacdes. Iniciada apds a década de 1960, a chamada Sociedade da
Informac&o foi impulsionada pela revolugéo tecnoldgica desencadeada no fim da Segunda Guerra
Mundial, influenciando aspectos da vida cotidiana em um curto espago de tempo. Conforme
Werthein (2000 apud PEREIRA; SILVA 2010), nesse periodo o principal insumo deixa de ser a
energia, como era na sociedade industrial, mas a informagdo, demandada pelos avancos



tecnoldgicos na microeletronica e telecomunicacbes, o que modificou sem precedentes a
quantidade, qualidade e velocidade das informacGes.

2.2 GESTAO DOCUMENTAL

A Gestdo Documental (GD) nas instituicbes, conforme Calderon et. al. (2004) se
configura de carater contébil/financeira, pessoal ou privada, e pode ser encontrada em diversas
espécies documentais. Desta forma, as autoras afirmam que o pré-diagndstico e diagnostico
devem ser 0s primeiros passos para a gestdo de documentos em uma organizagao.

A documentacdo, que é a base pratica dessa forma de gestdo, caracteriza-se por um
conjunto de técnicas, cujo principal objetivo é produzir, sistematizar, distribuir e utilizar
(MEDEIROS; HERNANDES, 2010). Além disso, ainda segundo os autores, a documentacao
busca proporcionar 0 méximo no sentido da facilidade de acesso as informac@es e conhecimento
mais amplo envolvendo as técnicas de controle de informacdo e de conhecimento que sao
inerentes a vida dos profissionais dos mais variados setores de atividade. Para Lopes (1997, p.110
apud CALDERON et. al. 2004, p. 101) “os documentos devem receber tratamento global que
resulte no aumento das possibilidades do uso da informacé&o registrada”.

Medeiros e Hernandes (2010) destacam que, quanto a natureza dos documentos, eles
podem ser: comercial, cientifica ou oficial dependendo da sua organizacdo, utilizacdo e
finalidade. A natureza comercial € designada aos documentos que sdo utilizados para fins
estritamente comerciais; a cientifica é usada para proporcionar informacdes cientificas e didaticas
e gue ndo visem diretamente o lucro; e a de natureza oficial se encaixa quando a sua utilizacao
objetiva auxiliar e assessorar a Administracdo Publica a coletar e classificar documentos oficiais.

Um dos 6rgéos reguladores que mais atua na questdo da GD é o Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ). Orgdo colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica,
que atua no sentido de ajustar a politica nacional de arquivos publicos e privados, bem como agir
na orientacdo normativa da GD e da protecéo especial aos documentos de arquivo.

Dentre as competéncias desse 6rgdo, pode-se destacar o estimulo aos programas de
gestdo e preservacdo de documentos publicos do ambito federal, estadual, do Distrito Federal e
municipal que sejam produzidos ou recebidos em decorréncia das funcbes executiva, legislativa e
judiciaria (BRASIL, 2015).

Cabe dizer que, para Dudziak (2010 apud PICCOLI 2014), a GD é uma atividade que
demanda conhecimento, habilidades e, por vezes, cursos de capacitacdo. Ou seja, € necessaria
competéncia especifica para que seja “[...] possivel recuperar informag¢fes com preciséo, arquivar
documentos de grande importancia e resgata-los sempre que necessario, bem como preservar a
historia da organizacao” (PICCOLI, 2014, p. 19).

Observa-se ainda, o posto por Rodrigues (2011), quando trata da importancia no
controle de documentos, visto que, tal acdo, promove-se a redugdo de tempo nos tramites
processuais. Compreende-se, a partir do dito pelo autor a necessidade de planejamento no que se
refere a massa documental. Em outras palavras, é preciso identificar os documentos e conhecer
sua utilidade, como tambem, disponibiliza-lo em locais corretos e de facil acesso aos usuarios.



Nesse sentido, alinha-se o discutido por Pinto et al. (2009), sobre as caracteristicas que
qualificam um documento no contexto da GD das organizacOes, sdo elas: i) ser identificavel:
titulo, cddigo, revisdo e paginacdo; ii) ser legivel: o estado de conservacdo e o tipo de suporte
devem permitir uma fécil leitura; iii) ser compreensivel: a linguagem deve ser adequada ao grau
literario dos utilizadores; iv) ser gramaticalmente correto: nao conter erros que dificultem a sua
compreensdo; V) ser estrutura légica: facilitar fluéncia da sua interpretacdo; iv) ser claro: ndo
permitir duplas interpretacfes; vii) ser conciso: abordar de forma direta os assuntos; viii) ser
completo: sem omissdes significativas que comprometam o seu objetivo; ix) ser auto consistente
relativamente ao objetivo e ambito; e x) ser consistente com o0s outros documentos.

Desta maneira, conforme os autores, espera-se que o documento atenda a especificidades
basicas, que viabilizem a sua usabilidade por seus usuarios de interesse, de forma a assegurar
melhor proficuidade das informagdes nele contidas.

2.3 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Dentro do contexto das modalidades de gestdo, Almeida et. al. (2010) destacam que
compete ao profissional de secretariado a acao de analisar e gerir processos e pessoas. Para tanto,
deve-se entender alguns aspectos da profisséo tanto no campo organizacional quanto no campo
educacional.

No que se refere ao campo da educacdo, destaca-se a evolucdo da profissdo de SE.
Apesar de a realidade da profissdo ter sido diferente anteriormente, pois se exigia apenas
formacédo técnica, hoje, o SE é visto como uma profissdo que vem, ao longo da historia, se
atualizando com fins de acompanhar as mudancas de mercado, tal transformacdo pode ser
percebida no novo perfil profissional que permite ao secretario atuar como gestor, empreendedor
e consultor (NEIVA; D’ELIA, 2009).

Auxiliam na busca pelo aprimoramento profissional, os cursos de graduagdo em
secretariado, que possibilitam a formacdo do sujeito, no intuito de capacita-lo academicamente,
uma vez que, 0 secretario executivo se destaca por sua caracteristica multitask no ambiente
organizacional. (NEIVA; D’ELIA, 2009).

Em termos organizacionais, a Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) apresenta
como atividades desempenhadas pelo SE:

Assessoram 0s executivos no desempenho de suas funcdes, atendendo pessoas (Cliente
externo e interno), gerenciando informacgdes, elaboram documentos, controlam
correspondéncia fisica e eletronica, prestam servigos em idioma estrangeiro, organizam
eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam
documentos fisicos e eletronicos auxiliando na execucao de suas tarefas administrativas
e em reunides (BRASIL, 2015).

Almeida et. al (2010) complementam apontando que o profissional de SE deve, além da
formacéo, possuir algumas caracteristicas pessoais, como:

[...] elevado senso critico, postura ética, capacidade de articulacdo; utilizar as
competéncias especificas, ter visdo generalista e sistémica, ser empreendedor, gerenciar



informagdes com eficacia, atuar proativamente, ser criativo, trabalhar em equipe fazendo
uso de lideranca, ter maturidade emocional, enfim, estar aberto ao aprendizado continuo
(ALMEIDA et. al., 2010, p. 7).

Neste contexto, uma das atividades que se destaca no contexto secretarial é a
administracdo, coordenacdo e gerenciamento da Informacdo. Para Siqueira (2003), a definicéo e
implantacdo de uma arquitetura da informacdo que possibilite explorar as oportunidades
existentes e as capacidades organizacionais € um importante fator a se levar em conta. Portanto,
embora a Tecnologia da Informacdo (TI) tenha favorecido algumas tarefas de coleta,
classificacdo e armazenamento de dados, o profissional de secretariado age na filtragem,
identificacdo do fluxo e disponibiliza¢éo da informacao.

Neiva e D’Elia (2009) destacam que a atuagdo do secretario executivo pode ser decisiva
na organizagédo do sistema de informacgéo, uma vez que o profissional age como intermediador
interno — entre os diversos setores — e externos, ao gerenciar e organizar informacoes de fora. As
autoras orientam, em termos de gerenciamento, que o profissional de SE verifique o trdmite da
informacdo por meio de um diagndstico do que existe no ambiente organizacional, na sequéncia,
busque ponderar sobre a utilidade dela e, em seguida, dimensione e organize o fluxo
informacional de acordo com as necessidades da empresa.

Outrossim, cabe destacar a regulamentacédo da profisséo que foi assegurada pela lei n°
7.377, de 30 de setembro de 1985, a qual regulamentou a profissdo e a lei n® 9.261, de 10 de
janeiro de 1996, que a complementou. Na referida legislacdo, o artigo 4° traz em seus dez incisos
alguns elementos que reforcam e consolidam o entendimento das atribuicdes, competéncias e
importancia do SE. Dentre os paragrafos que constituem o artigo, destacam-se aqueles que se
alinham ao gerenciamento de informacoes: | - planejamento, organizacao e direcao de servicos de
secretaria; Il - coleta de informagdes para a consecucdo de objetivos e metas de empresas; e V -
interpretacdo e sintetizacao de textos e documentos (BRASIL, 1985; BRASIL, 1996).

Para tanto, o SE faz-se valer das chamadas Técnicas Secretariais (TS), as quais estdo
associadas “a métodos e procedimentos para o desenvolvimento de atividades, identificacdo de
processos administrativos e viabilidade de geracao de resultados empresariais” (SIQUEIRA,
2003). No que se refere ao gerenciamento da informacdo, destacam-se algumas daquelas
pontuadas por Siqueira (2003):

QUADRO 2: Técnicas Secretariais — gestdo da informacao

Engloba o planejamento, organizacdo e execugdo das agdes de maneira
Gestédo de Processos sistematizada competéncias da area ou unidade em que atua. Dentre as atividades

Administrativos estdo: estabelecimento de métodos para execucdo de tarefas e organizagdo do
expediente dirio.

Para 0 uso desta técnica, o profissional deve ter conhecimento de conceitos de
Organizagdo do Trabalho administracdo e gestdo de recursos materiais e humanos; entender a cultura da
organizacdo e do departamento; e desenvolver atividades administrativas —
acompanhamento e controle de compromissos e atendimento a clientes, por
exemplo.

Esta ligada a forma com que a empresa mantém relagdes com suas principais
Gestdo de Relacionamentos | partes interessadas, sendo importante estabelecer conceitos-chave de relagéo que
orientem as ac0es.




Esta técnica trabalha a intermediagdo nos processos administrativos da area em
gue atua, verbalmente ou no, por meio de midias impressa, digital ou virtual. E
Comunicacao e Expressdo | importante a identificagdo de seu fluxo. Para tanto, deve-se conhecer as
diretrizes, politicas, taticas e zelar pela manutengdo da cultura e identidade
organizacional.

Atua na articulacdo dos procedimentos administrativos entre 0 meio interno e
Apoio Logistico externo, de modo a fazer integrar a equipe de trabalho do local com os clientes e
entender como se ddo os procedimentos.

Fonte: Elaborado pelos autores com base em Siqueira (2003)

Observa-se que, Siqueira (2003) afirma que as TS néo se tratam de redescobrir, mas sim
adequar a gestdo empresarial em funcdo do que é demandado pela revolugdo dos ultimos anos.
Ainda, segundo a autora, o profissional de SE atua em diversos seguimentos e, portanto, deve ter
conhecimento da area e se adaptar bem o seu local de atuacéo.

Siqueira (2003) lembra também que o profissional de secretariado tem uma atuagédo
relativamente intensa de planejamento e realizacdo de varios processos simultaneamente atuando
na cogestdo junto aos nucleos decisorios. Portanto, acredita-se que com o uso integrado das
técnicas secretarias alinhadas as competéncias desse profissional, ele se apresente como apto a
conduzir a gestdo da informacgdo no contexto organizacional.

3 METODOLOGIA

A finalidade principal da metodologia em um trabalho cientifico é, no entender de
Roesch (1999), o ato de descrever como o estudo sera estruturado e realizado, tendo como
balizador os objetivos destacados para orientar a pesquisa em sua elaboracéo.

Nesse sentido, este estudo adotou a abordagem qualitativa, que segundo Godoy (1995)
capta o fendmeno em estudo a partir da perspectiva das pessoas nele envolvidas, considerando
todos os pontos de vista relevantes. Como estratégia utilizou-se o estudo de caso, que de acordo
com Ludke e André (1986, p.44) trata-se de um campo de trabalho mais especifico, no qual se faz
“sempre bem delimitado e de contornos claramente definidos”.

Quantos as técnicas, o trabalho é composto por revisdo literaria e documental, além da
utilizacdo do benchmarkting. Considerou-se, neste caso, o aprimoramento documental a partir da
técnica conhecida como Benchmarking, ferramenta que surgiu em meio ao contexto competitivo
e dindmico contemporaneo. Cardia e Grings (2015) esclarecem que o Benchmarking é um
processo de pesquisa, continuo e sistematico, onde se realiza comparagdes de processos e praticas
com outras organizagdes. As autoras acrescentam que a técnica utiliza de um foco externo nas
atividades, funcdes ou operaces internas, de modo a alcangar a melhoria continua.

As autoras citam quatro formas comuns na pratica do Benchmarking: i) benchmarking
interno, ii) benchmarking competitivo; iii) benchmarking por processo genérico e iv)
benchmarking funcional. Para fins desta pesquisa, utilizou-se o funcional, ou seja, aquele que
baseia em uma fungéo especifica que pode existir ou ndo na propria organizagdo ou serve para
trocarmos informagdes sobre uma atividade bem definida. (CARDIA; GRINGS, 2015).

Em outras palavras, o foco foi buscar por técnicas interessantes, utilizadas por
organizacOes conhecidas por sua exceléncia. Dessa maneira, neste estudo, foram feitas analises



comparativas com as organizacfes: Universidade de Sdo Paulo; Universidade Federal do Rio
Grande do Sul; Pontifice Universidade Catdlica, além da Faculdade Mackenzie e da Fundagédo
Getulio Vargas a fim de avaliar o regulamento de TCC da graduacdo em Administracdo destas
instituicdes, na busca por entender sobre quais aspectos tal regulamento versa e saber como se re.

Em sintese, o estudo teve como ponto inicial, uma reunido com a coordenadora e
subcoordenadora do local objeto de estudo para apresentacdo introdutdria dos trabalhos
realizados pela Coordenagdo de TC. No decorrer do periodo da pesquisa, encontros periodicos
eram realizados, conforme a necessidade, a fim de buscar o alinhamento das diversas atividades
realizadas na Coordenacéo.

O trabalho foi realizado em duas etapas. Na primeira, foram feitas consultas tedricas em
obras de autores que discutem de forma significativa sobre o tema problema. Em seguida, foram
feitas consultas a outras Instituicdes de ensino superior, por meio de troca de e-mails e pesquisas
nos sites a fim de fazer uma analise comparativa das regulamentacdes e das normas por estas ja
institucionalizadas. Apds, procurou-se analisar as a¢des desempenhadas no local objeto de estudo
vivenciando a préatica no periodo de 20 de agosto de 2015 a 04 de dezembro de 2015, momento
em que, por meio das técnicas secretarias, voltadas a gestdo da informacao, somadas a ferramenta
benchmarking sugeriu-se nova formatacdo para a documentacao e website do ambiente de estudo.

4 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS
4.1 O AMBIENTE DE ESTUDO

O estudo foi realizado na Coordenadoria de Estagios e TC do Curso de Graduagdo em
Ciéncias da Administracdo da UFSC. A Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) é uma
instituicdo de ensino superior publica, gratuita e considerada, em 2013 pelo website Webometrics
Ranking of World Universities, a quinta melhor do pais, a sexta da América Latina e a 205° do
mundo (WEBOMETRICS RANKING, 2013). A Coordenadoria em estudo estd localizada no
Departamento de Ciéncias da Administracdo (CAD), do Centro S6cio Econdmico (CSE).

O CAD possui como defini¢Bes estratégicas: a missao de construir e socializar o amplo
saber nas organizacBes e em sua prépria gestdo com a valorizacdo do potencial humano e da
potencializacdo do uso dos recursos ambientais e institucionais em prol da sociedade; os
principios de Integragdo, Qualidade, Inovagdo, Respeito a Pluralidade e de Sociedade em
primeiro lugar; e a visdo de conquistar e manter o conceito mais elevado, nos cursos de
Graduacdo e Pds-graduacdo, na avaliacdo dos principais sistemas nacionais de avaliacdo
institucional da area da educacdo (UFSC, 2015b).

A Coordenadoria de Estagios e TC tem sob sua responsabilidade a divulgacéo, o registro
e 0 acompanhamento dos estagios realizados, bem como a orientacdo e acompanhamento dos
Trabalhos de Curso dos seus referidos alunos (UFSC, 2015a).

Na pesquisa que aqui se apresenta, dar-se-a foco as Atividades da Coordenadoria de TC,
que dao suporte a realizacdo da Disciplina obrigatoria CAD7305 (Laboratorio de Gestéo:
Trabalho de Curso), que da sequéncia as atividades iniciadas na disciplina pré-requisito desta
CAD7304 (Laboratorio de Gestédo: Projeto de Trabalho de Curso).



A relacdo do aluno com a Coordenadoria de TC € estreitada quando da realizacdo da
disciplina de Trabalho de Curso, que ocorre na nona fase do curso, a Ultima prevista no curriculo,
e € requisito para a Colacdo de Grau.

Vale ressaltar que até o semestre de 2015.1, o dito Trabalho de Curso (TC) possuia a
nomenclatura de Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) sendo atualizado no segundo semestre
do ano de 2015 e, por esse motivo, possiveis referéncias ao aludido trabalho cientifico foram
atualizadas em todos os meios utilizados pela Coordenadoria objeto de estudo.

4.2 PADRONIZACAO DA DOCUMENTACAO

Verificada a desatualizacdo e a ndo padronizacdo da documentacdo no ambiente de
estudo, fato que trazia prejuizos tanto para o aluno quanto, para a Coordenacéo, iniciou-se 0
trabalho de atualizacdo com base nas caracteristicas levantadas por Pinto et. al. (2009),
anteriormente referenciadas.

Considerando os elementos destacados pelos autores, os seguintes documentos foram
analisados e editados, com vistas a alcancar a compreensdo, clareza, consisténcia e estrutura
I6gica: i) ficha de nota parcial TC; ii) formulario de Proposta de Orientacdo TC (82 e 92 fases); iii)
declaracdo de Responsabilidade Autoral e iv) ficha de Inscricdo do Prémio NADER. Como
exemplo, apresentam-se as figuras 1 e 2 - documento “Proposta de Orientagdo de TC”, escolhido,
por ser um dos que mais geravam problemas.

FIGURA 1: Antigo formulario de Proposta de Orientacdo de TCC

Curso de Administragao
PROPOSTA DE ORIENTACAO PARA O PROJETO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO
SEMESTRE20__ /__

ALUNO ettt s sss s MATRICULA...........coceoen.
ENUBIEGO: ...ttt
Complemento:..... e
B ML oottt ettt nne
Telefone(s) : (covo)eerereeneirciiey (cerves) e [T R

Disciplina matriculada: CAD 7304 LABORATORIO DE GESTAO IV

ENTREGAR ESTE FORMULARIO PREENCHIDO PARA O PROF DA DISCIPLINA DE
LABORATORIO DE GESTAO IV (CAD 7304), CONFORME CALENDARIO DA
DISCIPLINA E/O COORDENADORIA DE TCC.

Assinatura do Aluno Assinatura do Professor Orientador



FIGURA 2: Formulério atualizado de Proposta de Orientacdo de TC

Curso de Administragéo
PROPOSTA DE ORIENTACAO
SEMESTRE20__ /__

TIETONE & oot et r bbbt s bbb r et ereebe b e e nenrn
Disciplina matriculada: () CAD 7304 LABORATORIO DE GESTAO IV

() CAD 5236 - ESTAGIO SUPERVIONADO

() CAD 7305 LABORATORIO DE GESTAO V

Possui professor co-orientador? ( )Sim () Nao
Professor CO-0MENTAAON: .........oiiriieiiiiecit st sttt ettt
Proposta de tema (TIEUIO):......c.ciuiiiiriieiiees b e

ENTREGAR ESTE FORMULARIQ PREENCHIDO NA COORDENADORIA DE ESTAGIOS
CONFORME CALENDARIO VIGENTE DA COORDENADORIA DE TC.
Assinaturas

Assinatura do Professor Orientador

Observa-se, por meio da Figura 1, que anteriormente, havia um formulério para o
Projeto de TC (82 fase) e outro para o TC (92 fase) e, por vezes, os alunos acabavam entregando o
formuléario incorreto. Assim, de modo a evitar tais problemas, foram incluidos, Figura 2, os
campos de preenchimento: individual ou dupla; Projeto de TC (8?2 fase) ou TC Final (92 fase);
campos para inserir o nome dos dois alunos em um mesmo formulério, no caso de dupla; e
disciplina matriculada. Todos 0s campos constam em apenas uma pagina, 0 que evitara 0 excesso
de documentos fisicos, alinhando, assim, a Coordenadoria, aos conceitos de sustentabilidade.

Ressalta-se que alguns dos documentos avaliados ndo necessitavam de grandes
alteracdes, visto que apenas algumas informagfes, como o0 ano, e algumas alteragcbes de
formatag&o ja os incluiam nos critérios aqui determinados.

Vale dizer, que dois outros documentos, utilizados pela Coordenacdo de TC, néo
necessitaram da interferéncia dos pesquisadores para atender aos critérios aqui buscados, apenas
foi necessaria a atualizacdo da nomenclatura Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) para
Trabalho de Curso (TC), séo eles: i) Termo de autorizacdo de publicagéo eletrénica e ii) Template
TC.



Destaca-se que o principal trabalho realizado no aspecto documental foi a criacdo do
“Regulamento de TC” da Graduagdo em Administracdo da UFSC. Tal documento era inexistente
até a realizacdo deste estudo e foi elaborado a partir da pesquisa. O intuito da criacdo de tal
documento foi de regulamentar os principais aspectos necessarios para a orientacdo de alunos e
professores envolvidos na producdo do Projeto de TC e do TC Final da Graduagdo em
Administracdo da UFSC, de modo a assegurar o bom seguimento dos trabalhos e a atender todas
as disposicOes ressaltadas por Pinto et. al. (2009) em relacdo a qualidade de um documento.

A criacdo do Regulamento, foi utilizada, principalmente, a partir da técnica de
benchmarking. Com esta ferramenta, foram analisados os regulamentos de outras instituicbes
renomadas de ensino verificadas nos principais rankings nacionais de instituicbes de ensino que
oferecem o curso de graduacdo em Administracdo, na busca por entender sobre quais aspectos tal
regulamento versava e saber como funcionavam, ao se considerar a referéncia na qualidade de
ensino oferecido por tais instituicoes.

Deste modo, para os proximos anos, alunos e professores envolvidos em tal atividade
terdo por referéncia um documento denominado “Regulamento de TC” que dispde sobre os
principais aspectos da elaboragdo de tal atividade, disponibilizado no website da coordenagéo
local de estudo, direcionado para a graduacdo em Administracdo da UFSC.

4.3 ATUALIZACAO DO WEBSITE

Na edicdo do website da Coordenacdo, foi utilizado o editor de sites Wordpress,
utilizado pela Universidade para a manutencao de suas paginas. Nesta oportunidade, foi possivel
mapear alguns problemas do website, sendo que alguns haviam sido previamente elencados pela
coordenadora do local de estudo e outros visualizados no transcorrer da pesquisa. Algumas agoes
de alteracGes foram verificadas por meio de benchmarking em outros websites da UFSC e
websites em geral, verificando a usabilidade e a disposi¢édo dos itens apresentados. A partir disto,
foram avaliadas as necessidades de alteracdes, a seguir descritas.

4.3.1 Apresentacao visual

Percebeu-se que a nomenclatura dos menus de acesso e a ordem em que estavam
estruturados iam de encontro ao principio da acessibilidade de websites abordado por Queiroz
(2009), que elenca alguns conceitos para uma boa apresentacdo visual e facilitagdo na navegacao.
Segundo o autor, para uma boa apresentacdo, deve-se atentar para o posicionamento do contetdo,
coloragéo, tamanho e o facil acesso as informacdes ou funcionalidades programadas.

Portanto, como forma de solucionar este entrave, foi necessario que se criasse uma
padronizacdo dos menus em ordem cronoldgica de uso, utilizando nomenclaturas atualizadas e de
linguagem de facil compreenséo.

4.3.2 Informac0es desatualizadas

No website da coordenacéo, havia muitas informagdes em desuso, principalmente em
documentos disponibilizados e em postagens em geral. Além disso, a poluigdo visual, presente



nas noticias desatualizadas publicadas em posts, acabava por se confundir com as informac6es
realmente inerentes ao semestre corrente.

Dessa forma, de maneira a solucionar a questdo dos documentos desatualizados, foi
realizada uma revisdo e atualizagdo dos formularios disponibilizados pela Coordenacdo de TC.
Em relacdo aos posts, as noticias desatualizadas foram removidas e novas foram incluidas, como
o calendario da Coordenacdo — documento constituido de um cronograma de atividades e 0s
respectivos prazos para entrega.

Durante a realizacdo do trabalho foram observados os prejuizos da desatualizagdo e as
vantagens da padronizacdo de documentos e atualizacdo do website do ambiente estudo de caso.
Em relacdo aos prejuizos destaca-se que a ndo observancia de tais aspectos acarretava,
principalmente, na geracdo de retrabalho e, por consequéncia, atraso no processo, pois e
problemas na navegabilidade do website e documentos desatualizados e com mais de uma verséo
eram grande formador de davidas.

No que se refere as vantagens, acredita-se que ter documentos padronizados e um
website atualizado geram melhor desempenho, fazendo com que tanto os alunos quanto 0s
coordenadores e estagiarios “falem a mesma lingua”, ou seja, todos tratem da mesma forma os
documentos e processos e evitem a sua variabilidade. Conforme Rodrigues (2011), o controle de
documentos é um fator primordial para que haja reducdo de tempo de processos. Da mesma
forma, o usuario pode perceber uma melhor navegabilidade pelas guias do website, ao verificar a
padronizacdo e disposicdo dos itens do menu de navegacdo, bem como os documentos
atualizados e dispostos com maior acessibilidade.

Compreendeu-se, por fim, que estas a¢Oes fizeram aumentar a qualidade dos servigos
prestados pela Coordenacdo, visto que o0s recursos estdo sendo mais bem utilizados — desde
equipamentos, materiais (por haver reducdo no consumo) até mao-de-obra, além de melhor
controle dos processos, melhor previsibilidade e manutencdo dos resultados dos servicos
oferecidos e uma maior produtividade face ao menor indice de retrabalho gerado.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Confirmou-se no decorrer da pesquisa a importancia da gestdo documental nos
ambientes organizacionais, como também, a possibilidade de o secretario executivo fazé-la, a
partir das técnicas secretariais. Observa-se que dados permitiram, além do alcance do objetivo,
qual seja, verificar como o profissional de secretariado executivo pode contribuir para com a
padronizacdo de documentos e atualizacdo do website de uma Coordenadoria de Trabalho de
Curso de Graduagdo, compreender 0s prejuizos e as vantagens de operacionalizar tais processos.

Quanto aos prejuizos percebeu-se que em todas as acdes que envolviam algum desses
elementos — padronizagdo e atualizacdo — havia a geracdo de davidas tanto por parte dos usuarios,
como também daqueles que trabalhavam diretamente na Coordenadoria. Da mesma forma, o
website desatualizado acabava por disponibilizar formulérios na guia de navegacdo, incorretos
com relagdo a nomenclatura e localizagdo, bem como com informacdes desatualizadas.

Por consequéncia da reformulacdo, acredita-se que as vantagens da padronizacdo de
documentos e atualizacdo do website sdo 0 oposto do dito sobre os prejuizos, visto que com a
disponibilizacdo de documentos revisados e atualizados, ocorrerd a reducdo da incidéncia do



retrabalho, reducdo do tempo de duracdo dos processos, diminui¢cdo dos atrasos na entrega e
desinformacdes para o seu uso fim, tanto por parte da organizacdo, quanto para 0s USUArios.

Destaca-se também, que além da sugestdo de padronizacdo de documentos e atualizacédo
do website, construidos a partir da ferramenta benchmarking, propds-se um Regulamento de TC
do Curso de Graduacdo em Administracdo. Assim sendo, considera-se que os usos das TS,
alinhadas a uma ferramenta de gestdo como benchmarking viabilizaram uma transformacao na
Coordenadoria em estudo, no sentido de efetividade no que se refere aos fins aos quais o setor se
propoe.

Como limites da pesquisa, assinala-se que a pesquisa, por ser um estudo de caso, ndo é
generalizavel, uma vez que é preciso considerar existéncia de peculiaridades. Além disso, 0
universo de pesquisa € restrito aos documentos padrées disponibilizados em uma Coordenacéo de
TC especifica, e a percepgdo de seus usuarios. Desse modo, uma proposta de estudo futura seria a
verificacdo dos procedimentos utilizados em outras coordenadorias da Instituicdo em estudo e até
mesmo a proposta de padronizacdo para toda a Universidade, no que se refere ao ora pesquisado.
Outra possibilidade de estudo, poderia contemplar investigacdo sobre a implantacdo de um
sistema de preenchimento on-line dos formularios e fichas entregues pelos alunos a Coordenacéo
de Trabalho de Curso da Graduacdo em Administracdo e/ou de outras coordenadorias de forma a
facilitar o procedimento e a contribuir para a campanha “UFSC Sem Papel”, que busca a
racionalizacdo do uso de papel nos processos administrativos da institui¢éo.
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