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APRESENTAGAO

A necessidade de adaptagdo das organizagdes ¢ um imperativo constante, em fun¢ao das mudangas
continuas pelas quais a sociedade passa. Nesse sentido, o quarto volume da obra “Otrganiza¢oes Publicas,
Privadas e da Sociedade Civil: Gestao, Inovagiao e Responsabilidade Social” traz quatro capitulos, com
diferentes estudos, apresentando analises e reflexdes que, no dinamismo pela qual a sociedade passa, estdo,
e precisam estar, continuamente, em debate.

Assim, no primeiro capitulo intitulado “Gerenciamento Eletronico de Documentos e a Atuagao
de Secretarios Executivos da UFRR”, os autores buscam promover analises e discussdes sobre as
contribui¢des do SIG, por meio do Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED), para atuagao dos
Secretarios Executivos da Universidade Federal de Roraima (UFRR).

Com o titulo “Gestao para Melhoria de Controle dos Atestados, Afastamentos dos Colaboradores
junto ao INSS e Reduc¢do de Absentefsmo”, no segundo capitulo os autores procuram desenvolver um
sistema de gestdo para o controle dos atestados, que possam gerar o afastamento de colaboradores, junto
ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e também para reduzir o nimero de absenteismo na
instituicao. O terceiro capitulo, intitulado “Impacto Econémico da Inoperacionalidade do Aeroporto
Internacional da Madeira — Cristiano Ronaldo”, aborda o impacto de um dia de inoperacionalidade no
Aeroporto Internacional da Madeira — Cristiano Ronaldo, tendo como principal objetivo analisar o
impacto econémico, ao nivel das companhias aéreas, do prestador de servicos de gestao de infraestruturas
aeroportuarias, dos servicos de assisténcia em escala (handling), dos passageiros, dos estabelecimentos
hoteleiros, das agéncias de viagens, da rent-a-car e dos transferes.

Por fim, com o objetivo de refletir acerca dos desafios praticos para a oferta da Educacio a
Distancia no Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Roraima/ Campus Boa Vista Zona
Oeste (IFRR/CBVZO) a partir do contexto da Covid-19, os autores do quarto capitulo intitulado
“Desafios Praticos e as Perspectivas da Educacao a Distancia em Tempos de Covid-19: O Caso do
IFRR/ Campus Boa Vista Zona Oeste (CBVZO)”, apresentam as petrspectivas da oferta da Educacio a
Distancia em func¢ao dos desdobramentos da Covid-19 e refletem sobre as dificuldades e as limitacdes da
oferta da EaD no IFRR/CBVZO. Com estes quatro capitulos apresentados, reforcando o objetivo dos
trés primeiros volumes desta obra, convidamos vocé, mais uma vez, nao apenas para fazer a leitura dos
textos, mas também para contribuir com os debates e com as reflexdes acerca das organizacdes,
considerando os mais diferentes contextos, a luz de diversas lentes de andlises e perspectivas tedricas e,
sobretudo, levando em conta as varias nuances que perpassam a gestio, a inovag¢ao e a responsabilidade
social das organizagoes.

Hudson do Vale de Oliveira



SUMARIO

APIESENTAGAD cevvrereiiiiiinnntiiiieeiiiiiiiiirieeeeeeesstsssreeeeessessssasssssaseesssssssssssssssesessssssssssssssssesesssssssssnnnes &
L0723 121 1 Lo U UUUPRRRRRRUURPRRN
Gerenciamento Eletronico de Documentos e a Atuacao de Secretarios Executivos da UFRR 6

itulo II 18
L0723 120 1 Lo 0 1 PPN

Gestao para Melhoria de Controle dos Atestados, Afastamentos dos Colaboradores junto ao INSS e
Reducio de Absenteismo 18

itulo III 34
L0733 1201 Lo 0 1 1 U RN

Impacto Econémico da Inoperacionalidade do Aeroporto Internacional da Madeira — Cristiano
Ronaldo 34

CAPIUIO TV ..vooevereversveesssesssessaessasesssssssssssssssssssssssssssassssassssasssaessasessanesssessssesssnssssnssssassssannes 54

Desafios Praticos e as Perspectivas da Educagao a Distancia em Tempos de Covid-19: O Caso do
IFRR/ Cangpus Boa Vista Zona Oeste (CBVZO) 54

INAICE REMUESSIVO curuurrnrrnerueeuiruieeierieriereereerserseeseessesessssssssssssessesssssssssssssssssssssessessesssssssssssssssesssassenses OO

Sobre 0 0rgaANIZAAOL . cccciinnnriiiiiiiiiiiitiiireecee s e s e s ssssssssssssssesssessss 0D



Organizag¢oes publicas, privadas e da sociedade civil: gestao, inovagio e responsabilidade social - Volume IV

Capitulo I

Gerenciamento Eletronico de Documentos e a Atuagao
de Secretarios Executivos da UFRR

Recebido em: 10/09/2021 Juliana Lima Magalhﬁes1

Aceito em: 18/10/2021 Renner Coelho Messias Alves!”
g 10.46420/9786581460136cap1

INTRODUCAO

A tecnologia ao longo do tempo tem se mostrado necessaria para o ambiente de trabalho, pois ela
possibilita agilidade nas informagdes e modernizagio no desenvolvimento das atividades realizadas por
profissionais inseridos nas organizacbes. Com o avango tecnoldgico, as organizagdes procuram
desenvolver mecanismos para se adaptar a este mundo que vive em constante mudanga. O profissional de
Secretariado Executivo € integrante de diversos tipos de organizacdes, sendo ele responsavel por manusear
diversos sistemas que sao instaurados para o desenvolvimento de suas atividades. Ele precisa se adaptar e
aprender a manusear diversos sistemas tecnologicos que fardo parte do seu cotidiano ao elaborar
documentos, de forma agil e eficiente desde sua fonte de origem até o seu destino final.

Nesse sentido, torna-se cada vez mais importante e comum que as organizagoes desenvolvam uma
estrutura para as informagoes, ou seja, implantem sistemas que possibilitem a agilidade na localizagdo dos
documentos, alta velocidade, controle, arquivamento, respostas e encaminhamentos eficientes. Sendo
assim, as organizagoes recorrem ao Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) como uma solugao
para o desenvolvimento das atividades nas organizagdes. Uma nova forma de guardar e armazenar as
informacoes (Fantini, 2001).

No ambiente das organizacbes existem tipos de sistemas que o profissional de Secretariado
Executivo pode deparar-se no seu dia a dia. Um desses sistemas inseridos em organizacdes ¢ o Sistema
Integrado de Gestao (SIG). Esse sistema integraliza todas as atividades dos diversos setores de uma
organiza¢ao. Um sistema que facilita a execugao das tarefas no ambiente de trabalho e que organiza o fluxo
das informagdes gera uma comunica¢ao interna com total seguranca, sobretudo dados relativos a
processos operacionals, administrativos e gerenciais, criando consisténcias nas informagdes geradas.

O Sistema Integrado de Gestao (SIG) esta dividido em modulos: em Sistema Integrado de

Recursos Humanos (SIGRH), de Patrimonio, Administracio e Contratos (SIPAC), de Gestao de

I Universidade Federal de Roraima (UFRR).
* Autor cotrespondente: rennercma@gmail.com
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Atividades Académicas (SIGAA), de Administracao e Comunicagao (SIGAdm) e de Eleicao (SIGEleigao).
Os moédulos interagem entre si, de forma que a organiza¢do alcance resultados positivos, indices de
eficiéncia, credibilidade e qualidade no atendimento. Todas essas caracteristicas sio executadas pelos
profissionais de Secretariado Executivo atuantes nas organizagoes que utilizam sistemas eletronicos de
gestio, a exemplo da Universidade Federal de Roraima (UFRR). Vale ressaltar que o Gerenciamento
Eletronico de Documentos esta inserido na gestio documental, logo o Sistema Integrado de Gestao faz
parte do Gerenciamento Eletronico de Documentos, visto que ambos sao sistemas que possibilitam uma
integracao de informagoes entre os setores de uma organizacao.

Para tanto, foi empregada, como técnica de pesquisa, o questionario previamente formulado com
perguntas objetivas e descritivas, com foco nos 17 profissionais de secretariado executivo que atuam na
UFRR, encaminhado virtualmente entre 18 de novembro e 26 de dezembro de 2020, com retorno de 7
questionarios respondidos, analisados entre si, por meio do conteudo que apresentavam em cada questao.

Dessa forma, pretende-se discutir as contribui¢cdes do SIG através do Gerenciamento Eletronico

de Documentos (GED) para atuagao dos Secretarios Executivos da Universidade Federal de Roraima.

GESTAO DE DOCUMENTOS E O SECRETARIADO EXECUTIVO NA UFRR

As organizagOes estio se modernizando ao utilizar a informacao através da tecnologia como fonte
de crescimento das empresas no ambiente corporativo. A informacdo ¢ essencial para manter um
relacionamento entre as pessoas. Considerando a dimensao da propagacio das informagoes, as instituigoes
publicas ou privadas identificam a necessidade de aprimorar o modo como as informagoes e os
documentos sio conduzidos. A gestao documental ou gestao de documentos surgiu como uma solugao
para diminuir a massa documental, garantindo a preserva¢ao dos documentos e facilitando o acesso a eles,
em conformidade com a Lei n® 8.159/1991.

A gestio de documentos originou-se devido ao aumento do fluxo de informagdes, principalmente
apos a Segunda Guerra Mundial que ocasionou um volume incontavel de novos documentos. O aumento
da populacio provocou a expansao das atividades do governo e, consequentemente, a elaboraciao de
documentos (Schellenberg, 2007). Assim, com o aumento da massa informacional foi necessirio
estabelecer métodos de controle sobre a elaboragdo documental, ou seja, criando ciclos documentais, a
saber: produgao, utilizagao, conservagao e avaliagao e destinacao (Rondinelli, 2005; Fonseca, 1998).

O surgimento da gestao documental revolucionou a maneira dos colaboradores executarem suas
tarefas nas empresas, possibilitando a preservacdo e o acesso as informagoes documentais. A gestio
documental possui alguns objetivos que possibilitam sua organizacao e controle desde a sua produgao até
seu destino final, ou seja, ela garante a eficiéncia e eficacia na administragao publica ou privada, agilizando

o processo decisorio nas organizagdes, incentivando o trabalho multidisciplinar em equipe, objetivo muito

|7



Organizag¢oes publicas, privadas e da sociedade civil: gestao, inovagio e responsabilidade social - Volume IV

valorizado durante a execuc¢ao das atividades em equipe; controla o fluxo de documentos e a organizacao
dos arquivos; racionaliza a producido dos documentos; normaliza os procedimentos para avaliacdo,
transferéncia, recolhimento, guarda e eliminagdo de documentos; preserva o patrimonio documental
considerado de guarda permanente (Bernardes et al., 2008).

A aplicabilidade da gestao de documentos ocorre através dos seus instrumentos. Bernardes et al.
(2008) apontam o plano de classificacao que permite a simplificacao e a racionalizagao dos procedimentos
de gestao, sendo agil para tomada de decisoes e recuperagiao de informagdes e documentos. Diversos
instrumentos foram criados para classificar e agrupar documentos sob um mesmo tema, a fim de facilitar
as operagOes arquivisticas e dar celeridade ao processo de recupera¢io de informacdes. Um desses
instrumentos de trabalho ¢ a tabela de temporalidade e destinagao de documentos (TTDD), um “registro
esquematico do ciclo de vida documental do 6rgao, sendo elaborada apds a analise da documentagiao e
aprovada pela autoridade competente” (Indolfo et al., 1995). Esses instrumentos facilitam a recuperagio
das informagdes e sua organizagao.

Além disso, a gestio documental tem-se tornado cada vez mais importante, devido as vantagens
desencadeadas a organizacdo, ou seja, ela possui dinamismo e rapidez ao melhorar o andamento dos
processos administrativos, agilizando o processo de produgao dos documentos, no recebimento, na
classificagdo, no registro, na distribui¢ao, no controle da organizagao do arquivamento, na otimiza¢ao das
tarefas, maior controle e rastreabilidade e acesso aos dados (Bernardes et al., 2008).

A gestao de documentos tem varios objetivos e funcionalidades conforme citado; além deles, um
papel importante da gestio documental € a transparéncia das informagdes. E o gerenciamento eletronico
de documentos (GED) surgiu para agregar, de maneira mais eficaz, controle e confidencialidade no fluxo
de informagdes. Destaca-se que o acesso as tecnologias aumentou significativamente e, com isso, hoje ela
facilita e agiliza os processos nas organizacdes. Com o objetivo de reduzir os arquivos de papel, por
intermédio da digitalizagao, surgiu o GED, que faz parte da gestao de documentos e contribui no processo
de controle, armazenamento e organizagao eletronica de documentagao.

O GED tem se desenvolvido, buscando incorporar os conceitos arquivisticos e modernizando-se
de um mero software de digitalizagdo a um instrumento que possibilita o gerenciamento de documentagao,
sendo ele eletronico, ou nao, durante todo o ciclo da vida documental (Koch, 1998). Ele tem ganhado
espaco nas organizagodes, pois tem contribuido com a velocidade das informagdes nos setores, ¢ 0s
processos tém alcangado seu objetivo final mais rapido com uso da tecnologia. Koch (1998, p. 22) diz que
o “GED ¢ a somatéria de todas as tecnologias e produtos que visam a gerenciar informacao de forma
eletronica”.

O gerenciamento eletronico de documentos possui caracteristicas fundamentais. De acordo com

Castro et al. (2007), as vantagens que o gerenciamento eletrénico de documentos possui si0 0s acessos
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imediatos das informacdes, agilidade na tomada de decisao dos negdcios da empresa, preservacao dos
documentos do 6rgao, reducao de custos através do estabelecimento dos prazos de destinacio,
atendimento de qualidade ao cliente proporcionando respostas rapidas e precisas, facilitagao das atividades
que envolverio a colaboragdo entre pessoas e equipes e com o GED existira o melhor aproveitamento do
espaco fisico.

O gerenciamento eletronico de documentos envolve toda a organizagdo interna e externa. Sao
diversos documentos elaborados em uma organizacao; portanto, organizar, gerenciar e controlar nao é
uma tarefa facil, mas com o GED inserido nas organizacbes pode-se obter uma maior facilidade no
acompanhamento das atividades desenvolvidas no decorrer do dia a dia na execugao do trabalho.

Toda instituicao deseja que sua comunicagao com seus setores seja clara, objetiva e, principalmente,
que a informacio chegue ao seu destinatario o mais rapido possivel. Dessa maneira, ha aproximadamente
7 (sete) anos a Universidade Federal de Roraima (UFRR) implantou o Sistema Integrado de Gestao (SIG)
com objetivo de integrar e colocar todas as praticas internas de gestio em um unico sistema. Para que
esses sistemas sejam parte integrante do sistema de gestio da empresa, deve haver ligacdes para que as
fronteiras entre os processos sejam ténues. Nesse sentido, podemos dizer que o Sistema Integrado de
Gestao (SIG) é um sistema de GED que facilita o acesso as informagdes na localizagao de um determinado
documento, e proporciona transparéncia e agilidade na execugao das atividades administrativas.

Na Universidade Federal de Roraima, o SIG foi implantado para o gerenciamento de informacoes
administrativas e académicas, auxiliando na organiza¢ao dos dados das unidades de forma a gerarem
informag¢oes que permitam a tomada de decisoes para a institui¢do. Cada sistema ¢é importante para a
institui¢do, pois eles tém suas peculiaridades, suas atividades que sao desenvolvidas durante a execuc¢ao do
trabalho. Esses sistemas atendem demandas especificas, como o sistema Integrado de Recursos Humanos
(SGRH), que informatiza os procedimentos de recursos humanos da UFRR.

Dentro do Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos (SIPAC) existem as
unidades responsaveis pelas finangas, patrimonio e contratos, sendo que essas operagdes sio feitas
conforme solicitacio e demanda. Esse sistema também tem responsabilidade com as compras, licitagoes,
com os contratos e convénios, faturas, bolsas e outras funcionalidades e responsabilidades que a institui¢ao
possui (Silva, 2010).

No Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas (SIGAA), é possivel que os
professores e outros profissionais utilizem para disponibilizar conteudos para os alunos de graduagao, pos-
graduacgao (stricto e lato sensu), ensino técnico, ensino médio e ensino bésico. Esses materiais sdo, por
exemplo, videos, conteudos, apresentagdoes que auxiliardo os alunos em suas atividades. Existe a
possibilidade da submissiao e controle de projetos, agdes de extensio, monitoria, atividades de ensino a

distancia etc. (Silva, 2010).
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Além disso, existe o Sistema de Administragao e Comunicagiao (SIGAdmin), que funciona para
aqueles usuarios autorizados, para realizar operagdes relacionadas a gestdo dos sistemas integrados da
institui¢do, como compras, registro de patrimonios, requisicao de transporte etc. Ja o SIGElei¢ao, como
expresso em sua abreviacdao, ¢ um sistema utilizado em elei¢oes institucionais, para reitoria, diretoria de
centros, diretoria de departamentos ou coordenag¢des de cursos, tendo como publico alvo os discentes,
docentes e técnicos administrativos; o acesso ¢ de forma remota e ao final da eleicao o resultado sera de
forma instantanea.

O SIG comegou a ser desenvolvido ha alguns anos no ambito da Superintendéncia de Informatica
da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), com o interesse de ter eficiéncia e exceléncia
da gestao e dos servicos prestados a sociedade. Sendo assim, a UFRR visualizou a oportunidade da
implantacao do SIG por intermédio de uma cooperacio que a Universidade Federal do Rio Grande do
Norte disponibilizava. A UFRR formalizou um acordo de cooperagao com a UFRN, ao pagar uma divisao
de tecnologia (contribui¢do com parte de verba) e, por meio disso, foram repassados os codigos-fonte,
documentagdes e toda informagdao necessaria para implantacio do sistema. No ambito da UFRR, o
secretario executivo ¢ um dos profissionais que utiliza o SIG durante a execuciao de suas tarefas laborais.

Nos ultimos tempos, o profissional de Secretariado Executivo passou por diversas transformacoes
no que tange as suas atribui¢oes e responsabilidades. Antigamente, esse profissional tinha como principais
habilidades a execucio de tarefas rotineiras e operacionais. Com a aprovacio da Lei n°® 7.377/1985, o
profissional de Secretariado Executivo conseguiu seu reconhecimento pela legislacio ao estabelecer seus
limites em relacdo as suas tarefas. Por essa lei, sao estabelecidas as atribui¢cSes do Bacharel em Secretariado
Executivo. As atribui¢des estdo conectadas com as pessoas que ocupam cargos, realizando tarefas
individuais, mais complexas de natureza técnica ou administrativa. A tecnologia faz parte das mudangas
desse profissional ao executar suas atividades, especialmente por ser algo mais eficiente e rapido ao obter
uma informacao ou prestar informa¢ao a uma determinada organizacao. Com o uso da internet as
mudangas sao perceptiveis em cada atividade realizada por eles.

O Secretario Executivo deve acompanhar cada mudanca que se exige no mercado de trabalho,
principalmente na organiza¢ao que esta inserido. Dentre essas mudangas, existe o Sistema Integrado de
Gestio, pois ele tem a capacidade de interagir com varios setores nas organizagoes, possibilitando a
execucao das atribui¢oes, competéncias e habilidades do Secretario Executivo.

O SIG ¢ um dos sistemas implantados em algumas institui¢oes universitarias, por intermédio dele
¢ realizado algumas atividades de GED que contribui para aperfeicoar as atividades do SE, uma vez que
as responsabilidades deste profissional estao ligadas as atividades de GED. Com o SIG implantado nas
organizagoes, o profissional pode colocar em pratica suas atribui¢Ges, ou seja, realizar planejamento,

organizar, direcionar os servicos da organizacdo, assessorar os diretores executivos, obter informacoes
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para a consecucao de objetivos e metas das empresas, intermediar acontecimentos, facilitar e promover a
comunicagao e o relacionamento interpessoal, editar documentos da organizacao, arquivar documentos e
processos, gerenciar agenda dos gestores, atendimento ao publico, protocolos de documentos, despachos
em processos e memorandos, autonomia para tomada de decisoes, registrar e distribuir expedientes, envio
de informativos e outras atribui¢des inerentes ao profissional (Brasil, 1996; Alonso, 2002).

Cabe ao profissional de Secretariado ser competente e preparado de forma a exercer sua profissao
com eficiéncia e eficacia. Suas habilidades e competéncias sao determinantes para ele no mundo
corporativo que vivenciamos. A partir da Resolugio CES/CNE n° 3/2005, considerando-se o Sistema
Integrado de Gestao, suas habilidades e competéncias se unificam ao gerenciar as informagdes, garantir
uniformidade e ser um referencial para diferentes usuarios, capacidade de maximizac¢ao e otimizagao dos
recursos tecnolégicos, o profissional se torna eficaz na utiliza¢ao das técnicas secretariais, demonstrando
seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes.

Nesse sentido, é perceptivel a comunicagao das atribuigoes, habilidades e competéncias ao unir-se
com o Sistema Integrado de Gestdo, pois ¢ nele que elas sio integradas a partir do momento em que as
organizagoes adotarem o sistema como ferramenta de trabalho. Este é um sistema que ¢é possivel criar,
controlar, arquivar, compartilhar, recuperar documentos e planejar. Dessa forma, o Secretario moderno
precisa estar atento as novas maneiras para realizar suas atividades, pois cada vez mais as organizagoes
estao em processo de mudancas, principalmente tecnoldgicas, sendo este profissional o elo entre os

clientes internos e externos (Neiva, 2009).

ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste item temos a analise das respostas obtidas com a aplicagio dos questionarios com
profissionais que possuem Bacharelado em Secretariado Executivo e que atuam na area e dentro da
Universidade Federal de Roraima. Dos respondentes, 100% dos profissionais que atuam na UFRR sao
mulheres. As mulheres passaram a ganhar destaque, assumindo responsabilidades com as mudangas
tecnoldgicas. Com as novas exigéncias no mundo do trabalho, e com novos modelos da administracao, as
universidades passaram a demandar por profissionais com habilidades técnicas e humanas, inovando
conforme as exigéncias do mercado de trabalho.

O tempo de atuacao do profissional de secretariado também foi questionado. Quanto a essa
pergunta, pode-se perceber que o quantitativo de 71,4% das respondentes atua ha mais de 5 anos; 28,6%
estao no cargo ha mais de 10 anos; e nenhum respondente exercia o cargo hd mais de 25 anos. Ao assumir
cargo existem responsabilidades, essas responsabilidades sao as tarefas atribuidas a cada profissional que
serao executadas de forma ciclica ou repetidamente. Portanto, ao longo do tempo que o profissional de

Secretariado Executivo esta no cargo, ele exercer diversas tarefas previstas na Lei n® 7.377/1985, tarefas
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estas que vao se modificando com o tempo, principalmente com o uso tecnologia, pois a forma de arquivar
documentos, agendar reunides e eventos, redagoes de textos, classificacdo, registros e distribui¢cSes de
documentos, administragdo de recebimento e envio de informacdes podem ser feitos eletronicamente em
algumas empresas que utilizam sistema para realizar as tarefas deste profissional (Brasil, 1985).

Além disso, um quantitativo de 85,7% disse que ja tinha ouvido falar sobre o GED, enquanto
14,3% desconheciam o GED. Pode-se perceber que ainda existem pessoas que desconhecem essa
ferramenta primordial nas organizagdes, que proporciona um armazenamento seguro e tramitacao de
informacao com eficiéncia. E do total de 7 respondentes, 83,3% disseram que o GED aumenta, agiliza a
informacao durante as atividades no ambiente de trabalho. E 16,7% disseram que ndo agiliza e também
nio aumenta o fluxo das informag¢des. No entanto, o aumento das informagdes se torna uma variavel mais
presente nas organizagdes, ha uma producao maior de processos, documentos que necessitam de resposta
em poucos minutos. Assim, é importante o GED ser implantado nas institui¢des por causa de maior
precisio, controle e seguranca (Baldam et al., 2002).

Quando perguntado se, na opiniao das respondentes, o GED dispensaria o acesso do documento
em suporte de papel, 57,1% disseram que nao dispensa o documento em formato de papel, apesar de
utilizar o Gerenciamento Eletronico de Documentos. No entanto, 42,9% afirmaram dispensar o uso do
papel. Observa-se que, mesmo com as novas tecnologias, o uso do papel ainda é predominante no
cotidiano das respondentes. Utilizar o GED nio significa que toda informagao estara nele, assim um
documento no formato de papel pode cumprir sua fungdo em qualquer processo de informagao e ser
arquivado em lugares destinados a eles ou, posteriormente, esse documento em formato de papel ser
digitalizado e arquivado em meio eletronico.

A proxima pergunta elaborada foi referente a utilizagdo do SIG durante as atividades das
respondentes. Obteve-se o resultado de que 100% das respondentes realizam atividades no Sistema
Integrado de Gestao (SIG). Com diversas demandas da gestio documental se tornou importante a
utilizacdo de sistemas, pois neles os documentos digitais facilitam as atividades dos profissionais inseridos
nas institui¢oes, a exemplo da UFRR, disseminando as informagdes pelo mundo (Arellano, 2008).

Outra pergunta fundamental foi saber “O que vocé acha do sistema SIG?”. Do total de 7
respondentes, 85,7% acreditam que o sistema é bom, e 14,3% percebem o SIG como médio. Dessa forma,
percebe-se que o SIG tem sua importancia para o cotidiano de cada profissional, pois ele agrega as
atividades no decorrer da sua realizacao. No entanto, ele deve ser melhorado para que sua fun¢io de
integracao, reducao de quantidade de duplicidade das atividades, a transmissao de informagao, agilidade
no processamento de processos seja eficaz.

Também ¢ realizado o seguinte questionamento: “Com qual frequéncia vocé utiliza o SIG”? Dos

7 respondentes, 71,4% acessam o sistema todos os dias, e 28,6%, cinco vezes por semana, em média.
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Pode-se perceber que a utilizacao do sistema por parte das respondentes ¢ necessario para realizagao das
suas atividades e a comunicagao entre os setores, visto que o sistema foi implantado para dar suporte em
diversas areas da UFRR, levando em consideracao que ¢ um sistema de comunicagao que coleta, valida,
executa, gerencia processos e permite as empresas transmitir uma resposta rapida aos seus clientes,
diretores, coordenadores de forma que se tenha um bom rendimento no ambiente de trabalho (Oliveira,
2001).

A facilidade das respondentes localizarem os documentos no sistema também foi questionada.
Diante do resultado, obteve-se que 100% tém facilidade em localizar os documentos. Sendo assim, o
sistema cumpre partes do seu proposito de ser agil e eficiente quando é utilizado para atender demandas
da UFRR.

Com base em algumas variaveis, as respondentes foram questionadas quanto a opinido sobre o
sistema SIG. As respondentes disseram que o SIG na UFRR agiliza o envio e recebimento dos processos
71,4% no recebimento de documentos, 57,1%, na elaboracio de documentos de acordo e além dos itens
anteriores, no cadastro 14,3%, o sistema agiliza as atividades. Pode-se perceber que o profissional de
secretariado executivo desenvolve diversas atividades no decorrer do seu dia. E um profissional que deve
estar preparado para mudangas principalmente no ambito tecnolégico, pois tem um perfil multidisciplinar
que influencia positivamente a institui¢do universitaria pesquisada.

Sobre o questionamento que aborda as dificuldades em realizar as atividades no SIG, 42,9%
relataram dificuldades, 42,9% nao encontraram/tiveram dificuldades e 14,2% das respondentes afirmaram
que sentem, as vezes, dificuldades para realizar suas atividades. Cada sistema implantado é um desafio para
a UFRR, principalmente quando os profissionais nao possuem dominio para realizar as atividades no
sistema. Nesse sentido, ¢ importante que as empresas priorizem treinamentos para seus profissionais, pois
o sistema estar para facilitar os procedimentos internos e externos da empresa, levando em consideragao
o grande fluxo de informagao e o objetivo principal do SIG de unificar processos e sua transmissiao de
dados, diminuindo tempo de buscar para melhor atender a todos (LLaudon et al., 2007).

Em relagdo aos documentos em formato digital, 100% das respondentes disseram que os
documentos em formato digital agilizam suas atividades. Assim, é perceptivel que utilizar sistemas é
fundamental para a realizagao das atividades, potencializando as fun¢oes da UFRR ao acessar com rapidez
os documentos inseridos no sistema, porém o sistema tem que estar devidamente funcionando para nao
ocorrer sérios problemas tanto no presente quanto no futuro.

Outro questionamento foi: “Com o SIG sendo utilizado diariamente proporcionou a reducio de
documentos em suporte de papel na UFRR?”. Das respondentes, 57,1% afirmaram que o SIG utilizado
diariamente reduz os documentos em suporte de papel, enquanto 42,9% disseram que somente as vezes

existe a reducdo. Vale ressaltar que a tendéncia da utilizacdo de documentos em formato de papel ao longo
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do tempo podera se tornar obsoleto devido as mudancas tecnologicas vivenciadas nos ultimos tempos.
No entanto, deve-se considerar que o papel pode realizar seu objetivo de informar, transmitir dados
relevantes para a empresa e ser arquivado no sistema eletronico.

A maior dificuldade em utilizar o SIG nas atividades foi sinalizada pelas respondentes como: 42,9%
nao tém dificuldade em atualizar o SIG durante as atividades; 14,3% tem dificuldades em acessar e acesso
aos perfis restritos e algumas tarefas, buscar, salvar e imprimir. Percebe-se pelas respostas que a maioria
nao tem dificuldades em utilizar o SIG nas suas atividades. Apesar da facilidade de utilizar o sistema ele
ainda apresenta pontos negativos, ocasionando prejuizos a produtividade das atividades na UFRR ao longo
do dia quando nio se for resolvido imediatamente.

Ademais, de acordo com as respondentes, 57,1% disseram conhecer o manual de uso do SIG,
28,6% nao sabia dizer, e 14,3% respondeu que nio existia um manual com as instru¢oes do SIG. Pode-se
perceber que a maioria disse que existe um manual podendo facilitar, ou nio, a sua utilizagao, pois algumas
ainda desconhecem ou nao obtiveram a informacao da existéncia do manual para facilitar o uso do sistema.
Nesse sentido, ¢ perceptivel que falta a UFRR intensificar a divulga¢ao do manual, bem como onde ele se
localiza para proceder ao manuseio do sistema de forma correta, visto que o manual disponibiliza toda a
informacao necessaria para o uso do sistema.

Questionou-se se o/a Secretario/a Executivo/a recebeu algum treinamento para manuseio mais
eficiente do SIG? 71,4% disseram que ndo teve treinamento, 14,3% que teve treinamento, e 14,3% nao
sabe dizer a respeito do treinamento. Qualquer sistema implantado nas organizagdes deve-se tirar o
maximo de proveito; assim, os usuarios devem ser treinados para se adequar ao sistema de forma eficiente,
para nao atrapalhar o seu desenvolvimento ao realizar suas atividades no cotidiano (Cibotto, 2011).

Entre as sugestées de melhoria, uma respondente respondeu que o sistema deveria passar pela
atualizacio dos nomes dos documentos, conforme alteracio do Manual de Redacio da Presidéncia da
Republica. Na segunda sugestao, a respondente nos informou que o sistema ¢ um pouco confuso, nao
obtendo direcionamento simples e, além disso, esta defasado e precisa de uma atualizagao. Cada sistema
precisa de um direcionamento, instrug¢des para seguir e, principalmente, atualizagdes. Atualizagdes estas
que facilitem o manuseio do sistema para melhor atender a empresa na qual o profissional esta inserido.
A terceira sugestido da respondente foi relacionada a atualizacao do sistema de acordo com o Manual de
Redacio da Presidéncia da Republica, além da divulgacao das ferramentas disponiveis no sistema.

Além disso, uma respondente sugeriu mais treinamento para a utilizagao do sistema com o intuito
de fazer um bom uso dele, sem dificuldades, pois o sistema tem como objetivo facilitar e nao dificultar o
trabalho dos profissionais em suas atividades.

A proposta da proxima questio foi verificar se as respondentes gostariam de comentar e/ou

complementar algum tema abordado no questionario. Entre sete respondentes apenas uma optou por
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responder essa pergunta. A respondente comentou que o sistema SIG apresenta seis partes, o
administrativo, recursos humanos, a parte dos académicos, eleicio, eventos e administracao de
comunicagao. A maior de suas funcdes tem dias especificos para serem utilizados, como no caso das
eleices. O sistema precisa ser atualizado, mas a maioria das funcbes ¢ 6tima para serem utilizadas na
gestao publica.

Diante dessas analises foi possivel verificar que as respondentes detém do conhecimento basico
para utilizarem o sistema, no entanto ainda existem dificuldades durante a realizagao de suas atividades
que podem ser melhoradas conforme o tempo, levando em consideragao a importancia da atualizacao do

sistema pelas empresas que utilizam essa ferramenta para atender ao ambiente interno e externo.

CONSIDERACOES FINAIS

Na pesquisa realizada constatou-se que o SIG ¢ importante para a realizacdo das atividades dos
secretarios executivos na UFRR, visto que é um sistema que esta interligado a diversos setores, permitindo
acesso aos documentos e processos. Com o sistema implantado na UFRR ¢ possivel identificar a agilidade
da troca de informagdes, a localizagdo de documentos se torna acessivel, sendo possivel elaborar
documentos, enviar e receber processos chegando ao seu destino final de forma rapida e reduzindo
documentos em suporte de papel. Os procedimentos administrativos sao realizados pelo SIG, o qual se
torna fundamental para o desenvolvimento das atividades do profissional de secretariado executivo na
UFRR, visto que ¢ uma das suas ferramentas de trabalho.

Nas organizagdes, a tecnologia tem ganhado destaque, e com o uso dos sistemas isso s6 tem
agregado na execucao das atividades dos profissionais na UFRR. O GED e o SIG, por serem ferramentas
tecnoldgicas, contribuem para melhor atender a institui¢ao, de forma que ao utiliza-los aumenta-se a
rapidez na identificacio de documentos que podem ser localizados pelo nome ou termos associados,
garantindo economia, eficiéncia e eficacia durante a realizagao das atividades, controlando o fluxo de
documentos e na organizagao dos arquivos; com o sistema integrado é possivel promover uma integracao
entre todos os setores, usufruindo dos beneficios que ele oferece ao realizar as atividades por intermédio
dele todos os dias.

Portanto, verifica-se que o sistema avaliado em sua funcionalidade é um sistema dinamico que
oferece varios beneficios aos seus usuarios, um sistema que possui modulos interligados que permitem a
institui¢ao trabalhar com seus documentos em forma fisica ou digital. Contudo, o sistema precisa de
adequagdes, atualizacOes e treinamentos, pois se trata de diversos profissionais utilizando e com
necessidades diferentes; ademais, visto que as leis estdo se modificando, documentos que existiam antes

nao existem mais, conforme o manual de redagio oficial da presidéncia da republica, midias e tecnologias
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ficam defasados e obsoletos e, com isso, é preciso se adaptar a elas para que o objetivo proposto do sistema
implantado seja alcangado.

Diante do exposto, a proposta deste trabalho poderia contribuir para o conhecimento e pesquisa
de outros pesquisadores intessados na mesma tematica, com inclusdes de novos problemas e
questionamentos que podem ser abordados sob outras perspectivas, tanto na area dede Secretariado
Executivo como em outras ciéncias. Cada vez mais, os profissionais se deparam no mercado de trabalho
com diversos sistemas eletronicos que permitem um acesso rapido, com integracio das informagdes

institucionais e favorecimento na realizacdao das atividades laborais.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Alonso MEC (2002). A arte de assessorar executivos. Sao Paulo: Pulsar. 207p.

Arellano MAM (2008). Critérios para a preservacio digital da informacio cientifica. Tese. Ciéncia da
Informacdo. Orientador: Murilo Bastos da Cunha. Brasilia: Universidade de Brasilia. 354p.

Baldam R et al. (2002). GED: gerenciamento eletronico de documentos. Sao Paulo: Erica. 204p.

Bernardes IP et al. (2008). Gestao documental aplicada. Sio Paulo: Arquivo Publico do Estado de Sao
Paulo. 54p.

BRASIL (1991). Lein® 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispoe sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados e da outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/18159.htm>. Acesso em: 05/10/2020.

BRASIL (1996). Lei n® 9.261, de 10 de janeiro de 1996. Regulamenta o exercicio da profissao de
Secretariado. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/1.9261.htm>. Acesso
em: 20/02/2020.

BRASIL (2018). Manual de redagao da Presidéncia da Republica. 3. ed., rev., atual. e ampl. — Brasilia:
Presidéncia da Republica. 189p.

BRASIL (2020). Lei n°® 7.377, de 30 de setembro de 1985. Dispoe sobre o exercicio da profissao de
secretariado e da outras providencias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.bt/ccivil_03/leis/L7377.htm>. Acesso em: 05/10/2020.

Castro AM et al. (2007). Arquivos: fisicos e digitais. Brasilia: Thesaurus. 186p.

Cibotto RAG (2011). Processo de implantagao do gerenciamento eletronico de documentos no processo
de desenvolvimento distribuido de software. Anais do VI Encontro de Producio Cientifica e
Tecnologica (EPTC), Campo Mourio. 1-14p.

Fantini SR (2001). Aplicagao do gerenciamento eletronico de documentos: estudo de caso de escolha de
solugoes. Programa de Pos-Graduacio em Engenharia de Produgao, Universidade Federal de Santa

Catarina (dissertacao), Florian6polis. 115p.

16



Organizag¢oes publicas, privadas e da sociedade civil: gestao, inovagio e responsabilidade social - Volume IV

Fonseca MO (1998). Informacao, arquivos e institui¢ao arquivistas. Arquivo e Administragao, 1(1): 33-44.

Haddad SR (2000). GED — Uma alternativa viavel na gestao da informagao estratégica. Belo Horizonte:
PUC MINAS. 39p.

Indolfo AC et al. (1995). Gestio de documentos: conceitos e procedimentos basicos. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 1995. 49p.

Koch WW (1998). Gerenciamento eletronico de documentos: conceitos, tecnologias e consideragoes
gerais. Sio Paulo: CENADEM. 146p.

Laudon K et al. (2007). Sistemas de Informagdes Gerenciais. 7. ed. Sao Paulo: Pearson. 504p.

MEC (2005). Resolugao n° 3/2005-CNE/CES, de 23/06/2005. Institui as Diretrizes Curriculatres
Nacionais para o curso de Graduacio em Secretariado Executivo. MINISTERIO da Educagio.
Disponivel em: <http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces003_05.pdf>. Acesso em:
24/02/2020.

Neiva EG (2009). As novas competéncias do profissional de Secretariado. 2.ed. Sao Paulo: IOB. 260p.

Oliveira DPR (2001). Sistemas de informagdes gerenciais. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas. 274p.

Rondinelli RC (2005). Gerenciamento arquivistico de documentos eletronicos: uma abordagem tedrica da
diplomatica arquivistica contemporanea. 3. ed. Rio de Janeiro: FGV. 165p.

Schellenberg TR (2007). Arquivos modernos: principios e técnicas. 6. ed. Rio de Janeiro: FGV. 388p.

Silva CF (2016). Fatores criticos de sucesso para implantacao de um Sistema Integrado de Gestao: analise
da implantacao do SIG na Universidade Federal do Vale do Sao Francisco. Escola de Administragao
Universidade Federal da Bahia (dissertagao), Salvador. 84p.

Silva EL et al. (2005). Metodologia da pesquisa e elaborac¢do de dissertacdo. 4. ed. Florianépolis: UFSC.
138p.

UFRR (2012). Manual de normas para apresentagao dos trabalhos técnico-cientificos da UFRR. Boa Vista:
Editora da UFRR. 77p.

UFRR (2017). Projeto Pedagdgico do Curso de Secretariado Executivo. Pré-Reitoria de Ensino e
Graduagio.  Disponivel  em:  <http://www.proeg.uftr.br/index.php/2013-05-28-19-33-
02/cursos2>. Acesso em: 01/08/2019.

|17



Organizag¢oes publicas, privadas e da sociedade civil: gestao, inovagio e responsabilidade social - Volume IV

INDICE REMISSIVO

inoperacionalidade, 34, 47

A INSS, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 28
aprendizagem, 62, 63 S
D saude, 18, 20, 26
doencas, 23 secretariado executivo, 6, 7, 10, 11, 16
seguranca, 18, 20, 22, 30, 32
E SESMT, 20, 22, 23, 25, 26, 28, 29, 30, 31, 32, 33
~ Sistema Integrado de Gestao, 6, 9, 10, 11, 12
educacao
a distancia, 4, 54, 55, 56, 57, 58 U

profissional, 55, 57
Universidade Federal de Roraima, 4, 6,7, 9, 11

I

impacto econémico, 34

168



Organizag¢des publicas, privadas e da sociedade civil: gestao, inovacio e responsabilidade social - Volume IV

SOBRE O ORGANIZADOR

o Hudson do Vale de Oliveira

E Doutorando em Administragio no Programa de Pés-Graduagio em
Administragdo da Universidade do Estado de Santa Catarina (UDESC). Faz
parte do Nucleo de Inovagdes Sociais na Esfera Publica (NISP), atuando,
também, no Observatério de Inovacio Social de Florianépolis (OBISF). E
Doutor em Agronomia pela Universidade Estadual de Londrina (UEL). E
Mestre em Agronomia pela Universidade Estadual de Maringa (UEM). E
Especialista em Gestao de Cooperativas pela Universidade Federal de Roraima
(UFRR). E Graduado em Agronomia pela Universidade Federal Rural do Semi-
Arido (UFERSA), em Administracio pela Universidade do Estado do Rio Grande do Norte (UERN) e
em Comunicagio Social (Jornalismo) pela UFRR. E Professor Efetivo do Instituto Federal de Educagio,
Ciencia e Tecnologia de Roraima (IFRR), Campus Boa Vista Zona Oeste (CBVZO). Possui experiéncia e
interesse de projetos (pesquisa e extensio) nas seguintes areas: Agronegocios, Sustentabilidade,

Cooperativismo, Gestio de Pessoas, Gestio Publica, Inovagao Social e Educa¢ao. Email para contato:
hudson.oliveira@ifrr.edu.br

169


https://orcid.org/0000-0002-7531-0279

ISBM 978-658146013-6

9

786581 460136

Pantanal Editora
Rua Abaete, 83, Sala B, Centro. CEP: 78690-000
Nova Xavantina — Mato Grosso — Brasil
Telefone (66) 99682-4165 (Whatsapp)
https:/ /www.editorapantanal.com.br
contato@editorapantanal.com.br



	Apresentação
	Sumário
	Capítulo I
	Gerenciamento Eletrônico de Documentos e a Atuação de Secretários Executivos da UFRR

	Índice Remissivo
	Sobre o organizador

