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APRESENTAÇÃO 

A necessidade de adaptação das organizações é um imperativo constante, em função das mudanças 

contínuas pelas quais a sociedade passa. Nesse sentido, o quarto volume da obra “Organizações Públicas, 

Privadas e da Sociedade Civil: Gestão, Inovação e Responsabilidade Social” traz quatro capítulos, com 

diferentes estudos, apresentando análises e reflexões que, no dinamismo pela qual a sociedade passa, estão, 

e precisam estar, continuamente, em debate. 

Assim, no primeiro capítulo intitulado “Gerenciamento Eletrônico de Documentos e a Atuação 

de Secretários Executivos da UFRR”, os autores buscam promover análises e discussões sobre as 

contribuições do SIG, por meio do Gerenciamento Eletrônico de Documentos (GED), para atuação dos 

Secretários Executivos da Universidade Federal de Roraima (UFRR).  

Com o título “Gestão para Melhoria de Controle dos Atestados, Afastamentos dos Colaboradores 

junto ao INSS e Redução de Absenteísmo”, no segundo capítulo os autores procuram desenvolver um 

sistema de gestão 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 número de absenteísmo na 

instituição. O terceiro capítulo, intitulado “Impacto Econômico 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 econômico, ao nível das companhias aéreas, do prestador de serviços de gestão de infraestruturas 

aeroportuárias, dos serviços de assistência em escala (handling), dos passageiros, dos estabelecimentos 

hoteleiros, das agências de viagens, da rent-a-car e dos transferes. 

Por fim, com o objetivo de refletir acerca dos desafios práticos para a oferta da Educação a 

Distância no Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia de Roraima/ Campus Boa Vista Zona 

Oeste (IFRR/CBVZO) a partir do contexto da Covid-19, os autores do quarto capítulo intitulado 

“Desafios Práticos e as Perspectivas da Educação a Distância em Tempos de Covid-19: O Caso do 

IFRR/Campus Boa Vista Zona Oeste (CBVZO)”, apresentam as perspectivas da oferta da Educação a 

Distância em função dos desdobramentos da Covid-19 e refletem sobre as dificuldades e as limitações da 

oferta da EaD no IFRR/CBVZO. Com estes quatro capítulos apresentados, reforçando o objetivo dos 

três primeiros volumes desta obra, convidamos você, mais uma vez, não apenas para fazer a leitura dos 

textos, mas também para contribuir com os debates e com as reflexões acerca das organizações, 

considerando os mais diferentes contextos, à luz de diversas lentes de análises e perspectivas teóricas e, 

sobretudo, levando em conta as várias nuances que perpassam a gestão, a inovação e a responsabilidade 

social das organizações. 

Hudson do Vale de Oliveira  
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Capítulo I 

 

Gerenciamento Eletrônico de Documentos e a Atuação 
de Secretários Executivos da UFRR 

 

Recebido em: 10/09/2021 

Aceito em: 18/10/2021 

10.46420/9786581460136cap1 

Juliana Lima Magalhães1   

Renner Coelho Messias Alves¹*   

 

INTRODUÇÃO 

A tecnologia ao longo do tempo tem se mostrado necessária para o ambiente de trabalho, pois ela 

possibilita agilidade nas informações e modernização no desenvolvimento das atividades realizadas por 

profissionais inseridos nas organizações. Com o avanço tecnológico, as organizações procuram 

desenvolver mecanismos para se adaptar a este mundo que vive em constante mudança. O profissional de 

Secretariado Executivo é integrante de diversos tipos de organizações, sendo ele responsável por manusear 

diversos sistemas que são instaurados para o desenvolvimento de suas atividades. Ele precisa se adaptar e 

aprender a manusear diversos sistemas tecnológicos que farão parte do seu cotidiano ao elaborar 

documentos, de forma ágil e eficiente desde sua fonte de origem até o seu destino final. 

Nesse sentido, torna-se cada vez mais importante e comum que as organizações desenvolvam uma 

estrutura para as informações, ou seja, implantem sistemas que possibilitem a agilidade na localização dos 

documentos, alta velocidade, controle, arquivamento, respostas e encaminhamentos eficientes. Sendo 

assim, as organizações recorrem ao Gerenciamento Eletrônico de Documentos (GED) como uma solução 

para o desenvolvimento das atividades nas organizações. Uma nova forma de guardar e armazenar as 

informações (Fantini, 2001). 

No ambiente das organizações existem tipos de sistemas que o profissional de Secretariado 

Executivo pode deparar-se no seu dia a dia. Um desses sistemas inseridos em organizações é o Sistema 

Integrado de Gestão (SIG). Esse sistema integraliza todas as atividades dos diversos setores de uma 

organização. Um sistema que facilita a execução das tarefas no ambiente de trabalho e que organiza o fluxo 

das informações gera uma comunicação interna com total segurança, sobretudo dados relativos a 

processos operacionais, administrativos e gerenciais, criando consistências nas informações geradas.  

O Sistema Integrado de Gestão (SIG) está dividido em módulos: em Sistema Integrado de 

Recursos Humanos (SIGRH), de Patrimônio, Administração e Contratos (SIPAC), de Gestão de 

 
1 Universidade Federal de Roraima (UFRR). 
* Autor correspondente: rennercma@gmail.com 

https://doi.org/10.46420/9786581460136cap1
https://orcid.org/0000-0002-3256-2740
https://orcid.org/0000-0002-4114-8357
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Atividades Acadêmicas (SIGAA), de Administração e Comunicação (SIGAdm) e de Eleição (SIGEleição). 

Os módulos interagem entre si, de forma que a organização alcance resultados positivos, índices de 

eficiência, credibilidade e qualidade no atendimento. Todas essas características são executadas pelos 

profissionais de Secretariado Executivo atuantes nas organizações que utilizam sistemas eletrônicos de 

gestão, a exemplo da Universidade Federal de Roraima (UFRR). Vale ressaltar que o Gerenciamento 

Eletrônico de Documentos está inserido na gestão documental, logo o Sistema Integrado de Gestão faz 

parte do Gerenciamento Eletrônico de Documentos, visto que ambos são sistemas que possibilitam uma 

integração de informações entre os setores de uma organização. 

Para tanto, foi empregada, como técnica de pesquisa, o questionário 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 

questionários respondidos, analisados entre si, por meio do conteúdo que apresentavam em cada questão.  

Dessa forma, pretende-se discutir as contribuições do SIG através do Gerenciamento Eletrônico 

de Documentos (GED) para atuação dos Secretários Executivos da Universidade Federal de Roraima. 

 

GESTÃO DE DOCUMENTOS E O SECRETARIADO EXECUTIVO NA UFRR 

As organizações estão se modernizando ao utilizar a informação através da tecnologia como fonte 

de crescimento das empresas no ambiente corporativo. A informação é essencial para manter um 

relacionamento entre as pessoas. Considerando a dimensão da propagação das informações, as instituições 

públicas ou privadas identificam a necessidade de aprimorar o modo como as informações e os 

documentos são conduzidos. A gestão documental ou gestão de documentos surgiu como uma solução 

para diminuir a massa documental, garantindo a preservação dos documentos e facilitando o acesso a eles, 

em conformidade com a Lei nº 8.159/1991. 

A gestão de documentos originou-se devido ao aumento do fluxo de informações, principalmente 

após a Segunda Guerra Mundial que ocasionou um volume incontável de novos documentos. O aumento 

da população provocou a expansão das atividades do governo e, consequentemente, a elaboração de 

documentos (Schellenberg, 2007). Assim, com o aumento da massa informacional foi necessário 

estabelecer métodos de controle sobre a elaboração documental, ou seja, criando ciclos documentais, a 

saber: produção, utilização, conservação e avaliação e destinação (Rondinelli, 2005; Fonseca, 1998). 

O surgimento da gestão documental revolucionou a maneira dos colaboradores executarem suas 

tarefas nas empresas, possibilitando a preservação e o acesso às informações documentais. A gestão 

documental possui alguns objetivos que possibilitam sua organização e controle desde a sua produção até 

seu destino final, ou seja, ela garante a eficiência e eficácia na administração pública ou privada, agilizando 

o processo decisório nas organizações, incentivando o trabalho multidisciplinar em equipe, objetivo muito 
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valorizado durante a execução das atividades em equipe; controla o fluxo de documentos e a organização 

dos arquivos; racionaliza a produção dos documentos; normaliza os procedimentos para avaliação, 

transferência, recolhimento, guarda e eliminação de documentos; preserva o patrimônio documental 

considerado de guarda permanente (Bernardes et al., 2008). 

A aplicabilidade da gestão de documentos ocorre através dos seus instrumentos. Bernardes et al. 

(2008) apontam o plano de classificação que permite a simplificação e a racionalização dos procedimentos 

de gestão, sendo ágil para tomada de decisões e recuperação de informações e documentos. Diversos 

instrumentos foram criados para classificar e agrupar documentos sob um mesmo tema, a fim de facilitar 

as operações arquivísticas e dar celeridade ao processo de recuperação de informações. Um desses 

instrumentos de trabalho é a tabela de temporalidade e destinação de documentos (TTDD), um “registro 

esquemático do ciclo de vida documental do órgão, sendo elaborada após a análise da documentação e 

aprovada pela autoridade competente” (Indolfo et al., 1995). Esses instrumentos facilitam a recuperação 

das informações e sua organização. 

Além disso, a gestão documental tem-se tornado cada vez mais importante, devido as vantagens 

desencadeadas à organização, ou seja, ela possui dinamismo e rapidez ao melhorar o andamento dos 

processos administrativos, agilizando o processo de produção dos documentos, no recebimento, na 

classificação, no registro, na distribuição, no controle da organização do arquivamento, na otimização das 

tarefas, maior controle e rastreabilidade e acesso aos dados (Bernardes et al., 2008). 

A gestão de documentos tem vários objetivos e funcionalidades conforme citado; além deles, um 

papel importante da gestão documental é a transparência das informações. E o gerenciamento eletrônico 

de documentos (GED) surgiu para agregar, de maneira mais eficaz, controle e confidencialidade no fluxo 

de informações. Destaca-se que o acesso às tecnologias aumentou significativamente e, com isso, hoje ela 

facilita e agiliza os processos nas organizações. Com o objetivo de reduzir os arquivos de papel, por 

intermédio da digitalização, surgiu o GED, que faz parte da gestão de documentos e contribui no processo 

de controle, armazenamento e organização eletrônica de documentação. 

O GED tem se desenvolvido, buscando incorporar os conceitos arquivísticos e modernizando-se 

de um mero software de digitalização a um instrumento que possibilita o gerenciamento de documentação, 

sendo ele eletrônico, ou não, durante todo o ciclo da vida documental (Koch, 1998). Ele tem ganhado 

espaço nas organizações, pois tem contribuído com a velocidade das informações nos setores, e os 

processos têm alcançado seu objetivo final mais rápido com uso da tecnologia. Koch (1998, p. 22) diz que 

o “GED é a somatória de todas as tecnologias e produtos que visam a gerenciar informação de forma 

eletrônica”. 

O gerenciamento eletrônico de documentos possui características fundamentais. De acordo com 

Castro et al. (2007), as vantagens que o gerenciamento eletrônico de documentos possui são os acessos 
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imediatos das informações, agilidade na tomada de decisão dos negócios da empresa, preservação dos 

documentos do órgão, redução de custos através do estabelecimento dos prazos de destinação, 

atendimento de qualidade ao cliente proporcionando respostas rápidas e precisas, facilitação das atividades 

que envolverão a colaboração entre pessoas e equipes e com o GED existirá o melhor aproveitamento do 

espaço físico. 

O gerenciamento eletrônico de documentos envolve toda a organização interna e externa. São 

diversos documentos elaborados em uma organização; portanto, organizar, gerenciar e controlar não é 

uma tarefa fácil, mas com o GED inserido nas organizações pode-se obter uma maior facilidade no 

acompanhamento das atividades desenvolvidas no decorrer do dia a dia na execução do trabalho. 

Toda instituição deseja que sua comunicação com seus setores seja clara, objetiva e, principalmente, 

que a informação chegue ao seu destinatário o mais rápido possível. Dessa maneira, há aproximadamente 

7 (sete) anos a Universidade Federal de Roraima (UFRR) implantou o Sistema Integrado de Gestão (SIG) 

com objetivo de integrar e colocar todas as práticas internas de gestão em um único sistema. Para que 

esses sistemas sejam parte integrante do sistema de gestão da empresa, deve haver ligações para que as 

fronteiras entre os processos sejam tênues. Nesse sentido, podemos dizer que o Sistema Integrado de 

Gestão (SIG) é um sistema de GED que facilita o acesso às informações na localização de um determinado 

documento, e proporciona transparência e agilidade na execução das atividades administrativas.  

Na Universidade Federal de Roraima, o SIG foi implantado para o gerenciamento de informações 

administrativas e acadêmicas, auxiliando na organização dos dados das unidades de forma a gerarem 

informações que permitam a tomada de decisões para a instituição. Cada sistema é importante para a 

instituição, pois eles têm suas peculiaridades, suas atividades que são desenvolvidas durante a execução do 

trabalho. Esses sistemas atendem demandas específicas, como o sistema Integrado de Recursos Humanos 

(SGRH), que informatiza os procedimentos de recursos humanos da UFRR. 

Dentro do Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos (SIPAC) existem as 

unidades responsáveis pelas finanças, patrimônio e contratos, sendo que essas operações são feitas 

conforme solicitação e demanda. Esse sistema também tem responsabilidade com as compras, licitações, 

com os contratos e convênios, faturas, bolsas e outras funcionalidades e responsabilidades que a instituição 

possui (Silva, 2016). 

No Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA), é possível que os 

professores e outros profissionais utilizem para disponibilizar conteúdos para os alunos de graduação, pós-

graduação (stricto e lato sensu), ensino técnico, ensino médio e ensino básico. Esses materiais são, por 

exemplo, vídeos, conteúdos, apresentações que auxiliarão os alunos em suas atividades. Existe a 

possibilidade da submissão e controle de projetos, ações de extensão, monitoria, atividades de ensino a 

distância etc. (Silva, 2016). 
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Além disso, existe o Sistema de Administração e Comunicação (SIGAdmin), que funciona para 

aqueles usuários autorizados, para realizar operações relacionadas à gestão dos sistemas integrados da 

instituição, como compras, registro de patrimônios, requisição de transporte etc. Já o SIGEleição, como 

expresso em sua abreviação, é um sistema utilizado em eleições institucionais, para reitoria, diretoria de 

centros, diretoria de departamentos ou coordenações de cursos, tendo como público alvo os discentes, 

docentes e técnicos administrativos; o acesso é de forma remota e ao final da eleição o resultado será de 

forma instantânea. 

O SIG começou a ser desenvolvido há alguns anos no âmbito da Superintendência de Informática 

da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), com o interesse de ter eficiência e excelência 

da gestão e dos serviços prestados à sociedade. Sendo assim, a UFRR visualizou a oportunidade da 

implantação do SIG por intermédio de uma cooperação que a Universidade Federal do Rio Grande do 

Norte disponibilizava. A UFRR formalizou um acordo de cooperação com a UFRN, ao pagar uma divisão 

de tecnologia (contribuição com parte de verba) e, por meio disso, foram repassados os códigos-fonte, 

documentações e toda informação necessária para implantação do sistema. No âmbito da UFRR, o 

secretário executivo é um dos profissionais que utiliza o SIG durante a execução de suas tarefas laborais.  

Nos últimos tempos, o profissional de Secretariado Executivo passou por diversas transformações 

no que tange as suas atribuições e responsabilidades. Antigamente, esse profissional tinha como principais 

habilidades a execução de tarefas rotineiras e operacionais. Com a aprovação da Lei nº 7.377/1985, o 

profissional de Secretariado Executivo conseguiu seu reconhecimento pela legislação ao estabelecer seus 

limites em relação as suas tarefas. Por essa lei, são estabelecidas as atribuições do Bacharel em Secretariado 

Executivo. As atribuições estão conectadas com as pessoas que ocupam cargos, realizando tarefas 

individuais, mais complexas de natureza técnica ou administrativa. A tecnologia faz parte das mudanças 

desse profissional ao executar suas atividades, especialmente por ser algo mais eficiente e rápido ao obter 

uma informação ou prestar informação a uma determinada organização. Com o uso da internet as 

mudanças são perceptíveis em cada atividade realizada por eles. 

O Secretário Executivo deve acompanhar cada mudança que se exige no mercado de trabalho, 

principalmente na organização que está inserido. Dentre essas mudanças, existe o Sistema Integrado de 

Gestão, pois ele tem a capacidade de interagir com vários setores nas organizações, possibilitando a 

execução das atribuições, competências e habilidades do Secretário Executivo. 

O SIG é um dos sistemas implantados em algumas instituições universitárias, por intermédio dele 

é realizado algumas atividades de GED que contribui para aperfeiçoar as atividades do SE, uma vez que 

as responsabilidades deste profissional estão ligadas às atividades de GED. Com o SIG implantado nas 

organizações, o profissional pode colocar em prática suas atribuições, ou seja, realizar planejamento, 

organizar, direcionar os serviços da organização, assessorar os diretores executivos, obter informações 
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para a consecução de objetivos e metas das empresas, intermediar acontecimentos, facilitar e promover a 

comunicação e o relacionamento interpessoal, editar documentos da organização, arquivar documentos e 

processos, gerenciar agenda dos gestores, atendimento ao público, protocolos de documentos, despachos 

em processos e memorandos, autonomia para tomada de decisões, registrar e distribuir expedientes, envio 

de informativos e outras atribuições inerentes ao profissional (Brasil, 1996; Alonso, 2002). 

Cabe ao profissional de Secretariado ser competente e preparado de forma a exercer sua profissão 

com eficiência e eficácia. Suas habilidades e competências são determinantes para ele no mundo 

corporativo que vivenciamos. A partir da Resolução CES/CNE nº 3/2005, considerando-se o Sistema 

Integrado de Gestão, suas habilidades e competências se unificam ao gerenciar as informações, garantir 

uniformidade e ser um referencial para diferentes usuários, capacidade de maximização e otimização dos 

recursos tecnológicos, o profissional se torna eficaz na utilização das técnicas secretariais, demonstrando 

segurança, credibilidade e fidelidade no fluxo de informações. 

Nesse sentido, é perceptível a comunicação das atribuições, habilidades e competências ao unir-se 

com o Sistema Integrado de Gestão, pois é nele que elas são integradas a partir do momento em que as 

organizações adotarem o sistema como ferramenta de trabalho. Este é um sistema que é possível criar, 

controlar, arquivar, compartilhar, recuperar documentos e planejar. Dessa forma, o Secretário moderno 

precisa estar atento às novas maneiras para realizar suas atividades, pois cada vez mais as organizações 

estão em processo de mudanças, principalmente tecnológicas, sendo este profissional o elo entre os 

clientes internos e externos (Neiva, 2009). 

 

ANÁLISE E DISCUSSÃO DOS RESULTADOS 

Neste item temos a análise das respostas obtidas com a aplicação dos questionários com 

profissionais que possuem Bacharelado em Secretariado Executivo e que atuam na área e dentro da 

Universidade Federal de Roraima.  Dos respondentes, 100% dos profissionais que atuam na UFRR são 

mulheres. As mulheres passaram a ganhar destaque, assumindo responsabilidades com as mudanças 

tecnológicas. Com as novas exigências no mundo do trabalho, e com novos modelos da administração, as 

universidades passaram a demandar por profissionais com habilidades técnicas e humanas, inovando 

conforme as exigências do mercado de trabalho. 

O tempo de atuação do profissional de secretariado também foi questionado. Quanto a essa 

pergunta, pode-se perceber que o quantitativo de 71,4% das respondentes atua há mais de 5 anos; 28,6% 

estão no cargo há mais de 10 anos; e nenhum respondente exercia o cargo há mais de 25 anos. Ao assumir 

cargo existem responsabilidades, essas responsabilidades são as tarefas atribuídas a cada profissional que 

serão executadas de forma cíclica ou repetidamente. Portanto, ao longo do tempo que o profissional de 

Secretariado Executivo está no cargo, ele exercer diversas tarefas previstas na Lei nº 7.377/1985, tarefas 
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estas que vão se modificando com o tempo, principalmente com o uso tecnologia, pois a forma de arquivar 

documentos, agendar reuniões e eventos, redações de textos, classificação, registros e distribuições de 

documentos, administração de recebimento e envio de informações 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 já 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 organizações, que proporciona um armazenamento seguro e tramitação de 

informação com eficiência. E do total de 7 respondentes, 83,3% disseram que o GED aumenta, agiliza a 

informação durante as atividades no ambiente de trabalho. E 16,7% disseram que não agiliza e também 

não aumenta o fluxo das informações. No entanto, o aumento das informações se torna uma variável mais 

presente nas organizações, há uma produção maior de processos, documentos que necessitam de resposta 

em poucos minutos. Assim, é importante o GED ser implantado nas instituições por causa de maior 

precisão, controle e segurança (Baldam et al., 2002). 

Quando perguntado se, na opinião das respondentes, o GED dispensaria o acesso do documento 

em suporte de papel, 57,1% disseram que não dispensa o documento em formato de papel, apesar de 

utilizar o Gerenciamento Eletrônico 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 não significa que toda informação estará nele, assim um 

documento no formato de papel pode cumprir sua função em qualquer processo de informação e ser 

arquivado em lugares destinados a eles ou, posteriormente, esse documento em formato de papel ser 

digitalizado e arquivado em meio eletrônico. 

A próxima pergunta elaborada foi referente à utilização do SIG durante as atividades das 

respondentes. Obteve-se o resultado de que 100% das respondentes realizam atividades no Sistema 

Integrado de Gestão (SIG). Com diversas demandas da gestão documental se tornou importante à 

utilização de sistemas, pois neles os documentos digitais facilitam às atividades dos profissionais inseridos 

nas instituições, a exemplo da UFRR, disseminando as informações pelo mundo (Arellano, 2008). 

Outra pergunta fundamental foi saber “O que você 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 importância para o cotidiano de cada profissional, pois ele agrega as 

atividades no decorrer da sua realização. No entanto, ele deve ser melhorado para que sua função de 

integração, redução de quantidade de duplicidade das atividades, a transmissão de informação, agilidade 

no processamento de processos seja eficaz. 

Também é realizado o seguinte questionamento: “Com qual frequência você 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 utilização do sistema por parte das respondentes é necessário para realização das 

suas atividades e a comunicação entre os setores, visto que o sistema foi implantado para dar suporte em 

diversas áreas da UFRR, levando em consideração que é um sistema de comunicação que coleta, valida, 

executa, gerencia processos e permite as empresas transmitir uma resposta rápida 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% têm facilidade em localizar os documentos. Sendo assim, o 

sistema cumpre partes do seu propósito de ser ágil e eficiente quando é utilizado para atender demandas 

da UFRR. 

Com base em algumas variáveis, as respondentes foram questionadas quanto à opinião 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 elaboração 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. É um profissional que deve 

estar preparado para mudanças principalmente no âmbito tecnológico, pois tem um perfil multidisciplinar 

que influencia positivamente a instituição universitária pesquisada. 

Sobre o questionamento que aborda as dificuldades em realizar as atividades no SIG, 42,9% 

relataram dificuldades, 42,9% não encontraram/tiveram dificuldades e 14,2% das respondentes afirmaram 

que sentem, às vezes, dificuldades para realizar suas atividades. Cada sistema implantado é um desafio para 

a UFRR, principalmente quando os profissionais não possuem domínio para realizar as atividades no 

sistema. Nesse sentido, é importante que as empresas priorizem treinamentos para seus profissionais, pois 

o sistema estar para facilitar os procedimentos internos e externos da empresa, levando em consideração 

o grande fluxo de informação e o objetivo principal do SIG de unificar processos e sua transmissão de 

dados, diminuindo tempo de buscar para melhor atender a todos (Laudon et al., 2007). 

Em relação aos documentos em formato digital, 100% das respondentes disseram que os 

documentos em formato digital agilizam suas atividades. Assim, é perceptível que utilizar sistemas é 

fundamental para a realização das atividades, potencializando as funções da UFRR ao acessar com rapidez 

os documentos inseridos no sistema, porém o sistema tem que estar devidamente funcionando para não 

ocorrer sérios problemas tanto no presente quanto no futuro. 

Outro questionamento foi: “Com o SIG sendo utilizado diariamente proporcionou a redução 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 às vezes 

existe a redução. Vale ressaltar que a tendência da utilização de documentos em formato de papel ao longo 
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do tempo poderá se tornar obsoleto devido às mudanças tecnológicas vivenciadas nos últimos 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 eletrônico. 

A maior dificuldade em utilizar o SIG nas atividades foi sinalizada pelas respondentes como: 42,9% 

não têm 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 

não tem dificuldades em utilizar o SIG nas suas atividades. Apesar da facilidade de utilizar o sistema ele 

ainda apresenta pontos negativos, ocasionando prejuízos à produtividade das atividades na UFRR ao longo 

do dia quando não se for resolvido imediatamente. 

Ademais, de acordo com as respondentes, 57,1% disseram conhecer o manual de uso do SIG, 

28,6% não sabia dizer, e 14,3% respondeu que não existia um manual com as instruções do SIG. Pode-se 

perceber que a maioria disse que existe um manual podendo facilitar, ou não, a sua utilização, pois algumas 

ainda desconhecem ou não obtiveram a informação da existência do manual para facilitar o uso do sistema. 

Nesse sentido, é perceptível que falta a UFRR intensificar a divulgação do manual, bem como onde ele se 

localiza para proceder ao manuseio do sistema de forma correta, visto que o manual disponibiliza toda a 

informação necessária para o uso do sistema. 

Questionou-se se o/a Secretário/a Executivo/a recebeu algum treinamento para manuseio mais 

eficiente do SIG? 71,4% disseram que não teve treinamento, 14,3% que teve treinamento, e 14,3% não 

sabe dizer a respeito do treinamento. Qualquer sistema implantado nas organizações deve-se tirar o 

máximo de proveito; assim, os usuários devem ser treinados para se adequar ao sistema de forma eficiente, 

para não atrapalhar o seu desenvolvimento ao realizar suas atividades no cotidiano (Cibotto, 2011). 

Entre as sugestões de melhoria, uma respondente respondeu que o sistema deveria passar pela 

atualização dos nomes dos documentos, conforme alteração do Manual de Redação da Presidência da 

República. Na segunda sugestão, a respondente nos informou que o sistema é um pouco confuso, não 

obtendo direcionamento simples e, além disso, está defasado e precisa de uma atualização. Cada sistema 

precisa de um direcionamento, instruções para seguir e, principalmente, atualizações. Atualizações estas 

que facilitem o manuseio do sistema para melhor atender a empresa na qual o profissional está inserido. 

A terceira sugestão da respondente foi relacionada à atualização do sistema de acordo com o Manual de 

Redação da Presidência da República, além da divulgação das ferramentas disponíveis no sistema. 

Além disso, uma respondente sugeriu mais treinamento para a utilização do sistema com o intuito 

de fazer um bom uso dele, sem dificuldades, pois o sistema tem como objetivo facilitar e não dificultar o 

trabalho dos profissionais em suas atividades.  

A proposta da próxima questão foi verificar se as respondentes gostariam de comentar e/ou 

complementar algum tema abordado no questionário. Entre sete respondentes apenas uma optou por 



Organizações públicas, privadas e da sociedade civil: gestão, inovação e responsabilidade social - Volume IV 

|15 

responder essa pergunta. A respondente comentou que o sistema SIG apresenta seis partes, o 

administrativo, recursos humanos, a parte dos acadêmicos, eleição, eventos e administração de 

comunicação. A maior de suas funções tem dias específicos para serem utilizados, como no caso das 

eleições. O sistema precisa ser atualizado, mas a maioria das funções é ótima para serem utilizadas na 

gestão pública.  

Diante dessas análises foi possível verificar que as respondentes detêm do conhecimento básico 

para utilizarem o sistema, no entanto ainda existem dificuldades durante a realização de suas atividades 

que podem ser melhoradas conforme o tempo, levando em consideração a importância da atualização do 

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

 

CONSIDERAÇÕES FINAIS 

Na pesquisa realizada constatou-se que o SIG é importante para a realização das atividades dos 

secretários executivos na UFRR, visto que é um sistema que está interligado a diversos setores, permitindo 

acesso aos documentos e processos. Com o sistema implantado na UFRR é possível identificar a agilidade 

da troca de informações, a localização de documentos se torna acessível, sendo possível elaborar 

documentos, enviar e receber processos chegando ao seu destino final de forma rápida e reduzindo 

documentos em suporte de papel. Os procedimentos administrativos são realizados pelo SIG, o qual se 

torna fundamental para o desenvolvimento das atividades do profissional de secretariado executivo na 

UFRR, visto que é uma das suas ferramentas de trabalho.  

Nas organizações, a tecnologia tem ganhado destaque, e com o uso dos sistemas isso só tem 

agregado na execução das atividades dos profissionais na UFRR. O GED e o SIG, por serem ferramentas 

tecnológicas, contribuem para melhor atender a instituição, de forma que ao utilizá-los aumenta-se a 

rapidez na identificação de documentos que podem ser localizados pelo nome ou termos associados, 

garantindo economia, eficiência e eficácia durante a realização das atividades, controlando o fluxo de 

documentos e na organização dos arquivos; com o sistema integrado é possível promover uma integração 

entre todos os setores, usufruindo dos benefícios 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 dinâmico que 

oferece vários benefícios aos seus usuários, um sistema que possui módulos interligados que permitem a 

instituição trabalhar com seus documentos em forma física ou digital. Contudo, o sistema precisa de 

adequações, atualizações e treinamentos, pois se trata de diversos profissionais utilizando e com 

necessidades diferentes; ademais, visto que as leis estão se modificando, documentos que existiam antes 

não existem mais, conforme o manual de redação oficial da presidência da república, mídias 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 alcançado.  

Diante do exposto, a proposta deste trabalho poderia contribuir para o conhecimento e pesquisa 

de outros pesquisadores intessados na mesma temática, com inclusões de novos problemas e 

questionamentos que podem ser abordados sob outras perspectivas, tanto na área dede Secretariado 

Executivo como em outras ciências. Cada vez mais, os profissionais se deparam no mercado de trabalho 

com diversos sistemas eletrônicos que permitem um acesso rápido, com integração das informações 

institucionais e favorecimento na realização das atividades laborais. 
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