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RESUMO

O presente relatorio técnico de implantacdo tem por objetivo documentar a
implantacdo do projeto Curso de Aperfeicoamento Profissional na area do
Secretariado para técnicos administrativos em instituicdo de Ensino Superior Publica.
Por meio da pesquisa, de natureza aplicada com abordagem quali-quantitativa, foi
realizado o levantamento de dados de servidores publicos para embasamento na
criacdo do chamado curso de aperfeicoamento, que trouxe capacitacédo especifica em
atividades pertinentes ao exercicio profissional diario. Esse levantamento de dados
envolveu 19 servidores, que disponibilizaram suas experiéncias a respeito de tal
exercicio através do preenchimento de um formulario on-line. A elaboracéo desse
material, disponibilizado de forma também on-line, tem 0 objetivo de auxiliar esses
profissionais em suas tarefas diarias, promovendo uma capacitacdo continua dentro
do ambiente académico.

Palavras-chave: Capacitacdo. Secretariado. Servidor Publico.



ABSTRACT

The purpose of this technical implementation report is to document the
deployment of the Professional Improvement Course in the field of Secretarial Studies
for administrative staff in a Public Higher Education Institution. Through applied
research with a qualitative-quantitative approach, data was collected from public
servants to support the creation of the aforementioned improvement course, which
provided specific training in activities relevant to their daily professional duties. This
data collection involved 19 public servants who shared their experiences related to
these duties by filling out an online questionnaire. The development of this material,
also made available online, aims to assist these professionals in their daily tasks,
promoting continuous training within the academic environment.

Keywords: Training. Secretarial Studies. Public Servant.
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1. INTRODUCAO

O presente trabalho, desenvolvido na disciplina de Implantacdo de Projetos
Multidisciplinares, no curso superior de Tecnologia em Secretariado da Universidade
Federal do Parand (UFPR), teve por objetivo a elaboracdo de um curso de
aperfeicoamento profissional, ministrado para servidores publicos em nivel técnico
administrativos atuantes em secretarias em instituicdes publicas de ensino superior.
Essa necessidade surgiu a partir de uma observacao técnica de uma profissional do
Secretariado, também integrante da equipe e atuante no setor publico, trazendo um
entendimento de que até entdo ndo havia a disponibilizacdo de capacitagdo para
rotinas secretariais exercidas no dia a dia dos servidores técnicos administrativos do
setor em questao.

A capacitacdo estd presente no ambiente de trabalho ha longos anos, e na
era pos-industrial tal pratica se torna ainda mais relevante trazendo um entendimento
sobre a habilidade técnica ao exercer determinadas funcées, mesmo que repetitivas.
Para Thurrow, citado por Menegasdo e Salm (2001, p. 28), "as invencdes, usualmente,
precisam de uma forca de trabalho bem-educada para absorver a tecnologia e adquirir
as habilidades necessarias para emprega-las", o que reforca a importancia de uma
atualizacdo constante, muito necessaria para o ambito secretarial. Esse foi, afinal, o
Norte para a elaboracdo do curso em questao, a disponibilizacdo de uma atualizacéo
especifica em conhecimentos demandados por esse publico, para auxiliar na
organizacéo do trabalho e rotinas de técnicos administrativos da Universidade Federal
do Parané.

Para elaborar uma didatica eficiente e relevante, fez-se necessario o
levantamento de tal probleméatica e ouvir daqueles que mais eram prejudicados pelo
deéficit de uma capacitacdo especifica: os proprios profissionais. Nesse tocante, a
equipe idealizadora do projeto realizou uma pesquisa com os servidores especificados
anteriormente, atuantes no setor de Ciéncias Humanas (SCH) da UFPR, sendo esse
escolhido para a pesquisa por conta da atuagao profissional de uma das autoras nesse
setor. Foi aplicado um questionario on-line de perguntas (abertas e fechadas), onde o
principal objetivo foi obter, segundo a experiéncia dos respondentes, uma Visao

assertiva a respeito de suas maiores dificuldades no exercicio de suas fungbes. Ele
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foi essencial para que a equipe identificasse os temas a serem abordados e
destrinchados no curso, e trouxe diversas reflexdes acerca do processo complexo que
€ a admisséo no setor publico e, indo ainda mais além, a permanéncia no mesmo.

Afinal, como exercer uma fung¢ao que néao Ihe foi ensinada de forma assertiva?
Buscar capacitacdes externas e especificas se torna mais do que necessario, talvez
até mesmo crucial. Esse foi o principal guia durante a execucéo do presente trabalho:
a possibilidade de elaborar um agente facilitador, expressao téo presente na formacao
secretarial, que trouxesse apoio para profissionais interessados em adquirir
embasamento tedrico para seu dia a dia, sendo capazes de exercer suas funcées com
exceléncia.

Seguindo a premissa das devolutivas do questionario aplicado, realizando
uma analise dos dados obtidos e mapeamento das dificuldades dos participantes, a
equipe se viu diante do anseio dos respondentes em trés assuntos mais especificos,
gue abrangiam areas de Gestdo de Tempo, Gestdo de Informacdes Institucionais e
Comunicagéo Assertiva. Sendo assim, a elaboragdo do curso teve como base o
desenvolvimento dos trés temas citados acima, com o proposito de trazer
esclarecimentos basicos e praticos a respeito, buscando pesquisar a bibliografia
disponivel no campo de Secretariado, identificando assim as referéncias tedricas e da
pratica laboral.

Com a bibliografia em maos, foi realizado o planejamento da proposta do
curso, com a elaboracdo da ementa e dos materiais a serem disponibilizados no
mesmo. Em um cenério pés pandémico, a equipe entendeu também como necessario
uma abordagem que priorizasse a acessibilidade ao aprendizado, optando pela
disponibilizagdo de videos on-line de forma assincrona, além de fazer uso dessa
forma dos equipamentos dispostos pela universidade para a producdo de um
contetudo de boa qualidade que foi disponibilizado para todo o publico-alvo.

Dessa forma, o curso foi ministrado e conduzido de forma on-line,
proporcionando um ambiente de capacitacédo acessivel para um melhor exercicio das
funcdes no ambito secretarial dos funcionarios publicos administrativos. Esse relatério
técnico estd dividido em: introdugdo, metodologia, analise do ambiente,
desenvolvimento das atividades, consideracfes finais, referéncias, anexos e

apéndices.
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2. METODOLOGIA

A metodologia deste trabalho configura-se por ser de natureza aplicada, com
abordagem quali-quantitativa para analise dos dados coletados, por meio de aplicacéao
de instrumento de pesquisa via questionario eletrénico (Google forms), disponibilizado
para técnicos administrativos do SCH da UFPR, delimitado de acordo com o escopo
da pesquisa. A analise aplicada foi tanto a analise estatistica descritiva quanto a
analise de conteudo e a amostra foi probabilistica, havendo um total de dezenove
resposta no questionario.

A partir de uma analise interna do quadro de técnicos administrativos atuantes
em secretarias, foi realizado um levantamento de dados para a confec¢éo de um curso
de aperfeicoamento profissional com énfase em rotinas secretariais. O percurso
metodologico foi composto por analise documental e bibliografica da universidade,
com os objetivos de identificar o histérico do setor, as atribuicdes, a descricdo e a
guantidade de cargos para servidores técnicos em instituicbes de ensino superior, a
fim de obter um maior aprofundamento do ambiente analisado e das dinamicas
internas do setor.

Além disso, foi realizado um levantamento por meio de coleta de dados
através de um instrumento de pesquisa via questionario eletrénico, disponibilizado
para os servidores, entrando em concordancia com a afirmacdo dos pesquisadores

que:

Questionério é um instrumento de coleta de dados constituido por uma série
ordenada de perguntas, que devem ser respondidas por escrito e sem a
presenca do entrevistador. Em geral, o pesquisador envia o questiondrio ao
informante, pelo correio, por um portador ou por algum meio eletrbnico;
depois de preenchido, o pesquisado devolve-o do mesmo modo (Marconi;
Lakatos, 2021, p.107).

Assim, o gquestionario foi aplicado com perguntas abertas e fechadas, com a
diretriz de fornecer dados qualitativos para analise, que segundo Marconi e Lakatos
(2010) a metodologia qualitativa possui a preocupacdo em analisar e interpretar
aspectos complexos relacionados ao comportamento humano; Também resultado

uma analise rica em detalhes, além do método fornecer dados analisados a partir do
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conteudo psicossocial e reduzidos a grupos especificos, sendo o método mais
adequado para os objetivos nesta pesquisa. As perguntas de multipla escolha, de
acordo com Fachin (2017, p.154) “(...) sdo, em geral, preferidas pela populagado
pesquisada. Isso pelo fato de serem de entendimento mais facil e mais préticas de
serem respondidas. E sdo mais praticas para a tabulacdo”. Além disso, foram
importantes para verificacdo de quais atividades sdo desenvolvidas, dentro da rotina
secretarial, por esses técnicos, e questdes com maiores niveis de objetividade, como
idade, sexo e escolaridade.

A primeira parte do questionario tem como objetivo mapear o perfil do
respondente, com a utilizacdo das perguntas dicotdmicas. Na segunda parte foi
abordada a formacao académica, também com questdes fechadas, e uma questédo
aberta sobre o titulo académico. A terceira parte foi voltada a atuagéo e a rotina na
secretaria, com questdes de multipla escolha, sendo desenvolvidas com o objetivo de
realizar o levantamento referente aos dados das atividades realizadas nas secretarias,
e uma questéo final solicitando que fossem escritas as atividades com maior grau de
dificuldade em sua execucdo. A quarta e Ultima parte intercalou trés questdes
objetivas com uma questdo fechada construida a partir da Escala Likert de cinco
pontos, e as duas questdes finais foram abertas.

Com relacédo aos sujeitos da pesquisa, optou-se por usar uma amostragem

probabilistica, que segundo Sampieri:

As amostras probabilisticas possuem muitas vantagens, talvez a principal
seja que ela pode medir o tamanho do erro em nossas previsdes. Dizem,
inclusive, que o principal objetivo no desenho de uma amostra probabilistica
€ reduzir esse erro amostral ao minimo, e isso é chamado de erro amostral
padronizado (2013, p. 196).

O questionario eletrbnico foi disponibilizado via e-mail, tendo inicio,
conjuntamente com a coleta de dados, no periodo de 01 de julho de 2023 a 31 de
julho de 2023, no apéndice A esta disponivel o questionario de pesquisa. Os dados
coletados foram organizados de acordo com a abordagem quali-quantitativa, sendo
sistematizados por meio de tabelas, gréaficos, figuras, e em forma de relatorio técnico
de pesquisa, também como embasamentos numericos para a selecdo dos contetdos
lecionados no curso de aperfeicoamento. De acordo com Medeiros e Tomasi (2010)
o0 relatorio técnico-cientifico necessariamente deve apresentar as informagdes para

um leitor qualificado de forma sistematizada, mas tragar conclusdes e realizar
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recomendacdes.
Para a questdo aberta ou optativas com mais de uma escolha houve a

utilizacdo da metodologia Bardin, que pode ser definida como:

A técnica de pesquisa Andlise de Conteludo defendida por Bardin (2011) se
estrutura em trés fases: 1) pré-andlise; 2) exploragdo do material,
categorizagdo ou codificagdo; 3) tratamento dos resultados, inferéncias e
interpretacdo. A validade dos achados da pesquisa é resultante de uma
coeréncia interna e sistematica entre essas fases, cujo rigor na organizagao
da investigacdo inibe ambiguidades e se constitui como uma premissa
fundante. (Sousa; Santos, 2020, p.1400).

Foi realizado de acordo com essa metodologia a analise do perfil dos

respondentes no quadro abaixo:

QUADRO 1 — ANALISE DO PERFIL DOS RESPONDENTES

Descricéo pessoal Porcentagens
Sexo 78,9% feminino e 21,1% masculino
Idade 47,5% mais de 40 anos, 47,5% entre 36 a 40 anos e

5,3% entre 31 a 35

Tempo de atuacdo no servigo Média arredondada de doze anos, com moda de
publico cinco anos.

FONTE: Elaborado pelas autoras (2023).

A andlise bibliogréafica para a elaborac&o do curso foi direcionada pelos dados
coletados durante a aplicacdo do questionario, para que além de ser aplicadas na
formulacéo do curso de aperfeicoamento assincrono on-line, também utilizada como
embasamento tedrico no desenvolvimento do projeto e conclusGes dos porqués que
direcionaram determinadas respostas dos participantes tomando como base as
teorias do campo secretarial. O material referencial foi obtido via repositérios digitais

de artigos e de pesquisas cientificas, livros on-line e fisicos.

3. ANALISE DO AMBIENTE

A Universidade Federal do Parana, instituicdo publica de ensino superior,
possui polos de ensino nos municipios de Curitiba, Jandaia do Sul, Matinhos,
Palotina, Pontal do Parana e Toledo. Fundada em 1912 e sendo considerada a

universidade mais antiga do Brasil (Universidade Federal do Paranda, 2023d).
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O setor de aplicabilidade do projeto serda o setor de ciéncias humanas,
localizado no complexo da reitoria em Curitiba, sendo fundado em fevereiro de 1938,
inicialmente como Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras do Parana. Em 24 de
agosto de 1939, pelo Decreto-Lei 1.190/39, foram aprovados quatro departamentos:
departamento de Filosofia, departamento de Matematica, de Fisica, de Quimica, de
Historia Natural, de Geografia, de Histéria e de Ciéncias Sociais, departamento de
Letras e departamento de Pedagogia (Westphalen, 1988, p.19-23).

Segundo Westphalen, (1988, p.30) em 1946 houve sua instalacdo na
Universidade do Parand, anterior a federalizacdo da universidade em 1950. Em 12
de setembro de 1972 ocorreu uma exigéncia do Ministério de Educacgéo e Cultura,
gerando uma reestruturacdo administrativa na Universidade Federal do Parand, na
qual os termos “instituto” e “faculdade” entraram em desuso e os departamentos
passaram a se reunir em setores. Decorrente disso, houve a criacdo do setor de
ciéncias humanas, Letras e Artes, anteriormente dividido em Instituto de Ciéncias
Humanas e em Instituto de Letras e Artes (Westphalen, 1988, p.51).

Atualmente o setor de ciéncias humanas é constituido pelos departamentos
de Antropologia, de Ciéncia Politica, de Sociologia, de Filosofia, de Historia, de
Letras Libras, de Letras Estrangeiras Modernas, de Literatura e Linguistica, de
Polonés, de Aleméo e Letras Classicas, de Psicologia e de Turismo. Ademais,
existem sete secretarias de graduacéao, dos cursos de Ciéncias Sociais, de Historia,
de Filosofia, de Letras, de Letras Libras, de Psicologia e de Turismo, e doze
secretarias de Pos-Graduacao que fazem parte do setor. Porém, a graduacgéo e Pés-
graduacéo em Psicologia ndo ocupam as instalacdes do Setor, sendo localizadas no
Prédio Historia da UFPR (Universidade Federal do Parana, 2019).

A estrutura organizacional interna hierarquica da UFPR, apesar de ser
complexa e com ramificacdes internas, € de extrema importancia para a

compreensao dessa pesquisa o conhecimento de sua estrutura na figura a seguir:

FIGURA 1 - ORGANOGRAMA DA UFPR
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FONTE: Universidade Federal do Parana (2019)

Portanto, dentro da instituicdo além de haver uma hierarquia descentralizada,
mas ainda possui na posicao da reitoria um papel de chefia e de supervisao das Pro-
reitorias, em especial da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE) que é de
extrema importancia para o desenvolvimento desta pesquisa. Também existem outras
estruturas internas com relacdes de gerenciamento, que ndo necessitam da reitoria

para tomada de decisfes, nos setores e campi da universidade.

4. DESENVOLVIMENTOS DAS ATIVIDADES

4.1. ETAPA 1: ANALISE DA PROBLEMATICA

Na primeira etapa da pesquisa, a analise da probleméatica foi conduzida a
partir da vivéncia da estudante Vitoria dos Santos Turquenitch, uma das autoras do
projeto, que desde dezembro de 2022 atua como estagiaria no setor de ciéncias
humanas da UFPR, especificamente em uma secretaria. Durante sua experiéncia,
Vitoria identificou varias questdes criticas relacionadas ao preparo profissional dos
técnicos administrativos antes e durante sua atuacao nas secretarias do setor.

As probleméticas identificadas incluem a falta de capacitacdo prévia ao
assumir o cargo de secretaria, a realizacdo de formacdes profissionais que néo estao
diretamente relacionadas a area secretarial e a auséncia de diretrizes normativas
especificas para as fun¢des de secretariado na UFPR. Mesmo com a presenca de um
portal especifico da PROGEPE destinado a capacitacao de técnicos, ndo foi possivel

localizar nenhuma capacitacdo que abordasse as demandas especificas da area
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secretarial, nem cursos com énfase nessa area, como € evidenciado na figura da trilha

de desenvolvimento disponibilizada pelo portal.

FIGURA 2 — TRILHA DE DESENVOLVIMENTO DA PROGEPE

PUBLICO ALVO

ACOMPANHAMENTO

TRILHAS DE DESENVOLVIMENTO MISSAO

COMPETENCIAS/PROGRAMAS. 6 SENVOUOMEN

FONTE: Universidade Federal do Parana (2021)

Com base nessas constatacdes, surgiu a necessidade de criar um contetdo
on-line acessivel aos técnicos, independentemente de estarem atuando na instituicao
ha muito tempo ou de serem recém-ingressados no cargo. Esse conteddo seria
voltado para consultas praticas relacionadas as suas tarefas diarias.

Para embasar essa necessidade, foi realizado um levantamento de dados por
meio de um formulario digital destinado aos técnicos que atuam nas secretarias da
UFPR, pertencentes ao SCH (Setor de Ciéncias Humanas). A pesquisa, realizada de
forma quali-quantitativa, teve como objetivo ndo apenas identificar as principais
funcbes e rotinas secretariais desempenhadas por esses técnicos, mas também
mapear as areas em que enfrentavam maiores dificuldades.

A pesquisa revelou que profissionais técnicos administrativos do setor publico,
ao assumirem suas vagas em instituicbes de ensino superior, geralmente sao
designados para atuar em secretarias de graduacdo e poés-graduacdo. Embora

desempenhem rotinas secretariais em suas atividades, muitos deles ndo possuem
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formacdo inicial na area secretarial. Além disso, a analise das capacitacdes
disponiveis no Portal de Capacitacdo da universidade demonstrou que, apesar da
diversidade de competéncias e programas de aperfeicoamento disponiveis, nenhum
deles é direcionado para as rotinas secretariais, resultando em uma lacuna de
informacdes essenciais para o desempenho eficaz dessas funcgdes.

Portanto, fica evidente a importancia de fornecer treinamento adequado e facil
acesso aos dados de treinamento para os trabalhadores, independentemente de
estarem em uma empresa privada ou no setor publico. Esse aspecto é especialmente
relevante no contexto dos profissionais de secretariado, que desempenham um papel
crucial como facilitadores em suas organizacdes. Diante disso, a proposta deste
trabalho é promover uma formacéao de curta duracdo baseada nas rotinas secretariais,
com o objetivo de auxiliar esses profissionais técnicos administrativos a aprimorar

suas praticas e conhecimentos na area do Secretariado Executivo.

4.2. ETAPA 2: LEVANTAMENTO DOS DADOS ATRAVES DO FORMULARIO

Em 01 de julho de 2023 foi disponibilizado o preenchimento para os servidores
técnicos, o formulario teve seu fechamento no dia 31 de julho de 2023, obtendo um
total de dezenove respondentes. A partir do preenchimento foram obtidas respostas
sobre o perfil desses servidores, como apresentado anteriormente na metodologia,
além da relacdo da formacdo académica dos servidores, onde 84,2% possuem
formacao superior completa e 15,8% que possuem pdés-graduacao e especializacao.

No quadro dois € possivel verificar essa relacdo dos cursos em nivel de
graduacdo, especializacdo e pés-graduacao, havendo um ndimero maior de respostas
do que a quantidade dos respondentes em decorréncia da insercao deles de mais de
uma titulacdo em suas respostas. Entre esses dezenove respondentes apenas um
realizou formacdo académica, em nivel de especializacdo, na area secretarial. E

nenhum funcionario possuia graduacdo em secretariado.

QUADRO 2 — CURSOS SUPERIORES
Area de concentracéo Titulos dos cursos e nimero de correspondentes
Ciéncias Humanas Bacharelado em Turismo (1), bacharel em Filosofia
(1), mestrado em Ciéncias Politicas, licenciatura em
Pedagogia (2), licenciatura em Letras (2),
especializacdo em Filosofia (1),
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Ciéncias Sociais Aplicadas Bacharelado em Administracéo (6), bacharelado em
Contabilidade (3), bacharel em Economia (1),
bacharelado em Direito (2), tecnélogo em Gestéo de
Recursos Humanos (1), especializacdo MBA em
Secretariado e Assessoria Executiva (1), tecnélogo
em Luteria (1), tecn6logo em Logistica (1), tecnélogo
em Gestéo Publica (1).

FONTE: Elaborado pelas autoras (2023).

Posteriormente, houve a verificacdo das rotinas secretariais desses
profissionais, a relacédo das atividades foi extraida do portal da Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), instituicdo que ainda
possui o cargo em nivel E de Secretario Executivo. Segundo a descricdo sumaria do
cargo da UFES (2013):

Assessorar, gerenciando informagdes, auxiliando na execugcdo de suas
tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos.
Coordenar e controlar equipes e atividades; controlar documentos e
correspondéncias.

Atender usuarios externos e internos; organizar eventos e viagens e
prestar servicos em idiomas estrangeiros. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extenséao.

Ela descreve os requisitos de qualificacdo para ingresso no cargo (UFES,
2013), que seriam titulo de graduacdo em Letras ou Secretario Executivo Bilingue e
habilitac&o profissional segundo a Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985.

Segundo a Lei para o exercicio da profissdo de Secretario, regulamentado
pela mesma, é obrigatério o diploma brasileiro de graduacdo em Secretariado,
legalmente reconhecido; possuir graduacdo em qualquer curso superior, desde que
haja comprovante, no caso declaracdes de empregadores, de atuacdo ativa na area
secretarial pelo periodo minimo de trinta e seis meses (BRASIL, 1985).

No terceiro quadro ha a relacdo de atividades com maior e menor

desempenho dentro das rotinas nas secretarias.

QUADRO 3 - ROTINAS SECRETARIAIS

Quantidade de respostas Atividades
Cem por cento do total de - Fornecer informagoes;
respostas - Atender pedidos;
- Digitar e formatar documentos.
Dez por cento do total de - Fazer checklist;
respostas - Estruturar evento;
- Pesquisar local, reservar e preparar sala;




Elaborar convites, convocacdes, planilhas e
gréficos;

FONTE: Elaborado pelas autoras (2023).

Entre as atividades com menor respondentes estdo
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relacionadas a

organizacdo de eventos e nas atividades com mais respondentes sdo de

gerenciamento de informagdes, atendimentos e documentos. Em seguida, houve o

guestionamento sobre dificuldades nas atividades assinaladas nas

secretariais, demonstradas no quadro quatro.

QUADRO 4 - ATIVIDADES COM MAIOR DIFICULDADE EM DESEMPENHO

Questao

Respostas

Dentre essas atividades, quais
delas vocé tem mais
dificuldade em desempenhar?

“O atendimento ao publico é o que exige, em
virtude das caracteristicas diversas das
pessoas e da inexperiéncia e falta de
informacdes dos alunos” (resposta 5).
‘Fungdo dupla de coordenagdo e
departamento, pois sédo fungdes antagbnicas.
Coordenacéo zela pelos alunos, depto zela
pelos professores” (resposta 12).

“Na verdade, considero que todas as tarefas,
apo6s bem aprendidas, séo faceis. O problema
€ o caminho até que isso aconteca, ja que,
historicamente, a UFPR ndo oferece
treinamento e suportes adequados” (resposta
13).

“Fornecer informacdes, em razao da falta de
informagdes dentro da unidade” (resposta 14).

FONTE: Elaborado pelas autoras (2023).

rotinas

Apds a andlise desses dados qualitativos, foi possivel direcionar quais

tematicas seriam aplicadas no curso e quais atividades especificas seriam abordadas

nele. Na dltima se¢é@o do formulario os respondentes foram abordados sobre a area

secretarial e seus conhecimentos antes do inicio da atuacéo, na figura trés.

FIGURA 3 — QUESTAO SOBRE A AREA SECRETARIAL
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Antes de ser direcionado para atuar na secretaria, vocé ja sabia quais seriam as suas fungoes

desempenhadas?
19 respostas

@ Sim
® Nao

FONTE: Elaborada pelas autoras (2023).

Em sequéncia, foi abordado a analise pessoal dos servidores em relacédo a
sua capacitacdo atuando como secretario, onde 52,6% autodescreveram como
razoavelmente capacitados, 42,1% altamente capacitados e 5,3% nao capacitados, o

resultado pode ser visto na figura quatro.

FIGURA 4 — QUESTAO SOBRE ANALISE PESSOAL NA AREA SECRETARIAL

Com relagao a sua atuacgao profissional dentro da secretaria, em uma escala de 1 a 5, onde 1 é ndo

capacitado e 5 altamente capacitado, que nota vocé daria?
19 respostas

o1
[ W]

04
@5

‘

FONTE: Elaborada pelas autoras (2023).

Houve dois questionamentos sobre capacitacao para a atuagao na secretaria,
na primeira pergunta sobre a realizagédo de algum curso para auxiliar na atuacéo, onde
47,4% marcaram “nao” e 52,6% que ja buscou por cursos para melhoramento nas

atividades da secretaria, como representado na figura cinco.

FIGURA 5 — QUESTAO SOBRE CAPACITACAO PROFISSIONAL PARA A ATUACAO EM
SECRETARIA



Vocé ja realizou algum curso para auxiliar sua atuagao na secretaria?

19 respostas

FONTE: Elaborada pelas autoras (2023).

@® Sim
® Nao
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Também, foi elaborada uma questdo aberta sobre qual o nome do curso

realizado pelos respondentes que marcam sim na Ultima pergunta, foi possivel

verificar que quatro respondentes, do total de dez, participaram de cursos oferecidos

pela UFPR. Enfatizando a importancia da instituicdo em oferecer capacitacdes para

seus servidores, no quadro cinco.

QUADRO 5 — CAPACITACAO NA ATUACAO EM SECRETARIA

Questao

Respostas

Se sim, qual o nome do curso
e como ele colaborou na sua
atuacao?

‘“MBA em Secretariado e Assessoria
Executiva; cursos oferecidos pela UFPR”
(resposta 2).

“Pouco tempo depois de assumir a secretaria
do departamento, participei de uma
capacitacao junto & SGA/COPAP/PROGRAD
sobre os trabalhos relacionados as atividades
académicas, chamada ‘Reunido novos
secretarios de Departamentos dos Cursos de
Graduacgao’. Foi essencial para que eu
entendesse parte dos trabalhos que iria
desempenhar, tanto do ponto de Vvista
normativo, quanto do uso do sistema utilizado
na época (SIE)” (resposta 3).

“Gramatica em redacéo oficial ofertada pela
Progepe/UFPR” (resposta 5).

“Curso SEI usar! Ajudou a entender melhor os
recursos disponiveis no sistema, que utilizo
diariamente” (resposta 10).

FONTE: Elaborado pelas autoras (2023).

Nas duas ultimas perguntas os servidores tiveram o0 espaco para apontar se

eles ja conheciam a profissdo de Secretario Executivo. E caso tivessem esse
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conhecimento, eles poderiam descrever as funcdes do profissional do secretariado
executivo, além de questionar qual a formacéo do secretario executivo. Na pergunta
de multipla escolha 12 respondentes marcaram que “sim”, conhecem a profisséo de

Secretario Executivo, como demonstrado na figura niumero seis.

FIGURA 6 — QUESTAO SOBRE A PROFISSAO DE SECRETARIO EXECUTIVO

Vocé conhece a profissao de Secretario Executivo?
19 respostas

® sim
@® Nao

FONTE: Elaborada pelas autoras (2023).

Apesar de responderem a questdo anterior de forma afirmativa, néo tiveram
um embasamento geral sobre as funcdes e em apenas uma resposta foi descrita a
formacao académica minima de um profissional da area secretarial. No sexto quadro
é informada a relacdo de algumas respostas na questdo aberta, que alguns
respondentes.

QUADRO 6 — PERCEPCAO DOS SERVIDORES TECNICOS EM RELACAO AS FUNCOES E A
FORMACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO

Questéo Respostas
Se sim, vocé sabe quais - “Sei apenas que o cargo existia na UFPR até
fungbes o secretario executivo h& pouco tempo, mas ndo saberia especificar
desempenha e qual a as funcbes” (resposta 2).
formacéo? - “Sei da existéncia da profissdao, mas nao

saberia das suas especificidades. Creio que
esteja relacionado as atividades que
atualmente desempenho como secretario,
mas com um embasamento tedrico e técnico
mais apurado” (resposta 3).

- “Secretario executivo me parece um técnico
administrativo que gerencia mais pessoas do
que processos” (resposta 9).

- “Secretariado, desempenha fungdes

=AY

administrativas e de gestao” (resposta 11).
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FONTE: Elaborado pelas autoras (2023).

Nessa etapa foi possivel verificar que mesmo havendo respostas positivas em
relacdo ao conhecimento da formacao em secretariado executivo, tornou-se evidente
gue alguns servidores reconhecem que suas atribuicdes sdo semelhantes, ou mesmo
idénticas, as fungbes de um profissional do secretariado. Entretanto, ndo houve
nenhuma resposta sobre a formacg&o académica, e isso pode ser interpretado como
desconhecimento tanto da regulamentacdo da profissdo de secretario executivo

guanto dos cursos de formacéao secretarial em nivel técnico e superior.

Apés o término das questdes foi disponibilizado um espaco aberto, ndo sendo
obrigatério o preenchimento, de sugestbes e de comentarios livres para o0s
participantes, havendo o relato de dois servidores em relacéo a funcao de secretario

e a secretaria.

QUADRO 7 — COMENTARIOS DOS SERVIDORES

- “No meu MBA em Secretariado e Assessoria Executiva realizado em 2012/2013 fiz
meu TCC sobre Gestdo de Competéncias que englobava a necessidade de
padronizacdo nas atividades dos técnicos administrativos da Universidade que
ocupam a fungéo de secretario. Continuo considerando de extrema relevancia a
capacitagao para estes servidores” (resposta 1).

- “A nossa secretaria & de coordenacao de cursos, entdo as rotinas sao diferentes,
cuidamos dos alunos, suas grades, suas ofertas de disciplina, cadastros no SIGA,
essas coisas. Outras unidades da UFPR tém eventos, lidam direto com a direcéo,
ndés ndo. Nao secretariamos chefes. Damos andamento nas coisas do curso”
(resposta 3).

FONTE: Elaborado pelas autoras (2023).

O primeiro servidor descreveu o impacto da capacitacdo em secretariado para
a sua atuacdo e o segundo destacou as diferencas entre as funcdbes em uma
secretaria e outras unidades da UFPR. A partir dessas respostas foi possivel verificar
que as capacitacbes continuas sdo de extrema importancia para atualizacbes e
melhor desempenho nas fungBes secretariais. Além disso, algumas secretarias
possuem funcdes divergentes, possuindo atribuicbes que ndo sado convergentes, mas

estdo englobadas nas rotinas secretarias.

4.3. ETAPA 3: ELABORACAO DO CURSO DE CAPACITACAO PROFISSIONAL
“EXERCENDO O SECRETARIADO”
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A elaboracdo do curso em questdo foi realizada seguindo a analise do
levantamento de dados, utilizada para embasamento dos conteudos a serem
ministrados. A equipe entdo buscou referéncias bibliograficas para montar o roteiro
dos materiais oferecidos posteriormente. O curso "Exercendo o Secretariado”, foi
disponibilizado como arquivo digital de forma privada, em videos na plataforma
YouTube que foram separados em trés modulos: Gestdo de Tempo, Gestdo de
Informagfes Institucionais e Comunicacdo Assertiva. Cada um dos modulos foi
organizado visando a progressdo dos contetudos de forma didatica, baseados em
pesquisas bibliograficas referentes aos temas propostos.

No primeiro médulo, apresentou-se sobre desperdi¢cadores de tempo, usando
de exemplo a desordem, as midias sociais e o acumulo de tarefas, falou-se também
sobre como gerir melhor seu tempo utilizando a matriz de Eisenhower, sempre
lembrando que para uma melhor utilizacdo dessa ferramenta € necessario ajustar
constantemente seu eixo de prioridades.

No segundo médulo, falou-se sobre a gestado de informacdes institucionais,
sua definicdo, conceitos fundamentais e seus principios, uma breve introducéo sobre
a gestdo do conhecimento, com sua definicdo e principais objetivos.

Ja na finalizacdo do curso, o terceiro médulo, foi trabalhada a comunicacéo
assertiva, sendo apresentados os conceitos basicos da comunicacao nao violenta e
0S passos praticos para exercé-la em situacdes do dia a dia. Também traz temas como
a comunicacdo nao verbal e dicas especificas para a desenvolver uma postura
profissional.

Diante dos modulos apresentados, foram também desenvolvidos materiais de
apoio para eles, utilizando videos on-line e arquivos para reforco e pratica do

conteudo, encontrados nos apéndices deste documento.

4.4. ETAPA 4: FUNCIONAMENTO DO CURSO

O curso foi aplicado através da plataforma virtual do Youtube, disponibilizado
aos interessados através de link enviado de forma privada apés a inscricdo efetivada
no curso, cada moédulo possui na sua descricdo 0s links para materiais
complementares. Todos os moédulos foram elaborados a partir de uma ementa,

localizada no apéndice B, que possui as referéncias bibliograficas de cada mdodulos.
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Conforme a imagem abaixo foi criado um canal na plataforma, utilizando o nome do
curso "Exercendo o Secretariado”, onde foram publicados os videos de modo privado

para acesso exclusivo dos participantes do curso, conforme a imagem a seguir.

FIGURA 7 - CURSO "EXERCENDO O SECRETARIADO"

» Studio

o Conteido da canal
Sowcna

FONTE: Elaborado pelas autoras (2023).

Na descricdo de todas as aulas, apresentou-se brevemente o contetdo do
video e foi disponibilizado a apostila complementar, possibilitando ao discente
acompanhar os assuntos abordados de forma mais clara e objetiva, permitindo que o
material seja utilizado a parte, para consulta. Para acessar as aulas! é necessario que

utilize a camera do celular para realizar a leitura do QR code disponibilizado a seguir.

FIGURA 8 - QR CODE

-E:'

FONTE: das autoras (2023)

Ao realizar o acesso sera disponibilizada uma lista de reproducéo no Youtube
criada a fim de tornar a visualizagdo mais rapida e pratica. Também foi desenvolvida

uma apostila, presente no apéndice D, com introducé&o do conteudo, publico-alvo e

1 Também € possivel o0 acesso ao conteldo  através do link
https:/lyoutube.com/playlist?list=PLNWoO4w07fZy2L GjoU58NVXCgckvhUvvx&feature=shared
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funcionamento dele e matérias para complementacéo de estudos, assim auxiliando
0s estudantes no percurso de realizacdo do curso.
Na sequéncia ha uma imagem do primeiro modulo, sendo todos os modulos

gravados dentro de um mesmo ambiente para trazer maior qualidade audiovisual.

FIGURA 9 - MODULO 1

Curso Exercendo o Secretariado - Aula 1

o EXERCENDO O ... (b2 G 2 Compartihar

FONTE: das autoras (2023)

Cada modulo do curso possui um video individual e ndo é dependente dos
conteudos apresentados em outros médulos, resultando em um produto audiovisual
gue abrange a educacéao assincrona e on-line em sua formulagéo, conforme a imagem

do segundo mddulo.

FIGURA 10 - MODULO 2

Curso Exercendo o Secretariado - Aula 2
N istado

0 EXERCENDO O .. w o | o /2> Compartilhar

FONTE: das autoras (2023)
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Todos os modulos foram ministrados por cada uma das integrantes da

pesquisa, como demonstrado na imagem do terceiro do ultimo modulo do curso.

FIGURA 11 - MODULO 3

Curso Exercendo o Secretariado - Aula 3

Ndo listado

0 EXERCENDO O ... oo | g 2> Compartilhar

FONTE: das autoras (2023)

De acordo com o exposto acima, cada aula foi gravada individualmente, para
que o espectador ndo precise acompanhar, necessariamente, de forma continua e

que a apostila fosse utilizada principal material didatico na execucédo do curso.

4.5. ETAPA 5: APLICACAO DO CURSO

Com o desenvolvimento das etapas especificadas anteriormente, a finalizacéo
desse trabalho deu-se mediante a aplicacdo efetiva do curso. A disponibilizacdo do
curso “Exercendo o Secretariado” foi realizada através de link privado na plataforma
Youtube, onde também foram disponibilizados os materiais de apoio e link para um
formulério de feedback.

O material, dividido nos trés modulos citados acima e materiais
complementares, sera apresentado mediante aprovacdo da banca a coordenacao da
PROGEPE, responsavel pela capacitacdo dos servidores do setor e trazida
anteriormente neste documento, com o intuito de incluir o mesmo em seu portal de
capacitacao especifica para técnicos, disponibilizando-o livremente ao publico-alvo.
De forma gradativa, o intuito é validar os contetdos dispostos com acompanhamento
dos feedbacks, buscando melhorias continuas para a atuacdo no campo secretarial

dentro da Universidade Federal do Parana.
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O relatdrio técnico traz, ademais, um embasamento técnico para a elaboracéo
de novos materiais que visem auxiliar os técnicos administrativos, visando um
processo de autoavaliacdo setorial e alcancando uma exceléncia que sé é possivel

com a capacitacao adequada.

5. CONSIDERACOES FINAIS

Dentro da pesquisa desenvolvida na disciplina de Metodologia da Pesquisa,
pode-se validar a percepc¢do da aluna Vitoria dos Santos Turquenitch de uma
deficiéncia especifica em relacéo a capacitacdo dos técnicos administrativos do setor
de Ciéncias Humanas da UFPR que atuam em secretarias. O presente trabalho
representou uma exploracdo detalhada das necessidades e desafios enfrentados
pelos servidores publicos técnicos administrativos que desempenham funcdes na area
de secretariado, e o principal objetivo foi olhar com a sensibilidade que a capacitacao
académica das idealizadoras tornou possivel para esses desafios e tornar esse
trabalho uma facilitacdo. Ao conduzir uma pesquisa abrangente junto a esses
profissionais, identificou-se uma série de areas que carecem de aprimoramento e
desenvolvimento.

A pesquisa revelou que as dificuldades iam além da rotina de trabalho comum
e estavam relacionadas a uma necessidade de habilidades, conhecimento e préticas
aprimoradas para otimizar o desempenho e aumentar a eficiéncia em suas fungdes.
Com base nas descobertas da pesquisa, foi projetado e implementado um curso de
capacitacdo abrangente que combina solidos fundamentos tedricos com aplicacdes
praticas relevantes ao contexto do servigco publico. Esse curso foi desenvolvido com
embasamento nos conteudos apreendidos pelas autoras nas disciplinas de Técnicas
Secretariais, Gestdo Secretarial e Psicologia das Relacdes Humanas, ministradas
durante o curso de Secretariado na Universidade Federal do Parana, além de
pesquisas bibliograficas no campo envolvido com a intencdo de fornecer aos
participantes um material de aprendizado que atende as suas necessidades
especificas e se alinha com o0s objetivos de aprimoramento de suas habilidades
profissionais.

O curso de capacitacao abordou as principais areas de desafio identificadas
na pesquisa, fornecendo aos servidores conhecimentos atualizados, ferramentas

praticas e técnicas comprovadas para melhorar seu desempenho no exercicio de
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funcdes de secretariado. Além disso, enfatizou a importancia da comunicacéao eficaz,
gestao de tempo e priorizacdo de tarefas, habilidades essenciais para um ambiente
de trabalho eficiente.

Ao longo do desenvolvimento do curso e apos sua disponibilizagdo mediante
aprovacao da banca e do meio de capacitacdo da universidade, espera-se que haja
melhorias significativas no dia a dia dos servidores, pudemos observar melhorias
significativas nas competéncias e no desempenho dos servidores que participaram,
para que possam exercer determinadas tarefas com maior confiangca e competéncia.

No entanto, vale ressaltar que a capacitagcdo é um processo continuo e em
constante evolucdo. A medida que os desafios no ambiente de trabalho e as
tecnologias evoluem, a capacitacdo de servidores publicos deve acompanhar essas
mudancas. Portanto, este curso representa um primeiro passo em dire¢cdo a melhoria
das competéncias dos servidores publicos na area de secretariado.

Em resumo, este trabalho de conclusdo de disciplina, o subsequente
desenvolvimento e implementacdo do curso de capacitacdo demonstram um
compromisso em fornecer aos servidores publicos técnicos administrativos dentro da
Universidade Federal do Parana as ferramentas necesséarias para enfrentar os
desafios em constante mudanca de suas funcdes. E uma contribuicéo significativa
para a melhoria da eficiéncia e eficacia na administracdo publica, promovendo uma

forca de trabalho mais capacitada e confiante.
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APENDICE A - QUESTIONARIO PARA TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM
SECRETARIAS

PERFIL DO RESPONDENTE

1. Sexo:
A. Feminino.
B. Masculino.
C. Outro.
D. Prefiro ndo responder.

2. ldade:
A. 19 a 25 anos.
B. 26 a 30 anos.
C. 31 a 35 anos.
D. 36 a 40 anos.
E. + 40 anos.

3. A quanto tempo vocé atua como servidor publico?:
FORMACAO ACADEMICA

4. Nivel de escolaridade:
A. Ensino médio completo.
B. Ensino técnico completo.
C. Graduacao incompleta.
D. Graduacéo completa.
E. PGs-graduacéo e especializacéo.

5. Informe o nome do seu Curso Técnico ou Superior (caso tenha realizado):

ATUACAO PROFISSIONAL

As perguntas a seguir sao relacionadas as suas funcdes na secretaria. Selecione
quais atividades vocé desempenha em cada bloco, caso ndo desempenhe essas
funcdes selecione a opcéo "Nao desempenho”

6. Assessoria de diregéo:
A. Administrar agenda das direcoes.
B. Despachar com a diregéo.
C. Administrar pendéncias.
D. Definir encaminhamento de documentos.
E. Assistir a direcdo em reunides.
F. Nao desempenho.

7. Atendimento ao publico:
A. Recepcionar pessoas.
B. Fornecer informacdes.
C. Atender pedidos.
D. Realizar solicitagdes.
D. Atender chamadas telefbnicas e filtrar ligacoes.
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E. Nao desempenho.

8. Gerenciamento de informacdes:
A. Consultar outros departamentos.
B. Criar e manter atualizado banco de dados.
C. Ler documentos e reproduzir.
D. Cobrar acdes, respostas e relatérios.
E. Controlar cronogramas e prazos.
F. Direcionar informacdes.
G. Acompanhar processos.
H. Receber, controlar, triar, destinar, registrar, protocolar correspondéncia e
correspondéncia eletronica (e-mail); controlar malote.
I. Ndo desempenho.

9. Elaboracédo de documentos:
A. Redigir oficios, memorando, cartas, convocagdes e atas.
B. Elaborar relatorios.
C. Digitar e formatar documentos.
D. Elaborar convites e convocacdes, planilhas e gréficos.
E. Preparar apresentacoes.
F. Transcrever textos.
G. Nao desempenho.

10.0Organizagéo de eventos e viagens:
A. Estruturar o evento.
B. Fazer checklist.
C. Pesquisar local, reservar e preparar sala.
D. Enviar convite, convocacéo e confirmacdes de presenca.
E. Providenciar material, equipamentos e servicos de apoio técnico.
F. Dar suporte durante o evento e videochamadas.
G. Providenciar diarias, hospedagem e passagens.
H. Utilizar recursos de Informatica.
I. Ndo desempenho.

11.Arquivologia:
A. ldentificar o assunto e a natureza do documento.
B. Classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos.
C. Arquivar correspondéncia.
D. Administrar e atualizar arquivos, dominar informatica.
E. N&o desempenho.

12.Dentre essas atividades quais delas vocé tem mais dificuldade em
desempenhar?:

A ATUACAO SECRETARIAL
13.Antes de ser direcionado para atuar na secretaria, vocé ja sabia quais

seriam as suas fung¢des desempenhadas?:
A. Sim, B. Nao.
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14.Com relacdo a sua atuacao profissional dentro da secretaria, em uma
escalade 1 a5, onde 1 é ndo capacitado e 5 altamente capacitado, que
nota vocé daria?:
A.1,B.2,C.3,D.4,E. 5.

15.Vocé jarealizou algum curso para auxiliar sua atuacdo na secretaria?:
A. Sim, B. Nao.

16.Se sim, qual o nome do curso e como ele colaborou na sua atuacao?:

17.Vocé conhece a profissdo de Secretario Executivo?:
A. Sim, B. N&o.

18.Se sim, vocé sabe quais funcdes o secretario executivo desempenha e
gual a formacao?:

19. Espaco aberto para sugestdes e comentarios:
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APENDICE B - EMENTA: CURSO DE APERFEICOAMENTO
PARA ROTINAS SECRETARIAIS

PROGRAMATICO

CURSO EXERCENDO O SECRETARIADO

RESPONSAVEIS | CAMILA DE LIMA BORGES, CAROLINE CORREA KOCK E VITORIA DOS

PELO CURSO SANTOS TURQUENITCH

DADOS DO CURSO

TEMA DA | CAPACITACAO ON-LINE SOBRE ROTINAS SECRETARIAIS

DISCIPLINA

TIPO DE | (X) ON-LINE ( ) PRESENCIAL ( ) SINCRONO (X) ASSINCRONA

COMPONENTE

CARGA HORARIA | 45 MIN

PLATAFORMA YOUTUBE

OBJETIVOS FORNECER CAPACITACAO PROFISSIONAL PARA SERVIDORES
ATUANTES EM  APLICABILIDADE  SECRETARIAL, TRAZENDO
EMBASAMENTO TEORICO PARA O EXERCICIO PRETICO DAS
ATIVIDADES DIARIAS. DISPONIBILIZANO NOCOES ESPECIFICAS EM
ATENDIMENTO AO PUBLICO, GERENCIAMENTEO DE TEMPO E DE
INFORMACOES.

CONTEUDO GESTAO DE TEMPO:

- ANALISE DE PRIORIDADES
- MATRIZ GUT
- DESPERDICADORES DE TEMPO

GESTAO DE INFORMACOES INSTITUCIONAIS

- ADMINISTRACAO PUBLICA

- GESTAO DO CONHECIMENTO

- APLICACAO DA GESTAO DO CONHECIMENTO NO SERVICO PUBLICO

COMUNICACAO ASSERTIVA

- COMUNICACAO NAO VIOLENTA
- POSTURA NAO VERBAL

- PERFIL RECEPTOR

METODOLOGIA

A METODOLOGIA APLICADA SERA COMPOSTO POR AULAS
EXPOSITIVAS DISPONIBILIZADAS DE FORMA ASSICRONA ATRAVES DA
PLATAFORMA DIGITAL YOUTUBE. ALEM DISSO, NAS DESCRICOES DAS
AULAS SERAO DISPONIBILIZADOS MATERAIS DE CONSULTA ON-LINE
PARA A REALIZACAO DO CURSO
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1. INTRODUCAO

O projeto teve como objetivo investigar a aplicabilidade secretarial para
servidores publicos com cargos de técnicos-administrativos na Universidade Federal do
Parana que atuam como secretarios. Nesse cenario, ndo é exigida a formacéo superior
em secretariado executivo, e em decorréncia desse fator foi notéria a existéncia de
barreiras na execucéo das funcdes por falta de conhecimentos tedricos e praticos.

Com intuito final, analisamos essas lacunas adquirindo embasamento para a
criacdo de um curso de aperfeicoamento pratico com aulas gravadas e materiais
didaticos de facil acesso para o profissional, também sendo disponibilizado para que a
empresa utilize como forma de capacitacdo futura para seus servidores. Portanto, foi
realizado um reconhecimento das necessidades e das dificuldades deste publico
mediante preenchimento de um questionério, além de um mapeamento dos perfis
profissionais, das formac¢des académicas e do tempo de atuacéo dentro do setor publico
educacional.

Foi utilizada como ferramenta para coleta de dados um questionéario on-line para
0s técnicos atuantes no Setor de Ciéncias Humanas, que serviu como base para a
estruturacdo do curso e analise das dificuldades apresentadas por esses profissionais.
Gerando assim, embasamento para a estruturacdo da metodologia, dos contetdos
lecionados que serédo abordados no curso e dos materiais de consulta.

Esse projeto esta dividido em analise de ambiente, havendo uma andlise historica
e atual do departamento interno no Setor de Ciéncias Humanas e especificacbes a
respeito da estrutura interna da propria Instituicdo de Ensino Superior; questéo
norteadora, apresentando o questionamento que embasou a pesquisa; objetivo geral e
objetivos especificos, onde especifica-se o foco principal do projeto de pesquisa e
também o planejamento de suas etapas; diagnose e prognose, identificando a
deficiéncia de materiais de formagéo na area secretarial para os profissionais do setor
publico e apresentando a proposta de elaborar tal material; a Metodologia, onde
encontram-se 0s aspectos técnicos norteadores da pesquisa, detalhando o percurso
metodoldgico a ser aplicado e o cronograma, que traz o planejamento a longo prazo
para a finalizacdo do projeto de pesquisa. Finalizado com os anexos e apéndices, onde

séo apresentados detalhamentos dos questionarios e documentos que foram aplicados.
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2. ANALISE DO AMBIENTE

A Universidade Federal do Parand, instituicdo publica de ensino
superior, possui polos de ensino nos municipios de Curitiba, Jandaia do Sul,
Matinhos, Palotina, Pontal do Parana e Toledo. Fundada em 1912 e sendo
considerada a universidade mais antiga do Brasil (UNIVERSIDADE FEDERAL
DO PARANA, 2023d).

O setor de aplicabilidade do projeto foi o setor de ciéncias humanas,
localizado no complexo da reitoria em Curitiba, sendo fundado em fevereiro de
1938, inicialmente como Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras do Parana.
Em 24 de agosto de 1939, pelo Decreto-Lei 1.190/39, foram aprovados quatro
departamentos: departamento de Filosofia, departamento de Matematica, de
Fisica, de Quimica, de Histéria Natural, de Geografia, de Historia e de Ciéncias
Sociais, departamento de Letras e departamento de Pedagogia
(WESTPHALEN, 1988, p.19-23).

Segundo Westphalen, (1988, p.30) em 1946 houve sua instalagdo na
Universidade do Parand, anterior a federalizagdo da universidade em 1950. Em
12 de setembro de 1972 ocorreu uma exigéncia do Ministério de Educacao e
Cultura, gerando uma reestruturacdo administrativa na Universidade Federal do
Parana, na qual os termos “instituto” e “faculdade” entraram em desuso e os
departamentos passaram a se reunir em setores. Decorrente disso, houve a
criagdo do setor de ciéncias humanas, Letras e Artes, anteriormente dividido
em Instituto de Ciéncias Humanas e em Instituto de Letras e Artes.
(WESTPHALEN, 1988, p.51).

Atualmente o setor de ciéncias humanas é constituido pelos departamentos
de Antropologia, de Ciéncia Politica, de Sociologia, de Filosofia, de Histéria, de
Letras Libras, de Letras Estrangeiras Modernas, de Literatura e Linguistica, de
Polonés, de Aleméo e Letras Classicas, de Psicologia e de Turismo. Ademais,
existem sete secretarias de graduacdo, dos cursos de Ciéncias Sociais, de
Historia, de Filosofia, de Letras, de Letras Libras, de Psicologia e de Turismo,
e doze secretarias de Pds-Graduagdo que fazem parte do setor. Porém, a
graduacdo e Poés-graduacdo em Psicologia ndo ocupam as instalacbes do
Setor, sendo localizadas no Prédio Historia da UFPR (UNIVERSIDADE



FEDERAL DO PARANA, 2019).

2.1 ORGANOGRAMA

FIGURA 1 — Organograma da UFPR
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2.2 MISSAO

“Consolidar e ampliar a condigdo de Universidade de expresséao

internacional em Ensino, Pesquisa, Extensao e Inovacgao, abrigando iniciativas

cientificas e culturais voltadas para a promocao da cidadania e da soberania
nacional". (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 2023d).

2.3 VISAO

“Consolidar e ampliar a condigdo de Universidade de expresséao

internacional em Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacéo, abrigando iniciativas
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cientificas e culturais voltadas para a promocao da cidadania e da soberania
nacional". (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA (UFPR), 2023a).

2.4 VALORES

Os valores, segundo a Universidade Federal do Parana (2023d), séo
divididos em: “Etica publica e institucional; tradicdo; ensino de vanguarda;
pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico; criatividade e inovacéo;
desenvolvimento institucional e social, cidadania e inclusédo; sustentabilidade;

projeto e integracao internacional”.

3. QUESTAO NORTEADORA

De que maneira a criacdo de um curso de aperfeicoamento profissional
na area secretarial podera auxiliar a organizacdo do trabalho/rotinas de
técnicos administrativos da Universidade Federal do Parana?

4. OBJETIVO GERAL

Elaboracdo de curso profissional para servidores em nivel técnico

atuantes em secretarias na Universidade Federal do Parana.

4.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Levantamento da problemética, identificando as principais dificuldades
enfrentadas por profissionais que atuam como profissional da area
secretarial sem possuir a formacéo inicial na area,

2) Elaboracdo e aplicacdo de questionario para profissionais atuantes na

area de secretariado no setor publico, que traga de forma abrangente as
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lacunas de conhecimento e habilidades que afetam o desempenho dos
profissionais em questao;

3) Andlise dos dados obtidos e mapeamento das dificuldades dos
participantes;

4) Pesquisa de bibliografia no campo de Secretariado, identificando
referéncias na teoria e na pratica laboral;

5) Planejamento da proposta do curso, com elaboracdo de ementas e temas;

6) Realizacdo do curso, organizando e conduzindo aulas de forma on-line,
proporcionando um ambiente de capacitagdo conforme as necessidades

identificadas ao longo do projeto
5. DIAGNOSE

Observou-se que profissionais técnicos administrativos do setor publico
ao assumirem suas vagas em instituicbes de ensino superior, sdo direcionados,
em grande parte dos casos, para atuacdo em secretarias de graduacéo e pos-
graduacédo. Desta forma, no hall de suas atividades, sdo contempladas rotinas
secretariais. Entretanto, diversos profissionais atuantes nessas funcdes néo
possuem a formacdo na area Secretarial. Também houve uma analise das
capacitacdes disponiveis no Portal de Capacitacdo da universidade, e mesmo
existindo uma vasta gama de competéncias/programas de aperfeicoamento foi
possivel observar que nenhum deles é voltado para rotinas secretariais, gerando
um déficit de informacdes importantes para o exercicio da funcao, conforme é

demonstrado na figura abaixo.

FIGURA 2 — Trilha de Desenvolvimento
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6. PROGNOSE

A atuacdo como técnicos administrativos contempla no hall de atividades,
além das rotinas administrativas, atividades secretariais. Para essas atividades
secretariais, nem sempre o profissional concursado tem formacé&o inicial oriunda
na area de secretariado. Assim, a proposta deste trabalho foi promover uma
formacdo de curta duracdo baseada nas rotinas secretariais com o intuito de
auxiliar esses profissionais técnicos administrativos a facilitarem suas praticas

no tocante aos conhecimentos referentes a area do Secretariado Executivo.

7. METODOLOGIA

A metodologia deste trabalho configura-se por ser de natureza aplicada,
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com abordagem quali-quantitativa para analise dos dados coletados, por meio
de aplicacdo de instrumento de pesquisa via questionario eletrénico,
disponibilizado para técnicos administrativos do setor de ciéncias humanas da
Universidade Federal do Parand, delimitado de acordo com o escopo da
pesquisa. A analise aplicada foi tanto a andlise estatistica descritiva quanto a
analise de conteudo e a amostra sera probabilistica, por conta do total de
servidores técnicos atuantes no setor.

A partir de uma analise interna do quadro de técnicos administrativos
atuantes em secretarias no setor de ciéncias humanas, foi realizado um
levantamento de dados para a confeccdo de um curso de aperfeicoamento
profissional com énfase em rotinas secretariais. O percurso metodologico é
composto por analise documental e bibliografica da universidade, com os
objetivos de identificar o histérico do setor, as atribuicdes, a descricdo e a
guantidade de cargos para servidores técnicos administrativos em instituicoes
de ensino superior, a fim de obter um maior aprofundamento do ambiente
analisado e das dindmicas internas do setor.

Além disso, foi realizado um levantamento por meio de coleta de dados
através de um instrumento de pesquisa via questionario eletrénico,
disponibilizado para os servidores técnicos administrativos atuantes em
secretarias do setor de ciéncias humanas, entrando em concordancia com a

afirmacao dos pesquisadores que:

Questionario é um instrumento de coleta de dados constituido por uma
série ordenada de perguntas, que devem ser respondidas por escrito e
sem a presenca do entrevistador. Em geral, o pesquisador envia o
guestionario ao informante, pelo correio, por um portador ou por algum
meio eletrénico; depois de preenchido, o pesquisado devolve-o do
mesmo modo. (MARCONI; LAKATOS, 2021, p.107).

Assim, o questionario foi aplicado com perguntas abertas e fechadas, com
a diretriz de fornecer dados qualitativos para analise, que segundo Marconi e
Lakatos (2010) a metodologia qualitativa possui a preocupag¢ao em analisar e
interpretar aspectos complexos relacionados ao comportamento humano;
possuindo como resultado uma andlise rica em detalhes, além do meétodo
fornecer dados analisados a partir do conteudo psicossocial e reduzidos a grupos

especificos, sendo o0 método mais adequado para 0s objetivos nesta pesquisa.
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As perguntas de multipla escolha, de acordo com Fachin (2017, p.154) “(...) séo,
em geral, preferidas pela populacdo pesquisada. Isso pelo fato de serem de
entendimento mais facil e mais praticas de serem respondidas. E sdo mais
praticas para a tabulagdo”. Além disso, foram importantes para verificagdo de
quais atividades sédo desenvolvidas, dentro da rotina secretarial, por esses
técnicos, e questdes com maiores niveis de objetividade, como idade, sexo e
escolaridade.

A primeira parte do questionario tem como objetivo mapear o perfil do
respondente, com a utilizacdo das perguntas dicotomicas. Na segunda parte foi
abordada a formacdo académica, também com questdes fechadas, e uma
guestdo aberta sobre o titulo académico. A terceira parte € voltada a atuacao e
a rotina na secretaria, com questdes de mdultipla escolha, sendo desenvolvidas
com o objetivo de realizar o levantamento referente aos dados das atividades
realizadas nas secretarias, e uma questéo final solicitado que sejam escritas as
atividades com maior grau de dificuldade em sua execucdo. A quarta e Ultima
parte intercala trés questdes objetivas com uma questao fechada construida a
partir da Escala Likert de cinco pontos, e as duas questdes finais sdo abertas.

Com relacdo aos sujeitos da pesquisa, optou-se por usar uma

amostragem probabilistica, que segundo SAMPIERI (2013, p. 196):

As amostras probabilisticas possuem muitas vantagens, talvez a
principal seja que ela pode medir o tamanho do erro em nossas
previsées. Dizem, inclusive, que o principal objetivo no desenho de uma
amostra probabilistica é reduzir esse erro amostral ao minimo, e isso é
chamado de erro amostral padronizado.

O questionario eletrdnico foi disponibilizado via e-mail, durante o periodo
de 01 de agosto de 2023 a 11 de setembro de 2023. Os dados coletados foram
organizados de acordo com a abordagem quali-quantitativa, sendo
sistematizados por meio de tabelas, graficos, figuras, e em forma de relatério
técnico de pesquisa, também como embasamentos numericos para a selecao
dos conteudos lecionados no curso de aperfeicoamento. De acordo com
Medeiros e Tomasi (2010) o relatorio técnico-cientifico necessariamente deve
apresentar as informagdes para um leitor qualificado de forma sistematizada,
mas tracar conclusoes e realizar recomendagoes.

Para a questéo aberta referente as atividades, em que 0s técnicos tiveram
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a oportunidade de declarar maior dificuldade, foram tratados a partir da
metodologia de uso de nuvem de palavras, através do site Mentimeter, gerador
de nuvem de palavras on-line que cria uma imagem com base na hierarquizacéo
das palavras de acordo com a quantidade de vezes que ela foi citada. Portanto,
guanto mais uma palavra for citada maior sera o seu tamanho dentro da nuvem.

A analise bibliografica foi direcionada pelos dados coletados durante a
aplicacdo do questionario, para que além de ser aplicadas na formulacdo do
curso de aperfeicoamento assincrono on-line, também utilizada como
embasamento tedrico no desenvolvimento do projeto e conclusées dos porqués
gue direcionaram determinadas respostas dos participantes tomando como base
as teorias do campo secretarial. O material referencial foi obtido via repositorios

digitais de artigos e de pesquisas cientificas, livros on-line e fisicos.

8. CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE
PLANEJAMENTO

MES ATIVIDADE

Abril Reunides sincronas para analise da
problematica e exposicéo de ideais para
o0 projeto; formatacdo do formulario de
pesquisa on-line; pesquisa sobre a
empresa analisada; pesquisa sobre
atribuic6es do cargo de secretario
executivo no setor publico e requisitos
dele.

Maio Reunides sincronas para elaboracao do
projeto de pesquisa; criacdo da ementa
do curso de aperfeicoamento; entrega do
projeto de pesquisa.

Junho Reunides sincronas para concluir
detalhes finais da apresentacao do
projeto.




Julho Pesquisa e andlise bibliograficas
relacionadas ao tema do projeto.

Agosto Aplicacédo do questionario e reunides
sincronas para formatag&o do projeto.

Setembro Entrevista com técnico-administrativo
atuante. Analise da coleta de dados do
guestionario e da entrevista.

Outubro Montagem e execucao do curso.

Novembro Formatacdo final do trabalho e

apresentacao do projeto concluido.
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10. APENDICE A - QUESTIONARIO PARA TECNICOS ADMINISTRATIVOS
EM SECRETARIAS

PERFIL DO RESPONDENTE

1. Sexo:
A. Feminino.
B. Masculino.
C. Outro.
D. Prefiro ndo responder.

2. ldade:
A. 19 a 25 anos.
B. 26 a 30 anos.
C. 31 a 35 anos.
D. 36 a 40 anos.
E. + 40 anos.

3. A quanto tempo vocé atua como servidor publico?:
FORMACAO ACADEMICA

4. Nivel de escolaridade:
A. Ensino médio completo.
B. Ensino técnico completo.
C. Graduacéao incompleta.
D. Graduagéo completa.
E. Pds-graduacao e especializacao.

5. Informe o nome do seu Curso Técnico ou Superior (caso tenha
realizado):

ATUACAO PROFISSIONAL

As perguntas a seguir sdo relacionadas as suas func¢des na secretaria. Selecione
guais atividades vocé desempenha em cada bloco, caso ndo desempenhe essas
funcbes selecione a opcao "Nao desempenho”

6. Assessoria de diregéo:
A. Administrar agenda das direcdes.
B. Despachar com a diregé&o.
C. Administrar pendéncias.
D. Definir encaminhamento de documentos.
E. Assistir a direcdo em reunides.
F. Nao desempenho.

7. Atendimento ao publico:
A. Recepcionar pessoas.
B. Fornecer informacdes.
C. Atender pedidos.
D. Realizar solicitagdes.
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D. Atender chamadas telefonicas e filtrar ligacoes.
E. Nao desempenho.

8. Gerenciamento de informacdes:

. Consultar outros departamentos.

. Criar e manter atualizado banco de dados.

. Ler documentos e reproduzir.

. Cobrar ac0es, respostas e relatorios.

. Controlar cronogramas e prazos.

. Direcionar informacdes.

. Acompanhar processos.

. Receber, controlar, triar, destinar, registrar, protocolar correspondéncia
e correspondéncia eletronica (e-mail); controlar malote.
I. Ndo desempenho.

IOTMMmMmOOW>

9. Elaboracdo de documentos:
A. Redigir oficios, memorando, cartas, convocagdes e atas.
B. Elaborar relatérios.
C. Digitar e formatar documentos.
D. Elaborar convites e convocacdes, planilhas e gréficos.
E. Preparar apresentacoes.
F. Transcrever textos.
G. Nao desempenho.

10.0Organizagéo de eventos e viagens:
A. Estruturar o evento.
B. Fazer checklist.
C. Pesquisar local, reservar e preparar sala.
D. Enviar convite, convocacéo e confirmacdes de presenca.
E. Providenciar material, equipamentos e servicos de apoio técnico.
F. Dar suporte durante o evento e videochamadas.
G. Providenciar diarias, hospedagem e passagens.
H. Utilizar recursos de Informética.
I. Ndo desempenho.

11.Arquivologia:
A. ldentificar o assunto e a natureza do documento.
B. Classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos.
C. Arquivar correspondéncia.
D. Administrar e atualizar arquivos, dominar informatica.
E. Nao desempenho.

12.Dentre essas atividades quais delas vocé tem mais dificuldade em
desempenhar?:

A ATUACAO SECRETARIAL

13.Antes de ser direcionado para atuar na secretaria, vocé ja sabia quais
seriam as suas fungdes desempenhadas?:
A. Sim, B. N&o.
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14.Com relacado a sua atuacao profissional dentro da secretaria, em uma
escalade 1 a5, onde 1 é ndo capacitado e 5 altamente capacitado,
gue nota vocé daria?:
A.1,B.2,C.3,D.4,E.5.

15.Vocé ja realizou algum curso para auxiliar sua atuagdo na
secretaria?:
A. Sim, B. N&o.

16.Se sim, qual o nome do curso e como ele colaborou na sua atuagao?:

17.Vocé conhece a profissédo de Secretario Executivo?:
A. Sim, B. Nao.

18.Se sim, vocé sabe quais funcdes o secretario executivo desempenha
e qual a formagao?:

19. Espaco aberto para sugestdes e comentarios:
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11. APENDICE B - EMENTA: CURSO DE
APERFEICOAMENTO PARA ROTINAS SECRETARIAIS

DADOS DO
CURSO

TEMA DO CURSO: Rotina secretarial em instituicdo de ensino
DUblica para técnicos administrativos.

EMENTA: Apresentacao das rotinas secretariais;
assessoria de direcao; atendimento ao
publico; gerenciamento de informacgdes;
elaboracdo de documentos; arquivologia;
organizagéo de eventos e viagens.

OBJETIVOS: [Fornecer embasamento para a pratica
diaria do secretariado no setor publico
de acordo com suas tarefas,
apresentar métodos de execucao de
tarefas e panorama simplificado delas,
de cunho explicativo e capacitivo.
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12. APENDICE C - ENTREVISTA PRESENCIAL E INDIVIDUAL COM
TECNICO ADMINISTRATIVO ATUANTE EM SECRETARIA

1. Pergunta: Vocé esta ciente de que as suas respostas serdo usadas
somente para captacao de dados?

2. Pergunta: Qual o seu cargo atualmente e ha quanto tempo vocé atua
nele?

3. Pergunta: Vocé possui graduagcdo em nivel superior? Se sim, qual?

4. Pergunta: Qual a formacao obrigatdria no seu cargo publico?

5. Pergunta: Quais eram suas expectativas antes de assumir a funcéo na
secretaria?

6. Pergunta: Vocé ja tinha atuado anteriormente na funcéo de secretério(a)?

7. Pergunta: Quais funcdes vocé néo exercia antes de atuar na secretaria?

8. Pergunta: Qual atividade vocé possui maior facilidade de execucéo?

9. Pergunta: Vocé conhece a formacédo de secretario executivo?

10.Pergunta: Qual sua maior demanda atualmente?

11.Pergunta: Vocé realizou alguma capacitacdo ou curso de
aperfeicoamento antes de assumir o cargo na secretaria?

12.Pergunta: Se existisse um curso sobre rotina secretarial, qual contetdo

nao poderia faltar?
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13. APENDICE D - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E
ESCLARECIDO PARA TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

Eu, [nome completo do entrevistado], portador(a) do RG [niumero do RG] e do
CPF [numero do CPF], abaixo assinado, declaro que fui informado(a) e estou
ciente de que meus dados pessoais serdo coletados, armazenados,
processados e utilizados pelo Projeto de Pesquisa intitulado Curso de
aperfeicoamento na Area do Secretariado para Técnicos Administrativos em
Instituicdo de Ensino Superior Publica, desenvolvido por Camila de Lima Borges,
Caroline Corréa Koch e Vitoria dos Santos Turquenitch, sob a orientacdo da
professora Fernanda Landolfi Maia, doravante denominado "Projeto de

Pesquisa".

Tais dados serdo coletados por meio de entrevistas individuais, com a finalidade
de identificar os processos internos de escolha dos atuantes na area de
secretariado no setor publico, sendo que a utilizacdo desses dados se dara
exclusivamente no ambito do Projeto de Pesquisa, ndo havendo qualquer outra
finalidade para os mesmos. Declaro, ainda, que fui informado(a) de que os meus
dados pessoais serao tratados de forma segura e confidencial, garantindo-se o
sigilo das informacgdes, conforme previsto na Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais - LGPD (Lei n® 13.709/2018).

Por fim, declaro que estou ciente de que posso revogar este consentimento a
gualquer momento, mediante comunicagao por escrito ao Projeto de Pesquisa,
sem prejuizo dos dados que tenham sido tratados até o momento da revogacao.
Declaro que li e compreendi integralmente o teor deste termo de consentimento

livre e esclarecido, concordando livremente com seus termos.

Local e data:

Assinatura do entrevistado:
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Autoras: Camila de Lima Borges, Caroline Corréa Koch e Vitoria dos Santos
Turquenitch.
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Apresentacdao do curso

O que é o curso Exercendo o Secretariado?

O curso Exercendo o Secretariado partiu de uma pesquisa elaborada por
trés estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado da UFPR, Camila
de Lima Borges, Caroline Corréa Koch e Vitoria dos Santos Turquenitch. O
objetivo dessa pesquisa, via formuldrio digital, foi diagnosticar quais eram
as principais dificuldades enfrentadas por servidores publicos com cargo
administrativo atuantes em secretarias no Setor de Ciéncias Humanas da
UFPR.

Foi possivel verificar a partir dessas respostas, dificuldades em
gerenciamento de tarefas e tempo, atendimento ao publico e

comunicagdo, além de falta de acesso a informagdes.

Qual o publico alvo?

Técnicos administrativos atuantes em secretarias no Setor de Ciéncias
Humanas da UFPR.

Como vai funcionar o curso

O curso estd dividido em trés aulas, um conteddo por aulg,
disponibilizadas on-line e assincronas, disponiveis na plataforma Youtube.

Todas as aula terdo durag&o mdxima de quinze minutos

O conteludo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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Apresentacao do curso

Quais sdo os conteudos do curso?

A primeira aula terd como tema a Gestdo de Tempo, ministrada por
Caroline. A segunda aula abordard a Gestdo de Informagdes Institucionais,
ministrada por Vitoria. E terceira aula serd sobre a Comunicagé&o Assertiva,

ministrada por Camila.

Quais s@o os objetivos do curso?

O principal objetivo do curso é preencher lacunas encontradas por técnicos
administrativos que desempenham o papel de secretdrios, porém ndo
possuem a formag¢do académica em Secretariado. E outros objetivos do
curso sdo:

e Gerar maior autonomia e confianca para tomada de decisdo;

e Ser uma ferramenta de apoio na excuss&o das atividades da secretaria;

* Aumentar os conhecimentos dos servidores em relacéo & sua drea de

atuagdo.

Quais materiais serdo disponibilizados no curso?

Todas as aulas terdo os seus slides de apresentag¢do disponibilizados em
arquivos com o formato de PDF nessa apostila e os materiais para
exercicios de autoavaliagdo também ser&o disponibilizados na descricéo

das aulas no Youtube.

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

4
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Apresentacdao do curso

Como acompanhar as aulas?

Por conta do formato on-line assincrono o curso pode ser acessado em
qualquer local, independente do hordrio, porém é recomendado que
realize as aulas dentro da ordem que estdo apresentadas. Além disso,
sugerido que as aulas sejom assistidas em um ambiente silencioso e sem
distragdes, dé preferéncia pelo uso de fone de ouvido e realize notas

pessoais sobre os conteldos das aulas.

QRCode para a playlist do curso:

-E?

[=] T

Link para a playlist no youtube: https://youtube.com/playlist?
list=PLNWoO4w07{Zy2LGjoUS58NVXCgckvhUvvx&feature=shared

O conteludo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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AULA 1 - GESTAO DO TEMPO

Quando falamos em gestdo do tempo, o que vem a sua
mente?

Do que se trata para vocé?

Vocé acha que uma boa administrag&o do tempo influencia
na nossa rotina de trabalho?

O tema deste médulo é bem interessante. Acredito que muitos
de vocés, assim como eu, tenham um dificuldade em gerenciar o
seu tempo, entdo, nesse primeiro momento vamos conversar
sobre alguns desperdicadores de tempo, que acabam
influenciando na nossa administragéo eficiente do tempo.
Precisamos analisar quais sdo os nossos desperdicadores de
tfempo.

Para tanto, irei citar trés deles:

DESORDEM
MIDIAS SOCIAIS

ACUMULO DE TAREFAS

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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AULA 1 - GESTAO DO TEMPO

Desordem

Quando falamos em desordem, logo estamos falando em
organizacdo. Sendo assim, para corrigir esse desperdicador de
tempo, vocé pode comecgar deixando seu local de trabalho mais
prético e limpo. (Rocha,2013)

Pensando nisso, utilize um arquivo para que possa organizar seus
documentos conforme sua prioridade, seu assunto e o setor
destinado. Deixando assim, sua bancada livre, economizando seu
tempo na hora de localizar determinado documento. (Rocha,2013)

O conteludo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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Midias socias

As midias sociais podem ser nossas grandes aliadas, se utilizadas em
nosso favor. Caso seja necessdria a utilizag&o das midias sociais no
seu cotidiano para cumprir suas fun¢des, monte um cronograma das
atividades a serem realizadas e o melhor hordrio para isso, assim né&o
gerard nenhum tipo de atraso e nem acumulo. (Rocha,2013)

Tenha suas atividades em mente antes de coloca-las em
pratica.

Mas, se o uso dos aparelhos celulares ndo for permitido na sua
empresa, deixe seu celular no armdrio e tenha em mente que suas
redes sociais podem ser atualizadas apds o expediente ou em
intervalos programados durante o dia. (Rocha,2013)

O conteludo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
P
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AULA 1 - GESTAO DO TEMPO

Acumulo de tarefas

Em alguns casos, algumas pessoas tendem a identificar tarefas em
aberto e acabam tornando-se responsdveis pela concluséo da mesma,
gerando assim o acumulo. (Asana, 2022)

Fazendo com que tarefas consideradas importantes e urgentes ndo

sejam desempenhadas da melhor forma possivel, prejudicando seu
desempenho, vendo que sua atengdo estard destinada a vdrias
atividades ao mesmo tempo. (Asana, 2022)

Agora que analisamos esses trés desperdicadores de tempo,

podemos pensar em como organizar isso no cotidiano.

Podemos comecar definindo o grau de importéncia e urgéncia
das demandas, em alguns casos podendo até ser melhor a
designacdo de certas tarefas a outras pessoas. Mantendo o
fluxo de trabalho eficiente e produtivo. (Asana, 2022)

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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AULA 1 - GESTAO DO TEMPO

Sendo assim, existem algumas técnicas que nos ajudam a organizar
melhor nosso tempo e definir nossas prioridades.

Essa é a Matriz de Eisenhower, que é uma ferramenta muito
utilizada para auxiliar na andlise e definicéo do grau de prioridade
da sua tarefa e qual a ordem em que elas se enquadram. Ela possui
alguns eixos importantes, sendo eles: urgente, ndo urgente,
importante e ndo importante. (Asana, 2022)

Imagem 1- Eixos da Matriz de Eisenhower

importante

nao
urgente

FONTE: DOS AUTORES (2023).

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

~— 10
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AULA 1 - GESTAO DO TEMPO

A seguir iremos exemplificar como podemos utilizar essa ferramenta:

Imagem 2 - Matriz de Eisenhower

POSSO
= Vv
v AGENDAR O
ok MELHOR
AGORA :
i HORARIO
: MELHOR
DELEGAR A _—
ELIMINAR
TAREEA

FONTE: DOS AUTORES (2023)

Para que tenhamos um uso efetivo e realmente eficaz, vai demandar
pratica e melhorias constantes para melhor adaptabilidade. Mas, para
tudo deve haver equilibrio, ou seja, ndo esquecga de reservar um tempo

para vocé mesmo. (Asana, 2022)

Utilize essa ferramenta sempre que precisar, vou deixar aqui no fim da

apostila dois materiais, nomeados como "Atividade - 1" e "Atividade -
2" para que vocés possam trabalhar melhor a matriz de Eisenhower, e
assim possam alterar e enquadrar dentro das suas fungdes e um com
algumas perguntas para ajudar a definir quais sdo os seus
desperdicadores de tempo.

O contelido desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

L
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AULA 1 - GESTAO DO TEMPO

Sugestoes _de exercicios reflexivos e de
autoavaliagdo:

e Comece montando uma lista de todas as tarefas que irdo ser

realizadas ao longo do dig;

e Analise quais sdo suas maiores dificuldades e o que vocé considera ser

um desperdicador de tempo para vocé;

e Procure maneiras de corrigir esses desperdicadores de tempo que

vocé analisou;

o Utilize sua lista de tarefas do dia para montar a sua matriz de

Eisenhower, definindo assim seu eixo de prioridades.

O conteludo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

12
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AULA 1 - GESTAO DO TEMPO

Encerramento da Aula 1

Nessa etapa do curso, pudemos analisar os principais pontos:
e Elementos desperdicadores de tempo;
e Melhoria na organizagdo de tempo;

e Como aplicar a matriz de Eisenhower no seu cotidiano.

O contetddo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

13
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AULA 2 - GESTAO DE INFORMACOES
INSTITUCIONAIS

Administracdo Publica: Definicdo, Conceitos
Fundamentais e Principios

A administragdo publica se destaca por suas caracteristicas unicas,
possuindo como objetivo principal o interesse publico e a
responsabilidade governamental. Ela é uma esfera de atuag&o que
busca o bem-estar coletivo, promovendo politicas, servicos e agdes que

atendam as necessidades da sociedade como um todo (Rocha, 2017).

Rocha (2017) argumenta que ela é regida por principios de
transparéncia, prestacdo de contas e eficiéncia, garantindo que os
recursos publicos sejam utilizados de forma responsavel e eficaz. A sua
missdo € assegurar que os cidaddos recebam servicos de qualidade,

promovendo a igualdade e o progresso da sociedade.

O conteludo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

i4
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AULA 2 - GESTAO DE INFORMAGOES
INSTITUCIONAIS

Segundo Rocha (2017, p. 46), “Um dos principios da
administragdo publica é a exceléncia nos servigos
prestados aos cidaddos. (...) No entanto, muitas vezes
estes deixam a desejar, o que faz com que os drgdos

publicos ganhem a fama de ineficientes e excessivamente
burocrdticos”.

Exemplo de atendimento publico ineficiente no trecho do filme

Zootopia da Pixar:

Link para o video no youtube: https://acesse.one/MKdhj

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

15
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AULA 2 - GESTAO DE INFORMACOES
INSTITUCIONAIS

Souza (2017) disserta que para superar esses desafios é
necessdrio o uso da inovacdo e agilidade dos processos
administrativos para o alcance de maior eficiéncia no

atendimento das necessidades da populacdo.

Também existem oportunidades de melhoria como a
adocdo de tecnologias avancadas, capacitagdo dos
servidores publicos, parcerias publico-privadas e gestdo
eficaz dos recursos financeiros, que podem impactar
positivamente na eficiéncia e fortalecendo a confianca

da populacéo (Rocha, 2017).

O contetddo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

16
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AULA 2 - GESTAO DE INFORMACOES
INSTITUCIONAIS

Gestdo do Conhecimento: Introdugdo o
Gestdo do Conhecimento, definigcdo e objetivos

Segundo Angeli (2011) a gestdo se concentra no conhecimento gerado
pelos membros de uma organizagdo, para que seja de amplo acesso
quando necessdrio. Ela busca criar uma cultura de aprendizado
continuo e uso estratégico desse conhecimento, impulsionando o

desempenho da organizagdo.

Ao promover uma cultura de aprendizado continuo e inovador, ela
facilita a identificagdo de melhores préticas, evitando a repeticdo de
erros e aumentando a eficiéncia nas atividades. Portanto, a gest&o do
conhecimento surge como uma ferramenta fundamental para o aumento
do sucesso em uma organizagdo dentro de uma sociedade em
constante evolugdo, garantindo o acesso a informagdes relevantes e

capacitando a tomada de decisdes (Angeli, 2011).

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

17



78

le

AULA 2 - GESTAO DE INFORMACOES
INSTITUCIONAIS

Gestdao do Conhecimento: Ciclo de Gestdo
do Conhecimento

No ciclo de gestdo do conhecimento, quatro estdgios:
e Captura
e Organizagdo
e Compartilhamento
* Aplicagdo

A seguinte imagem exemplifica os estagios deste ciclo:

Imagem 3 - Ciclo de Gestao do Conhecimento

Ciclo da Gestao do Conhecimento

Avaliacao r ‘ Contexto

Detencao e Aquisicao e
Criagao « Utilizagao

Renovagao

FONTE: DOS AUTORES (2023).

O contelddo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

~ 18
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AULA 2 - GESTAO DE INFORMAGOES
INSTITUCIONAIS

Gestdo do Conhecimento: Tecnologias e
Ferramentas de Apoio

Na Universidade Federal do Parand (UFPR), o pacote Office é
utilizado como uma ferramenta fundamental na gestdo do
conhecimento. Ele desempenha um papel significativo na otimizag&o
da gestdo do conhecimento na instituic&o, facilitando o trabalho e a

comunicagdo eficaz.

Guias de uso do Pacote Office 365:

Link  para  pdgina  com os guias da  Microsoft:
https://acesse.one/M8OIO

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

19
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AULA 2 - GESTAO DE INFORMACOES
INSTITUCIONAIS

Segundo a Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
(AGTIC) da UFPR (2023) o contrato de adesdo, sem custos para a
instituicdo, ao Office 365 Education traz o seguintes beneficios:
“Conjunto de aplicativos como Outlook, OneDrive, Word, Excel,
Powerpoin’r, Teams, Planner, e muito mais; Armazenamento online na
nuvem com seguranga e alta capacidade; Acesso a qualquer lugar,
quando quiser, do seu dispositivo conectado & internet; Facilidade
de comunicagdo com uso de dreas de trabalho compartilhadas,
mensagens instantdneas, reunides online, agenda de grupo e

compartilhamento de telas”.

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

20
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AULA 2 - GESTAO DE INFORMACOES
INSTITUCIONAIS

Aplicacdo da Gestdo do Conhecimento no Servico
Publico: Beneficios da Aplicagdio da Gestdo do
Conhecimento no Setor Publico

A gestdo do conhecimento desempenha um papel crucial na
melhoria da eficiéncia, qualidade dos servigos e tomada de decisdes
no servico publico. Ao promover a captura, organizagdo e
compartilhamento de conhecimento entre os membros da
organizagdo, ela permite o acesso a informagdes relevantes de forma

rdpida e precisa (Angeli, 2011).

Para Angeli (2011) essa gestdo também estimula a inovagéo e a
aprendizagem continua, tornando o servico publico mais agil e

adaptdavel as demandas em constante evolugéo da sociedade.

"A gestdo do conhecimento é uma ferramenta de mudancga, ressalta-
se que o conhecimento é um bem intangivel, que ndo ocupa espago
fisico nas organizagdes publicas, servidores, contribuintes e a prépria
organizagdo, entes envolvidos nos tramites cotidianos devem ser

considerados como seu o maior capital” (Souza, 2017, pag. 137).

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

21
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AULA 2 - GESTAO DE INFORMACOES
INSTITUCIONAIS

Aplicacdo da Gestdo do Conhecimento no Servico
Publico: Desafios Especificos no Contexto do Setor

Publico

Segundo Souza (2017) ao implementar a gestéo do conhecimento no
servico publico, podem surgir obstdculos significativos, como a resisténcia
a mudanga por parte dos funciondrios e a influéncia da cultura
organizacional pré-existente. Muitos servidores podem ter dificuldade em
adotar novas praticas e tecnologias, o que pode dificultar a aceitagéo e a

eficacia no processo de gestdo do conhecimento.

E a cultura organizacional pode n&o favorecer a colaboragéo e o
compartilhamento de informagdes, o que torna essencial superar esses
desafios por meio de estratégias de conscientizacdo, capacita¢do e

lideranga que promovam uma cultura de aprendizado e inovagdo no setor
publico (Angeli, 2011).

Curta metragem sobre o impacto de pequenas
agdes:

o video no Youtube:

Link para
https://lInk.dev/nMx{T

O conteldo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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AULA 2 - GESTAO DE INFORMACOES
INSTITUCIONAIS

Sugestdes de exercicios reflexivos e de
autoavaliacao:

e Fagca um checklist de quais ferramentas do pacote Office vocé

mais utiliza no seu dia a dia.

e Converse com seus colegas sobre ferramentas que vocés utilizam
em comum e quais vocés ndo conhecem ou tém menos

familiaridade.

e Verifique com o chefe do seu setor se hd informagdes e instrugdes
para tarefas do cotidiano armazenadas de forma digital, como em

um Drive on-line, e com acesso coletivo.

e |dentifique quais tarefas vocé teve mais dificuldade ao assumir o
cargo de servidor e crie um documento com o passo a passo de

execugdo delas.

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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AULA 2 - GESTAO DE INFORMAGOES
INSTITUCIONAIS

Encerramento da Aula 2

Nessa etapa do curso foi possivel analisar os principais pontos:

e A definigdo, os conceitos fundamentais e os principios da

Administragdo Publica;

e Uma introdugdo & gestdo do conhecimento, com a sua defini¢do

e seus principais objetivos;

e Como funciona o ciclo de gestdo do conhecimento e seu passo a

passo;
e Quais tecnologias e ferramentas de apoio s&o utilizadas na UFPR;

e Os beneficios da aplicagdo da gestdo do conhecimento no setor

publico e seus principais desafios.

O conteludo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
P
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AULA 3 - COMUNICACAO ASSERTIVA

Elementos da comunicacao

Antes de iniciarmos essa aula, vamos pensar um pouco a respeito da

Comunicagdo na prdatica, afinal, o que isso tem a ver com o meu dia a
dia?

Exemplo de situagdo: no seu escritério, em uma segunda pela manhg,
um colega de trabalho chega para pedir orientagdo sobre uma nova
tarefa delegada a ele. A forma que vocé explica decide os préximos

Passos.

Imagem 4 - Comunicacao Assertiva
Emissor Receptor

Mensagem

\/\/\/>

FONTE: DOS AUTORES (2023).

Segundo Marshall (1964), a comunicagdo sé é efetiva quando a
mensagem ¢é entendida claramente pelo receptor. N&o é suficiente

que vocé fale, o outro precisa entender.

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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AULA 3 - COMUNICACAO ASSERTIVA

Comunicag¢d@o nao violenta: Método de
resolugdo  pacitica de  conflitos e
direcionamentos:

Um dos pilares da comunicagdo assertiva, a comunicagdo nd&o
violenta é sobre um controle e conhecimento de si mesmo que é
refletido em negociagdes, conversas, relacionamentos. Trata-se de
uma constru¢do em aspectos pessoais, transformando seu dia a dia
com alguns passos, que segundo Silva (2020) s&o:

* Observacao; sentimento; necessidades; pedido.

O contetido desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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Quadro 1- Passos CNV U

PASSO DEFINICAO
~ O primeiro exercicio para a comunicagdo ndo violenta é a observagdo
OBSERVACAO , : " i
sem julgamentos. Entender a situagdo como um terceiro individuo,
analisando racionalmente e separando os fatos concretos, sem julgar o
posicionamento da pessoa envolvida, aguardando o seu momento para
falar.
SENTIMENTO Para uma comunicag¢do bem sucedida, é necessdrio que vocé desenvolva

seu autoconhecimento. Entender a situagdo como algo que gera uma
resposta emotiva é o primeiro passo para identificar seu sentimento em
relagdo ao que se desenrola diante de vocé, e entdo racionalizar e

controlar sua devolutiva de forma profissional.

NECESSIDADES | Vocé j& ouviu uma solicitagdo, ja controlou sua devolutiva - é hora de
identificar a necessidade que ¢é trazida até vocé. A expectativa dessa
pessoa envolvida é que vocé resolva um problema, que explique uma
demanda especifica, que a direcione para alguém responsdvel? Esse
é o passo que vai direcionar suas proximas agdes. Identifique a
expectativa do outro e entenda se é possivel atender a essa

solicitagéo.

PEDIDO O passo final exige uma devolutiva empdtica, é onde vocé entrega a
solugdo dessa solicitagdio ou pedido. Aqui, vocé deve se atentar ds
suas palavras, evitar frases abstratas, vagas ou que possam ser
ambiguas, ser claro e objetivo para que haja um bom entendimento.
Além disso, finalizar estando atento & devolutiva da pessoa envolvida,

ela entendeu isso bem?

FONTE: ELABORADO PELAS AUTORAS, ADAPTADO DE: SILVA, Liandra. Comunicag&o N&o Violenta (CNV): O que é e como praticar. Instituto CNVB.
Disponivel ~em: Instituto CNVB. Comunicagdo N&o Violenta (CNV): O que é e como praticar. Instituto  CNVB,
[https://www.institutocnvb.com.br/single-post/comunica%25C3%25A7%25C3%25A3%30-n%25C3%25A30-violenta-cnv-o-que-%25C3%25A9-e-
como-praticar]. Acesso em 08/09/2023.

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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AULA 3 - COMUNICACAO ASSERTIVA

Na finalizag@o dessa situagdo, é necessdrio se certificar de que a
comunicagdo foi bem sucedida. E caso haja duvidas, entenda
novamente a necessidade do outro: vocé precisard se expressar de
forma mais ludica ou visual? E necessario escrever um passo a passo?

Vocé se encontra na posicao de agente facilitador, entéao

facilite!

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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AULA 3 - COMUNICACAO ASSERTIVA

Postura nao verbal: na pratica

Existem diversas especificagdes dentro do conceito de postura ndo
verbal, e para esse mddulo, vamos tratar de duas: a proxémica e a

cinestesica. Esses sdo tdpicos que impactam diretamente na sua

credibilidade e acessibilidade. (Silva, 2000)

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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AULA 3 - COMUNICACAO ASSERTIVA

Quadro 2 - Tipos de comunicacdo

COMUNICACAO DEFINICAO

N Essa especificagdo se refere ao espago. Sair do seu espago de
PROXEMICA conforto se isso trouxer conforto & outra pessoa (vocé ndo
responde uma solicitagdo sentado em sua mesa no fim da salq,
vocé se dirige até a pessoa), ocupa um espago ainda respeitoso
mas proximo o suficiente para entendé-la com clareza sem
precisar aumentar a voz. Se hd uma dificuldade em um documento,
por exemplo, vocé pede licenga e analisa o documento em suas
préprias mdos, mostrando ao requerente eventuais falhas ou
pontos de atengdo. Lembre-se que aqui, seu objetivo é estar

acessivel e solicito.

i Aqui trataremos de expressdes faciais, gestos e postura. Vocé deve
CINESTESICA focar sua ateng&o ao seu requerente, mantendo uma expressdo
neutra, sem julgamentos prévios. Outra dica prdtica é ndo exagerar
nos gestos, exemplificando a situag&@o de forma sucinta e singela. E
necessdrio manter uma postura acessivel e que transmita confianga,

ereta e diddtica, com um tom de voz claro em uma altura razodvel.

FONTE: ELABORADO PELAS AUTORAS, ADAPTADO DE: SILVA, L.M.G.da; BRASIL, V.V.; GUIMARAES, H.C.Q.C.P.; SAVONITTI, B.H.R.A.; SILVA,
M.J.P.da. Comunicagdo n&o-verbal: reflexdes acerca da linguagem corporal. Rev.latino-am.enfermagem, Ribeirdo Preto, v. 8, n. 4, p. 52- 58,
agosto 2000.

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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AULA 3 - COMUNICACAO ASSERTIVA

Sugestoes de exercicios reflexivos e de
autoavaliagédo:

e Faca uma andlise de um conflito que vocé j& presenciou ou até
mesmo fez parte, que ndo teve uma resolugcdo agraddvel para os
envolvidos. Aplique, de forma ilustrativa, os conceitos e dicas que
aprendeu nesse médulo identificando qual seria a resolugdo nesse

CAaso.

e Em seu dia a dia, comece a identificar os elementos de
comunicagdo presentes em cada situag&o: quem é o emissor? Eu

sou o receptor? Qual mensagem ou necessidade estd envolvida?

e A comunicagdo assertiva, como muitos outros conceitos e prdaticas,
é alcangcada de forma satisfatéria mediante um  fator
indispensdvel: o treino. Pratique em sua casa, em seu trabalho e

em situagdes adversas.

O contetido desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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AULA 3 - COMUNICACAO ASSERTIVA

Encerramento da Aula 3

Nessa etapa do curso foi possivel analisar os principais pontos:

A defini¢do e os principios bdsicos para a pratica da comunicagdo

assertiva;

e Os primeiros passos para comegar a desenvolver uma
comunicag¢do voltada para a solugdio de demandas internas,
focando na n&o violéncia e entendimento da necessidade do

requerente;

e Os principais objetivos e dicas objetivas para a aplicagdo de uma
postura ndo verbal inteligente, visando a transmissdo de confianga

e credibilidade.

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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Conclusdao do curso

Quais s@o os préximos passos?

Apéds o termino das nossas trés aula, sobre Gestdo do Tempo, Gest&o
de Informagdes Institucionais e Comunicagdo Assertiva, esperamos que
vocé como aluno tem conseguido adquirir novos conhecimento que v&o
impactar positivamente em seu ambiente de trabalho. Todos os
contetdos disponibilizados durantes o curso e as aulas gravadas
continuardo on-line para acessos futuros. Além disso, estamos

disponibilizando um QRcode e o link para nosso formuldrio de
Feedback.

QRCode para o formulério de Feedback:

Link para o formuldario de Feedback: https://forms.gle/snsoultkBma7Apbhé

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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Atividade - 1 s

DESPERDICADORES DE TEMPO

Essa atividade contém dez perguntas que te ajudardo a analisar quais sdo
os seus principais desperdicadores de tempo e quais os pontos que
merecem mais atengdo, responda com sinceridade e calma, faga uma

autoandlise.

1. Quais sdo suas atividades do dia de hoje? E qual delas é indispensavel?

2.Vocé pode listar tudo o que vocé precisa realizar no dia de hoje, nessa
semana e nesse més?

3.Quanto tempo vocé leva para executar as atividades indispensdveis?

4.0 que atrapalha sua concentrag&o?

5.Vocé consegue retirar do ambiente o que te tira o foco?

6.Vocé costuma fazer coisas pessoais em hordrio de trabalho?

7.Essas atividades pessoais interferem na sua rotina de trabalho? Isso faz
com que vocé perca o foco?

8.Alguma dessas tarefas do dia de hoje podem ser realizadas por outra
pessoa?

9.Vocé costuma montar um cronograma com as tarefas do dia?

10.Vocé se planeja antes de comegar alguma atividade, seja ela importante

ou ndo?

O conteldo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”

34



95

le

\

Tire um tempo para reler as suas respostas, reveja o que pode ser alterado
e quais as melhores formas de realizar essas atividades definindo os
melhores hordrios para isso, veja que com essas respostas vocé terd uma
no¢cdo do que te faz perder a concentracdo, e com isso poderd definir a
melhor forma de fazer com que ndo seja mais um empecilho para a
realizag&o das suas atividades. Utilize sua lista de atividades da segunda

pergunta para organizar a sua matriz de eisenhower.

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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Matriz De Eisenhower
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URGENTE NAO URGENTE
3 POSSO
IMPORTANTE
ACORA .
HORARIO
NAO MELHOR
IMPORTANTE DELECAR A :L?:‘i;

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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Utilize essa ferramenta para que possa enquadrar e definir suas
prioridades, lembre-se de que para que sua utilizagdo seja realmente
eficiente vai demandar pratica e dedicagdo.

Siga as flechas e vd preenchendo os quadros conforme sua demanda, da
seguinte forma:

o Importante + Urgente: é uma atividade que n&o pode ser
delegada e muito menos postergada, entdo, ela é sua prioridade
no momento, coloque ela no topo da sua lista;

o Importante + Nao urgente: nesse ponto, sabemos que essa tarefa
também ndo pode ser repassada a um terceiro, porém ela ndo é
sua prioridade no momento e o prazo ainda é longo, coloque ela
como sua segunda prioridade;

o Nao importante + Urgente: Aqui sabe-se que ndo devemos dar
prioridade no momento e que o prazo é um pouco maior do que as
outras atividades, entdo, faga com calma sem esquecer da
qualidade, por isso coloque em terceiro lugar para execugdo;

o N&@o importante + Nao urgente: Nesse quadro, tenha em mente
que vocé pode sim delegar essa funcdo a outra pessoa, ou pode
deixar para um momento mais adequado quando todas as suas

atividades estiverem concluidas.

O conteudo desse material faz parte do curso “Exercendo o Secretariado”
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