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RESUMO

Devido & pandemia ocasionada pela Covid-19 passamos a viver nossas
sociabilidades e oficios no mundo online. Este trabalho tem por finalidade relatar o
projeto de implantacédo de um guia atitudinal de participagdo em eventos online, com
sugestdes e diretrizes de comportamentos para esse ambiente, dispondo de agbes
assertivas nas dinamicas desses eventos para agueles que participam e 0s
conduzem. Para isso, a hatureza da pesquisa, em principio, foi de carater exploratoria,
como técnica de coleta de dados aplicou-se entrevista semiestruturada online com a
coordenacao do Nucleo de Tecnologia Educacional do Setor de Educacao Profissional
e Tecnologia da Universidade Federal do Parana, em complementagdo ao campo de
pesquisa foi aplicado questionario estruturado para professores e servidores do
NTE/SEPT, tratando os dados coletados por analise qualitativa de maneira coletiva,
em conjunto com os métodos de pesquisas etnogréficas que visaram identificar
comportamentos dos participantes de eventos online e bibliografica com o
levantamento de referéncias importantes ao estudo. Como resultado da implantacao

obteve-se o guia de postura, comportamento e boas praticas em eventos online.

Palavras chave: Secretariado. Comportamento. Eventos remotos.



ABSTRACT

Due to the pandemic caused by Covid-19, we started to live our sociabilities
and jobs in the online world. This work aims to report the project to implement an
attitudinal guide for participation in online events, with suggestions and behavioral
guidelines for this environment, providing assertive actions in the dynamics of these
events for those who participate and lead them. For this, the nature of the research, in
principle, was exploratory, as a data collection technique, an online semi-structured
interview was applied with the coordination of the Educational Technology Nucleus
(NTE) of the Sector of Professional and Technological Education from the Federal
University of Parana (UFPR). In addition to the research field, a structured
guestionnaire was applied to NTE/SEPT teachers and servers, treating the data
collected by qualitative analysis collectively, together with ethnographic research
methods, that aimed to identify behaviors of participants in online, and bibliographic
analysis, with the survey of important references to the study. As a result of the
implementation, the guide on posture, behavior and good practices in online events

was obtained.

Keywords: Secretariat. Behavior. Remote events.
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1 INTRODUCAO

Em meio a decorréncia da pandemia do Covid-19* as atividades da modalidade
remota se tornaram cada vez mais presentes no cotidiano em todo o mundo, foram
profissionais trabalhando de maneira online e estudantes tendo videoaulas, reunides
e palestras com novos formatos sendo adaptados as telas digitais. Com o home
office?, ocorreu o afastamento de colegas do ambito estudantil e profissional,
resultando na diminuicdo do contato pessoal. (RAFALSKI; ANDRADE, 2015)

Em razdo da falta do convivio de forma presencial a socializacdo se deu
necessaria via chamadas de video, e dessa maneira o servigo/estudo remoto foi se
tornando plausivel em virtude do apoio dado por meio de cartilhas, manuais, guias,
palestras, treinamentos, entre outras diretrizes e orientacbes das empresas e
instituicdes de ensino a funcionarios e académicos, respectivamente.

Como académicas do sexto periodo do Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado da Universidade Federal do Parana, em conformidade ao plano de
ensino da disciplina de Implantacdo de Projetos Multidisciplinares houve a
necessidade de implantar um projeto que englobasse os conhecimentos adquiridos
durante o processo de ensino/aprendizagem as vivéncias pessoais e profissionais das
alunas.

As graduandas por experiéncias profissionais relacionadas a eventos, tiveram
suas funcdes adaptadas do presencial ao remoto devido a pandemia, citada
anteriormente, e como resultado dessa vivéncia ho mundo online com a adequacéao
em varias atividades profissionais e académicas, a partir das proprias percepcdes das
autoras proponentes do projeto foram diagnosticadas falhas técnicas e
comportamentais nos eventos realizados de maneira remota.

Com vistas a um direcionamento para otimizar o processo de realizacdo e
participagdo em eventos online foi apresentada a proposta de criacdo e
disponibilizacdo de um guia norteador de postura, comportamento e boas praticas ao

Nucleo de Tecnologia Educacional ligado ao Setor de Educacédo Profissional e

! “sigla derivada do inglés Co- de Corona; Vi- de virus; D- de disease; e 19- de 2019, literalmente

"doenga do coronavirus 2019", sendo 2019 o ano em que foi registrado o primeiro contagio.” (COVID-
19, c2022)
2 “trabalho realizado em casa” (HOME OFFICE, c2022)



Tecnologia da Universidade Federal do Parana (SEPT/UFPR), visando atingir ndo sé
0 publico académico como docente e técnicos administrativos, oferecendo um
direcionamento para conduc¢dao e participagdo em eventos na modalidade remota.
Este relatério se inicia com a introducdo, metodologia utilizada, trazendo o
caminho metodolégico para desenvolvimento do guia, seguido pela descricdo do
ambiente a ser implantado (NTE-SEPT/UFPR), as descricdes das atividades
desenvolvidas para elaboracdo do relatério que consistiram em apresentar a
identificacdo da problemética, a andlise de dados referente aos eventos online, o
processo de elaboracédo do guia para realizacdo de eventos nha modalidade remota e

a apresentacado do guia para uso do NTE, finalizando com as consideracgdes finais.

2 METODOLOGIA

Para atender ao objetivo geral do projeto de implantacédo - “Guia de Postura,
Comportamento e Boas Praticas em Eventos Online aplicado ao NTE-SEPT/UFPR” o
desenvolvimento seguiu o caminho metodoldgico de natureza exploratéria, que

segundo Gonsalves (2003, p.65)3

€ aquela que se caracteriza pelo desenvolvimento e esclarecimento de ideias,
com objetivo de fornecer uma visdo panoradmica, uma primeira aproximagao
a um determinado fendmeno que é pouco explorado. Esse tipo de pesquisa
também é denominada “pesquisa de base”, pois oferece dados elementares
que dao suporte para a realizacdo de estudos mais aprofundados sobre o
tema. (apud MENEZES, 2019, p.34).

Para subsidiar de informacdes o projeto, como técnica de coleta de dados foi
realizado, primeiramente, entrevista online semiestruturada com a coordenagéo do
NTE, questionando a existéncia de comentarios em relacdo a postura e
comportamento nos eventos online, sejam por condutores ou participantes, e também,
se ocorre a dificuldade em se comunicar com o publico-alvo e ter a reciprocidade do
mesmo. A entrevista foi realizada por meio de videoconferéncia utilizando a plataforma
Google Meet*, resultando na identificagdo da problematica do projeto, através da
analise de contetdo e propondo o presente projeto para aceitacdo de implantacéo.

Bardin (2011, p.182) apresenta a analise de contetdo como:

3 GONSALVES, E. P. Iniciac8o a pesquisa cientifica. 3. ed. Campinas: Alinea, 2003.
4 “Google Meet é uma plataforma de videoconferéncias do Google” (GARRETT, 2021)
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um conjunto de técnicas de andlise das comunicagdes visando a obter, por
procedimentos sistematicos e objetivos de descricdo do conteldo das
mensagens, indicadores (quantitativos ou ndo) que permitam a inferéncia de
conhecimentos relativos as condicdes de producéo/recepcdo (variaveis
inferidas) destas mensagens. (apud CAMARA, 2013, p.182).

Posteriormente a entrevista online com a coordenadoria que teve como intuito
obter mais informacdes sobre como auxiliar professores e académicos na realizagao
e participagcdo em eventos na modalidade remota, foi encaminhado via e-mail
questionario estruturado online (APENDICE A), desenvolvido no Google Forms5, para
0 publico-alvo - professores e servidores do NTE/SEPT, tratando os dados coletados
por analise qualitativa de maneira coletiva, garantindo o anonimato dos respondentes.
Segundo Minayo (2001, p.22) "a abordagem qualitativa aprofunda-se no mundo dos
significados das acdes e relacbes humanas, um lado ndo perceptivel e ndo captavel
em equacoes, médias e estatisticas."

Para a coleta de dados foi utilizado andlise interpretativa das vivéncias dos
respondentes (APENDICE A - QUESTIONARIO), informacdes que serdo detalhadas
no item 4.2 Etapa 2 - Andlise de dados referente aos eventos online: aplicacdo de
guestionario ao NTE, deste relatoério.

O desenvolvimento do produto da implantagdo, “Guia de Postura,
Comportamento e Boas Préaticas em Eventos Online” resultou da aplicabilidade dos
métodos de pesquisas etnografica e bibliografica, juntamente com a técnica de coleta
de dados com uso de questionario mencionado anteriormente.

"A pesquisa etnografica visa compreender, na sua cotidianidade, 0s processos
do dia a dia em suas diversas modalidades.” (SEVERINO, 2014, n.p.) dessa maneira
ao utilizar a experiéncia dos respondentes em eventos online foi possivel analisar e
usufruir dos dados para pontuar dicas de postura e comportamento. JA por meio da
pesquisa bibliografica foi possivel buscar conceitos referentes a comunicacgéo, boas
préticas e tipologias dos eventos selecionados.

Com a exploracdo do campo de pesquisa foi utilizada a modalidade de
pesquisa-acao que objetivou compreender as acgbes realizadas pelos sujeitos da
pesquisa na participacdo dos eventos para futura implantacdo desse produto,

conforme Tripp (2005, p.447) “pesquisa-acdo € uma forma de investigacao-acdo que

5“0 Google Forms é um servigo gratuito para criar formularios online” (BIJORA, 2018)
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utiliza técnicas de pesquisa consagradas para informar a acdo que se decide tomar
para melhorar a prética”, no qual foi visado a alteragao do cotidiano do publico que
obtiver acesso ao guia, através da acdo de implantagéo e utilizagdo como diretriz do
NTE-SEPT/UFPR.

3 ANALISE DO AMBIENTE

A Universidade Federal do Parana (UFPR) foi criada em 1912, consistindo em
uma instituicdo publica, que tem por objetivo o ensino gratuito de qualidade,
vinculando seus valores com a ética publica e institucional provendo o Ensino,
Pesquisa e Extens&o universitaria ao relacionamento do servi¢o publico federal com
a sociedade. Dentre os seus propoésitos estdo a responsabilidade social, levando o
ambiente académico em forma de prestacdo de servico a comunidade, o respeito e
inclusdo de forma acolhedora e transparente prezando os direitos civis da comunidade
académica; o ensino de vanguarda formando cidaddos envoltos a tecnologias
avancadas, pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico, desenvolvendo a inovacdo em
correlacao a ciéncia para reconhecimento nacional e a projecao internacional. (UFPR,
c2022a)

A UFPR tem como missao abranger o conhecimento e aflorar a disseminacao
de "uma sociedade critica, equanime e solidaria” (UFPR, c2022a) sendo visionaria ao
se tratar de inovacgdao e cultura, na area de Ensino, Pesquisa, Extenséo e Gestao.

Atualmente a Universidade € estruturada organizacionalmente em 14 setores
que “tém a funcdo de executar, coordenar e fiscalizar as unidades didatico-
pedagdgicas e de pesquisa das areas de conhecimento” (UFPR, c2022b).

O Setor de Educacéo Profissional e Tecnoldgica (SEPT) foi classificado como
unidade integrante da UFPR em 2009, integrando cursos superiores de tecnologia,
cursos em nivel técnico, ensino médio e pos-graduacgdes lato sensu e stricto sensu, 0
SEPT tem a missao de “promover a educagao, o ensino, o desenvolvimento cientifico,
profissional, tecnolégico e cultural, visando, sobretudo contribuir para uma adequada
gualidade de vida as geracOes atuais e futuras" (SEPT, c2022) aléem de formar e
capacitar cidadaos para o desenvolvimento da Educacao Profissional e Tecnologica,

auxiliando a comunidade e outros setores de maneira multidisciplinar, buscando
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inovacdo em conhecimentos técnicos e humanistico inserindo profissionais com
diversas competéncias na sociedade.(SEPT, c2002)
A importancia do SEPT é reconhecida pelas instancias hierarquicas superiores

da Universidade quando:

A Reitoria avalia como importante e necessario o papel do Setor de Educacao
Profissional e Tecnoldgica podendo co-participar da oferta de cursos e/ou
Programas, em todos 0s niveis, com outros Setores da Universidade ou com
outras Instituicbes, devendo estar, neste Ultimo caso, amparada mediante
convénio estabelecido entre a UFPR e a respectiva instituicdo. (SEPT,
c2022).

O projeto do “Guia de Postura, Comportamento e Boas Praticas em Eventos
Online” foi implementado na unidade do Nucleo de Tecnologia e Educacao (NTE) do
SEPT/UFPR, alocado na Secao de Tecnologia Educacional - STE do setor, conforme

organograma a seguir:

FIGURA 1 - ORGANOGRAMA DO SETOR DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICO

Diretoria
' ! { v | ! {
Secdo de Secao de
Unidade de Sec¢do de Apoio a Gestdo Secdo de Administracdo Unidade de
Controle e Apoio a Gestdo| | Académica do Unidade Tecnologia das Apoio a
Execugio Académica da Ensino Administrativa] | Educacional Atividades Diregdo
Orgamentdria | |Pés Graduagdo Técnico e Docentes Setorial
da Graduagdo
A\ \/
Secdo de ]
Gerenciamento| | Nticleo de
de Tecnologia
Informaticae | |Educacional
Laboratérios

FONTE: Elaboracéo das autoras. Adaptado do Sistema de Informacdes Organizacionais - Governo
Federal (2022).
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Segundo Balcéo (1965, p.121) "o organograma tem a propriedade de revelar o
carater formal ou oficial da organizacao" as autoras deste projeto com o conhecimento
adquirido na disciplina de Técnicas Secretarias |, desenvolveram o organograma
acima para melhor entendimento do local de implantacdo do projeto - o Setor de
Educacao Profissional e Tecnolégico da UFPR, a diretoria como nivel superior se
interliga ao segundo nivel formado pela se¢des e unidades, dentro da Unidade
Administrativa encontra-se a Sec¢ao de Gerenciamento de Informatica e Laboratorios,
e inserido na Secédo de Tecnologia Educacional situa-se o Nucleo de Tecnologia
Educacional (NTE), que corresponde ao ambiente de implantacdo desse projeto.

Em 2019 o NTE foi inserido a Secao de Tecnologia Educacional (STE) do
SEPT-UFPR, prestando auxilio aos professores e servidores do setor, provendo um
espaco destinado a inclusdo da Educacéo Hibrida e da Educacédo a Distancia (EaD)
com acdes de formacéo continuada e organizacdo de eventos para 0s membros da
comunidade interna e externa da Universidade. (NTE-SEPT, c2022)

Cabe ressaltar que a implantacéo do projeto (guia) no NTE s6 foi possivel com
aceitacdo e orientacdo da coordenadoria do nucleo, que forneceu apoio perante a
pesquisa inicial da problematica dando aceite para a continuacdo do projeto e o
acesso a equipe de trabalho para levantamento dos dados, apds o desenvolvimento
do projeto também houve colaboracdo da coordenacdo para apresentacdo e
feedback® sobre o guia.

4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

4.1 ETAPA 1 - IDENTIFICACAO DA PROBLEMATICA: REUNIAO COM A
COORDENADORIA DO NTE

Nessa etapa apresenta-se as motivacdes das discentes para a elaboragao do
guia, como se chegou ao publico alvo do material através da parceria firmada com o
Nucleo de Tecnologia Educacional (NTE). Relata-se sobre a entrevista realizada com
a coordenacdo do nucleo, e como ela influenciou na pesquisa de prospeccéo aplicada

na etapa 2.

6 “Resposta enviada a origem sobre o resultado de uma tarefa que ja foi realizada; resposta”
(FEEDBACK, c2022)
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No primeiro periodo do curso Superior de Tecnologia em Secretariado, as
discentes participaram da disciplina de Postura no Trabalho, aprendeu-se sobre a
importancia do posicionamento corporal e comportamental na agdo secretarial. No
decorrer da formacdo foram realizadas quatro disciplinas de gestdo de eventos
(Gestéao de Eventos |, II, Il e 1V), devido a mudanca para a modalidade de ensino
remoto, apenas a primeira ocorreu no formato presencial, sendo as outras trés
realizadas na modalidade remota. Nelas a atuacao foi direta no planejamento,
organizacgéo e execucgdo de agbes online, as conferindo vivéncia tanto na gestéao de
eventos quanto participacdo como ouvintes. Uma das discentes atuou como estagiaria
de gestdo de eventos por mais de dois anos no setor de capacitacdo de uma
instituicdo autarquica estadual. A outra realizou estadgios em setores publicos nas
atribuicbes secretariais, como organizacdo e conducao de reunides, atendimento as
diretorias, delegacéo de atividades e esquematizacao de fluxos informacionais.

Com os aprendizados absorvidos pelas disciplinas citadas e as experiéncias
adquiridas nas atuacgdes profissionais, na disciplina de Metodologia da Pesquisa, que
tem como objetivo elaboracdo de trabalhos académicos na modalidade de projeto de
pesquisa e de relatério técnico de implantacdo, pensou-se inicialmente em
desenvolver o projeto no formato de um guia digital de atendimento secretarial
humanizado, com instrucbes de como realizar o atendimento online de forma
profissional e assertiva, visto a amplitude de possibilidades de atendimentos de
servicos e produtos, enfrentou-se dificuldades em estabelecer o segmento a ser o
publico-alvo. Refletiu-se, entdo, sobre a tematica do comportamento presencial
transposto em situacdes online, de que se fazem necessarias adequacfes no meio
virtual para sermos assertivos e corteses, seja huma conversa escrita por aplicativos
Oou com a nossa imagem através de cameras virtuais, visto que nao é possivel obter a
leitura corporal completa no ambiente virtual. Pela definicdo eventos sao “qualquer
acontecimento com propdsitos especificos e organizados por pessoas especializadas”
(EVENTO, 2022), portanto, uma reunido, uma videochamada e uma aula sao eventos.

Primeiro foi estabelecido pelas discentes que o produto da implementacao seria
o “Guia de Postura, Comportamento e Boas Praticas em Eventos Online”, em seguida
realizou-se parceria com o Nucleo de Tecnologia Educacional - SEPT/UFPR para
aplicacao do projeto. Para tanto na disciplina de Metodologia da Pesquisa foi iniciado
0 processo de implementacdo com uma entrevista virtual na plataforma Google Meet

de forma informal com a coordenacéo do NTE, com o propésito de entender como 0s
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eventos ocorriam nesse ambiente, para a elaboracédo de pesquisa de prospeccao e
insercdo das teméticas apontadas pelos respondentes no produto, o guia. De forma
semiestruturada, a dindmica da entrevista foi a apresentacao das autoras e dos temas
gue comporiam o guia, sendo eles - postura, comportamento, boas praticas e tipologia
de eventos, e que 0 objetivo do conteudo do material era nortear as acdes no que
tange a participacdo em eventos online por parte de condutores e participantes, nas
diferentes tipologias de eventos. Em seguida questionou-se se chegavam demandas
ou comentarios sobre dificuldades em relacdo a postura e comportamento em eventos
online tanto da parte dos condutores de evento quanto dos participantes. Por fim,
indagou-se sobre a organizagcdo de eventos, se 0s organizadores estavam
conseguindo atingir o publico alvo e interagir com os participantes.

A propria coordenacdo nos respondeu que presenciou durante as acfes
realizadas virtualmente desarmonias em posturas e comportamentos, € que 0S
colegas mencionaram ndo como demandas diretas ao NTE, de como agir nessas
situacdes, mas como observacdes na busca de sugestdes de boas préaticas dos
colegas. “O que fazer quando o evento ndo cumpre com o horario estabelecido?”, foi
uma colocacéo sobre comportamento. A respeito do questionamento em relacéo a
organizacdo de eventos, nos foi respondido que a dificuldade era em relacdo a
duracao dos eventos e promocéo de interacdo, que no que tangia ao publico alvo nao
possuiam dificuldades.

No que se refere a estrutura do guia, o apontamento da coordenacéao foi para
o cuidado com a linguagem a ser utilizada, com o intuito de ndo tornar especifico para
guem é da éarea secretarial e esta habituada com os termos técnicos de eventos.
Alinhou-se que o guia seria construido com o objetivo de ser disponibilizado
virtualmente, assim cores, fontes, disposicado de elementos visuais seriam pensados
para esse arranjo. Ao final da entrevista acordou-se em realizar uma pesquisa de
prospeccdo com os integrantes do NTE, a ser elaborada pelas autoras e aprovada e
disponibilizada pela coordenacéo, informacfes que correspondem a etapa 2 do
presente relatério.

Como resultado desta etapa, chegou-se ao pré-projeto (APENDICE B), que
estabeleceu que o guia seria composto pelo tema de postura apresentando sobre 0
ambiente adequado que €é mostrado diante da camera em eventos online,
apresentacdo pessoal e equipamentos eletronicos, o tema de comportamento
abordando a atracado e foco de atencéo, a tematica de boas praticas contemplando
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as interacdes nos eventos, e a tipologia de eventos que também sugere duracoes
para as acbes. Na proxima etapa apresentamos a constru¢cdo do formulario de
prospeccédo e 0s seus resultados, que nortearam a construcéo do contetdo do guia.

4.2 ETAPA 2 - ANALISE DE DADOS REFERENTE AOS EVENTOS ONLINE:
APLICACAO DE QUESTIONARIO AO NTE

Essa etapa consistiu na aplicacdo do questionario semiestruturado ao NTE
(APENDICE A) que teve por objetivo coletar informacdes de carater qualitativo a
respeito da tematica de postura, comportamento e boas praticas online, os dados
coletados auxiliaram no desenvolvimento da estrutura do projeto "Guia de Postura,
Comportamento e Boas Praticas em Eventos Online aplicado ao Nucleo de Tecnologia
Educacional - SEPT/UFPR", as informacgOes foram analisadas e apresentadas de
maneira coletiva, resguardando o anonimato dos participantes da pesquisa.

A primeira questao apresentada na pesquisa de campo foi desenvolvida com o
intuito de identificar os servidores que atuam no Nucleo de Tecnologia Educacional
(NTE) para voltar o produto (guia) a uma linguagem adaptada ndo somente a
académicos, mas aos profissionais atuantes no setor, dessa forma, a area/setor de

trabalho dos respondentes do questionario segue em conformidade ao quadro abaixo:

QUADRO 1 - AREA/FUNCAO DOS RESPONDENTES DO QUESTIONARIO

Quant. , -
Area de atuacdo
Respondentes
1 Coordenacgdo
3 Area de formagio para o uso de recursos digitais em atividades acad&micas
2 Area de produgio e aplicagio de material didético digital

FONTE: Elaboragéo das autoras (2022).

Como resposta a indagacéo obteve-se, conforme dados apresentados acima,
um representante ligado a coordenadoria, trés representantes da area de formagéo
para o uso de recursos digitais em atividades académicas e dois representantes da
area de producéo e aplicacdo de material didatico digital.

A partir da identificagdo da fungéo desenvolvida junto a materiais e recursos
utilizados no dia a dia, foi possivel analisar e padronizar uma linguagem para

elaboracdo do produto (guia) pois os envolvidos estdo diretamente ligados a
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linguagem académica de modo educacional e instrutivo, tendo referéncia o material
didatico digital e recursos digitais em atividades académicas.

As questdes dois e trés da pesquisa, abordam sobre a conducéo e participacao
dos respondentes em eventos online, fazendo com que, apds andlise dos dados
fossem colocadas no guia as tipologias de eventos de maior utilizacdo. As questdes
foram elaboradas para respostas de multipla escolha e dentre essas a opgao “outros”
de resposta aberta ndo obrigatoria para que os respondentes pudessem adicionar
item nao listado nas questdées mencionadas, em virtude do questionamento “quais

eventos online vocé ja CONDUZIU?” obteve-se as respostas no grafico abaixo:

GRAFICO 1 - CONDUGAO DE EVENTOS NA MODALIDADE REMOTA

2- Quais eventos online vocé ja CONDUZIU? (aceita-se mais de uma opg¢ao de resposta)

6 respostas

Reuniao 6 (100%)

Curso 6 (100%)

Video aula

Palestra 4 (66,7%)

Webinar 3 (50%)
Seminario

Apresentagdo em evento

FONTE: Elaboragéo das autoras (2022).

Conforme sistematizado no grafico, as tipologias de evento que o0s
representantes mais conduziram na modalidade remota foram reunides e cursos
atingindo 100% das indicacdes, na sequéncia videoaulas com 83,3% e palestras com
66,7% de indicag&o de realizacdo, com metade ou menos da frequéncia de conducéao,
webinars com 50% e seminarios com 16,7%. Ao selecionar a opgao “outros” um dos
respondentes do questionario adicionou o item “apresentagdao em eventos” que obteve
16,7% de indicacao.

Com a analise dos dados acima foi possivel classificar quais eventos seriam
inseridos ao guia em virtude da correspondéncia dos eventos conduzidos pelos

respondentes.
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A guestdo numero trés compreendeu a participacdo dos respondentes em
eventos online, dessa forma ao identificar os eventos de maior participacdo dos
respondentes foi possivel mencionar esses eventos no produto final (guia). Os
respondentes que ja participaram de eventos na modalidade remota selecionaram 0s
gue ja estavam na lista prevista, desenvolvidas pelas autoras proponentes deste
projeto segundo suas experiéncias: reunides, cursos, webinars, seminarios, palestras
e videoaulas. Com o questionamento “quais eventos online vocé ja PARTICIPOU?”

atingiu o resultado abaixo:

GRAFICO 2 - PARTICIPAGAO DE EVENTOS NA MODALIDADE REMOTA

3- Quais eventos online vocé ja PARTICIPOU? (aceita-se mais de uma opg¢ao de resposta)

6 respostas

Reuniao 6 (100%)

Curso 6 (100%)
Video aula
Palestra

Webinar

Seminario

FONTE: Elaboragéo das autoras (2022).

No grafico acima, fica exposto a participacdo dos respondentes em eventos
online sendo em unanimidade com 100% das indica¢cdes reunides e cursos, seguidos
por 83,3% em videoaulas, palestras e webinars, e seminarios com 66,7% das
indicacdes.

A partir das questdes mencionadas anteriormente foi possivel elaborar uma
classificacdo dos eventos usufruidos pelos respondentes fazendo com que fosse
acrescentado ao guia a parte de tipologia dos eventos com suas respectivas
definicdes: reunido, curso, video aula, palestra e webinar, além de sugestdes de
duracéo para com cada evento na modalidade remota, sendo pesquisado, analisado

e sugerido pelas autoras ao desenvolvimento do produto.
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A questdo quatro decorre sobre a duracdo dos eventos participados ou
conduzidos pelos respondentes, com a finalidade de abordar a duracdo de eventos

online no guia, foi analisado o grafico a seguir:

GRAFICO 3 - MEDIA DE DURAGAO DOS EVENTOS NA MODALIDADE REMOTA

4- Qual média de duragao (tempo) desses eventos?
6 respostas

@ 40 minutos
@® 1 hora
2 horas
@ 4 horas ou mais

@ Cada um teve duragdo diferente. Desde
40 minutos até 4 horas ou mais

@ Depende, se era curso entdo a
equivaléncia a carga horaria do mesmo.
Se for reuniao, ja participei de algumas
com poucos minutos e outras com ma...

FONTE: Elaboracgé&o das autoras (2022).

Com o resultado do grafico 3 acima, € percebido que 50% da duracgéo (tempo)
dos eventos online participados ou conduzidos pelos respondentes sédo de duas horas,
tendo indicativo de 16,7% em eventos com uma hora de duragédo, 16,7% com
duracdes diversas de 40 minutos a quatro horas e 16,7% com resposta inconclusiva
tendo em vista a equivaléncia da carga horaria ou objetivo do encontro.

A partir da andlise das respostas acima, foi acrescido no guia o tempo médio
de sugestdo para realizacdo de cada evento, para que assim, o publico que utilizar
cada tipologia citada possa ter um direcionamento em virtude da duracéo total dos
eventos.

Com a questao cinco “qual tempo médio vocé considera aceitavel para prender
atencao dos participantes?” foi feita uma analise perante a aceitacdo do publico com
o tempo de conducgéo do evento. Informacdes que podem ser percebidas no grafico

abaixo:
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GRAFICO 4 - TEMPO MEDIO DE ATENGCAO DOS PARTICIPANTES EM EVENTOS
REMOTOS

5- Qual tempo médio vocé considera aceitavel para prender atencao dos participantes?
6 respostas

@ 40 minutos

@® 1 hora

© 2 horas

@ 4 horas ou mais

@ Depende do envolvimento dos
participantes com a tematica. Ja produzi
um curso que durou mais de 3 horas e
foi pouco tempo.

FONTE: Elaboracgé&o das autoras (2022).

No grafico 4, foi analisado o foco de atencdo do publico em virtude do tempo
de conducédo do evento, tendo a maior aceitacdo com 50% o tempo médio de uma
hora, seguido por 16,7% de 40 minutos, 16,7% do foco de atencéo do publico mantido
em duas horas e 16,7% inconclusiva. Dessa forma foi possivel desenvolver no guia
apontamentos em relacdo a conducdo do evento focando na atencdo dos
participantes e que forma as atrair para ndo deixar o evento macante.

Para abordar o tema de comportamento e boas praticas foram elaboradas as
guestdes seis e sete referentes a interferéncias no desenvolvimento dos eventos
online, “acdo ou efeito de intervir, de interferir no desenvolvimento de alguma coisa;
intervengdo, interposi¢do.” (INTERFERENCIA, ¢2022), por meio dos participantes e
condutores, respectivamente.

A questdo seis, desenvolve a intervencdo dos participantes no
desenvolvimento dos eventos online pelo olhar do condutor, desse modo as respostas
séo de multipla escolha de cunho obrigatério com marcacdo de mais de uma resposta
e uma opc¢ao denominada “outros” para livre escrita do respondente, os dados dessa

guestdo séo apresentados na tabela a seguir:
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TABELA 1 - INTERFERENCIA NOS EVENTOS ATRAVES DO COMPORTAMENTO DOS
PARTICIPANTES

Quant. Motivo de interferéncia
Respostas
5 Participante ndo mutado (microfone ligado) durante apresentacéo
3 Participante sem microfone
2 Participante sem cimera
1 Participante usando o chat
1 Participante que ndo se manifesta de modo algum

FONTE: Elaboracgé&o das autoras (2022).

As opc¢des sugeridas na tabela acima correspondem as experiéncias vividas
pelas autoras, trazendo a visdo do condutor sobre a intervencao do desenvolvimento
fluido do evento em virtude dos participantes em ficar sem camera, sem microfone,
usarem o chat’ e manterem o microfone ligado durante a apresentacao, acrescentado
por um respondente “participante que ndo se manifesta de modo algum”.

ApoOs a analise da visdo do condutor pelos respondentes foi possivel inserir
dicas no tema de boas praticas em eventos online, especificamente no subtitulo
voltado aos participantes em “como interagir nos eventos” dessa forma acredita-se
gue os participantes estardo bem instruidos para auxiliar no desenvolvimento dos
eventos que forem participar.

No contexto sobre interferéncias nos eventos, a questao sete reflete a visao

dos participantes, tendo como resultado a tabela a seguir:

TABELA 2 - INTERFERENCIA NOS EVENTOS ATRAVES DO COMPORTAMENTO DO

CONDUTOR
Quant. Motivo de interferéncia
Respostas
5 Tempo do evento excedido pelo condutor (ex.: palestra de 1h durou 2h)
3 Ruidos externos proximo ao condutor
3 Microfone baixo do condutor
1] N&o ter tempo de fala

FONTE: Elaboragéo das autoras (2022).

" “Conversa informal na Internet cujos participantes trocam mensagens escritas em tempo real, que
aparecem ao mesmo tempo para todos os participantes do bate-papo; bate-papo on-line.” (CHAT,
c2022)
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No desenvolvimento dos eventos na modalidade remota em recorréncia a
conduta do condutor, os respondentes abordaram microfone baixo com ruidos
externos e extrapolacdo do horario do evento, com esses resultados foram
selecionados dicas voltados ao tema de postura, especificando, o ambiente com
ruidos e o subtitulo de equipamentos eletrénicos inseridos no produto final, também
enfatizando o respeito com a duracéo do evento no tema de comportamento.

As demais questBes do questionario foram realizadas com respostas abertas,
a questdo oito abordava o tema de percepcdes positivas ou negativas vivenciadas

pelos respondentes. Tais percepcdes sao apresentadas no quadro abaixo:

QUADRO 2 - PERCEPCOES VIVENCIADAS EM EVENTOS REMOTOS

Quais percepgbes (positivas ou negativas) ja foram vivenciadas nos eventos online, comente

Condutor com ambiente desorganizado aparecendo em camera; participante com microfone ao longo da
apresentagdo; conexdo de internet ruim; som baixo do condutor; nenhuma interagdo com os
particpantes; falta de uso de recursos visuais.

Positiva: um bom engajamento do piblico no chat ocorre algumas vezes. Negativa: problemas de
conexdo e audio ruim.

Mao tenho gueixa das minhas experiéncias em eventos on-line. Mas, & muito dificil estar em eventos em
gue as personagens principais tem problemas com conex&o.

Participantes que abrem microfone efou cdmera sem querer e distraem os demais; Como professora
solicitar a participag8o e ter nenhuma ou pouca resposta; dificuldades técnicas, eco no dudio, convidados
com baixa gualidade de internet, gente com a cdmera aberta e que faz coisas que i faria no ambiente
presencial e também distrai os outros (tipo fumar, ou se vestir de forma inapropriada)

Independente do tempo e das condigbes, o condutor tem que ser objetivo e ndo ficar divagando em
assuntos paralelos.

MNegativa: eventos acima de 4h

FONTE: Elaborac&o das autoras.

Em resultado da analise das percepcdes acima foi possivel filtrar detalhes para
desenvolver o guia como um todo, tendo referéncias ao tema de postura, em virtude
do ambiente, organizagdo, vestimenta e equipamentos eletrébnicos com destaque a
conexdo, referéncia ao tema de comportamento em virtude ao dinamismo na
apresentacao e atencao na duracao do evento e referéncia ao tema de boas praticas
com foco no condutor em “como interagir com o publico”.

Os respondentes foram sondados sobre a possibilidade de sugestdes de dicas

de postura/comportamento, apresentados no quadro a seguir:



23

QUADRO 3 - DICAS DE POSTURA E COMPORTAMENTO ONLINE

sugere alguma dica de postura e comportamento em eventos online

Comoa condutor, realizar perguntas. Interagir com publico faz muita diferenca.

Para condutores, utillizar recursos de interagdo como: mentimeter, kahoot, etc. Para participantes,
efetivamente participar, respondendo perguntas, fazendo questionamentos, etc.

Mutar o microfone assim que entra e manter a camera aberta

Acho que o que vale para o presencial, vale para o online - com as devidas adequagtes. Ve sairia falando
com outras pessoas? Soltaria um palavrdo? Entdo pelo menos ndo abra o microfone se for fazer isso.
Encontraria aquelas pessoas de cueca? Fumaria no meio da palestra? Entdo faca essas coisas na cAmera.
Participar e responder quando o condutor do evento solicita thm & de bom tom. No presencial néo
deixariamos a pessoa falando sozinha, entdo participar no online também & o que se espera.

FONTE: Elaboracgé&o das autoras (2022).

As devidas dicas foram utilizadas como base no desenvolvimento da tematica
de boas praticas que abordam ao condutor “como interagir com o publico" e aos
participantes “como interagir em eventos”.

As percepcdes sobre os eventos online de maneira generalizada foram

compiladas no quadro seguinte:

QUADRO 4 - OPINIOES SOBRE EVENTOS REMOTOS

Qual sua percepgdo sobre os eventos online (pontos positivos e negativos)

Tem uma fungdo importante e mostraram gue varios evento podem ocorrer de forma online. Porém, o
publico ainda carece te interagdo.

Positivo: podemos fazer eventos com participantes de diferentes lugares do mundo sem custo de
locomocdo. O acesso € mais facil para todos. Mais facil de encaixar na agenda. Mais facil de deixar
registrado, por exemplo deixar gravado.

Megativo: menos interagdo entre os participantes e proponentes. O tempo de atencdo dos participantes
parece ser menor, depois de um certo tempo, o aproveitamento parece cair.

Positivos: permitir a participacdo de pessoas que estdo distantes e economizar o tempo de translado.
Megativo: dificil perceber a adesdo dos participantes.

Sdo positivos, possibilitam maior participacdo

Se necessarios, sdo mais baratos de se executar e o0 ndmero de pessoas envolvidas pode ser maior; mas,
tenho preferéncia por eventos fisicos.

Mo geral é positiva, pois nos permite encontros que ndo seriam possiveis de outra forma.

FONTE: Elaboracgé&o das autoras (2022).

A partir da analise das respostas do Quadro 4 se deu o direcionamento para

continuar desenvolvendo dicas para eventos online, a modalidade remota dos eventos
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€ como um todo positivo tendo a falha na interacdo e atencdo do publico, em vista
dessas observacgfes o tema de comportamento e boas préticas foi desenvolvido com
foco em condutor e participantes, dessa forma o condutor tem embasamento para
prender atencdo do publico e interagir com ele, e os participantes podem ser
direcionados em “como manter o foco na apresentagdo” e “como interagir nos
eventos”.

Com o estudo dos resultados da pesquisa foi possivel elaborar teméticas
especificas ao produto final (guia), vinculando as respostas qualitativas ao
desenvolvimento através de dicas de postura, comportamento e boas praticas,

apresentados na etapa a sequir.

4.3 ETAPA 3 - ELABORACAO DO GUIA PARA REALIZACAO DE EVENTOS NA
MODALIDADE REMOTA

Essa etapa do relatorio trata da elaboracdo do guia, no qual o esqueleto inicial
foi produzido pelas autoras do projeto vendo a oportunidade de compartilhar por meio
de dicas as experiéncias profissionais e académicas em eventos na modalidade
remota como condutoras e participantes, além de serem motivadas em dar o
direcionamento em eventos online para o publico em geral.

O guia contempla os tépicos de postura voltado ao ambiente que € mostrado
diante da camera em eventos online, a vestimenta e equipamentos eletronicos, 0
tépico de comportamento, aborda o foco de atencao para condutores e participantes,
o0 tépico de boas praticas refere-se a interacdo nos eventos e o tépico de tipologia dos
eventos é voltado ao tipo e duracéo de eventos. Esses itens foram elaborados pelas
autoras com a finalidade de implantagdo do pré-projeto na disciplina de Metodologia
da Pesquisa, no qual, em apresentacéo da ideia do projeto a professora orientadora
da matéria foi direcionado a aplicacdo do guia ao Nucleo de Tecnologia Educacional
que trabalha com instru¢cdes de eventos na modalidade remota para o publico
académico, desse modo foi apresentado a ideia do projeto a coordenadoria do NTE
como descrito na etapa 1.

Apo6s a compilacdo dos dados do questionario apresentado anteriormente, a

confec¢ao do guia iniciou pela escolha de cores, tonalidades de azul em funcao da
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cor representativa do curso de secretariado, e o layout® responsivo, adequado para
visualizacdo em computadores, tablets e celulares, além da adaptacdo do conteudo
em duas colunas para que, se necessario, seja enviado a grafica para impressao
evitando erros e desconfiguracdes. A estrutura grafica foi desenvolvida na plataforma
Canva?®, no qual, se encontram disponiveis os elementos graficos do layout de forma
gratuita tendo alteracdes realizadas pelas autoras para adequar ao produto
desenvolvido que pode ser observado ao final deste relatorio (APENDICE C).

O guia foi dividido em cinco secbes, a primeira secdo corresponde a
apresentacdao inicial com a capa, contracapa, sumario, introducdo e a legenda de
identificagdo por cores para dicas direcionadas a condutores, na cor verde,
participantes, na cor preta e para ambos na cor azul.

A segunda sec¢ao corresponde ao tema de postura, guiado pela frase de Dale
Carnegie "é principalmente nas inflexdes e nos matizes da voz que reside a forca
expressiva da linguagem humana"(FREITAS, 2020, p.4), o autor foi escritor e orador
tendo como sua obra principal “Como Fazer Amigos e Influenciar Pessoas” e a frase
identifica que juntamente com a postura é necessario utilizar o tom de voz, para que
assim o condutor possa chamar atencdo do publico para o conteldo exposto nao
somente para sua aparéncia fisica.

As dicas dessa primeira se¢édo foram elaboradas com base na vivéncia das
autoras e em comentéarios realizados no questionario apresentado anteriormente,
envolvendo a preparacdo do evento em virtude do ambiente (iluminacao, cenario e
ruidos), vestimenta (traje, maquiagem e higiene) e equipamentos eletrénicos (bateria,
conexdao, microfone, camera e segunda tela).

Citado por Almeida e Avelino (2021, p.9) Thich Nhat Hann, monge budista
deixou como ensinamento que "0 presente mais precioso que podemos oferecer a
outra pessoa € nossa atencao”, dessa forma o tema de comportamento € abordado
na terceira sec¢édo do guia mostrando ao condutor como prender atencao do publico e
como os participantes podem manter o foco na apresentacdo, utilizando como
referéncia a experiéncia das autoras, comentarios do questionario aplicado aos
integrantes do NTE, a obra “Meu Cliente Subiu no Telhado...e Agora? - ALMEIDA,

8 “Plano ou projeto grafico” (LAYOUT, c2022)
90 Canva é um editor grafico gratuito que permite criar artes de forma facil, usando modelos prontos
ou criando os proprios layouts." (EDITOR..., c2022)
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Walkiria; AVELINO, Claudia Avelino” e textos publicitarios-digitais referentes aos
assuntos abordados.

Na quarta secdo do guia é exposto sobre o tema de boas praticas, envolvendo
a frase citada por Almeida e Avelino (2021, p.261) "todos se comunicam, mas poucos
se conectam" de John Maxwell autor palestrante conhecido dentre outras obras “A
Arte de Influenciar Pessoas”. Esse tema esta focado na interacdo realizada nos
eventos online utilizando como base o referencial/comentarios do questionario,
aprendizagem das autoras e as obras “Como Fazer Amigos e influenciar Pessoas na
Era Digital - CARNEGIE, Dale”, além da obra de ALMEIDA e AVELINO.

A quinta e Ultima secdo discorre sobre a tipologia de eventos que inclui os
cinco eventos de maior aderéncia dos respondentes do questionario (questdes dois e
trés), sendo eles: reunido, curso, video aula, palestra e webinar, utilizando como
referencial “Manual de Eventos - ANAC”, “Guia Completo de Como Organizar e
Transmitir Eventos Online - BRAZ, Aline; CAVALCANTE, Gustavo; LINS, Fernanda”,
“‘Manual de Organizagcdo de Eventos do Senado Federal - SENADO FEDERAL”,
dicionario online e interpretacao das autoras.

Concluido o processo de producdo, o guia foi encaminhado para revisao
gramatical feita pela Prof.2 Dr.2 Prila Leliza Calado. Apos as alteracdes sugeridas pela
revisora, o guia foi encaminhado para a coordenacéo do NTE a fim de aprovagéo para
implementacdo do produto sendo a proxima etapa referente a apresentacdo e

feedback da coordenacdo e equipe do nucleo.

4.4 ETAPA 4 - APRESENTACAO DO GUIA PARA USO DO NTE E PROFESSORES
VOLUNTARIOS

Essa etapa relata a apresentacdo do produto, o guia, para a coordenacdo do
NTE e, posteriormente, aos demais parceiros, relata ainda os apontamentos
realizados por eles.

ApOs a revisdo gramatical enviou-se por e-mail 0 guia para a coordenacdo do
NTE e agendou-se reunido informal na plataforma virtual Microsoft Teams??, para
verificacdo das impressodes visuais e do conteudo do material. Na reunido apresentou-

se o0 guia, que foi estruturado para a visualizacdo em equipamentos eletronicos, com

10O Microsoft Teams é um software desenvolvido para controlar, organizar e desenvolver o trabalho
individual ou de grandes e pequenas equipes.” (KOVACS, 2021)
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cores designadas para as participagcbes como participante, condutor/a ou ambas.
Exibiu-se os topicos do produto, que ele € pensado para desde o pré-evento, com a
preparacdo do ambiente, dos equipamentos, da vestimenta, para até o pds-evento,
com o envio do material para os participantes. Questionou-se ao nucleo se o material
apresentado estaria apropriado, como resposta obteve-se que sim, que o produto é
de extrema relevancia, visto que 0s eventos virtuais permanecem mesmo com O
retorno das aulas ao formato presencial.

O NTE elogiou o trabalho, declarou que a construcdo com topicos curtos e
objetivos tornaram a leitura leve e direcionada para a tomada de a¢des durante os
eventos online. As sugestdes de alteracao foram a respeito do titulo do projeto, que
inicialmente era “Guia de Postura, Comportamento e Boas Praticas Online”, dando a
entender que somente o guia é online, e ndo os eventos para que ele € proposto,
entdo alterou-se para “Guia de Postura, Comportamento e Boas Praticas em Eventos
Online”. Outra alteracao foi em relacdo ao topico 5 do guia, que foi alterado para
“tipologia de eventos”, tdpico anteriormente adicionado como “bdnus” - todas as
sugestdes foram acatadas. As autoras solicitaram o encaminhamento e o feedback
do guia para os professores e voluntarios do nucleo, agendando-se outra reunido para
receber o retorno da equipe do NTE.

Com o retorno da equipe obteve-se que o0 guia estad adequado para a realidade
dos eventos online oferecidos pelo NTE. Que 0s comentarios relativos ao guia foram
elogios quanto a disposicdo do conteudo, linguagem e layout. Foi comentado a
facilidade da leitura do guia em aparelhos celulares, como ponto positivo do material.
Externou-se que a fonte e cores empregadas sédo de facil leitura. Entendeu-se a
proposta de cada cor ser para um tipo de participagdo - condutor, participante ou
ambas, e que é funcional. A Unica alteragao solicitada foi quanto ao topico “5.1.5 -
Evento 5: Webinar”, no qual o tempo sugerido de duracdo média dessa tipologia de
eventos sdo quatro horas, mas que no nucleo procura-se realizar essa tipologia com
no maximo duas horas de duracdo, como o guia foi elaborado para o nucleo, realizou-
se a alteragéo para atender ao publico.

Como resultado dessa etapa obtivemos do nosso parceiro que inicialmente o
produto desenvolvido é adequado ao ambiente e que sera disponibilizado no site

institucional do nucleo apods a banca avaliadora.



28

5 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo deste trabalho foi relatar o processo de producdo de um guia de
comportamento, postura e boas praticas em eventos online, produto objeto de projeto
relacionado a disciplina de Implantacéo de Projetos Multidisciplinares, material que foi
desenvolvido em parceria com o Nucleo de Tecnologia Educacional do SEPT-UFPR.
No que concerne ao objetivo do guia, foi abordar a conducéo e participacao de eventos
online, com vista a uma utilizacdo assertiva por parte do publico alvo do projeto em
utiliza-lo para qualquer evento na modalidade remota.

A partir das motivacbes pessoais das autoras em produzir um guia de
comportamento em eventos online foi solicitada parceria com o NTE, ent&o realizada
entrevista com a coordenacdo, apresentou-se a proposta e iniciou a pesquisa
exploratéria e coleta de dados, para compilacdo do conteddo do produto. A
participacdo com NTE foi fundamental para estabelecer o publico alvo do guia,
constituindo-se em uma troca, o ndcleo com a dispersdo do questionario investigativo
e feedback do guia, e as autoras ofertando o guia direcionado para o NTE. A
receptividade de acolhimento do projeto foi entusiasmante, em todos os contatos
estabelecidos com a coordenacdo ela esteve a disposicdo para auxiliar com
informacdes e acdes a serem tomadas, com retornos produtivos.

Na carreira secretarial, a atuacdo em eventos € uma das possibilidades de
trabalho, podendo abranger desde a preparacéo ao pés de evento, como assessoria,
propaganda, divulgacdo, planejamento, recepc¢do, organizagdo, execucao e
cerimonial. O curso de Tecnologia em Secretariado, por oferecer uma formacao
profissional multidisciplinar, possibilita ao profissional atuar em frentes de trabalho
como gestdo de projetos, gestdo da qualidade, planejamento estratégico,
comunicacao institucional e arquivologia, sendo estes exemplos de atuacdes nas
guais o secretario/a age como um facilitador e/ou organizador. As discentes tiveram
aulas de Postura no Trabalho, disciplina na qual se aprende, entre outras coisas, sobre
a importancia da assertividade das palavras e acdes para com 0s outros, com vistas
a ndo nos constrangemos e ndo constranger aos demais, que isso deve guiar a
atuacédo secretarial. Em Gestdo de Eventos (I, II, Ill e IV) é ministrada a importancia
do planejamento, organizacéo e execucao de diferentes tipos de eventos. A disciplina
de Técnicas Secretariais I, a qual ensinou entre outras coisas, sobre estrutura de

organogramas; a disciplina de Psicologia das Relagdes Humanas, trouxe
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conhecimentos basicos sobre os comportamentos humanos e pratica da lingua
portuguesa, treinando a elaboracdo de textos discursivos e nog¢des gramaticais. Em
Sociologia Organizacional aprendeu-se a olhar além da prépria realidade, acerca da
construcéo da realidade social com énfase na relacao entre identidade, subjetividade
e cultura para uma construcdo de uma visdo critica da sociedade. As disciplinas de
Gestéo Secretarial | e Il forneceram o embasamento de entender o profissional de
secretariado como um facilitador e organizador. Em novas tecnologias da informacao
e comunicacdo aprendemos noc¢Oes de tipografia, colorimetria e utilizacdo de
ferramentas online, como o Canva, plataforma digital grafica na qual o guia foi
elaborado. Importante ressaltar a importancia da disciplina de Metodologia da
Pesquisa, ha qual semeou as raizes do produto através da elaboracao do pré-projeto
(APENDICE B).

Todas essas disciplinas ajudaram na formacdo de um profissional
multidisciplinar, podendo propor trabalhos como esse, que engloba diversas frentes
da atuacao secretarial. A formacao na area secretarial e os conhecimentos adquiridos
por esse projeto nos auxiliam para desenvolvermos trabalho de assessoramento com
visdo mais ampla a ferramentas online, organizacéao de eventos presenciais e digitais,
envolvimento nas areas de ensino e pesquisa, oportunidade de servico autbnomo
além da possibilidade de atuacao no secretariado remoto.

Com esse projeto procurou-se atender todos o0s questionamentos sobre
eventos online dos respondentes da pesquisa exploratéria, embora o retorno do NTE
tenha sido elogioso, ndo foi possivel verificar o efeito do guia a médio prazo devido ao
breve espaco de tempo da elaboracdo do produto e apresentacdo. Dessa forma
sugere-se um futuro projeto de acompanhamento na efetividade do guia verificando a

eficdcia nas acdes daqueles que o utilizarem.



30

REFERENCIAS

ALMEIDA, Walkiria; AVELINO, Claudia. Meu cliente subiu no telhado...e agora?
Estratégias de atendimento ao cliente em diversos segmentos. S&o Paulo: Literare
Books International, 2021.

BALCAO, Yolanda Ferreira. Organograma: representacéo grafica da estrutura.
Revista de Administracdo de Empresas, v. 5, n. 17, p. 107-125, 1965. Disponivel
em:
<https://lwww.scielo.br/j/rae/a/qLGNLyvsvfHLg85QqK33XVM/?format=pdf&lang=pt>.
Acesso em: 08 abr. 2022

BIJORA, Helito. Google Forms: o que é e como usar o app de formularios online.
TechTudo, 2018. Disponivel em: <https://www.techtudo.com.br/dicas-e-
tutoriais/2018/07/google-forms-o0-que-e-e-como-usar-o-app-de-formularios-
online.ghtml>. Acesso em: 6 abr. 2022

CAMARA, Rosana Hoffman. Andlise de contetido: da teoria & pratica em pesquisas
sociais aplicadas as organizacdes. Gerais, Revista Interinstitucional de
Psicologia, Belo Horizonte , v. 6, n. 2, p. 179-191, jul. 2013 . Disponivel em
<http://pepsic.bvsalud.org/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1983-
82202013000200003&Ing=pt&nrm=iso>. Acesso em: 09 abr. 2022.

CHAT. In: DICIO, Dicionario Online de Portugués. Porto: 7Graus, c2022. Disponivel
em: <https://www.dicio.com.br/chat/>. Acesso em: 06 abr. 2022

COVID-19. In: DICIO, Dicionario Online de Portugués. Porto: 7Graus, c2022.
Disponivel em: <https://www.dicio.com.br/covid-19/>. Acesso em: 06 abr. 2022

EDITOR grétis tem modelos prontos e cria pecas graficas de forma facil. Techtudo,
c2022. Disponivel em: <https://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/canva/>. Acesso
em: 11 abr. 2022

EVENTO. In: DICIO, Dicionario Online de Portugués. Porto: 7Graus, c2022.
Disponivel em: <https://www.dicio.com.br/evento/>. Acesso em: 11 abr. 2022

FEEDBACK. In: DICIO, Dicionario Online de Portugués. Porto: 7Graus, c2022.
Disponivel em: <https://www.dicio.com.br/feedback/>. Acesso em: 06 abr. 2022

FREITAS, Naéliton Souza. Implicagcfes da prosdédia no género palestra
motivacional. 2020. Disponivel em:
<https://repositorio.ufc.br/bitstream/riufc/52540/1/2020_dis_nsfreitas.pdf>. Acesso
em: 11 mar. 2022

GARRETT, Filipe. Como funciona o Google Meet? Veja perguntas e respostas sobre
0 app. TechTudo, 2021. Disponivel em:
<https://lwww.techtudo.com.br/listas/2021/08/como-funciona-o-google-meet-veja-
perguntas-e-respostas-sobre-o-app.ghtml>. Acesso em: 6 abr. 2022



31

HOME OFFICE. In: DICIO, Dicionério Online de Portugués. Porto: 7Graus, c2022.
Disponivel em: <https://www.dicio.com.br/home-office/>. Acesso em: 06 abr. 2022

INTERFERENCIA. In: DICIO, Dicionario Online de Portugués. Porto: 7Graus, c2022.
Disponivel em: <https://www.dicio.com.br/interferencia/>. Acesso em: 04 abr. 2022

KOVACS, Leandro. O que € e como funciona o Microsoft Teams? Tecnoblog, 2021.
Disponivel em: <https://tecnoblog.net/responde/o-que-e-e-como-funciona-o-
microsoft-teams/>. Acesso em: 11 abr. 2022

LAYOUT. In: DICIO, Dicionério Online de Portugués. Porto: 7Graus, c2022.
Disponivel em: <https://www.dicio.com.br/layout/>. Acesso em: 06 abr. 2022

MENEZES, Afonso Henriqgue Novaes et al. Metodologia cientifica: teoria e
aplicacdo na educacéo a distancia. Universidade Federal do Vale do Sao Francisco,
Petrolina-PE, 2019. Disponivel em: <https://portais.univasf.edu.br/noticias/univasf-
publica-livro-digital-sobre-metodologia-cientifica-voltada-para-educacao-a-
distancia/livro-de-metodologia-cientifica.pdf>. Acesso em: 04 abr. 2022

MINAYO, Maria Cecilia de Souza (org.). Pesquisa Social. Teoria, método e
criatividade. 18 ed. Petrépolis: Vozes, 2001. Disponivel em:
<http://www.faed.udesc.br/arquivos/id_submenu/1428/minayo__2001.pdf>. Acesso
em: 09 abr. 2022

NTE-SEPT - NUCLEO DE TECNOLOGIA EDUCACIONAL. Nucleo de Tecnologia
Educacional SEPT. c2022. Disponivel em: <http://www.sept.ufpr.br/portal/nte/nte-
sept/>. Acesso em: 11 mar. 2022

RAFALSKI, Julia Carolina; ANDRADE, Alexsandro Luiz de. Home-office: aspectos
exploratérios do trabalho a partir de casa. Temas em Psicologia, v. 23, n. 2, p. 431-
441, 2015. Disponivel em: <https://www.redalyc.org/pdf/5137/513751491013.pdf>.
Acesso em: 16 mar. 2022

SEPT - SETOR DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGIA. Histéria. c2022.
Disponivel em: <http://www.sept.ufpr.br/portal/historia>. Acesso em: 11 mar. 2022

SEVERINO, Anténio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. Cortez editora,
2014. Disponivel em:
<https://www.ufrb.edu.br/ccaab/images/AEPE/Divulga%C3%A7%C3%A30/LIVROS/
Metodologia_do_Trabalho_Cient%C3%ADfico_-
_1%C2%AA_Edi%C3%A7%C3%A30 - Antonio_Joaquim_Severino_- 2014.pdf>.
Acesso em: 20 mar. 2022

SISTEMA DE INFORMACOES ORGANIZACIONAIS - GOVERNO FEDERAL. Setor
de Educacéo Profissional e Tecnologia - EP. 2022. Disponivel em:
<https://siorg.planejamento.gov.br/siorg-cidadao-
webapp/pages/organograma/organograma.jsf?id=221866>. Acesso em: 11 mar.
2022



32

TRIPP, David. Pesquisa-a¢cdo: uma introducao metodoldgica. Educacédo e Pesquisa,
Séo Paulo, v. 31, n. 3, p. 443-466, 2005. Disponivel em:

<https://www.scielo.br/j/ep/a/3DkbXnqBQqyg5bV4TCLINSH/?format=pdf&lang=pt>.
Acesso em: 09 abr. 2022

UFPR - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Missao, Visdo, Valores e
Principios. c2022a. Disponivel em: <https://www.ufpr.br/portalufpr/a-universidade-
institucional/missao-e-valores/>. Acesso em: 11 mar. 2022

UFPR - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Setores. c2022b. Disponivel em:

<https://www.ufpr.br/portalufpr/a-universidade-institucional/setores/>. Acesso em: 04
abr. 2022



33

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ANAC - AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAO CIVIL. Manual de eventos. Brasilia:
ANAC, 2012. Disponivel em: https://www.anac.gov.br/assuntos/legislacao/leg
islacao-1/boletim-de-pessoal/2012/46/anexo-ii-manual -de-eventos-da-anac. Acesso
em: 9 mar. 2022

BRAZ, Aline; CAVALCANTE, Gustavo; LINS, Fernanda. Guia completo de como
organizar e transmitir eventos online. Maceid: Doity, 2022. E-book. Disponivel em:
https://materiais.doity.com.br/ebook-guia-eventos-online. Acesso em: 9 mar. 2022

CARNEGIE, Dale. Como fazer amigos e influenciar pessoas na era digital. Sdo
Paulo: Companhia Editora Nacional, 2011.

FEDERAL, Senado. Manual de Organizacao de Eventos do Senado Federal.
Brasilia: Senado Federal, 2013. Disponivel em: https://www12.senado.leg.br/
manualdecomunicacao/manual-de-eventos. Acesso em: 9 mar. 2022



APENDICE A - QUESTIONARIO

Questionario de pesquisa de campo

Ola! Como vai?!

Somos académicos do 6° periodo do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da
Universidade Federal do Parang, dentro da disciplina de Implantacao de Projetos
Multidisciplinares temos o interesse em implantar um projeto que trata sobre a criagédo de
um "Guia de Postura, Comportamento e Boas Praticas Online aplicado ao Nucleo de
Tecnologia Educacional - SEPT/UFPR", como nosso produto.

Este questionario tem por objetivo coletar informagdes de carater quali/quantitativo a
respeito da tematica de postura, comportamento e boas praticas em eventos on-line, os
dados coletados auxiliardo no desenvolvimento da estrutura do trabalho (guia) a partir de
experiéncias vividas nos eventos online.

Ressalta-se que as informacgdes serdao analisadas e apresentadas de maneira coletiva,
resguardando o anonimato dos participantes da pesquisa.

Agradecemos sua importante participagcao, aguardamos as respostas até o dia
01/03/2022, qualquer divida estamos a disposi¢ao através do e-mail:
equipesecretarial@gmail.com

Tempo médio de resposta: 5 minutos

*Qbrigatério

1. 1- Qual sua funcéo no NTE-SEPT? *

2. 2-Quais eventos online vocé ja CONDUZIU? (aceita-se mais de uma opcao de
resposta)

Marque todas que se aplicam.

Reuniao
Curso
Video aula
Palestra
Webinar
Seminario

Outro:


mailto:equipesecretarial@gmail.com
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3. 3- Quais eventos online vocé ja PARTICIPOU? (aceita-se mais de uma opgao de
resposta) *

Marque todas que se aplicam.

Reuniao
Curso
Video aula
Palestra
Webinar
Seminario

Outro:

4. 4- Qual média de duragao (tempo) desses eventos?
Marcar apenas uma oval.

40 minutos

1 hora

2 horas

4 horas ou mais

Outro:

5. 5- Qual tempo médio vocé considera aceitavel para prender atencao dos
participantes? *

Marcar apenas uma oval.

40 minutos

1 hora

2 horas

4 horas ou mais

Outro:
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6- Como condutor qual comportamento interfere no desenvolvimento dos
eventos online? (aceita-se mais de uma opg¢ao de resposta)

Marque todas que se aplicam.

Participante sem camera

Participante sem microfone

Participante usando o chat

Participante ndo mutado (microfone ligado) durante apresentagao

Outro:

7- Como participante qual comportamento interfere no desenvolvimento dos
eventos online? (aceita-se mais de uma opgao de resposta) *

Marque todas que se aplicam.

Nao ter tempo de fala

Microfone baixo do condutor

Ruidos externos préximo ao condutor

Tempo do evento excedido pelo condutor (ex.: palestra de Th durou 2h)
Outro:

8- Quais percepcoes (positivas ou negativas) ja foram vivenciadas nos eventos
online, comente. *

ex.: condutor com ambiente desorganizado aparecendo em camera; participante com microfone ao longo
da apresentacgéo....
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9. 9-Sugere alguma dica de postura e comportamento em eventos online.

ex: como participante avisar ao inicio da palestra que tem horario para sair; como condutor realizar
perguntas para quem esta com camera aberta...

10. 10- Qual sua percepcao sobre os eventos online (pontos positivos e negativos).

11. *Aceitaria realizar entrevista com as proponentes deste estudo para fornecer
mais detalhes/informacoes.

Meio de contato: (e-mail, telefone...)

Agradecemos a participacao!
A sua contribuigao € muito importante para o desenvolvimento do nosso projeto. Qualquer duvida/sugestao
encaminhar para o e-mail equipesecretarial@gmail.com

Este contetido néo foi criado nem aprovado pelo Google.

Google Formularios


mailto:equipesecretarial@gmail.com
https://www.google.com/forms/about/?utm_source=product&utm_medium=forms_logo&utm_campaign=forms

38
APENDICE B - PRE-PROJETO DE PESQUISA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
SETOR DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
TECNOLOGO EM SECRETARIADO

FABIANA RIBEIRO DE CAMARGO
FABIANE HADAS
SUELLEN DO ROCIO BELLO

PRE-PROJETO

GUIA DE POSTURA, COMPORTAMENTO E BOAS PRATICAS ONLINE
APLICADO AO NUCLEO DE TECNOLOGIA EDUCACIONAL - SEPT/UFPR

CURITIBA
2021
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FABIANA RIBEIRO DE CAMARGO
FABIANE HADAS
SUELLEN DO ROCIO BELLO

PRE-PROJETO

GUIA DE POSTURA, COMPORTAMENTO E BOAS PRATICAS ONLINE
APLICADO AO NUCLEO DE TECNOLOGIA EDUCACIONAL - SEPT/UFPR

Projeto de Pesquisa apresentado ao curso de
Tecnologia em Secretariado, Setor de Educacao
Profissional e Tecnolégica, Universidade Federal
do Parana, como requisito parcial a obtencédo de
nota na disciplina de Metodologia da Pesquisa.

Orientadora: Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

CURITIBA
2021
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1 INTRODUCAO

Em decorréncia da pandemia mundial de Covid-19 causada pelo Coronavirus
(2019 — 2021) vimos que a esfera profissional se inseriu em meio a nossa vida

particular:

Como visitante ndo programado, chegou sem aviso, arrumacdo ou
organizagdo prévia. Tudo feito no improviso. Trabalho profissional e trabalho
de casa, agora sem espagos claros de pertencimento e delimitacdo temporal,
embaralham e prolongam as jornadas laborais. (ARAUJO; LUA, 2021, nido

p.).

As atividades administrativas organizacionais tais como: reunides, eventos
académicos, festividades familiares, compras, quase toda nossa vida social passou a
ser realizada por meio da via digital, seja com o uso do computador, celular ou
televisdo. O despreparo para o0 uso dos sistemas e plataformas digitais ficou evidente
e 0 mundo do trabalho pautou-se dentro da esfera virtual.

Um exemplo disso séo as reunides corporativas que ao serem realizadas em
plataformas especificas apresentam algumas dificuldades no processo de
comunicacéo, a saber, se em uma reunido profissional em que seria possivel levantar
a mao para acrescentar informacdes e contribuir com os debates da pauta, de forma
online o condutor da reunido pode demorar para ver a notificagdo de proximo a falar.
Ja no caso do setor educacional percebe-se que os eventos de cunho académico,
por exemplo, tornaram-se webinars, em que é possivel observar palestrantes
utilizando microfones que dificultam o entendimento do participante do outro lado da
tela ou ainda a iluminagao inadequada.

Esse cenario de trabalho remoto se expressa fortemente nas residéncias dos
trabalhadores no &mbito familiar em meio ao cotidiano e a falta de conhecimento sobre
as ferramentas que prejudicam o desempenho de atividades cotidianas como:
compras, pagamentos, reunides e agendas. Outra questao latente sdo as dificuldades
em meio a localizacéo e utilizacdo da camera para video-conferéncias, muitas vezes
faltando a preocupacdo com o ambiente que esta sendo mostrado, os trabalhadores
gue se encontram nessa situacdo sdo obrigados a reorganizar suas préticas a tal
ponto que, segundo Oliveira (2017, p.122) “Ressignifique o ambiente do lar. Este deixa
de ser um espaco de descanso, de experiéncias privadas, e torna-se um espaco de

experiéncias de trabalho, espago de experiéncias publicas”.
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N&o diferindo no meio académico, a sala de aula veio para os cémodos de
casa e em virtude dessa "intromissao” repentina em nosso cotidiano, a criagdo de um
guia educacional referente a postura, comportamento e boas praticas on-line foi vista
como necessaria ja que a comunidade académica, professores e estudantes, ndo se
encontram preparados estrutural ou organizacionalmente perante etiquetas
comportamentais 0s quais sdo comum no modulo presencial de ensino.

Para esse projeto seguem-se as seguintes etapas: andlise do ambiente
(Nucleo de Tecnologia Educacional do Setor de Educacao Profissional e Tecnologica
da Universidade Federal do Parand); objetivo geral e objetivos especificos; diagnose,
abordando a problematica do projeto; prognose, apresentando a possivel solucdo
para o problema levantado; metodologia, referente ao percurso metodolégico utilizado

no presente projeto; cronograma e referéncias.
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2  ANALISE DO AMBIENTE

Em conformidade ao artigo 2° da portaria n®135/PROGRAD o0s NTEs sé&o
espacos destinados a favorecer a insercdo da Educacédo Hibrida e da Educacéo a
Distancia (EaD) nos diversos setores da UFPR, promovendo acfes que facilitem a
producéo e a incluséo das TDICs - Tecnologias Digitais de Informag&o e Comunicacao
- as acdes de ensino, pesquisa e extensao privilegiando, dessa forma, a aprendizagem
colaborativa, cooperativa e autbnoma. (CIPEAD, 2020).

O Ndcleo de Tecnologia Educacional - NTE do Setor de Educacao Profissional
e Tecnoldgica - SEPT da Universidade Federal do Parana - UFPR, oferece suporte
aos professores e servidores para organizacdo de eventos, acdes de formacao
continuada para os mesmos e demais membros da comunidade externa da UFPR.

O NTE-SEPT foi inserido na Secédo de Tecnologia Educacional - STE em
2019, sendo subordinado a dire¢do do setor, recebe apoio técnico e pedagodgico da
Coordenadoria de Integracdo de Politicas de Educacédo a Distancia - CIPEAD para
atividades do nucleo, faz parcerias com NTEs de outros setores da Universidade e de
outras instituicbes e também cria um fluxo continuo dentro do préprio setor criando
parcerias com 0s Laboratérios de Informatica, Laboratério de Quimica, Laboratério de
Fisica e Laboratério de Audio, Video e Imagem - LAVI do SEPT.

O artigo 38 do Regimento Interno do SEPT, aprovado pela resolucao n°
32/2019 - COPLAD (Coordenadoria de Planejamento Administrativo), apresenta

atribuic6es da Secéo de Tecnologia Educacional.

| — assessorar 0 uso das tecnologias educacionais em atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, presenciais e a distancia; Il — estruturar um programa
de formacéo continuada de professores no uso de tecnologias educacionais,
a fim de diversificar as praticas pedagégicas no SEPT; Ill — fomentar a
producéo e a disseminacdo de material didatico analégico e digital no setor
para o uso em atividades presenciais e a distancia; IV — propor e apoiar o
processo de planejamento tecnoldgico do setor; V — propor e apoiar 0s
processos relacionados a insercéo e inclusao de tecnologias educacionais
em atividades de ensino, pesquisa e extensdo; VI — propor e apoiar a
execucao de convénios e parcerias com empresas e outras instituicdes de
ensino governamentais € ndo governamentais para promover a educacao
mediada por tecnologias educacionais; VIl — manter a comunica¢cao com 0s
demais setores da UFPR, a fim de trocar experiéncias e informacdes sobre o
uso de tecnologias educacionais em processos de ensino, pesquisa e

extensdo. (NTE-SEPT, c2021).
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2.1 ORGANOGRAMA

O Nducleo de Tecnologia Educacional - NTE estd inserido na Secédo de
Tecnologia Educacional - STE do Setor de Educacdo Profissional e Tecnoldgica -
SEPT da Universidade Federal do Parana - UFPR, como especificado no

organograma a seguir:

FIGURA 1 - ORGANOGRAMA DO SETOR DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICO

Diretor
' ' ! ! ! v !
Secdo de Secio de
Unidade de Secdo de Apoio a Gestdo Secio de Administracdo Unidade de
Controle e Apoio a Gestao| | Académica do Unidade AR das Apoio a
- . . ) Tecnologia . N

Execugio Académica da Ensino Administrativa Educacional Atividades Direcao

Orgamentaria | |Pés Graduagio Técnico e ‘ Docentes Setorial
da Graduagdo

Secdo de
Gerenciamento
de
Informatica ¢
Laboratérios

FONTE: Elaborac¢éo das autoras. Adaptado do Sistema de Informa¢des Organizacionais - Governo
Federal (c2021).

2.2 MISSAO, VISAO E VALORES DA UFPR

a) Missdo: “Fomentar, construir e disseminar o conhecimento, contribuindo de
forma significativa para a construgdo de uma sociedade critica, equanime e solidaria.”
(UFPR, c2021).

b) Visdo: “Ser uma Universidade de expressao internacional em Ensino,
Pesquisa, Extensdo e Gestao institucional, abrigo da iniciativa inovadora e cultural,
alcancando até 2021 posicao de destaque dentre as melhores Instituicdes de Ensino
Superior na América Latina.” (UFPR, c2021).
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C) Valores: “Etica Publica e Institucional - atuar de maneira ética tanto no campo
do Ensino, Pesquisa e Extensdo universitdria, como na promocdo de praticas
adequadas de gestdo e do relacionamento do servico publico federal para com a
sociedade; Tradicao - desde 1912, uma universidade publica, gratuita e de qualidade,
trabalhando pela construcdo de uma nacao soberana; Ensino de Vanguarda - formar
cidadaos e profissionais técnicos com metodologias e tecnologias de ponta; Pesquisa
e desenvolvimento tecnoldgico - desenvolver pesquisas inovadoras, nas mais
diversas areas do conhecimento, com o propdsito de posicionar a ciéncia brasileira
em destaque nacional e internacional; Responsabilidade social - estender a
comunidade os beneficios criados no ambiente académico na forma de prestacdo dos
servicos meritorios, de forma ética, segura e democratica; Respeito e inclusao - ser
uma instituicdo inclusiva e defensora dos direitos civis e humanos, de todas as
instancias da sociedade organizada, de forma acolhedora e transparente; Projecao
internacional - colocar os jovens cientistas brasileiros no cenério internacional da
ciéncia e do desenvolvimento tecnolégico, tornando-se Instituicdo de destague num
mundo globalizado.” (UFPR, c2021).

2.3 MISSAO E PAPEL DO SEPT

a) Missao: “Promover a educagao, o ensino, o desenvolvimento cientifico,
profissional, tecnolégico e cultural, visando, sobretudo contribuir para uma adequada
qualidade de vida as geracdes atuais e futuras.

Promover a formacdo e capacitacdo de cidaddos buscando o0 permanente
desenvolvimento da vida produtiva, sendo responsavel, no ambito da UFPR, pelo
desenvolvimento e pesquisa da Educacgéo Profissional e Tecnoldgica nas dimensdes
definidas pelo artigo 39 da Lei n® 9394/96.

Contribuir para a solu¢ao dos problemas de interesse da comunidade, sob a forma de
cursos, estudos, eventos e servicos.

Construir propostas multidisciplinares, articulada com outros setores no interesse da
UFPR, vinculadas ao mundo do trabalho e a pratica social.

Buscar a inclusdo de novos modelos que agreguem os conhecimentos técnicos e as
competéncias profissionais aos conceitos humanisticos, éticos, artisticos para a
capacidade de autoaprendizagem, o autoconhecimento, o desenvolvimento pessoal e

social, introduzindo na sociedade, profissionais com visdo e competéncias diversas,
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capazes de executa-las com sabedoria.” (SEPT, c2021).

b) Papel: “A Reitoria avalia como importante e necessario o papel do Setor de
Educacéo Profissional e Tecnologica podendo co-participar da oferta de cursos e/ou
Programas, em todos os niveis, com outros Setores da Universidade ou com outras
Instituicbes, devendo estar, neste U(ltimo caso, amparada mediante convénio

estabelecido entre a UFPR e a respectiva instituicdo.” (SEPT, c2021).

3 QUESTAO NORTEADORA

De que maneira um guia de postura, comportamento e boas praticas on-line
podem auxiliar professores e académicos na organizagao, realizagao e participacao

de eventos na modalidade remota?

4  OBJETIVO GERAL

Criar um guia de postura, comportamento e boas préaticas on-line para o
Nucleo de Tecnologia Educacional do SEPT/UFPR.

4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- ldentificar a problematica com a coordenacdo do NTE: reunido com a
coordenadora,;

- Levantar dados referentes aos eventos realizados durante o cenario pandémico
e a modalidade remota;

- Pontuar dicas referentes a postura e preparagao para o evento remoto;

- Levantar temas de gestédo de tempo, gestdo de processos e de comunicacao
humanizada,;

- Instruir como identificar e atingir o publico alvo em cada categoria de evento
online abordada;

- Criar guia de orientacdo para organizacdo de palestras, aulas, roda de
conversa, seminarios e reunides na modalidade remota;

- Disponibilizar o guia para o NTE e professores voluntarios.
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5 DIAGNOSE

Identificamos dificuldades técnicas e comportamentais por falta de
padronizacado, ou guia, na realizacao dos eventos remotos, tanto para organizadores
guanto para participantes. Outro fator que influencia a disformidade é a transferéncia
abrupta da modalidade presencial para a on-line, devido a adesédo do modelo home

office em raz&o da situacdo pandémica ocasionada pelo coronavirus SARS-CoV-2.

6 PROGNOSE

A solucdo apresentada é a criacao e disponibilizacdo de um guia norteador
para os professores e académicos do Nucleo de Tecnologia Educacional do SEPT da
Universidade Federal do Parand que disponha de informacdes sobre postura,
comportamento, boas praticas e tipologia de eventos para auxiliar na organizacéo e
realizacdo dos mesmos no formato remoto.

No tema de postura abordaremos a preparacao para o trabalho, apresentando
sobre o ambiente adequado (luz, som, espaco), vestimentas e aparelhos de trabalho
(computador e celular). No de comportamento levantaremos o tema de gestdo de
tempo, a importancia da pontualidade, da organizacdo da rotina, do equilibrio entre
lazer e trabalho, a gestdo de processos e sobre ferramentas cotidianas, como e-mail,
féruns e WhatsApp. A tematica das boas praticas tera foco na comunicacéo
humanizada, identificando o publico alvo e como aborda-lo e por fim, apresentaremos
tipologias de eventos para que 0s organizadores possam entender as particularidades

de cada um e como desenvolvé-los com praticidade.

7 METODOLOGIA

Este projeto caracteriza-se por ser de natureza exploratéria com abordagem
qualitativa, constituido através de entrevistas semi-estruturadas com a coordenacéo
do NTE para nos familiarizarmos com as demandas que chegam no setor sobre
eventos online. Assim, realizando uma analise de conteudo com fontes diversificadas,
constituindo “uma metodologia de tratamento e analise de informagdes constantes de
um documento, sob a forma de discursos pronunciados em diferentes linguagens:
escritos, orais, imagens e gestos" (SEVERINO, 2014, p.105).
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As técnicas de pesquisa adotadas serdo entrevistas online semi-estruturadas,
com colaboradores do NTE, por videoconferéncia utilizando a plataforma Google Meet
e questionario estruturado online desenvolvido no Google Forms e encaminhado via
e-mail para o publico-alvo - professores e servidores do Setor de Educagéo
Profissional e Tecnoldgica - SEPT da Universidade Federal do Parana - UFPR, que
solicitam apoio ao NTE-SEPT. Para as entrevistas semi-estruturadas utilizaremos o
seguinte conceito e metodologia:

[...] colhem-se informagBes dos sujeitos a partir do seu discurso livre. O
entrevistador mantém-se em escuta atenta, registrando todas as informactes
e so intervindo discretamente para, eventualmente, estimular o depoente. De
preferéncia, deve praticar um didlogo descontraido, deixando o informante a
vontade para expressar sem constrangimentos suas representagﬁes.
(SEVERINO, 2014, p.108).

Emprega-se o conceito de questionarios do mesmo autor Severino (2014),
definindo que séo conjuntos de questdes articuladas que permitem o levantamento de
informacgdes escritas por parte dagueles que os respondem, tendo como objetivo o
conhecimento da opinido dos entrevistados sobre 0 assunto pesquisado.

Utilizando para referencial tedrico pesquisa bibliografica e documental,
pautando principalmente com a area de eventos e comportamento humano. Dessa
forma, visamos a metodologia de andlise de conteldo e com isso a observacédo de
técnicas de pesquisa etnografica e em acédo, para criar e aplicar o guia de postura,
comportamento e boas praticas online ao Nucleo de Tecnologia Educacional -

SEPT/UFPR.

A pesquisa etnogréfica visa compreender, na sua cotidianidade, os processos
do dia-a-dia em suas diversas modalidades. Trata-se de um mergulho no
microssocial, olhado com uma lente de aumento.(SEVERINO, 2014, p.104) A
pesquisa acéo é aquela que, além de compreender, visa intervir na situacao,
com vistas a modifica-la. O conhecimento visado articula-se a uma finalidade
intencional de alteracdo da situacéo pesquisada. (SEVERINO, 2014, p.105).



CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE PLANEJAMENTO

MES/ ANO ATIVIDADE
Outubro/2021 Escolha do tema e apresentacao para a professora
Novembro/2021 Desenvolvimento e entrega do projeto
Dezembro/2021 Levantamento bibliogréafico
Janeiro/2022 Levantamento bibliografico e definicdo do publico alvo
Fevereiro/2022 Coleta de dados e entrevistas
Margo/2022 Andlise dos dados
Abril/2022 Redacao do projeto
Maio/2022 Redacao do projeto
Junho/2022 Revisao do projeto e entrega
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1.INTRODUCAO

Ola leitor/a! Seja bem-vindo/a ao Guia de
Postura, Comportamento e Boas Praticas em
eventos ONLINE. Com ele esperamos que vocé
possa aperfeicoar a sua participacao em eventos
remotos, tanto como condutor/a quanto como
participante.

Ele esta dividido em quatro partes. A primeira te
prepara fisicamente para o evento, a segunda
propde comportamentos adequados e a terceira
apresenta boas praticas a serem adotadas nos
eventos online. A quarta parte € um bodnus, ela
traz informacdes sobre os tipos de eventos e a
duracao sugerida para cada um.

Quando as informacdes estiverem em verde, o
conteddo é direcionado a atuagcao como
condutor, em azul escuro como participante, e
em azul claro a ambas as atuacodes.

Tenha uma boa leitura!
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2. POSTURA

Neste item abordaremos a postura considerada
como adequada para os condutores e
participantes, no que se refere a apresentacao
fisica diante da camera para o evento na
modalidade remota. Para isso direcionaremos
sugestdes sobre ambiente, vestimentas e como
lidar com equipamentos eletréonicos envolvidos
na transmissao do evento.

PREPARACAO PARA O EVENTO

Vestimenta:

4 Traje: roupas sébrias, opte por uma
vestimenta que vocé usaria nessa situagao se
fosse presencialmente.

4 Maquiagem: priorize os itens basicos e néo
retoque durante a apresentacao,
principalmente com a camera aberta.

4 Higiene: mesmo sendo on-line, esteja com a
sua higiene pessoal em dia: barba feita, cabelo
arrumado, dentes escovados e unhas
higienizadas.

Ambiente:

4 lluminagdo: combine luzes com tons frios e
guentes para dar contraste, evitando que a
imagem figue sombreada.

4 Cenario:

a) Procure decorar o espag¢o que irda aparecer
atras de vocé na transmissao.

b) Fique em um local com parede ao fundo, de
preferéncia clara.

c) Evite ambientes externos e/ou com pessoas
circulando.

d) Caso seu cenario tenha janela(s) ao fundo,
feche a cortina ou fique de frente para ela.

4 Ruidos: priorize o cémodo mais silencioso do
ambiente, para evitar barulhos externos e
certifigue-se de nao haver eco no ambiente.

“E principalmente nas
inflex0es e nos matizes

da voz quereside a forca
expressiva da linguagem

humana.”
(DALE CARNEGIE)



Equipamentos eletronicos:

\ CONDUTOR: // 4 Bateria: carregue com antecedéncia os seus
~ e aparelhos, preferencialmente deixe o
\\ Chame a atencdo dos participantes // computador conectado a tomada.
— pelo seu conteudo e ndo pela sua __—

— aparencia. — 4 Conexéo: realize a chamada no coémodo em
I - qgue a internet seja melhor; preferencialmente,
/—_ PARTICIPANTE: ; conecte o cabo no seu aparelho.

- S~
// Cuide para ndo acionar camerae \\ 4 Microfone: mantenha préximo a boca,
microfone em momentos podendo ser fone de ouvido de aparelhos
// inoportunos. \\ celulares com microfone acoplado. Tenha um
/ \\ de reserva caso o que vocé estiver utilizando

/// // ’ ‘ \ \\ \\\ pare de funcionar.

4 Camera: olhe diretamente para a cadmera,
assim os participantes sentirdo gue vocé esta

4 Lvite constrangimentos: use trajes completos, caso
olhando para eles.

precise levantar evitara situac¢des embaracosas.

¢ Segunda tela: o condutor podera
acompanhar o andamento do evento por outro
aparelho eletrénico e o participante podera
deixar uma segunda opg¢ao caso ocorra algum
erro no seu aparelho principal. Se for utilizar
duas telas, informe aos participantes que vez ou
outra ird olhar para os lados, evitando assim, a
impressao que nao esta prestando atencao na
transmissdo. Deixe o equipamento extra sem
som para nao causar interferéncia na
transmissao original.

4 Quando participante(s) estiver(em) com o microfone
aberto em momento inoportuno, informe-o(s) e solicite

gentilmente para que desligue(m).

4 Se o microfone do/a condutor/a estiver baixo ou com
falhas, abra o seu e comunique-o/a.

4 Cuidado com liquidos proximos aos aparelhos
eletronicos, evitando assim, danificar o sistema interno

do equipamento.
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3. COMPORTAMENTO

Este item abordara as técnicas de
comportamento, atragcao e foco de atencao para
condutores e participantes em diferentes tipos
de evento na modalidade remota.

“O presente mais
precioso que podemos
oferecer a outra pessoa é
nossa atencao.”

(THICH NHAT HANH)

Como prender a atencao do publico:

4 Cordialidade: ao iniciar sua apresentacao
sorria e cative o publico utilizando saudacgdes e
interacoes.

4 Humildade: pergunte aos participantes como
esta a transmissao de seu audio e imagem, e
peca desculpas antecipadas por qualquer falha
de conexdo ou ruidos externos que possam
interromper a apresentacgao.

4 Prevencgao: caso ocorra falha de sua conexao
de internet e nao possa retornar ao evento,
comunique-se com 0s organizadores se
colocando a disposicao para nova data ou
disponibilizagcdao de materiais complementares
ao publico. Ex.: Slides, videoapresentacao,
artigos ou livros complementares.

4 Comunicacéo: utilize vocabulario adequado,
linguagem formal ou informal, mas sempre de
maneira clara e objetiva, evitando utilizar
exemplos que fujam de sua fala.

4 Dinamismo: alterne entre as falas, imagens,
videos, sons e interagdes durante sua
apresentacao. Nao deixe o publico entediado,
mas também nao o sobrecarregue de
informacodes.
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Como manter o foco durante a

apresentacqao:

4 Modo avido: faca o possivel para estar em um
ambiente calmo e sem distracdes, utilize da
tecnologia para silenciar  dispositivos e
notificacdes.

4 Concentracédo: caso seja necessario coloque o
fone de ouvido em uma altura adequada e
desligue aparelhos de som e imagens durante a
apresentacao.

4 Postura: preste atencdo em sua postura
mantendo-se ereto/a, por consequéncia, seu
corpo fica em modo de atencao evitando o
relaxamento e cansaco corporal.

4 Foco: utilize apenas uma janela do navegador
e faca anotacdes sobre o que esta sendo falado,
assim, vocé podera assistir a palestra e absorver
ideias conforme suas anotacdes.

4 Hidratagcdo: mantenha seu organismo
hidratado e em funcionamento, dessa forma, os
impulsos cerebrais agem mais rapido
aumentando sua atencao e memoria de curto
prazo.

o7

CONDUTOR:

Respeite o seu tempo e de seus
participantes. O publico dispos daquele
momento para estar ali conectado, por

isso qualquer tempo excedido ou
finalizacdo prévia devera ser aprovada
por todos. Envie sempre que possivel as
informacodes sobre a sua fala aos
participantes via e-mail.

PARTICIPANTE:

Evite manter seu corpo em estado de
relaxamento, utilize iluminacdo adequada
e comporte-se como em um evento
presencial, pois de todo modo a aten¢ao
deve ser mantida mesmo sendo um evento
na modalidade remota.
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4. BOAS PRATICAS

Este item esclarece como podemos interagir
em meio a um evento digital e como a
comunicacao envolve mais que locutor e
interlocutor, envolve pessoas. Lembre-se:
pessoas merecem ser ouvidas.

“Todos se comunicam,
mas poucos se
conectam.”

(JON C. MAXELL)

Como interagir com o publico:

4 Instrua: ao iniciar o evento deixe claro que
havera momentos de participacao e de que
modo o publico podera participar.

MEIO DE PARTICIPAQAO
Chat, ligar microfone, ligar camera, levantar a
Ilméoll.

4 Estimule: questione de maneira generalizada
todos os ouvintes, com pausas estratégicas em
meio a fala.

4 |Interaja: instigue o publico a participar do
evento, iniciando pelos que interagiram por
primeiro.

¢ Conecte-se: ouca atentamente o/a
participante e crie uma relacao de dialogo, vocé
ja foi ouvido agora é a sua vez de ouvir.

4 Disponibilize-se: ao final do evento deixe seu
e-mail ou redes sociais para o contato do
publico, os participantes poderao continuar a
interagir mesmo no pos-evento.
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Como interagir em eventos:

4 Identifique-se: quando a plataforma do
evento permitir, coloque o seu nome por

L ‘ e
extenso ao adentrar a sala virtual, evite apelidos \ \ / /

e abreviagoes.
\ CONDUTOR: /

4 Empatia: abra sua camera e desligue seu . Organize umroteiro do evento alternando”
microfone, nenhum condutor gosta de falar para entre momentos de fala e interag¢do, assim /
O vazio, assim como, ninguém precisa se distrair N voceé se mantera atento a compreensao dos -~
com ruidos externos. Seja empatico e mostre participantes perante sua fala e podera —
que esta ali para ouvir/participar. alterar sua estratégia de comunicacdo, caso -

seja necessdrio, mediante resposta do o
4 Oucga: preste atengao as instrucdes e publico. -
perguntas de interac¢cdes do interlocutor. -

PARTICIPANTE: =

4 Anote: caso ndo tenha sido instruido o tempo Caso necessite de solu¢des imediatas devido —
de fala ou vocé nao con5|ga achar um momento a falhas técnicas, peca licenca e abra o .
para _ S€ pronunc'la-r, anote seu microfone para comunicar ao condutor, ~
guesinameznis/eosiiale e e 7~ dessa forma o problema podera ser resolvido

N
oportuno disponibilize no chat ou . A
P ) P ) ' rapidamente para continuidade do evento
posteriormente, envie para o/a condutor/a. / . . . . \\

que fluira sem maiores interferéncias.

4 Interaja: em meio as falas o condutor realizara // \\
pequenas pausas, aproveite estes "intervalos" e / / \ \
sinalize sua compreensio no chat. / , ‘ \ \

4 Comunique-se: a comunicacdo é a base para
qualquer evento, caso tenha problemas de
conexao ou uma eventualidade que faca vocé se
retirar comunique via chat ao condutor.
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5. TIPOLOGIA DE EVENTOS / y \\

////,|\\\\\\

Tipologia e duracdao dos eventos ¢ Evento 4

Este item tratara sobre as diferentes tipologias
de evento e sua duragao recomendavel.

online:
Palestra: Tema apresentado por um especialista.

¢ Evento 1 Duragado: aproximadamente 40 minutos para
apresentagcao e 20 minutos para perguntas.

Reunido: Encontro de pessoas com finalidades (FEDERAL, 2013, p.135 e 136)

definidas de comunicar, explicar, discutir ou

resolver questdes. Duracdo: conforme a ¢ Evento 5

objetividade e resolugcao do tema. (ANAC, 2012,

0.20) Webinar: Também conhecido como "seminario
virtual" o tema é apresentado por dois ou mais

¢ Evento 2 especialistas, tendo a presenca de um

coordenador do evento. Duragao: média de 2
horas. (BRAZ; CAVALCANTE; LINS, 2022, p.10)
(FEDERAL, 2013, p.130)

Curso: Tema aprofundado com objetivo
formacao/capacitacao. Duracao: variavel
conforme os temas a serem apresentados.
(FEDERAL, 2013, p.134)

4 Evento 3 \ \ \ \ ‘ ’ / / /
\\ / /
Videoaula: Evento de carater educativo

ministrado por docente via recursos digitais. /

Duracado: média de 2 horas. (DOCENTE, 2019) \\ //

~N -~

| - P _
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