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RESUMO

Este relatorio tem por objetivo apresentar a concepcao e desenvolvimento de um site
chamado “Facilita”, produto, do projeto da disciplina de Implantagdo de Projetos
Multidisciplinares do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado (TS) da
Universidade Federal do Parana (UFPR). O site, de acesso gratuito, visa facilitar o dia
a dia do profissional de secretariado ao fazer buscas por produtos e servigcos para o
ambiente corporativo, pretende-se com isso otimizar o tempo do profissional, além de
proporcionar maior visibilidade as empresas parceiras cadastradas no site. A
metodologia da pesquisa foi realizada com viés qualitativo, para melhor compreensao
das respostas, com intuito de subsidiar o objeto da implantagcdo com informacdes
reais. Os dados da pesquisa foram obtidos por meio de questionario online aplicado
através da ferramenta Google Forms, sendo o publico-alvo profissionais que atuam
na area secretarial, o questionario ficou disponivel para respostas de 08/12/2022 a
15/12/2022. A partir da analise dos dados, foi possivel inferir gue mesmo com tantas
informacgdes que a internet nos traz, ainda existe uma dificuldade e inseguranca na
hora de escolher e contratar prestadores de servicos ou fornecedores de produtos,
pois ndo ha um critério comparativo de avaliacdo. Para a implantacdo do projeto, o
desafio maior foi aprender a utilizar a plataforma “WIX” pela qual foi criado o site, pois
apesar do conhecimento que o profissional de secretariado possui em ferramentas
tecnoldgicas, até entdo desconheciamos este recurso. Por fim, a pesquisa nos
permitiu adquirir mais conhecimento sobre a importéancia da ciéncia para a sociedade
e da evolucao da profissédo de secretariado no ambiente corporativo.

Palavras-chave: Secretariado. Tecnologia. Empreendedorismo.



ABSTRACT

This report aims to present the design and development of a website called “Facilita”,
a product of the project of the discipline of Implantation of Multidisciplinary Projects of
the Superior Course of Technology in Secretarial (TS) of the Federal University of
Paranad (UFPR). The site, which is free of charge, aims to facilitate the day-to-day
activities of secretarial professionals when searching for products and services for the
corporate environment, with the aim of optimizing the professional's time, in addition
to providing greater visibility to partner companies registered in the site. The research
methodology was carried out with a qualitative bias, for a better understanding of the
answers, with the intention of subsidizing the object of the implantation with real
information. The research data were obtained through an online questionnaire applied
through the Google Forms tool, the target audience being professionals who work in
the secretarial area, the questionnaire was available for responses from 12/08/2022 to
12/15/2022. From the data analysis, it was possible to infer that even with so much
information that the internet brings us, there is still a difficulty and insecurity when
choosing and hiring service providers or product suppliers, as there is no comparative
evaluation criterion. For the implementation of the project, the biggest challenge was
learning to use the “WIX” platform through which the site was created, because despite
the knowledge that the secretarial professional has in technological tools, until then we
were unaware of this resource. Finally, the research allowed us to acquire more
knowledge about the importance of science to society and the evolution of the
secretarial profession in the corporate environment.

Keywords: Secretariat. Technology. Entrepreneurship.
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1 INTRODUCAO

Sabe-se que o0 mundo esta cada vez mais tecnoldgico e globalizado e com o
passar do tempo, nés, seres humanos, temos que nos adaptar a ele, pois a tecnologia
esta fortemente presente em nosso dia a dia, tecnologia essa que nos permite
conectar pessoas de qualquer lugar, facilita nossa rotina, seja no trabalho ou em casa,
além de outras funcionalidades com a ajuda das ferramentas tecnoldgicas. Foi a
tecnologia inclusive que permitiu uma nova forma de trabalho quando se deu a
pandemia do Covid-191, possibilitando que empresas proporcionassem aos Seus
colaboradores o trabalho remoto (em casa) para que nao fossem infectados e nem
propagassem ainda mais o virus.

O projeto o qual vamos relatar sua implementacao faz parte das atividades da
disciplina de Implantagdo de Projetos Multidisciplinares do Curso Superior de
Tecnologia em Secretariado (TS) da Universidade Federal do Parana (UFPR). Cabe
destacar que o projeto ndo passou por pré-banca na disciplina de Metodologia da
Pesquisa, sendo desenvolvido neste semestre na disciplina de projetos. O estudo tem
por finalidade apresentar a criacdo de um site (endereco eletrénico utilizado como um
meio de comunicacdo que permite divulgar informacgdes para qualquer pessoa que
esteja conectada com a internet), para busca de fornecedores diversos, de produtos
ou servicos, para 0 ambiente corporativo utilizando a tecnologia ao nosso favor,
voltado, principalmente, aos profissionais de secretariado. O site “Facilita” - Tudo o
que vocé precisa, pode ser acessado via link:

https://implantacaofacilit.wixsite.com/facilita.

O projeto foi idealizado por nés, Franciene Rosa e Jhoice Vieira, académicas
do 6° periodo do Curso de Tecnologia em Secretariado da UFPR e 0 que nos levou a
propor essa ideia foi a propria experiéncia laboral no ambiente corporativo,
experiéncia essa, que propiciou um olhar técnico, com viés de empreendedorismo que
esta ligado com a inovacédo e com a descoberta de novas oportunidades.

Quando se precisa encontrar um fornecedor, seja em qual area for, a busca

na internet € uma grande aliada, no entanto, entre tantas opc¢oes listadas, deixa de

! Sindrome respiratéria aguda e grave que, causada pelo novo Coronavirus, pode levar & morte; febre,
tosse seca, cansago séo os sintomas mais comuns dessa doenca: perda de paladar ou olfato, erupgéo
cutanea, dificuldade para respirar também podem indicar Covid-19. (COVID-19, 2023).


https://implantacaofacilit.wixsite.com/facilita
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ser uma simples tarefa, justamente devido ao excesso de informacdes, por nao
conhecer bem as empresas e ter que analisar as avaliagbes de cada uma
separadamente o que demanda tempo.

Para uma efetividade nessa busca, € importante que o profissional de
secretariado tenha e aplique suas habilidades e competéncias adquiridas ao longo da
sua formacao e também de sua experiéncia profissional, que seja proativo, tenha boa
comunicacado, que saiba negociar, que entenda quais as melhores estratégias para
aplicar, dentre outras, para assim filtrar quais empresas ele deve entrar em contato
para orgamentos e contratacao.

Pensando numa forma de facilitar a vida do profissional de secretariado,
pensou-se na criagdo do site “Facilita” onde seja possivel fazer a busca de
fornecedores selecionados, em diferentes segmentos e categorias de negdécios e
servicos, dentro de um Unico espaco, otimizando o tempo de quem pesquisa.
Inicialmente, no “Facilita” poderdo ser encontradas empresas como panificadoras e
confeitarias para a realizacdo de coffee break, por exemplo, restaurantes para se
reunir e confraternizar, empresas que fazem produtos personalizados; floriculturas
para cestas de café da manha, buqué de flores ou até mesmo coroa de flores para
homenagear alguém; empresas que fazem a locacdo de equipamentos como
projetores; empresas de eventos; agéncias de viagens que prestem servicos como
hotelaria, passagens e locacéo de veiculos e, além destas, apds a pesquisa de campo
realizada com os profissionais de secretariado (detalhes da pesquisa serdo descritos
ao longo do relatério), optamos por também fazer a inclusdo de prestadores de
servicos de méo de obra, como pequenos reparos hidraulicos, por exemplo.

Neste relatorio serdo descritos 0s passos percorridos para implantacdo do
projeto, que foi dividido em cinco partes: a primeira composta pela introducdo, que
apresenta o contexto do tema e objetivo especifico do projeto. A segunda parte
apresenta a metodologia empregada no estudo, que foi desenvolvida através da
abordagem qualitativa explicando a coleta de informagbes e aplicacdo do
questionario. A terceira aborda a andlise do ambiente, o qual cita o porqué da criacao
do site, a correlacdo que tem com o empreendedorismo e expde os resultados da
pesquisa feita. Na quarta € apresentada a descri¢do das atividades, de como o projeto
foi elaborado e pensado. E por fim, a quinta parte é composta pelas consideracdes

finais do relatério, seguido das referéncias as quais basearam o estudo e apéndices.
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2 METODOLOGIA

O projeto parte do principio de facilitar o dia a dia do profissional de
secretariado e otimizar o seu tempo nas demandas a serem atendidas no ambiente
corporativo. Para tanto, a conceito do site permitira fazer buscas por empresas nele
cadastradas sendo um facilitador entre a empresa e o(a) secretario(a).

O desenvolvimento do produto resultou da aplicabilidade do método de
pesquisa bibliografica, método o qual foram consultados materiais publicados tais
como livros, artigos, teses dentre outros que permitiram o direcionamento e
elaboracao deste relatorio, juntamente com a técnica de coleta de dados com uso de
guestionario estruturado que sera citado no decorrer.

A pesquisa bibliogréfica, conforme Amaral (2007, p.1),

E uma etapa fundamental em todo trabalho cientifico que influenciara todas
as etapas de uma pesquisa, na medida em que der o embasamento tedrico
em que se baseard o trabalho. Consistem no levantamento, selegéo,
fichamento e arquivamento de informac6es relacionadas a pesquisa.

Para a implantacdo do projeto site “Facilita” foi utilizado o caminho
metodoldgico de pesquisa de carater qualitativa que permite compreender a
complexidade e os detalhes das informacdes obtidas. Stake (2011, p.21) explica que
a pesquisa cientifica quantitativa € quando o raciocinio se baseia em atributos
lineares, medicBes e analises estatisticas e a pesquisa qualitativa, quando o raciocinio
se baseia na percepcao e na compreensao humana.

O método trabalhado foi de pesquisa-ac¢éao, que, de acordo com Stringer (1996
apud BAGGIO et al., 11 dez. 2022), “compreende uma rotina composta por trés agdes
principais: observar, para reunir informacdes e construir um cenario; pensar, para
explorar, analisar e interpretar os fatos; e agir, implementando e avaliando as agoes.”.
Desse modo, separamos: observar e perceber a necessidade de algo que facilitasse
a busca de fornecedores, de pensar no que e como fazer, e o agir. Para Tripp (2005,
p.447) “pesquisa-acdo é uma forma de investigacdo-acdo que utiliza técnicas de
pesquisa consagradas para informar a agcdo que se decide tomar para melhorar a
pratica”.

Para subsidiar a pesquisa com informacdes complementares, as ideias iniciais
a implantacdo do projeto, foi realizada uma pesquisa de campo através da aplicagéo

de um questionario estruturado (APENDICE C), que consiste em um procedimento no
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qual os respondentes respondem as perguntas na mesma ordem, esse tipo de
questionario facilita a anélise das informacgdes, uma vez que € possivel rdpida andlise
das respostas, sendo o publico-alvo profissionais da area secretarial. No questionario
criado através da plataforma gratuita Google Forms foram feitas 10 questbes, que
foram compartilhadas com grupos de redes sociais como o Facebook, LinkedIn e
WhatsApp, além do Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA) da UFPR, via e-
mail, encaminhado pela coordenagdo do curso TS aos discentes do curso, O
questionario ficou disponivel para respostas de 08/12/2022 a 15/12/2022. Ao todo
foram obtidas 28 respostas.

O principal objetivo da pesquisa foi identificarmos quais oS meios que 0s
respondentes utilizam para buscar por fornecedores; quais as dificuldades que
possuem ao pesquisar por produtos/servi¢os na internet; relevancia da criagéo do site
e sugestdes de servicos que julgavam ser interessantes ter no site, e também, a titulo
de curiosidade, foram coletados dados como perfil dos respondentes (sexo, idade,
formacdo, tempo de atuacéo e porte da empresa em que atua) a fim de sabermos se
a tendéncia de atuacdo na area secretarial continua voltada ao sexo feminino; a
relevancia que se tem no meio corporativo sobre o tempo de experiéncia e a formacao

e quais os perfis que o mercado procura para a area secretarial.
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3 DESCRICAO DO AMBIENTE DE IMPLANTACAO

O projeto consiste na criacdo de um site de nome “Facilita” - Tudo o que
VOCé precisa, tem por objetivo colaborar, principalmente, com os profissionais de
secretariado, ajudando-os na rotina secretarial, desde solicitar servigos para coffee
break ou até mesmo contratar servicos de floriculturas para homenagens.

No “Facilita” sera possivel fazer a busca por fornecedores selecionados, em
diferentes segmentos e categorias de negoécios e servicos, dentro de um udnico
espaco. Inicialmente, foram cadastradas empresas ficticias no site, sendo
panificadoras e confeitarias, restaurantes, empresas de produtos personalizados,
floriculturas, empresas de locacao de equipamentos, empresas de eventos, agéncias
de viagens que oferecam hotelaria, passagens e locacédo de veiculos e também foi
incluido prestadores de servicos de méao de obra, o qual foi 0 mais sugerido pelos
respondentes na 92 quest&o aberta do questionario aplicado (APENDICE C), a qual

permitia sugestdes de produtos e servicos para o site.

3.1 IDEACAO DO SITE

O “Facilita” nao foi implementado em nenhuma empresa formal, e também,
ndo se enquadra dentro de uma startup? ou microempresa, trata-se de um projeto
piloto, ou seja, um projeto experimental onde séo analisados diversos aspectos dentro
de um determinado prazo para entédo verificar a efetividade para sua implantacao.

Embora o “Facilita” ndo seja uma empresa, o projeto tem correlagéo forte com
o empreendedorismo, pois foi um olhar diferente para a area de secretariado que se
identificou uma oportunidade, visto que, de um lado o cliente busca uma forma mais
rapida de encontrar o que precisa e avaliar esse fornecedor e a empresa precisa de
uma vitrine para uma maior visibilidade no seu negocio.

Segundo Schumpeter (1928 apud FILION, 1999),

Empreendedorismo esta na percepcao e aproveitamento das novas
oportunidades no ambito dos negécios (...) sempre tem a ver com criar uma
nova forma de uso dos recursos nacionais, em que eles sejam deslocados de
seu emprego tradicional e sujeitos a novas combinacdes.

2 Segundo o Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (SEBRAE), Startup é uma
empresa que nasce em torno de uma ideia diferente, escalavel e em condi¢gfes de extrema incerteza
(2022).
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O empreendedorismo esta muito presente no Brasil, e possivelmente, a
pandemia do Covid-19 contribuiu de certa forma para alavancar o indice de
empreendedores nos ultimos anos, visto que muitos perderam sua fonte de renda
devido a crise financeira, precisando assim se reinventar. Conforme o site Terra
(2022), o crescimento de empreendedores no Brasil teve um aumento de 19,8%,
sendo 3,9 milhdes de novos empreendimentos, comparado com os trés anos que
antecederam a Covid-19 (entre 2017 e 2019), com a grande perda de emprego
durante esse periodo de pandemia e crise econémica, muitos brasileiros decidiram
arriscar no proprio empreendimento por necessidade e para compor sua renda.

De acordo com Chagas (2006, p. 29), os empreendedores podem ser
voluntarios, quando tem motivacao para empreender, ou involuntarios, quando séo
forcados a empreender por alguma necessidade. Acredita-se hoje que o
empreendedor seja o motor da economia, um agente de mudancas.

E nesse momento que desperta o desejo de empreender das pessoas,
todavia, ha aqueles que nédo estéo preparados o suficiente para essa nova realidade,
com isso, é importante a criacdo de estruturas de apoio ao empreendedor como o
Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (SEBRAE), uma entidade
privada que objetiva a capacitacdo e a promoc¢éo do desenvolvimento econdémico e
competitividade de micro e pequenas empresas, estimulando o empreendedorismo
no pais.

A partir dos saberes adquiridos na graduacdo no curso de TS, o
empreendedorismo se tornou mais uma possibilidade de atuagéo para o profissional
de secretariado, o qual seu perfil profissional se encaixa ao perfil esperado de um
empreendedor por ter iniciativa, comprometimento, disciplina para se dedicar ao
trabalho, inteligéncia emocional para concentrar seus esforcos para alcancar
resultados, boa comunicacéo, dentre outras caracteristicas.

Em um estudo de Barbosa e Durante (2013, p. 57),

Constatou-se que as caracteristicas empreendedoras e intraempreendedoras
sdo potencializadas pela formacédo de Secretariado Executivo que, por ser
ampla e agregar conhecimento de varias areas, da embasamento e
motivacao para o profissional se firmar como empresario de sucesso. Assim,
o empreendedorismo é uma realidade na profissao secretarial.
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Para Veiga (2009, p. 21-22), a profissao teve mudancas decorrentes da
tecnologia, logo o(a) secretario(a) deixou de desempenhar um papel passivo, de
simples executor(a) de ordens e de tarefas mecéanicas e passou a ser um(a)
profissional ativo(a) e participante, cada vez mais integrado(a) aos negécios. Veiga
pontua ainda que o profissional € um facilitador e um elo entre o chefe, a equipe e o
mercado, contribuindo para que tudo transcorra dentro do esperado e os objetivos
organizacionais sejam alcancados.

De acordo com Barbosa e Durante (2013, p. 58),

A sociedade requer cada vez mais profissionais empreendedores com visao
ampla, dispostos a assumir riscos e desafios, que busquem sempre
transformar a realidade. O empreendedorismo evidencia o individuo tanto na
posicdo de empregado quanto na posicdo de empregador. O Secretariado
Executivo se insere nesse contexto, pois a fungéo de assessor exige postura
ativa, visdo critica, visdo de negdcio, criatividade e inovagéo, dentre outros
atributos.

Diante desse cenério, acreditamos que a criacdo do site “Facilita’, podera
agregar na divulgacdo de um novo empreendedor, se considerarmos que nds,
proponentes do projeto, apesar de ndo sermos uma “empresa”, estamos trazendo
uma inovacao, e aos parceiros que venham a se cadastrar ja que terdo uma maior
possibilidade de visibilidade em nosso site.

Atualmente, estamos num mercado cada vez mais competitivo e a tecnologia
cada vez mais avancada, resultando no excesso de informacdes, no entanto, esse
excesso e a variedade de opc¢Oes que a internet proporciona ao fazer uma simples
busca pode ndo ser bom, pois pode causar incertezas, por exemplo, em como saber
se 0 que pesquisou é realmente confiavel.

Com essas observacodes e atuando na area secretarial no dia a dia, percebeu-
se que ha uma dificuldade devido a esse excedente, principalmente, quando se é
necessario pesquisar algum fornecedor ou servico, ja que muitas vezes, é dificlil
avaliar qual € o que melhor que se encaixaria no que se busca, que atenda com
qualidade e atinja suas expectativas, além do pouco conhecimento sobre as empresas
a serem contratadas, o profissional as vezes também lida com a inexperiéncia que
pode dificultar e, 0 que era pra ser uma busca simples, se torna demorada pelo tempo
dispensado.

Da dificuldade entdo, teve-se a ideia de criar algo para facilitar a rotina

secretarial, no caso um site que fosse possivel buscar fornecedores diversos e
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selecionados numa Unica plataforma, que possibilitasse avalia-los em um Unico
espaco também, facilitando a assertividade em escolher um bom fornecedor, além de

otimizar o tempo de quem pesquisa.

4 DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES
4.1 ETAPA 1 - IDENTIFICACAO DA PROBLEMATICA

Nessa etapa apresenta-se as motivacoes das discentes para a criagédo do site
“Facilita” relacionando a rotina secretarial nos tempos atuais.

Durante a formagéao académica se reforga muito a importancia do profissional
do secretariado dentro do ambiente corporativo e qual é o seu papel, além de adquirir
desde os mais diversos conhecimentos, como enxergar a organiza¢gdo como um todo,
além de aprender técnicas para desempenhar o seu trabalho com exceléncia, como
preconiza o perfil do ingresso no Projeto Pedagogico de Curso (PPC) do curso TS da
UFPR:

O Tecndlogo em Secretariado é um profissional centrado na comunicacao,
que gosta de gestdo de pessoas, que tem facilidade para atuar em equipes e
compreende que, apesar de estar em um nivel hierarquico diferente de sua
geréncia, possui igual responsabilidade e comprometimento frente as
atividades desenvolvidas pela empresa. (SEPT, 2018, nédo p.).

O profissional de secretariado é aquele que faz a ponte entre os setores, seja
por realizar a interlocucéo entre clientes externos e internos, ou, entre colaboradores
internos. Esse profissional € um intermediador, agente facilitador, multitarefas e que
procura atender todas as demandas a ele solicitadas com eficiéncia e eficacia.

As demandas passadas a ele sao diversas, desde as mais simples até as mais
complexas, e tem-se estendido seu “leque” de conhecimentos n&o s6 na area
secretarial, mas inclusive de outras como financeiro, recursos humanos, juridico,
compras etc., e uma razao para isso pode ter sido causado pelo avanc¢o da tecnologia
gue, como consequéncia, levou a um mercado de trabalho mais enxuto. Desta forma,
as tarefas realizadas por outros cargos passaram a ser executadas pelo(a)
secretario(a).

Atualmente, o profissional de secretariado ndo é apenas responsavel pelo
atendimento telefénico ou presencial, redacdo de correspondéncias, gestdo de

agenda, de viagens, arquivos e organizacao de eventos, mas também passou a ser
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responsavel por solicitar orcamentos, realizar compra de material de expediente,
compra de equipamentos, e afins para o escritério, cuidar da infraestrutura etc., logo
0 Seu tempo se tornou precioso para conseguir atender as demandas do dia a dia.

Conforme Anjos e Lira (2019, néao p.),

Hoje o profissional de secretariado tem um ponto crucial que é o tempo, que
parece cada vez mais curto diante de suas funcdes profissionais e pessoais,
e para isso requer um planejamento para suas acbes cotidianas,
principalmente para administrar as demandas do executivo, por meio de
estabelecimento de prioridades, autodisciplina, pontualidade na entrega,
senso de direcdo e conhecimento dos colaboradores de sua area sao
requisitos basicos para uma boa administra¢éo do tempo.

Visto isso, pensando numa forma de facilitar a rotina do(a) secretario(a)
buscando otimizar o seu tempo e, apds passar pela experiéncia do quanto € demorado
encontrar um fornecedor que atenda sua necessidade com qualidade, dispensando,
por vezes, muito tempo numa Unica tarefa, teve-se a ideia da criacdo de um site que
permitisse encontrar fornecedores para o ambiente corporativo num unico lugar.

A ideia foi trazida para a sala de aula junto aos docentes e colegas da
Disciplina de Implantacdo de Projetos Multidisciplinares, disciplina do 6° periodo do
Curso Superior TS da UFPR, onde foi explicado o motivo que nos levou a criagdo de
um site, que se deu apos ter um olhar diferente para a area secretarial, além da prépria
experiéncia no ambiente de trabalho, ao darmos falta de algo com essa finalidade.
Aparentemente a ideia foi aprovada por todos 0s presentes, o que nos motivou ainda
mais a dar andamento no projeto e assim seguir para a pesquisa de campo, que sera

relatada na etapa 2, na sequéncia.

4.2 ETAPA 2 - PESQUISA DE CAMPO

Essa etapa consistiu na aplicacdo do questionario estruturado aos
profissionais da area secretarial (APENDICE C), pesquisa que teve por objetivo
coletar informacg@es de carater qualitativo a respeito da relevancia da criacédo do site
“Facilita”.

Primeiramente, foi criada uma conta no Google® para assim criar o

questionario através do Google Forms, além de ter um e-mail — endereco

3 Empresa que oferece softwares de produtividade online, como o e-mail Gmail, e redes sociais, como
0 Google+. Também possui outros produtos como o Google Chrome, Picasa, Google Tradutor e Google
Talk. (GOOGLE, 2023)
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(implantacaofacilita2022@gmail.com) para fins de uso de comunicagao, em caso de

davidas, entre os respondentes e as discentes proponente do projeto.

O questionario foi composto por 10 questdes, sendo 7 questdes de multipla
escolha e 3 questdes abertas, o qual foi divulgado através de grupos de redes sociais
e o portal SIGA da UFPR, pela coordenacdo do curso TS. Dessas 10 questdes, as
trés primeiras apresentadas na pesquisa de campo foram desenvolvidas com o intuito
de identificar o perfil dos respondentes, para percep¢ao de seu universo, obtendo as

informacdes que constam na tabela 1.

TABELA 1 — PERFIL DOS RESPONDENTES

INDICADORES EM EM
NUMERO |PORCENTAGEM

(%)

SEXO Feminino 26 92,9
Masculino 2 7,1

Outro 0 0,0

Prefiro ndo responder 0 0,0

IDADE 19 a 25 anos 5 17,9
26 a 30 anos 5 17,9

31 a 35 anos 8 28,6

36 a 40 anos 4 14,3

Acima dos 40 anos 6 21,4

FORMACAO Técnico em Secretariado 1 3,6
Técndblogo em Secretariado 12 429
Bacharel em Secretariado 9 32,1

Estudante em Secretariado 1 3,6
Administracao 3 10,7

Licenciatura plena em Pedagogia 1 3,6

Gestao da Qualidade 1 3,6

FONTE: As autoras (2023)

Das 28 pessoas que responderam, analisando em ordem decrescente, a
maioridade € do sexo feminino sendo 26 profissionais (92,86%) e 2 do sexo masculino
(7,14%). Percebe-se com esses indices que a profissdo que era prioritariamente
masculina até a segunda guerra mundial (1939 a 1945), com o passar do tempo
tornou-se predominantemente feminina, mas n&o obstante, ainda vemos profissionais
do sexo masculino atuando na area mesmo que em ndmero menor.

No tocante a idade, nota-se uma maior presenca de profissionais que tém a
faixa etaria entre 31 a 35 anos com o total de 8 respondentes (28,6%), seguido de 6
respondentes (21,4%) com idade acima de 40 anos. Uma possivel razao de se ter
mais profissionais nessa faixa etéria, talvez seja o tempo de experiéncia que possuem

podendo contribuir de forma mais significativa com a organizagéo.
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Com relacdo a formacéo, percebeu-se um indice maior de Tecndlogos em
Secretariado sendo 12 profissionais (42,86%), seguido de Bacharéis em Secretariado
com 9 (32,14%). Com formacdo no curso técnico em Secretariado obtivemos uma
resposta representando 3,6% e um respondente também representando 3,6% disse
ser estudante em secretariado, mas ndo informou se € do curso técnico ou se é
estudante do curso superior (tecnélogo/bacharel). Avaliando todas as respostas,
observou-se que ndo foram apenas profissionais com formacéo na area secretarial
que participaram da pesquisa, mas também respondentes com outras formacdes
como em Administracéo, Licenciatura Plena em Pedagogia e Gestdo da Qualidade.
Em relacdo a estes, identificamos que 3 respondentes (10.7%) possuem formagao em
Administracdo, sendo que um profissional atua ha 6 meses na area secretarial, o
segundo ha 3 anos e o terceiro atua ha 10 anos. Do curso superior em Gestdo da
Qualidade um respondente (3,6%) atua ha 2 anos na area, e um respondente (3,6%)
com formacdo em Licenciatura Plena em Pedagogia, disse ndo atuar, mas ndo ha
como identificar se em algum momento ja atuou na area secretarial. De todos que
responderam essa questdo, € interessante notar que todos tém, ou, estdo em
processo de formacdo académica, 0 que ressalta a importancia da faculdade, pois
reflete no aumento das oportunidades profissionais, nas remuneragcées e no
crescimento pessoal também.

Além do perfil dos respondentes, nas questdes quatro e sete, da pesquisa,
foram coletadas informacfes profissionais dos respondentes as quais podem ser

observadas na tabela 2 a sequir.

TABELA 2 — INFORMAGCOES PROFISSIONAIS DOS RESPONDENTES

INDICADORES EM NUMERO EM

PORCENTAGEM
(%)
TEMPO DE 0 a4 anos 8 28,6
ATUACAO 5 a 8 anos 3 10,7
9al3anos 7 25,0
Mais de 14 anos 6 214
N&o atuam e/ou nunca atuaram 4 14,3
PORTE DA Comércio e servigos - Microempresa 6 214
EMPRESA EM |Comércio e servigos - Pequena empresa 7 25,0
QUAL Comércio e servigos - Média empresa 2 7.1
TRABALHA Comércio e senicos - Grande empresa 6 21,4
Industria - Microempresa 0 0,0
IndUstria - Pequena empresa 0 0,0
IndUstria - Média empresa 3 10,7
IndUstria - Grande empresa 4 14,3

FONTE: As autoras (2023)
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Do tempo de atuagdo na &rea secretarial, 8 respondentes (28,6%) atuam na
area entre 0 a 4 anos e 7 respondentes representando 25% atuam de 9 a 13 anos.
Dos outros 13 profissionais, 6 respondentes (21,43%) atuam ha mais de 14 anos, 3
respondentes (10,7%) atuam de 5 a 8 anos e 4 (14,3%) responderam que ndo atuam
Oou nunca atuaram na area. Analisando as respostas de forma individual, indice a
indice, os profissionais com mais de 14 anos area séo todas do sexo feminino, uma
delas atua profissionalmente na area secretarial ha 15 anos e as outras cinco ha 20
anos. Ter tanto tempo na area, talvez seja o reflexo da imagem que o profissional de
secretariado transmite: um profissional com competéncias e habilidades para executar
suas tarefas com maestria, € ético e transparente, tem discri¢ao, fidelidade e sigilo ao
que é reportado e sabe se comunicar com todos independentemente do nivel
hierarquico e sabe a importancia que tem dentro da organizacdo. Demonstra também
que os profissionais podem ter estabilidade por possuir muito conhecimento na area
e por sempre fazer a abordagem dos novos executivos, 0 que torna um cargo de
confianca e fundamental na organizacao.

Com relacdo ao porte da empresa na qual trabalham, no segmento em
comércio e servicos ha uma porcentagem maior de respondentes sendo 21
profissionais representando 75%, jA no segmento em industria, temos 7 profissionais
representando 25%. Pode-se perceber entdo que no ramo de comércio hd um nimero
maior de profissionais de secretariado que estdo alocados desde microempresas até
grandes empresas. JA no ramo de industria, tivemos menos profissionais
representando a area secretarial, no entanto, mesmo que em menor propor¢ao, estao
alocados nas empresas de meédio e grande porte.

Nas questdes cinco, seis, oito e nove, foram feitas perguntas a fim de coletar
informacBes que pudessem ser relevantes e dar embasamento e justificativa da
criagdo do site “Facilita”. Na questao cinco do formulario, foi perguntado sobre os
meios utilizados para pesquisar um servico ou produto, questdo essa que também
permitia selecionar mais de uma resposta, o resultado podemos verificar no gréafico 1

a sequir:



GRAFICO 1 — MEIOS UTILIZADOS PARA PESQUISA DE SERVICO/PRODUTO

28 respostas

Google

Indicagao

Grupos de redes sociais

Cartbes de visita

Lista de parceiros da empresa

26 (92,9%)

20 (71,4%)

11 (39,3%)

3(10,7%)

14 (50%)

FONTE: As autoras (2023)
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Nota-se que 0s meios mais utilizados para pesquisa pelos profissionais sao o

Google, tendo 26 respondentes (92,9%) e indicacfes, sendo 20 respondentes

(71,4%). A pesquisa através de grupos de redes sociais obteve 11 respondentes

(39,3%), cartbes de visita 3 respondentes (10,7%) e lista de parceiros da prépria

empresa 14 respondentes (50%). Vemos que a internet é o principal meio utilizado

pelos respondentes para procurar servicos e/ou produtos, pois a tecnologia permite

buscar informacdes, empresas e organiza¢des para 0s mais variados fins.

Na questao seis, sobre quais dificuldades os profissionais tém ao procurar

um servico ou produto obteve-se 0s seguintes resultados apresentados no grafico 2:

GRAFICO 2 — DIFICULDADES AO PROCURAR SERVICO/PRODUTO

28 respostas

Pouco conhecimento em
contratar uma empresa que ate...

Demora para pesquisar os que
sdo bem avaliados.

Entrar em contato com as
empresas.

Excesso de indicagbes.

Homologagao de fornecedor

0

13 (46,4%)

11 (39,3%)

12 (42,9%)

2(7,1%)

1(3,6%)

FONTE: As autoras (2023)

Entre as opcbes da questdo que permitia selecionar mais de uma resposta,

os respondentes relataram ter dificuldades em todos os pontos questionados, sendo
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gue 13 responderam ter dificuldades devido ao pouco conhecimento em contratar uma
empresa que atenda a necessidade com qualidade, o que corresponde a um indice
de 46,4%, 11 responderam ter dificuldade devido a demora para pesquisar 0s que sao
bem avaliados (39,3% dos respondentes), com 12 respostas, a dificuldade em entrar
em contato com as empresas, representando 42,9% do grafico, 2 o excesso de
indicagOes representando 7,1% dos respondentes e 1 dificuldade na homologacéao do
fornecedor®. Fazendo uma andlise, levando em consideracdo os resultados
apresentados, nos leva a acreditar que a criagdo de um site pode ser de grande ajuda
ja que no “Facilita” terdo fornecedores que terdo passados por analise nossa para o
cadastro, tera a possibilidade de confrontar as avaliac6es dos fornecedores na mesma
pagina e tera facil acesso aos meios de contato da empresa parceira.

A fim de saber sobre a acessibilidade do site, se ser& de fato usado/util, na
guestéao oito foi solicitado aos respondentes para que dessem uma notade 1 a 5 para
a relevancia da criacao do site, sendo 1 para baixa relevancia e 5 para alta, o resultado
foi positivo. Vejamos no gréfico 3:

GRAFICO 3 — RELEVANCIA DA CRIACAO DO SITE “FACILITA”

28 respostas

@ Baixa. Nao acessaria.
@ Baixa/Média. Nao sei se acessaria.

Médio. Acessaria se realmente fosse
preciso.

@ Média/Alta. Deixaria como opgéo na
minha lista para pesquisas.

@ Alta. Acessaria sempre que precisasse.

FONTE: As autoras (2023)

Das 28 respostas coletadas, 9 deram nota 5 de 5 para relevancia alta -
acessariam sempre que precisassem, o que corresponde a 32,1% do total. A segquir,
16 respondentes deram nota 4 de 5, relevancia média/alta - deixariam como op¢éo na
lista de pesquisas correspondendo a 57,1% e, 3 deram nota 3 de 5, relevancia média

- acessariam se realmente fosse preciso, um percentual de 10,7%.

4 E o processo conduzido pela empresa para aplicar certas condicdes aos seus parceiros, com 0
objetivo de garantir o fornecimento dos servigos e/ou insumos necessarios para sua operacao (BLOG
NEOWAY, 2023).
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Pensando na possibilidade de cadastrar outros tipos de fornecedores
futuramente e permitir que os profissionais de secretariado fizessem parte do projeto,
pedimos sugestdes de outros produtos/servigos que achariam interessante ter no site.
As respostas coletadas foram diversas, sendo o mais sugerido o cadastro de
empresas/prestadores de servicos de méo de obra para manutengdes, reparos etc.,
por esta razao, levando em consideracao as sugestfes, optamos por incluir também
no site “Facilita” empresas/prestadores que oferecam mé&o de obra. Abaixo
apresentamos o quadro 1 com as respostas extraidas do formulario e que foram

compiladas:

QUADRO 1 — SUGESTOES DE PRODUTOS E SERVICOS PARA O “FACILITA”

SUGESTOES DE PRODUTOS E SERVICOS QUANTIDADE
Adegas 1
Assessoria com visto e policia federal para estrangeiros

Chaveiro

Clinica veterinaria

Empresa de decoracéo e locacdo de itens

Empresas especializadas em comidas veganas, comidas para alérgicos e intolerantes
Empresas para manutencdes/pequenos reparos

Entregadores

Fotografia

Grafica

Guias turisticos com conhecimento em regiéo local

Imobiliarias

Instituicbes educacionais

Locais para eventos

Manutencdo de computadores e redes

Materiais de construcao

Material de escritério

Mini mercado 24 horas

Prestacdo de servicos de mao de obra (pedreiro, elétrica, ar condicionado etc.)
Quem presta servicos relacionados a documentos e burocracias em Gerla
Telefones e enderecos atualizados de consulados

Transporte executivo/Motorista

ST RN VR TN T TN [ R TR P o (o P [ VN T P TN P P [

FONTE: As autoras (2023)

O profissional de secretariado esta no “centro” da organizagao, e talvez por
isso os intitulam “profissional facilitador”, que é solicito, e devido a isso muitas pessoas
vao ateé este profissional a fim de contar com a sua colaboracao, logo, as solicitacoes
gue chegam até ao secretario(a) podem ser diversas o que reflete no quadro acima,
pois apontam sugestdes de produtos e servigos de diferentes segmentos como mao
de obra, transportes, chaveiros, manutencéo de computadores e até mesmo clinica

veterinaria.
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4.3 ETAPA 3 - IDEACAO E CONSTRUCAO DO SITE

Essa etapa do relatério trata-se da ideacao e a construcdo do site “Facilita”.
Primeiramente, foi pensado no nhome que seria dado ao site, algo que fosse de facil
memorizacao e que remetesse ao Nosso objetivo que é de facilitar, por isso foi dado
o nome “Facilita” e seu slogan® foi definido como “Tudo o que vocé precisa”, ja que no
site sera possivel encontrar fornecedores e servicos de diversos segmentos.

Apés pensarmos no nome, foi criada a logo através do aplicativo Canva,
plataforma que permite a criacdo de varios designs gréaficos para diversas finalidades
e € uma ferramenta gratuita, mas que também oferece planos pagos abrangendo mais
funcionalidades. Para a criacéo e escolha da cor do logotipo, foi utilizada a teoria das
cores que sao capazes de despertar sentimentos, desejos e emo¢des no ser humano.

De acordo com Farina, Perez e Bastos (2011, p. 2),

As cores influenciam o ser humano, e seus efeitos, tanto de carater fisioldgico
como psicolégico, intervém em nossa vida, criando alegria ou tristeza,
exaltacdo ou depresséo, atividade ou passividade, calor ou frio, equilibrio ou
desequilibrio, ordem ou desordem etc. As cores podem produzir impressdes,
sensacoes e reflexos sensoriais de grande importéncia, porque cada uma
delas tem uma vibracéo determinada em nossos sentidos e pode atuar como
estimulante ou perturbador na emocéo, na consciéncia e em nossos impulsos
e desejos.

A cor escolhida foi azul turquesa que, segundo a psicologia, € a cor da

comunicacao e da clareza, ficando desta forma, conforme figura 1 abaixo:

FIGURA 1 - LOGOTIPO “FACILITA”

)>FACILITA

TUDO O QUE VOCE PRECISA

FONTE: As Autoras (2023)

Apos a definicdo do nome e a criagéo do logotipo, foi pensado em como seria
o site e por qual meio seria desenvolvido. A ideia € que no “Facilita” a pesquisa fosse

rapida e facil, para isso nos espelhamos no site www.casamentos.com.br, mas que

por sua vez, cujo o proprio nome ja diz, € um site voltado para eventos de casamentos.

5 Frase publicitaria ou de propaganda, breve e incisiva. (SLOGAN, 2023).
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No desenvolvimento do site “Facilita” foi escolhido pelos discentes do projeto
a plataforma “WIX” que fornece servigos de desenvolvimento web, assim como o
Canva, € uma plataforma gratuita, mas que também permite migrar para planos
pagos, 0s quais possuem algumas opc¢des de modelos de site a mais do que o plano
gratuito.

Para acessar a plataforma “WIX” foi necessario criar um acesso a conta com
e-mail e senha. O e-mail cadastrado foi 0 mesmo utilizado para a divulgagédo do

guestionario na pesquisa de campo: (implantacaofacilita2022@gmail.com). Na

sequéncia, apos logado na conta “WIX”, foi solicitado para que fosse selecionado o
tipo de site que gostaria de criar, dentre diversas opcdes fornecidas, foi selecionado

servico virtual. Vejamos a tela do site “WIX” na figura 2 abaixo:

FIGURA 2 — SELECAO DO TIPO DE SITE A SER CRIADO

Que tipo de site vocé gostaria de criar?

Q Préximo

Loja online

Portfélio

Blog

Consultor(a)

Empresa de tecnologia
Restaurante

Evento

FONTE: As Autoras (2023)

A etapa a seguir pedia o preenchimento do nome comercial, no caso “Facilita”,
e quais eram os objetivos para o site, dentre as opcoes listadas foi marcado divulgar

um negocio, figura 3 a seguir:
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FIGURA 3 — NOME COMERCIAL E OBJETIVO DO SITE

Qual € o0 seu nome comercial?

Vocé pode alterar isso a qualquer momento.

Quais sao seus objetivos para esse site?

Vender produtos Oferecer servigos Divulgar um negbcio
Atrair leads Exibir trabalhos criativos Autepromogio
Passar conhecimento Criar uma comunidade Apenas explorar

FONTE: As Autoras (2023)

Na préxima etapa de criacdo do site, havia a possibilidade de ja adicionar ao
alguns icones como agendamentos, por exemplo, conforme a figura 4 abaixo. Esta

etapa néo foi selecionado nenhum icone no momento da criacao.

FIGURA 4 — OPCOES DE ICONES PARA O SITE

O que voceé quer adicionar ao seu site?

Recomendados para vocé

- : = S
- N 7
g' = i | "l.'ﬁ ‘
-
Chat Agendamentos Blog
Converse com visitantes pelo Permita que clientes Escreva posts, gere trafego e
desktop ou mobile. agendem servicos. compartilhe suas ideias.

FONTE: As Autoras (2023)
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Passados por todas as etapas acima, foi feita a escolha da apresentacao
visual conforme a figura 5 abaixo, possibilitando acrescentar o que fosse necessario

para a construgao da pagina “Facilita”.

FIGURA 5 - ESCOLHA TEMPLATE

Comece a gestao do
seu negocio

Comece a criar seu site

Template =
Gerencie seus aplicativos, recursos de Personalize um template.
negocios, configuragdes do site e mais.

Site personalizado =

Painel de controle Deixe o Wix criar um site para vocé.

FONTE: As Autoras (2023)

O site foi dividido em varias partes, a primeira inicia-se com a pagina inicial, a
qgual apresenta imagens ilustrativas de servicos e produtos de empresas/fornecedores
que podem ser encontrados dentro do site, também apresenta quem nés somos e
qual o propdsito do “Facilita”.

Na segunda parte, construimos o campo de parceiros (empresas cadastradas
no site para oferecer seu produto/servico), o qual é acessado através da pagina inicial
clicando na opg¢ao “Parceiros”, e nas subpaginas tera os segmentos que queira
buscar. Ressalta-se que ndo sera possivel fazer contratacdo por meio do site, pois é
apenas um facilitador entre o parceiro e o cliente final, onde o(a) secretario(a) podera
encontrar as empresas e assim entrar em contato.

Ainda na segunda parte, as empresas que tiverem o interesse em se cadastrar
na plataforma, no proprio site, poderdo também através da péagina inicial, clicar na
opgao “Parceiros”, e depois na subpagina “Quero ser parceiro”, onde deverao
preencher o formulario e enviar pra andlise seus dados cadastrais. Dados estes: razao
social, niumero do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ), segmento da
empresa e contato. Nesta etapa serdo analisados a nota de avaliacdo que possuem

no Google, e também, no site Reclame Aqui, onde os consumidores podem fazer o
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registro da sua insatisfacdo contra empresas sobre atendimento, compra, venda,
produtos e servigcos a fim de coletar informacdes sobre a empresa e se € viavel o seu
cadastro no site “Facilita”. Apos analise, a empresa parceira sera incluida no site por
nods mesmas, ou seja, manualmente, ndo sendo de modo automatico. Os dados das
empresas que se cadastrarem serdo protegidos visando o cumprimento do
regulamento da Lei Geral de Prote¢céo de Dados (LGPD).

A terceira parte é constituida pelo rodapé do site onde constam informacdes
sobre a politica de privacidade e uso de cookies, e o contato, que também sera por
meio de preenchimento do formulario no préprio “Facilita”. A ideia de inserir
formularios no site foi pensada, visto que, ndo teremos um contato telefénico para
contato imediato, mas sim um e-mail que sera nosso principal canal de comunicacao
com 0s parceiros e usuarios, logo, ao ser preenchido o formulério para cadastro de
parceiros ou para contato, receberemos diretamente no e-mail a informacéo, e-mail o

qgual tem como endereco eletronico: (suportefacilita2023@gmail.com).

Disponibilizamos abaixo o0 QR code para apontar a camera do celular e ser

direcionado ao video em qual é apresentado o site "Facilita”.

FIGURA 6 — QR CODE PARA APRESENTACAO DO SITE “FACILITA”

n

T

d

FONTE: As Autoras (2023)

4.4 ETAPA 4 - AVALIACAO E DIVULGACAO DO SITE

Essa etapa constitui na avaliagao da criacdo do site e da divulgacdo, com o
objetivo de saber se o site ficou de forma intuitiva e de facil acesso aos usuarios que

fardo buscas dentro dele.
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Apos o término do processo de desenvolvimento, se faz necessario avaliar
sua usabilidade, portanto o site sera testado, sendo solicitado a um usuario
(profissional da area secretarial) para efetuar um teste no “Facilita”, ou seja, o usuario
navegara na pagina do site e fara buscas dentro da plataforma, como se estivesse
fazendo buscando um servigo/produto. O usuério que realizara o teste recebera um
e-mail com um questionario para avaliacdo de sua experiéncia na navegacao da
pagina do site, com o intuito de que esse feedback® permitira ter uma no¢ao mais clara
de quais sdo os pontos fracos, e assim as discentes avaliarem a eficiéncia e as falhas
a serem melhoradas da pagina.

A divulgacdo do site “Facilita”, inicialmente, sera aos respondentes do
questionario que deixaram seu e-mail para receber o link de acesso ao site e também,
posteriormente, receberdo através do e-mail questionario para coleta de feedbacks.

Salienta-se que, o site nao foi testado e divulgado até o momento devido ao
tempo de implantacéo e por ter partido de um novo projeto, os quais foram realizados

no decorrer do semestre.

6 Resposta enviada a origem sobre o resultado de uma tarefa que ja foi realizada; resposta.
(FEEDBACK, 2023)
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A pesquisa possibilitou o desenvolvimento de algumas consideragdes acerca
da forma em que os secretarios(as) executivos(as) pesquisam/escolhem fornecedores
e prestadores de servi¢cos para o ambiente corporativo.

Através da pesquisa de campo feita com os profissionais da area secretarial
sobre quais meios buscam fornecedores de produtos ou prestadores de servigos para
0 ambiente corporativo e as dificuldades que encontram, observou-se que, apesar da
internet possibilitar uma difusdo rapida de informagdes e ser um meio no qual é
possivel encontrar diversas empresas e fornecedores ainda € um impasse na hora de
decidir com qual empresa fechar devido a quantidade de op¢des e ndo conhecer se
de fato o produto/prestador € de confianca e qualidade.

O objetivo especifico teve como propdsito, criar um site com fornecedores e
prestadores de servicos mais utilizados na &rea secretarial. O site ndo é uma
ferramenta de contratacdo, mas sim uma ferramenta facilitadora entre os usuérios e
as empresas permitindo dentro dele fazer buscas de fornecedores dentro de um unico
espaco. Conforme citado no decorrer desse relatério, o “Facilita” ndo € uma empresa,
mas esta atrelado ao empreendedorismo, podendo futuramente se tornar uma.

A implantacao do site foi um desafio, embora ja tivéssemos uma proximidade
com ferramentas tecnoldgicas, até entdo ndo haviamos criado um site, logo tivemos
gue aprender como criar um e buscar o que seria necessario conter nele, desde a
criacdo do logotipo, layout’” a ser aplicado e também entendimento da politica de
privacidade e cookies.

Acerca da profissédo de secretariado, pode-se destacar a importancia da
formacdo na area e como o profissional de secretariado é peca chave dentro da
organizacdo devido as suas competéncias e habilidades. Esse profissional
acompanha as mudancas do mercado de trabalho, o que faz dele um profissional
flexivel, que se molda conforme a necessidade.

Por fim, a pesquisa também permitiu adquirir maior conhecimento em relagéo
a ciéncia e da sua importancia ao realizarmos pesquisas bibliogréaficas, a pesquisa por
autores e suas ideias. A pesquisa cientifica colabora para o engrandecimento da

sociedade, pois abre novos horizontes.

7 Artes Gréficas. Design. Plano ou projeto grafico. (LAYOUT, 2023)
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1 INTRODUCAO

Este pré-projeto faz parte das atividades da Disciplina de Metodologia da
Pesquisa e tem por finalidade apresentar a proposta da criagao de um site para busca
de fornecedores de varios segmentos para o ambiente corporativo com o objetivo de
contribuir de algum modo com a area secretarial.

Atualmente, o profissional de secretariado tem assumido varias atividades
dentro da organizacao, se tornando um profissional multitarefas, e uma das demandas
muito solicitada € a busca de fornecedores que oferecam servicos ou produtos. No
entanto, muitas vezes o processo de pesquisa pode ser dificultoso, pois a internet
oferece um leque de fornecedores quando buscamos por empresas de coffee break,
restaurantes para almoco ou jantar, cestas para presentear 0 executivo ou 0O
colaborador etc., e pelo fato da lista ser extensa, se torna cansativo e demanda muito
tempo no processo busca para saber qual é o (a) melhor para contratar.

Pensando em facilitar a vida do profissional de secretariado, pensou-se na
criagdo de um site chamado “Facilita®, onde seja possivel fazer a busca de
fornecedores selecionados na plataforma, podendo ser empresas como panificadoras
ou confeitarias para a realizacéo de coffee break, por exemplo; restaurantes para se
reunir ou confraternizar; empresas que facam produtos personalizados; floriculturas
para cestas de café da manha, buqué de flores ou até mesmo coroa de flores para
homenagear alguém; empresas que facam a locacdo de equipamentos como
projetores; empresas organizadoras de eventos e também agéncias de viagens que
prestem servicos como hotelaria, passagens e locacéo de veiculos.

Pretende-se com a criagéo do site facilitar a busca de fornecedores dentro de
um unico espacgo, assim otimizando o tempo de quem pesquisa e também
contribuindo com as empresas que venham a se cadastrar no “Facilita”, pois terdo

uma vitrine para a divulgacdo de seu empreendimento.
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2 ANALISE DO AMBIENTE

Quem trabalha na area secretarial na hora de pesquisar algum fornecedor ou
algum tipo de servico sabe que néo é tdo simples, pois surge outras questdes, se este
oferece um bom servico ou néo e se ira atender as necessidades de seu executivo ou
da empresa, 0 processo de pesquisa e escolha muitas vezes se torna demorado por
essa razao. Pensando nisso, o projeto consiste em um servigo voltado ao meio
corporativo e aos profissionais de secretariado, mas ndo é algo exclusivo,

possibilitando que qualquer pessoa faca o uso também.
2.1ORGANOGRAMA

O “Facilita” ndo sera implementado em nenhuma empresa formal e também
nao se enquadra dentro de uma startup ou microempresa, pois ndo se pretende ter
retorno financeiro nesse momento e o propdsito é colaborar os profissionais de
secretariado, logo ndo ha um organograma a ser apresentado.

2.2MISSAO

Auxiliar os profissionais de secretariado na busca de fornecedores para
atender as demandas do dia a dia. (AS AUTORAS, 2022).

2.3VISAO

Ser uma plataforma com destaque no ambiente corporativo ao longo dos
anos. (AS AUTORAS, 2022).

2.4 VALORES
Etica e transparéncia; confianca, respeito e comprometimento; qualidade e
exceléncia; inovacado, facilitador de processos; empenho para com 0s usuarios,

parceiros e tecnologia. (AS AUTORAS, 2022).

3 QUESTAO NORTEADORA
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A criacdo de um site que facilite a busca de fornecedores pode contribuir

efetivamente, otimizando o tempo do profissional de secretariado no dia a dia?

4 OBJETIVO GERAL

Criar um site para facilitar a busca de fornecedores em um Unico espaco,

otimizando o tempo do profissional de secretariado.

4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Verificar necessidades e demandas da area através da propria experiéncia;

e I|dentificar quais as dificuldades que se tem ao pesquisar fornecedores na
internet;

e Ideacao e construcéo do site que contribua com a area secretarial;

e Divulgar o site para testar funcionalidades.

5 DIAGNOSE

Quando precisa-se encontrar um fornecedor, a internet é uma grande aliada,
no entanto entre tantas opc¢des listadas, deixa de ser uma simples tarefa e o
profissional de secretariado tem que aplicar seus conhecimentos de avaliacdo e
técnicas de negociacao, por isso 0 processo pode se tornar lento, dispensando muito

tempo numa determinada tarefa.

6 PROGNOSE

Pensando numa forma de melhorar o processo de pesquisa, pensou-se na
criagdo de um site que facilitar4 a busca de fornecedores na tentativa de encontrar o

gue melhor atendera suas necessidades.

7 METODOLOGIA
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Para a implantacdo do projeto visamos no decorrer fazer uma pesquisa de
campo com o publico-alvo: os profissionais de secretariado, para isso pretende-se
criar um questionario para coletar dados como perfil (sexo, idade, formacao, tempo de
atuacdo e porte da empresa em que atua); meios de pesquisa que utilizam para
buscar fornecedores; quais as dificuldades que possuem ao pesquisar; relevancia da
criacao do site; sugestbes de servicos que julgam ser interessante ter no site; e se
gostariam de receber o link de acesso ao site.

Quanto ao site “Facilita”, sera criado uma plataforma onde poderdo ser
encontrados fornecedores de varios segmentos, sendo estes: panificadoras e
confeitarias; restaurantes; empresas de produtos personalizados; floriculturas;
empresa de locacdo de equipamento; empresas de eventos e também agéncias de
viagens que prestem servicos como hotelaria, passagens e locacéo de veiculos. Para
gue os fornecedores facam parte do site, deverao preencher um formulario no proprio
“Facilita” para cadastro. Dados estes: razéo social, nimero do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ), segmento e contato, cujo passardo por andlise para
homologacao do cadastro.

O site sera divido por tipo de servico para facilitar a busca. Nao sera possivel
contratar o servico diretamente pelo canal, pois o site sera apenas uma ferramenta
facilitadora entre as partes onde o profissional de secretariado podera fazer buscas

por fornecedores de produtos e servicos e podera entrar em contato.

8 CRONOGRAMA

QUADRO 1 — CRONOGRAMA DE PLANEJAMENTO
CRONOGRAMA DE PLANEJAMENTO
Pesquisa de campo
Elaboracgéo do projeto
dez/22 Elaboracéo do projeto
jan/23 Implantacéo do projeto

fev/i23 Entrega do projeto
FONTE: As autoras (2022)

nov/22
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APENDICE B - LOGOTIPO “FACILITA”

)>FACILITA

TUDO O QUE VOCE PRECISA
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APENDICE C - INSTRUMENTO DE PESQUISA
IMPLANTACAO SITE “FACILITA”

Ola, caro(a) colega!

Somos do 6° periodo do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da
UFPR, estamos desenvolvendo um projeto de conclusdo da disciplina de Implantacéo
de Projetos Multidisciplinares. O trabalho tem por objetivo criar um site que permita a
busca por fornecedores diversos para o ambiente corporativo.

Para darmos continuidade ao projeto, solicitamos sua colaboragcdo em
participar da pesquisa abaixo, a qual ira subsidiar o desenvolvimento do site que se
chamara “Facilita”.

O principal objetivo da criacdo do site é facilitar a vida do profissional de
secretariado otimizando o seu tempo, nele sera possivel fazer buscas por
fornecedores selecionados, podendo ser empresas como panificadoras e confeitarias
para a realizacdo de coffee break; restaurantes para se reunir ou confraternizar;
empresas gque facam produtos personalizados, entre outras num unico lugar.

E importante destacar que os dados serfo tratados de forma global e utilizados
de forma a contribuir com o trabalho académico, resguardando sigilo.

O formulério tem o tempo estimado de resposta de 5 minutos, composto por 10
perguntas. Poderda ser respondido até 15/12/2022.

Agradecemos a sua participacdo e ficamos a disposicdo para esclarecer
guaisquer duvidas através do e-mail: implantacaofacilita2022@gmail.com.

1 - SEXO:

Masculino

Feminino

Outro

Prefiro ndo responder

2 - Qual a sua idade?

19 a 25 anos

26 a 30 anos

31 a 35 anos
acima de 40 anos



3 - Qual a sua formacao?

e Técnico em Secretariado

e Tecndlogo em Secretariado
e Bacharel em Secretariado
[ )

Outros

4 - Quanto tempo atua como Secretéario(a)?
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5 - Quando necessario, quais meios vocé utiliza para pesquisar um servico ou

produto?
Google
Indicacao

Outros

grupos de redes sociais
Cartdes de visita
Lista de parceiros da empresa

6 - Quais dificuldades vocé tem ao procurar um servigo ou produto?
e Pouco conhecimento em contratar uma empresa que atenda sua
necessidade com qualidade.

Outros

Demora para pesquisar 0os que sao bem avaliados.
Entrar em contato com as empresas.
Excesso de indicacdes.

7 - Qual o porte e segmento de negocio da empresa onde trabalha?

Porte das empresas de acordo com o numero de colaboradores

Porte

Empresas de Comércio e Servigos

Empresas da Indastria

Microempresa

até 9 colaboradores

até 19 colaboradores

Pequena empresa

de 10 a 49 colaboradores

de 20 a 99 colaboradores

Média empresa

de 50 a 99 colaboradores

de 100 a 499 colaboradores

Grande empresa

mais de 100 colaboradores

acima de 500 colaboradores

Fonte: Exame (2022)

Comeércio e servigos - Microempresa
Comeércio e servi¢os - Pequena empresa
Comeércio e servi¢os - Média empresa
Comércio e servigos - Grande empresa
Indudstria - Microempresa

Industria - Pequena empresa

Indulstria - Média empresa

Inddstria - Grande empresa
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8 - Dé uma nota de 1 a 5 para a relevancia da criagao do site na sua opinido, sendo 1
para baixa relevancia e 5 para alta.

Baixa. Nao acessaria.

Baixa/Média. Nao sei se acessaria.

Médio. Acessaria se realmente fosse preciso.

Média/Alta. Deixaria como op¢ao na minha lista para pesquisas.

Alta. Acessaria sempre que precisasse.

9 - A ideia inicial é que no site seja possivel encontrar os seguintes servicos:
panificadoras, confeitarias, restaurantes, empresas de personalizados, floriculturas,
empresas de locagcdo de equipamentos, empresas de organizacdo de eventos e
agéncias de viagens. Vocé tem alguma sugestdo de outros produtos/servicos que
acharia relevante ter no site?

10 - Vocé gostaria de receber o link do site "Facilita"? Se sim, informe o seu nome e
e-mail para contato.




