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Resumo: Este trabalho foi realizado na Secretaria Académica do UNIPAM. O objetivo principal
foi analisar as competéncias do profissional de Secretariado Executivo ligado a capacidade de
trabalhar na Secretaria Académica de uma Instituicdo de Ensino Superior, e sua colaboragdo no
processo de Gestdao Documental e da Gestdo da Informagao, bem como analisar esses proces-
sos desde os anos de 1980 até a atualidade. A pesquisa mostra informagdes sobre o tempo de
atuacdo dos profissionais na Secretaria Académica e dados sobre o arquivo e as informacgdes
armazenadas. Dessa forma, foram aplicados 14 questionarios, contendo 16 perguntas. Tam-
bém, foram entrevistadas 6 funciondrias que acompanharam todo o processo de gestdo e a
evolugdo da Secretaria Académica. O propésito foi analisar como era e como estd o manuseio
dos documentos, bem como a forma como essas informagGes permeiam os outros setores da
instituicdo. Os resultados mostraram que, com a chegada da informatiza¢ao, melhorou todo o
processo de confec¢cdo dos documentos e que ndo ha problema com o fluxo de informacgdes e
com o arquivo corrente.

Palavras—Chave: secretariado executivo; gestao documental; arquivo; informacao; secretaria
académica.

Abstract: This work was fulfilled at the UNIPAM Academic Secretariat. The main objective was
to analyze the competences of the Executive Secretary linked to the ability to work at the Aca-
demic Secretariat of a Faculty, and his collaboration in the process of Documental Manage-
ment and Information Management, as well as to analyze these processes from the 1980s to
the present days. The research shows information about the time of performance of the Aca-
demic Secretariat professionals, and also data about the archive and the information stored.
This way, we applied 14 questionnaires with 16 questions. We also interviewed 6 employees
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who followed all the process of management and the evolution of the Academic Secretariat.
The purpose was to analyze how it worked and how it works now the document handling, as
well as the way this information permeates the other sectors of the institution. The results
showed that, with the arrival of technology, all the process of making of documents improved
and that there is no problem with the flux of information and with the current archive.
Keywords: Executive Secretariat; documental management; archive; information; Academic
secretariat.

1. Introducgdo

A Secretaria Académica do Centro Universitario de Patos de Minas (UNIPAM) é
um setor administrativo-operacional da institui¢ao. Tudo parte dela, checado, registra-
do, testado e demonstrado, no que diz respeito a atividade-fim institucional. Ela é res-
ponsavel por todo o registro académico e esse registro esta diretamente ligado ao Re-
gimento. O Regimento regulamenta todo o processo desenvolvido na trajetoria do alu-
no na Instituigio, desde a matricula até o diploma. E preciso, entio, que haja um inter-
relacionamento entre esses registros e uma boa forma de comunicagdo, para que as
informagdes sejam repassadas para os diversos setores do UNIPAM e, também, vindas
de outros setores sem erros. Além de ser um processo muito importante, requer muito
cuidado, pois, a partir de quando se estd fazendo algum registro, abrem-se essas in-
formacgodes para toda a Institui¢do, uma vez que todos os setores estao interligados por
um mesmo software.

Portanto, percebeu-se a importancia desse setor no gerenciamento dessas in-
formacdes na Institui¢do. Mas, percebe-se também que essas informagdes podem ser o
ponto de partida para decisdes importantes quanto aos caminhos que a Instituigao ira
trilhar em seu desenvolvimento e crescimento. Neste trabalho, as questdes que se colo-
cam sao: como essas informagoes geradas e administradas pela Secretaria Académica
podem servir como parametros nas tomadas de decisao no UNIPAM? Como elas podem
ajudar os coordenadores de cursos, o diretor de graduagao ou a Coordenagao de Pds-
Graduacao, Pesquisa e Extensao e Reitor e Pré-Reitores na gestdo estratégica da Insti-
tuicao?

Logo, seu objetivo geral foi conhecer os processos de gestao da informagao da
Secretaria Académica e analisa-los, tendo como foco o aperfeicoamento dos processos e
a forma como essas informagdes podem ser aproveitadas para que a Instituicao possa
se desenvolver com qualidade e competéncia. Ja os objetivos especificos foram apre-
sentar o organograma da Secretaria Académica; buscar conhecimento sobre os proces-
sos da gestao documental para padronizar e facilitar o acesso a esses documentos em
seus meios; mostrar o histdrico do arquivo da Secretaria Académica, apresentando sua
evolugdo desde seu inicio na década de 1970 do século passado; descrever como as
informagdes sao arquivadas e como outros setores tém acesso a essas informagoes;
mostrar a relacao da Secretaria Académica com os outros setores da Institui¢ao; escre-
ver como o banco de dados ¢ atualizado; e analisar as competéncias secretariais com
enfoque na gestao documental da Secretaria Académica.

A Secretaria Académica do UNIPAM é um setor administrativo-operacional da
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instituicdo, onde sao registrados todos os documentos de alunos de graduacado, pds-
graduagao e cursos tecnologicos. Conhecer os processos, analisa-los e verificar como a
Instituicao pode se valer dessas informagdes para crescer com qualidade € importante
para a comunidade académica que podera se valer de todas as melhorias que possam
ocorrer em um setor que € de vital importancia para alunos, professores, gestores e
funcionarios.

2. Revisdo tedrica

2.1. Gestdo documental

Esta pesquisa foi realizada na Secretaria Académica do UNIPAM, setor responsa-
vel pelo armazenamento de todas as informagoes académicas. Essas informagdes sao o
ponto chave do trabalho realizado pela Secretaria Académica, e a informatizacao nesse
setor torna-se uma estratégia fundamental para o desenvolvimento da institui¢ao.

O termo arquivo pode ser usado para fazer mengao a um conjunto de documen-
tos, um movel onde se guardam os documentos, local onde os documentos devem ser
conservados, drgao governamental cujo objetivo é guardar e conservar os documentos.
A finalidade dos arquivos € servir a administra¢do, constituindo em base do conheci-
mento da histdria, e sua fung¢ao é tornar disponiveis as informagdes contidas em seu
acervo. Eles podem ser classificados, dependendo de seu aspecto, em: entidades man-
tenedoras, os estagios de sua evolugdo, a extensao de sua atuacgao e a natureza dos do-
cumentos (PAES, 2004, p. 20).

Segundo Paes (2004), como profissional, ao arquivista cabe a obrigagao de con-
servar, administrar e difundir toda e qualquer informagao, independentemente de suas
caracteristicas fisicas. A sua responsabilidade pode ser considerada ainda maior em
face dos riscos da perda das informagdes em virtude da fragilidade dos novos supor-
tes, da falta da padronizagdo de equipamentos que permitam a recuperacao das infor-
magoes no futuro, sobretudo do desconhecimento por parte daqueles que criam esses
novos documentos a respeito do valor que os mesmos representam para a histdria e o
funcionamento das organizagdes. Sua principal finalidade é servir a administragao,
com o decorrer do tempo, em base do conhecimento da historia.

Considera-se gestdao de documentos o conjunto de procedimentos e operacgoes técnicas
referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente (BRA-
SIL, 1991).

Desta conceituagao podem-se destacar as trés fases basicas da gestao de docu-
mentos: a produgao, a utilizagao e a destinagao. A produgao de documentos refere-se a
elaboragao destes, em decorréncia das atividades de um orgao ou setor. Nessa fase
deve-se contribuir para que sejam criados apenas documentos essenciais a administra-
¢ao da instituicao e evitadas duplicagao e emissao de vias desnecessarias. A utilizagao
de documentos inclui atividades de protocolo, de expedi¢ao, de organizagao e arqui-
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vamento de documento em fase corrente e intermediaria. A destinacao de documentos
se desenvolve mediante a analise e avaliagdo dos documentos acumulados nos arqui-
vos, a estabelecer prazos de guarda, determinando quais serdo objeto de arquivamento
permanente e quais deverao ser eliminados, por perderem seu valor de prova e de in-
formacao para a instituicdo. A gestdao de documentos assumiu nas institui¢does papel
tao relevante quanto a gestao de materiais e de recursos humanos, embora ainda nao
seja assim reconhecido (PAES, 2004).

De acordo com Bellotto (2007), os documentos de arquivo sao produzidos por
uma entidade publica ou privada ou por uma familia ou pessoa no transcurso das fun-
¢Oes que justificam sua existéncia. Surgem por motivos funcionais, administrativos e
legais. Tratam de provar, de testemunhar alguma coisa. A forma/fungao pela qual o
documento é criado € que determina seu uso e seu destino de armazenamento futuro.
E a razdo de sua origem e de seu emprego que vai determinar sua condicio de docu-
mento de arquivo, de biblioteca, de centro de documentagao ou de museu.

De acordo com Paes (2004), sao alguns termos adotados pela comunidade ar-
quivistica: Acervo: conjunto de um arquivo. Arquivamento: agao que consiste na guar-
da de documentos nos devidos lugares, de acordo com um sistema previamente esta-
belecido. Arquivista: Profissional de nivel superior de arquivo. Arquivo Corrente: Do-
cumentos em curso ou de uso frequente. Arquivo em Deposito: documentos colocados
sob guarda de um arquivo permanente. Arquivo Intermedidrio: documentos proceden-
tes de arquivos correntes, que aguardam destino final. Arquivo Permanente: documen-
tos que sdo preservados, respeitando a destinagao estabelecida. Arquivo Privado: Do-
cumentos recebidos ou produzidos por institui¢des nao-governamentais, familias ou
pessoas fisicas, decorrendo de suas atividades especificas. Arquivo Pablico: Documen-
tos recebidos ou produzidos por institui¢des governamentais de ambito federal, esta-
dual ou municipal, decorrendo de suas fungdes especificas administrativas, judicidrias
ou legislativas. Documento: registro de informacao.

2.1.1. Gestdo da Informagdo

A gestao da informacgao tem se constituido em pilares fundamentais para qual-
quer tipo de organizacao, uma vez que a informagao é um ativo organizacional muito
importante. A informagao é considerada um item muito importante para a construgao
de conhecimento. Ela necessita de agoes especificas que deem conta de todas as ativi-
dades essenciais a esse processo de gestao, cujo impacto na organizagao ¢ significativo
para seu desenvolvimento (VALENTIM, 2008).

A informacdo é componente essencial para qualquer fazer, seja na area acadé-
mica ou industrial. O desenvolvimento necessita de contetidos informacionais que,
uma vez processados e disponibilizados aos que deles precisam, harmoniza o desem-
penho eficiente. A geracao do conhecimento somente é possivel quando a informagao é
recebida e conhecida pelo receptor, de modo que proporcione por meio do estabeleci-
mento de ralagdes cognitivas, novo conhecimento que pode ser aplicado (VALENTIM,
2008)

A informagao e o conhecimento tém grande importancia para as organizagoes.
A partir da gestao dos processos de informagao e de conhecimento é possivel adaptar-
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se as mudangas do ambiente organizacional no momento certo e de maneira adequada;
ter maior desempenho na aprendizagem constante; mobilizar o conhecimento e a expe-
riéncia de seus funciondrios para gerar criatividade e inovagao; e focalizar seu conhe-
cimento em agdes decisivas (CHOO, 2003, apud VALENTIM, 2008).

Segundo Valentim (2008), a informacao é objeto e fendmeno e pode ser destaca-

da e analisada por si propria. Também pode ser parte de um determinado processo.
Entao, pode-se chamar informacao se a entendermos. Portanto, é importante ressaltar a
importancia da informagao quanto ao seu papel em analisar o conhecimento construi-
do ao longo dos tempos.
A informagao e o conhecimento sdo algo necessario do fazer organizacional e sdao mui-
to importantes para o processo decisério. Nao se pode separar a informacao do conhe-
cimento, visto que um complementa o outro. Todo o trabalho realizado na area da Ci-
éncia da Informacao deveria entender que essa relacdo ¢ extremamente forte e insepa-
ravel (VALENTIM, 2008).

A gestao da informacao ¢ processo mediante o qual se obtém, se desenvolve, ou se utili-
zam recursos basicos (econémicos, fisicos, humanos, materiais) para o manejo da in-
formacao no ambito e para a sociedade a qual serve. [...] Esse processo da gestao da in-
formacao deve ser valorizado sistematicamente em diferentes dimensdes e o dominio
de suas esséncias permite sua aplicagdo em qualquer organizagdo (PONJUAN DANTE,
2007, apud MORAES, FADEL, 2008, p. 29).

Assim, o acesso e o uso de informagdes em ambientes organizacionais podem
contribuir para diminuir os diferentes aspectos que afetam o processo de desenvolvi-
mento da organizagao, como, por exemplo, as praticas organizacionais, a criatividade,
o grau de incerteza no seu processo decisorio, entre outros aspectos que influenciam
nas organizagoes. Nesse sentido, a gestdao da informacao atua nas organizagdes dimi-
nuindo situagdes ambiguas e com alto indice de incerteza, permitindo que as pessoas
tenham acesso a essas informacgoes e que agirao sobre essas situagdes. Mas, para isso, é
necessario que as organizagoes possuam um setor especializado que vise a todos esses
processos da informacao, ou seja, a gestao, a organizacao, ao tratamento e a captura da
informagao. Esse trabalho necessita de um profissional que tenha competéncias especi-
ficas, visto que pode proporcionar fazer informacionais que qualificam a informacao
quanto a sua precisao e importancia. (VALENTIM, 2008).

Uma organizagdo que possui um processo sistematizado de gestao da informa-
¢ao deve agregar entre seus fundamentos a estratégia, a politica, o perfil de uma equi-
pe adequada e as atividades a serem desenvolvidas, a arquitetura de informagao, o
processo de gestao propriamente dito e a cultura e o comportamento em rela¢do a in-
formacgao (GUIMARAES; SAMPAIO, 2002 apud DANTAS, 2005).

Pode-se concluir que a gestao da informagao apoia-se nos fluxos formais (co-
nhecimento explicito). Essa gestao trabalha no ambito do registrado, nao importando o
tipo de suporte, seja ele papel, CD-ROM, internet, intranet, DVD etc. A gestao do conhe-
cimento trabalha no ambito do nao-registrado: reunides, eventos, valores, crengas e
comportamento organizacional, constituindo-se nos ativos intelectuais que sao intan-
giveis (VALENTIM, 2004, apud MORAES, FADEL, 2008).
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3. Metodologia

A metodologia utilizada foi a pesquisa bibliografica, a pesquisa documental e a
pesquisa de campo, que usou como instrumentos entrevistas e questionarios. Além
disso, trata-se de um estudo de caso, por estudar um fendmeno em uma instituicao
Unica.

Segundo Gil (2002) e Marconi e Lakatos (2002), a pesquisa bibliografica é traba-
lhada com relagao a um material ja elaborado, principalmente constituido de artigos
cientificos e livros, e sua finalidade é colocar o pesquisador em contato direito com
tudo o que foi escrito sobre determinado assunto. Neste trabalho utilizou-se a pesquisa
bibliografica como fonte de conhecimento sobre o que ja se escreveu sobre o tema, a
fim de que a realidade pesquisada pudesse ser confrontada com outras realidades.

A caracteristica da pesquisa documental, de acordo com Marconi e Lakatos
(2002), é que a fonte de coleta de dados, escritos ou nao, esta restrita a documentos,
constituindo fontes primarias. Podem ser recolhidas no momento em que o fato ocorre,
ou depois. Aqui os documentos que relatam a historia da institui¢ao e todos os docu-
mentos que apresentam os processos desenvolvidos pela Secretaria Académica servi-
ram como fonte de informacao para este trabalho.

Para o desenvolvimento da pesquisa de campo exigem-se um planejamento e
um plano especifico para a coleta de dados, assim como um relatdrio por escrito das
etapas de pesquisa, incluindo seus resultados obtidos (ANDRADE, 2003).

A entrevista é um encontro entre duas pessoas com a finalidade de uma delas
obter informacgdes a respeito de um determinado assunto. Trata-se de uma conversacao
efetuada face a face, de maneira metodoldgica que proporciona ao entrevistador a in-
formacgao necessaria (MARCONI; LAKATOS, 2002; e RAMPAZZO, 2002).

Questiondrio é um instrumento de coleta de dados que contém uma série orde-
nada de perguntas, que devem ser escritos sem a presenga do entrevistador. Constitui
0 meio mais barato e rapido de obter informagdes, ndo exige o treinamento de pessoal e
garante o anonimato (GIL, 2002 e RAMPAZZO, 2002). Foram aplicados questiondrios e
entrevistas foram feitas com as pessoas envolvidas nos processos desenvolvidos pela
Secretaria Académica, tanto com quem executa os processos, quanto com quem se uti-
liza desses processos.

De acordo com Andrade (2003), a documentagao direta abrange a observagao
direta extensiva que se baseia na aplica¢ao de formularios, questionarios e pesquisas de
mercado.

A pesquisa apresentada no trabalho tem caracteristica descritiva. Segundo An-
drade (2003), umas das caracteristicas da pesquisa descritiva é a técnica padronizada
da coleta de dados, feita principalmente por meio de questiondrios. Nesse tipo de pes-
quisa, os fatos sao observados, analisados e interpretados, de forma que o pesquisador
nao interfira neles.

Foram aplicados 15 questiondrios contendo 16 perguntas para as funcionarias
da Secretaria Académica. 14 questionarios foram devolvidos. Os dados recolhidos pe-
los questiondrios foram tabulados pelo programa SPSS. Também, foram entrevistadas
6 funcionarias da S.A, escolhidas pelo tempo de servigo na Instituicao, o que possibili-
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tou conhecer um pouco da histdria e da evolugao da tecnologia e dos procedimentos
desenvolvidos na S.A. desde os anos 80 até a atualidade.

4. Resultado e andlise dos dados do questiondrio

Foi aplicado um questiondrio contendo 16 questdes para as funciondrias da Se-
cretaria Académica. A primeira questao tratava do sexo, e podemos observar diante do
grafico abaixo que 100% dos entrevistados sao do sexo feminino.

Grafico 1 - Sexo do entrevistado

Sexo do entrevistado

100+
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Percent

40
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o=

Feminino

Fonte: Dados da pesquisa 2011

Os primeiros registros da profissao de secretaria datam dos tempos dos faraos,
sendo esta exercida apenas pelo sexo masculino. Com a Revolugao Industrial, por falta
de mao-de-obra masculina, surge a figura feminina bastante atuante na area (SABINO;
ROCHA, 2004). Predomina, também, o perfil feminino na Secretaria Académica da Insti-
tuicao.

A questao do grafico 2 mostra que 42,86% dos entrevistados tém de 31 a 40
anos, e 28,57% tem de 40 a 50 anos, indicando que existe uma experiéncia ampla e um
vasto conhecimento em atividades académicas da maioria destes entrevistados.
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Gréfico 2 - Faixa Etaria

Faixa Etaria

Percent

31 a40 anos 31 ad40anos 31 a 30 anos 40 a 50 anos

Fonte: Dados da pesquisa 2011

Neste grafico foi analisada a formacao dos entrevistados, e pode-se observar
que 42,86% deles tem nivel superior, e 7,14% ainda prosseguem com os estudos,
mostrando que as funcionarias possuem um alto nivel de formagao.

Gréfico 3 — Formagao

Formagéo

507

Percent

Superior completo Ensino Médio

Pds-Graduagdo Superior incompleto

Fonte: Dados da pesquisa 2011

Esta questao mostra o tempo de trabalho das funcionarias na Secretaria
Académica: 35,71% das funciondrias trabalham ha até 10 anos, e 28,57% trabalham na
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secretaria ha mais de 20 anos.

Gréfico 4 - Tempo de trabalho na S.A

Ha quanto tempo trabalha na Secretaria Académica

Percent

Até 10 anos Mais de 20 anos Até 5 anos Até 20 anos Até 2 anos

Fonte: Dados da pesquisa 2011

Podemos observar que existe uma “estabilidade” no emprego, tendo as
funciondrias seu trabalho reconhecido.

Neste grafico pode-se analisar diante das respostas de 57,14% das entrevistadas

que a produgao e a organizagao do arquivo da S.A ¢ adequada. Fator significativo, pois
quase todo trabalho executado na S.A depende do arquivo.

Grafico 5 - Organizacao e a producao do arquivo

A organizagéo e a produgéo do arquivo & adequada

Percent

Concordo MN&o concordo, nem Discordo Concordo Totalmente
discordo

Fonte: Dados da pesquisa 2011
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Souza (apud PAES, 2004) descreve que o arquivo € um conjunto de documentos
recebidos por uma organizagao ou firma que nas suas atividades sao arquivados e con-
servados para efeitos futuros. Nesta afirmativa observou-se que 57,14% das funciona-
rias definiram a localizagdo do arquivo como segura e arejada.

Grafico 6 - Localizagao do arquivo

A localizagdo do arquivo é segura e arejada
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Fonte: Dados da pesquisa 2011

Segundo Paes (2004), a conservacao do arquivo requer cuidados prestados aos
documentos e o local de sua guarda, o que € observado na instituigao em estudo. Para
o bom desempenho das atividades de arquivo é importante a escolha do local adequa-
do e que suas condigdes fisicas apresentem iluminacado, limpeza, temperatura e espago
para ampliacdes futuras.

Nesta questao observou-se que 64,29% das entrevistadas concordam que os do-
cumentos estao dispostos de forma a servir ao usuario com precisao e rapidez, contri-
buindo para uma boa execugao dos procedimentos e ganhando tempo.
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Grafico 7 - Disposi¢do dos documentos

Os documentos estao dispostos de forma a servir ao usuario com precisao e
rapidez

Percent

Concordo Concordo Totalmente M&o concordo, nem discordo

Fonte: Dados da pesquisa 2011

Paes (2004) afirma que, para que os arquivos possam executar suas fungoes, é
indispensavel que os documentos estejam dispostos de forma a servir ao usuério com

precisao e rapidez. Neste grafico, observou-se que 42,86% das funciondrias nao
concordaram de nao existir um profissional responsavel pelo arquivo.

Grafico 8 - Profissional responsavel pelo arquivo

Existe um profissional especialmente responsavel pelo arquivo

S0

Percent

Discordo Concordo

M&o concordo, nem Discordo Totalmente
discorda

Fonte: Dados da pesquisa 2011
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Paes (2004) descreve Arquivista como um profissional de arquivo, de nivel su-
perior. A S.A ndo possui um profissional de nivel superior formado em Arquivologia/
Arquivistica ou Secretariado Executivo.

Nesta figura, 57,14% das entrevistadas concordam totalmente que o arquivo es-
té disponivel a todas as pessoas do setor. E importante que todas as pessoas tenham a
disponibilidade de arquivo, pois isso demonstra que as funciondrias tém a confianca da
Instituicao.

Grafico 9 - O arquivo estd disponivel para todas as pessoas do setor

O arquivo esta disponivel atodas as pessoas do setor

Percent

Concordo Totalmerte Concordo

Fonte: Dados da pesquisa 2011

De acordo com Paes (2004), a fungao do arquivo é tornar disponiveis as infor-
magoes contidas em seu acervo. O arquivo, em relagao a Instituicdo, é centralizado, o
que significa que retne a documentagao em um s6 local, como também a concentragao
de todas as atividades de controle. E essas condi¢gdes possuem suas vantagens: treina-
mento mais eficiente do pessoal, maiores possibilidades de padronizagao de normas e
procedimentos, nitida delimitagao de responsabilidades etc.

Neste grafico, 50% das entrevistadas concordam que as informagdes podem ser
acessadas por quaisquer pessoas e 28,57% discordam totalmente.
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Grafico 10 - Informacdes do arquivo

As informagdes do arquivo podem ser acessadas por quaisquer pessoas

a0

4071

Percent

207

Concordo Discordo Totalmente Concordo Totalmente Discordo

Fonte: Dados da pesquisa 2011

O acesso a informacao facilita o trabalho das pessoas que a buscam, nao preci-
sando esperar e evitando o desperdicio de tempo.

Paes (2004) recomenda prudéncia ao aplicar a descentralizagao de arquivo. A
aplicagao desse sistema deve ser estabelecida levando-se em consideragao as grandes
areas de atividades de uma institui¢ao. Sua vantagem ¢é facilitar o fluxo de informagdes.
Medeiros e Hernandes (2004) completam dizendo que as vantagens também sao a faci-
lidade de consulta aos documentos, o ganho de tempo e espaco. E suas desvantagens
sao o gasto com equipamentos, e uma quantidade maior de pessoas responsaveis pelos
arquivos etc.

Nesta afirmativa os dados mostram que 50% dos entrevistados tém seguranca
para tomada de decisdes em relagao as informagdes contidas nos documentos. 35,71%
nao concordam nem discordam.
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Griéfico 11 - Informagdes dos documentos

As informagdes contidas nos documentos déo total seguranga para a tomada de
decisdes

Percent

Concordo N&o concordo, nem Discordo Concordo Totalmente
discordo

Fonte: Dados da pesquisa 2011

A informacao e o conhecimento sdao algo necessario do fazer organizacional e
sao muito importantes para o processo decisorio (VALENTIM, 2008), o que justifica mais
rendimento no trabalho. Este grafico mostra que 71,43% das entrevistadas concordam
que os documentos do arquivo estao devidamente guardados e corretamente classifi-
cados, o que leva a concluir que o arquivo da Secretaria Académica do UNIPAM encon-
tra-se devidamente organizado, classificado, resultando num trabalho eficiente e em
uma busca rapida pelos documentos no arquivo.

Grafico 12 - Os documentos estao devidamente guardados e corretamente classificados?

Os documentos do arquivo estdo devidamente guardados e corretamente
classificados
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Fonte: Dados da pesquisa 2011
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Paes (2004) diz que de nada adianta ambientes sofisticados, equipamentos mo-
dernos, se os documentos nao estao adequadamente reunidos e nao podem ser locali-
zados rapidamente. Neste proximo grafico, 71,43% das funciondrias concordaram que
0s outros setores da Institui¢ao tém acesso as informagdes do arquivo.

Grafico 13 - Informagdes do arquivo

Os outros setores da Instituigéo tém acesso as informagdées contidas no
arquivo

Percent

Concordo N&o concordo, nem discordo Discordo Totalmente

Fonte: Dados da pesquisa 2011

Isso justifica a importancia da gestao da informagao dentro da Insitui¢ao, dimi-
nuindo o grau de incerteza nas tomadas de decisoes. Segundo Medeiros e Hernandes
(2004), umas das desvantagens da centralizagao é a sua dispersao, ou seja, a pasta em
que esta classificado um documento, no momento de uma consulta, pode estar com
outra pessoa, ou em outro setor. Este grafico apresenta a resposta a pergunta se as in-

formagOes sao repassadas aos outros setores com agilidade: 64,29% concordaram e
21,43% concordaram totalmente.

Grafico 14 - As informacdes sao repassadas aos outros setores com agilidade?

As informagdes sao rep das aos outros setores com agilidade
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Fonte: Dados da pesquisa 2011
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A avaliagao positiva sobre o repasse de informagao justifica que nao ha perda
de tempo e existe maior produtividade no trabalho. Este grafico mostra que todas as
entrevistadas foram unanimes em responder que o RM Classis, programa utilizado na
Insituicao, é acessado com o uso de senha.

Gréfico 15 - Senha no RM

As informagdes contidas no RM Classis sdo acessadas com o uso de senha
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Fonte: Dados da pesquisa 2011

Medeiros e Hernandes (2004) explicam que, dependendo da natureza do arqui-
vo, é importante cuidar do sigilo, impedindo ou dificultanddo o livre acesso a docu-
mentos confidenciais. Conclui-se, portanto, que além de total seguranca contra inva-
sOes, as informagoes sao preservadas com total seguranga.

Neste proximo grafico foi questionado se o banco de dados RM Classis ¢ sem-
pre atulizado, e 71,43% das funcionarias responderam com afirmacao.

Grafico 16 - Banco de dados do RM

0 banco de dados RM Classis & sempre atualizado

80

Percent

Concordo Concordo Totalmente Discorda M&o concorda, nem
discorda

Fonte: Dados da pesquisa 2011
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O Banco de Dados do RM é sempre atualizado, devido ao grande fluxo de alu-
nos ingressantes na Instituicdo. A cada inicio de semestre as funciondrias se compro-
metem a preencher os dados e atualizar conforme documentos que sao entregues pelos
alunos. Isso contribui para a execugao dos procedimentos, ganhando tempo para for-
necer informagoes aos clientes internos e externos. De acordo com os graficos apresen-
tados, conclui-se que nao foram encontrados problemas em relacdo ao manuseio dos
documentos e das informagdes para tomada de decisdes na Secretaria Académica do
UNIPAM.

4.1. Resultado e analise dos dados das entrevistas

Foram entrevistados seis funcionarios da Secretaria Académica, escolhidos en-
tre aqueles com mais tempo de servi¢o na Institui¢do, a fim de que a historia e a evolu-
cao dos processos ali desenvolvidos pudessem ser narradas por quem os vivenciou.
Elaborou-se um roteiro de perguntas, e as respostas, bem como a analise delas, podem
ser vistas a seguir.

Perguntados sobre quais eram os tipos de documentos, todas as entrevistadas
responderam que os documentos mais utilizados era o requerimento de matricula; as
entrevistadas A, B, C, E e F disseram contrato e documentos pessoais, e as entrevista-
das B, D, E e F responderam grade curricular. Este resultado justifica-se devido a gran-
de solicitagao de requerimento de matricula, transferéncia, obtencao de novo titulo etc.,
que sao servigos mais utilizados na secretaria académica.

Na segunda pergunta, as entrevistadas A, B e F afirmaram que os tipos de ar-
quivamentos mais utilizados no periodo dos anos 80 eram em pastas suspensas, em
ordem alfabética e em gavetas. As entrevistadas B, C e D disseram que eram em pasta
individual. Isto mostra que a Secretaria Académica do UNIPAM, desde o periodo dos
anos 80, utilizava-se de um arquivo organizado.

Na terceira pergunta foi questionado sobre que tipos de equipamentos que
eram utilizados para produzir tais documentos. Todas as entrevistadas responderam
que utilizavam a maquina de escrever, e as entrevistadas A, B, C e D citaram o xerox e
o mimedgrafo. Isso demonstra que nesta época ainda nao tinha a tecnologia avangada,
portanto todos os trabalhos eram feitos manualmente.

Na quarta pergunta, foi argumentado sobre os tipos de problemas que havia
neste periodo. As entrevistadas A, B, C, E e F disseram que tinham dificuldades na
confecgao dos documentos, as fichas eram conferidas uma por uma, o que € justifica-
vel, porque naquela época, devido a falta de informatizacdo, os trabalhos eram feitos
manualmente e isso causava cansaco, perda de tempo, e quando o documento saia er-
rado, o trabalho tinha de ser feito novamente. A entrevistada D, juntamente com a A e
B, justificou que tinha problema no arquivamento e manuseio dos arquivos, o que
também se justifica com a falta da informatizagao, pois o trabalho era todo manual.

Na quinta pergunta, as entrevistadas falaram da evolugao da S.A, desde a época
que ingressaram na Instituicao até hoje. A entrevistada B disse que a S.A iniciou-se na
FAFIPA (Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras), que hoje corresponde ao Bloco M, e
em 1988 foi criada a FACIA (Faculdade de Ciéncias Administrativas), hoje Bloco F, for-
mando duas secretarias distintas. Com o passar do tempo, foram criadas novas facul-
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dades e fez-se necessdria a unificacdo das secretarias, padronizando todo trabalho e
concentrando todo atendimento de alunos na antiga FAFIPA. Com o crescimento e a
expansao da Instituicdo, foi criada a sede propria da Secretaria Académica, no térreo
do Bloco A, acompanhada da informatizagao dos processos. O restante das entrevista-
das disse que a partir do momento em que chegou o computador, o trabalho e 0 manu-
seio dos documentos evoluiram bastante.

A sexta pergunta foi quando comegou o processo de informatizagao da S.A: as
entrevistadas A, B, D, E e F disseram que este iniciou-se em 1999, resultando em um
crescimento acelerado, com a criagao de novas faculdades e novos cursos e com o
grande nimero de alunos.

A sétima pergunta foi quais eram as vantagens e desvantagens da informatiza-
¢ao para a S.A. A entrevistada E afirma que a vantagem foi a liberacao de espaco fisico,
armazenando as informagdes no computador, e o restante das entrevistadas mencio-
nou a agilidade e facilidade de trabalhar com os documentos. Diante desses dados fi-
cou claro que o processo de informatizagao trouxe apenas beneficio, porque houve ga-
nho de tempo nas tarefas que antes eram executadas manualmente, e facilitou o aten-
dimento dos alunos e dos professores.

5. Consideracoes finais

A Secretaria Académica do UNIPAM é 6rgao central da Instituicdo e suas ativi-
dades sdao de grande importancia para que a atividade-fim, que é o ensino-
aprendizagem, seja executada com competéncia, rigorosamente dentro da lei. Ela tra-
balha com o aluno desde seu ingresso até com seu diploma, de graduagao e/ou Pos-
Graduacao.

Foi apresentada evolucao da Secretaria Académica, desde a década de 1980 até
os dias atuais. Diante das respostas das entrevistadas, pode-se verificar a dificuldade
das funciondrias em manusear os documentos quando eram feitos manualmente, pois
tinham que digitar cada documento e conferi-los um por um. Hoje, com o processo de
informatiza¢ao, houve melhora nos procedimentos académicos, eliminando as possibi-
lidades de erros, além de beneficiar também os alunos e professores, agilizando os pro-
Cessos.

Analisando o resultado das entrevistas, chegou-se a conclusao de que com a
chegada da informatizacao eliminou-se o trabalho manual, ganhou-se mais tempo nas
execugoes dos trabalhos e melhorou-se o processo da informacao dentro da propria
secretaria como também para os outros setores da Instituigao.

Diante dos resultados dos questionarios, verificou-se que a Secretaria Académi-
ca trabalha com funciondrias que tém uma grande experiéncia e conhecimentos aca-
démicos. O setor possui um arquivo corrente organizado e preciso, de forma que as
funciondrias trabalham com autoconfianga e as informagdes sao repassadas com preci-
sao para outros setores, além de proporcionar mais confianga dos funcionarios e um
trabalho mais produtivo. No entanto, recomenda-se a contratagao de um profissional
de nivel superior na drea especifica de arquivo, ou seja, um profissional formado em
Arquivo.
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Um funciondario bem instruido estara satisfeito com seu trabalho, vai ser mais
eficiente, e isso terd reflexo no seu desempenho e nos resultados.

O profissional de Secretariado Executivo estd mesmo preparado para atuar em
uma Instituicao de Ensino, bem como mostrar suas habilidades sobre o processo da
Gestao da Informacao e Gestao de Documentos, administrando as informagdes para a
melhoria das atividades e sua produtividade, num mercado cada vez mais amplo e
concorrido.
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