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1. INTRODUCAO

A funcao secretarial é bastante antiga. Surgiu no periodo das Dinastias (3.200
a 525 A.C), quando o papiro e a escrita hieroglifica deram origem aos escribas, que
registravam fatos histéricos, informacdes, copiavam leis, eram encarregados dos
documentos oficiais e cuidavam das contas. Vale salientar que os escribas —
Secretarios do Egito Antigo — eram todos homens. A primeira mulher secretaria
surgiu apenas na época de Napoledo Bonaparte, que a contratou para fazer os
registros das estratégias de batalha contra a Russia. Porém, mesmo com o0 0s
avancos tecnologicos e com o surgimento da Revolucdo Industrial, as mulheres s6
tiveram acesso aos escritorios no final do século XIX, transformando sua presenca
realmente significativa na Segunda Guerra Mundial, quando os homens foram para a
Guerra e as mulheres assumiram seus postos (WAMSER, 2010).

Através dos anos, as funcdes e caracteristicas do profissional de secretariado
executivo se transformam e se adaptam as novas demandas existentes no mercado
no que diz respeito a tarefas e gerenciamento de pessoas e conflitos, quebrando
cada vez mais os limites de sua atuacdo. A funcdo da secretaria® deixou de ser
meramente mecanica e rotineira e passou a ser muito mais humana e carente de
caracteristicas como sensibilidade, percepcdo e empatia, fazendo com que seu
papel dentro das organizacdes se torne multifuncional e uma forca de trabalho muito
importante, principalmente devido ao avanco da tecnologia que fez com que a
secretaria ndo perdesse tanto tempo em tarefas clericais e permitiu que ela se
integrasse mais e se dedicasse a tarefas que exigiam mais de seu poder intelectual.
Porém, conforme Wamser (2010) a secretaria ndo deixou de atender telefone,
organizar reunides, redigir e arquivar documentos, ela apenas aprendeu a utilizar as
novas tecnologias para agilizar tais trabalhos.

As organizacfes estdo em constante mudanca, e uma das funcdes mais
afetadas é a da secretaria, que precisa acompanhar as inovacdes e se especializar
cada vez mais, uma vez que o mercado esta exigindo profissionais sempre mais
capacitados, engajados e dindmicos. Embora todas as organizagcdes sejam

diferentes, elas tém em comum a necessidade de um profissional de secretariado

* Neste relatorio irei me referir ao profissional de Secretariado Executivo como “Secretaria” por ser eu, autora do
trabalho, do sexo feminino, porém, consciente do grande crescimento no nimero de profissionais do sexo
masculino se formando e se qualificando nesta area atualmente.



sempre atualizado e consciente da realidade da organizacdo e até mesmo do
mundo. Estar conectado ao que acontece tanto no interior do seu ambiente de
trabalho quanto ao que acontece ao redor e acompanhar as inovacbes e
desenvolvimentos é de vital importancia, pois assim como 0s antigos profissionais
gue ndo buscaram aperfeicoamento e foram perdendo espaco, hoje, ainda mais, 0
profissional que nao busca crescimento, especializacdo e nédo se apresenta
empenhado em fazé-lo, acabara se limitando e sendo excluido do mercado de
trabalho.

Consciente da importancia deste papel dentro das organizagdes, neste
relatério, por meio da disciplina “Estagio Obrigatorio — LLE 5194” oferecida pelo
curso de Secretariado Executivo no ultimo semestre, irei destacar o profissional de
Secretariado como um gestor de pessoas e agente facilitador, trazendo relatos e
experiéncias do meu cotidiano como secretdria no Laboratério de Novas
Tecnologias do Centro de Ciéncias da Educacdo — UFSC. Este estigio objetiva
proporcionar ao futuro profissional uma experiéncia real dentro da area de trabalho a
qual ira atuar depois de formado, trazendo o conhecimento teérico para a pratica,
ampliando e refinando suas habilidades, de forma a, além de obter experiéncia para
se inserir no mercado de trabalho, também prover uma reflexd@o critica a respeito do
campo de atuagao.

Em relacdo aos objetivos especificos, destaque serd dado ao relato do
processo de sistematizacéo e digitalizacdo dos documentos de arquivos correntes,
intermediarios e permanentes do Laboratorio de Novas Tecnologias, bem como a
importancia da Secretaria como agente de suporte as equipes deste Laboratério.
Também apresentarei meu local de trabalho, os processos envolvidos nesse local, e
irei relatar as atividades que desempenhei durante o tempo de estagio exercido
naquele ambiente.

Além desta breve introducéo, o relatério estd organizado em trés secdes. Na
primeira sessao, Referencial Tedrico, serdo abordados os principais conceitos sobre
organizacdo de documentos e apoio as equipes; Na segunda sesséo, Apresentacéo
do Local de Estagio e Atividades Desenvolvidas, trarei mais informagdes sobre o
Laboratério de Novas Tecnologias (doravante LANTEC), bem como as atividades
realizadas por mim neste local. Por fim, na terceira sessdo apresentarei nas
Consideracdes Finais uma conclusdo e o aprendizado adquirido durante esse

periodo, trazendo os aspectos fundamentais para minha formacao.



2. FUNDAMENTACAO TEORICA

Aqui apresentarei 0s principais conceitos sobre a gestdo de documentos e
apoio as equipes, com foco nas minhas atividades no LANTEC. E necessério dar
énfase a esses processos, uma vez que a gestdo adequada dos documentos em
uma organizacdo ocasiona melhorias em todos os aspectos, e o suporte eficaz as
equipes de diferentes éreas € algo primordial para que haja uma melhor integracédo

entre todos os envolvidos.

2.1. A gestdo de documentos

Durante o periodo de estagio no LANTEC, percebi a necessidade de otimizar
a organizacdo dos documentos administrativos do laboratorio. Dessa forma, por
meio de uma pesquisa bibliografica simples, pude me inteirar sobre como
desenvolver uma melhor gestdo desses documentos. Aqui descreverei 0s principais
conceitos que me auxiliaram nesta tarefa.

Do ponto de vista bibliografico, documento é qualquer obra manuscrita ou
impressa. A documentacao procura oferecer o maximo no que se refere a facilidade
de acesso as informagBes e conhecimentos especializados e ser Gtil em todos 0s
setores da atividade profissional (Medeiros; Hernandes, 2009).

J& o arquivo é conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos
por um governo, organizacdo ou firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e
conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros (Paes, 2004).

Os arquivos podem ser divididos em trés fases: Corrente, ou seja,
documentos em curso ou consultados frequentemente; Intermediarios, constituido
de documentos que deixaram de ser frequentemente consultados, mas cujos 6rgaos
que o0s receberam e os produziram podem ainda solicita-los; Permanentes,
constituido de documentos que perderam todo o valor de natureza administrativa,
que se conservam em razdo de seu valor histérico ou documental e que constituem
0S meios de conhecer o passado e sua evolucdo (Paes, 2004).

Além desses conceitos, procurei buscar informacdes a respeito dos avancos
tecnolégicos e como esse progresso colabora para uma melhor organizacdo e

conservacao de documentos e arquivos.



O conhecimento acumulado adquire novo e vasto significado, & medida que
se aprende a pesquisar, armazenar e utilizar a informacédo. Dessa forma, a
informacédo torna-se um novo recurso basico a disposicdo de todos (Medeiros;
Hernandes, 2009).

Com esses conceitos, passei a esquematizar o processo de organizagcao e
digitalizagdo dos documentos do LANTEC. Na secao “As atividades”, descrevo com

detalhes como foi este processo.

2.2. O suporte as equipes do LANTEC

7

O LANTEC ¢é formado por uma grande variedade de Nducleos que
desenvolvem diferentes atividades, mas que acabam se complementando para um
objetivo final. A fim de poder auxiliar as equipes da melhor maneira possivel dentro
desse contexto, também por meio de pesquisa bibliografica, busquei alguns
conceitos com vistas a entender suas necessidades e dar a eles um apoio eficaz e
de qualidade, sempre levando em consideracdo a variedade de personalidades e
opinides, para que o olhar ante as situacdes e aqueles envolvidos seja ndo apenas
pratico, mas humano.

Quando se fala em comportamento ou relacionamento profissional, esta
implicito que estamos também tratando de Rela¢cdes Humanas. Nao ha, porém,
assunto mais complexo do que esse que exige anos de bom preparo e
conhecimento, para poder ser amplamente assimilado (Figueiredo, 1987).

Da secretaria moderna exigem-se ndo somente conhecimentos econémicos e
técnico-financeiros, como também de comportamento interpessoal e compreenséo
das pessoas com gquem se relaciona. Para bem compreender as pessoas, é
necessario colocar-se dentro do mundo psicologico delas (Medeiros; Hernandes,
2009).

A secretaria devera também trabalhar harmoniosamente com 0s colegas,
procurando ndo fazer distincdo de qualquer espécie. Nesse tipo de relacionamento,
deve-se mostrar lealdade, confiabilidade e bom senso (Medeiros; Hernandes, 2009).

Com estes conceitos e a leitura de alguns livros, foi possivel aperfeicoar nao
somente a minha forma de dar suporte as equipes, mas minha maneira de lidar com
as pessoas, colaborando principalmente no desenvolvimento das atividades e na

comunicacao entre os individuos. Eu compreendi que o suporte as equipes vai muito



além de realizar alguma tarefa solicitada, mas enxergar além, reconhecendo as
individualidades, e ndo tomando uma receita para resolver todas as situacdes, mas
resolvendo cada uma de acordo com suas caracteristicas e particularidades.

Na prética, o suporte que dou as equipes exige exercer as mais diversas
atividades. Fazer ligacdes, intermediar conversas, fazer orgamentos, disponibilizar
0s materiais necessarios (CDs, DVDs, equipamentos, materiais de escritorio, etc.),
buscar e fornecer informacgdes, organizar reunides, e qualquer outra necessidade
gue se apresente e que eu possa resolver a fim de facilitar o desenvolvimento dos
trabalhos de cada equipe.

Em resumo, este relatério ira trazer o relato de minha experiéncia como
estagiaria de Secretariado Executivo no LANTEC, ressaltando a importancia da
secretaria em sua area de atuacado, e proporcionando uma reflexdo a respeito da

profissdo, relato este também apoiado em arcabouco tedrico das referidas areas.
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3. LOCAL DE ESTAGIO

LABORATORIO DE NOVAS TECNOLOGIAS (LANTEC), Centro de Ciéncias da
Educacao (CED), Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC).

O Laboratério de Novas Tecnologias, localizado no bloco A, andar Térreo do
Centro de Ciéncias da Educacdo, € um laboratorio multimidia criado em 1995 que
tem como objetivo incentivar pesquisas sobre o0 uso de tecnologia na area da
educacdo, desenvolvendo acdes de ensino, pesquisa e extensdo referentes a
tecnologia da informacdo e comunicacdo (TIC), oferecendo apoio e
acompanhamento aos professores deste e de outros centros no que diz respeito a
orientacdo pedagogica e producdo de conhecimento, incluindo o desenvolvimento
de materiais didatico-pedagodgicos, gravacdo de videoaulas para o Ensino a
Distancia (EaD), formacao de professores e tutores, avaliacdo de projetos parceiros,
para mencionar algumas dessas acoes.

O LANTEC é divido em trés nucleos que se complementam entre si. O Nucleo
de Avaliacdo, que tem por finalidade construir e implementar processos de avaliacao
de desempenho e institucional, no ambito dos cursos presenciais e a distancia; o
Nucleo de Formacédo, que tem por objetivo desenvolver processos de formacéao para
profissionais envolvidos em inserir as Tecnologias Digitais de Informacdo e
Comunicacéao (TDIC) na pratica docente, desenvolvendo a¢des que contribuam para
gerar cada vez mais possibilidades de insercdo de recursos tecnolégicos na area
pedagdgica; o Nucleo de Criacdo e Desenvolvimento de Materiais Didatico-
Pedagdgicos, que tem como objetivo apoiar os professores dos cursos parceiros na
criacdo de materiais e atividades que auxiliem na interacdo com os alunos, como
materiais impressos, videos e animacdes. Esse Nucleo conta com trés equipes que
desenvolvem diferentes materiais: A equipe de Video, que atua na area de producéo
de videoaulas, videoconferéncias e videos educacionais; A equipe de Design
Educacional, que atua no desenho pedagdgico e planejamento de materiais
didaticos; e a equipe de Design Gréfico e de Hipermidia, que atua na criacdo de
materiais didaticos impressos e virtuais.

O LANTEC também conta com projetos de Graduacdo, Especializacdo e

Extensdo. O laboratorio é parceiro na concepcao dos materiais didaticos para os
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cursos de Biologia, Fisica e Matematica, na area de Graduacdo; para as
Especializacbes em Coordenagdo Pedagdgica, Educacdo na Cultura Digital e
Gestao em Bibliotecas Escolares; e o Programa de Apoio aos Dirigentes Municipais,
o Pacto Nacional pelo Fortalecimento do Ensino Médio (PNEM) e outras atividades
para a comunidade Universitaria, na area de Extensao.

Concomitantemente o Laboratério conta com um grupo de pesquisa, O
COMUNIC, que pesquisa e estuda as tecnologias da informacdo e suas relacbes
com a educacao, a aproximacao de criancas e adolescentes a essas tecnologias,

para mencionar algumas dessas acoes (lantec.ced.ufsc.br)
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4. AS ATIVIDADES

A Secretéria Executiva atua no LANTEC em parceria com a Coordenacédo e
com os Nucleos existentes. Entre as funcdes de gestédo e suporte, ha uma série de
atividades que englobam desde fungdes rotineiras, aquelas que envolvem processos

mais complexos. Essas atividades s&o descritas na sequéncia.

4.1. Atendimento ao publico interno e externo

O atendimento ao publico interno é feito por meio do suporte a coordenacao e
as equipes do Laboratério (incluindo o assessoramento), procurando sanar as
davidas e solicitacdes com o maximo de rapidez e eficiéncia possivel, fornecendo
informacdes, auxiliando com coépias, impressfes e digitalizacdes, auxiliando nos
orcamentos e atendendo as demais demandas concernentes a funcédo da secretaria
no ambiente em questéao.

O publico externo do LANTEC € na maior parte formado por professores e
alunos da Universidade, cabendo a mim sanar as suas duvidas, oferecer
informacbes, encaminhar para a equipe solicitada, ou preencher formulario para
empréstimo de material (como caixas de som para computador, cabos, microfones,

etc), que também sdo bastante requisitados.

4.2. Agendamento de reunides

As reunibes as quais sou responsavel por organizar sao principalmente
internas. A cada quinze dias é marcada uma reunido entre as Coordenadoras e 0s
Supervisores de cada equipe, tendo como pauta a evolucdo dos trabalhos; a cada
quinze dias também €& marcada uma reunido entre as quatro Coordenadoras para
gue sejam integradas as informacdes de cada Nduacleo; e uma vez por més €
realizada uma reunido geral com toda a equipe do Laboratorio, a fim de socializacéao
e integracdo, apresentacao de novos integrantes (se houver), e conversar sobre o
desenvolvimento dos trabalhos e se todas as demandas estao sendo atendidas.

Quando necessario, faco contato com a Direcdo do Centro de Ciéncias da

Educacao, para marcar reunidao entre as Coordenadoras e os Diretores, e também
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faco contato com a UAB (Universidade Aberta do Brasil) que é de onde vém os
recursos dos projetos, e consequentemente, as bolsas pelas quais é possivel

contratar novos integrantes.

4.3. Confeccédo de documentos oficiais da Universidade

A confeccéo de documentos (Memorandos, Oficios, Chamadas Publicas, para
mencionar alguns desses documentos) também é uma parte importante do meu
estagio. Os memorandos (veja anexo |) sdo principalmente destinados a direcédo do
CED, a fim de solicitar emissao de portarias ou fazer ajustes de férias. Os oficios sao
bem mais raros de serem produzidos, somando apenas dois ou trés por ano. As
Chamadas Publicas (veja anexo Il) sdo bastante recorrentes, uma vez que para
cada vaga aberta para bolsista (seja para qual for a funcéo), € necessario que um
documento como esse seja gerado e divulgado, havendo um periodo para
entrevistas e selecéo, e apods isso é também divulgado o resultado dessa Chamada

Publica.

4.4. Recebimento e envio de e-mails através da conta oficial do laboratério

O LANTEC possui uma conta institucional, o lantec@contato.ufsc.br,

disponibilizado para o envio de e-mail destinados a Administracdo do Laboratorio,
tanto por parte das equipes, quanto por parte de usuarios externos que necessitam

de alguma informacéao.
4.5. Busca e entrega de documentos nos demais setores da Universidade

Uma das atividades mais recorrentes no LANTEC, é a busca e entrega de
documentos nos demais setores da Universidade. Essa tarefa necessita de rapidez

e eficiéncia, pois sdo geralmente documentos urgentes e de grande importancia.

4.6. Divulgacao de palestras e eventos apoiados pelo LANTEC

Pelo fato de o LANTEC ter parceria com muitos projetos de pesquisa e

extensdo e desenvolver atividades de grande importancia académica, muitos
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eventos sao realizados pelo préprio Laboratério, ou sdo apoiados por ele. Sdo em
sua maior parte formacdo de professores e tutores, e palestras referentes a
Tecnologias Digitais e a Educacao a Distancia. As divulgacdes séo feitas por meio
de paginas da Universidade ligadas ao assunto e cartazes fixados nos mais diversos
ambientes da UFSC.

Também faco a divulgacdo para as equipes do LANTEC de palestras e
eventos que chegam a mim e sao relacionados as suas fungdes e cuja participacao

possa ser de interesse.

4.7. Confeccdo de orcamentos

Quando é necessaria a compra de algum material para o laboratério, ndo
oferecido pela Universidade, podemos fazer a solicitacdo pela FAPEU (Fundacéo de
Amparo a Pesquisa e Extensdo Universitaria), e para isso é preciso que se tenha
trés orcamentos oficiais. Também faco orcamentos nado oficiais, para aquisicdo de
produtos de baixo valor e que serdo pagos através de um pequeno caixa que o

Laboratério possui, para garantir o melhor preco e evitar gastos desnecessarios.

4.8. Pedido de compras

No LANTEC temos um sistema de café coletivo, onde cada integrante
colabora com determinado valor por més, e € feito a compra de café e biscoitos que
ficam a disposicdo de todos. Eu sou responsavel por receber estes valores e ligar
para 0 mercado ou padaria escolhido para fazer o pedido. Para uma melhor
manutencdo e higiene do Laboratério, também faco o pedido de materiais de

limpeza, utilizando o orcamento do caixa.

4.9. Recebimento, envio e controle de correspondéncias

Esse item é algo frequente em meu dia a dia. Como o LANTEC é altamente
ligado com projetos e o Ensino a Distancia, o envio e recebimento de
correspondéncias, tanto pelo Correios quanto pelo malote da Universidade, é algo

constante entre as minhas fungoes.
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4.10. Organizacdo do espaco fisico

No Laboratdrio sou a principal responsavel pela organizacdo do espaco fisico,
garantindo que tudo esteja em seu devido lugar, incluindo o controle dos materiais e
equipamentos que possuem patriménio UFSC, e o fechamento do Laboratério apos
as 18:00hs, verificando se os aparelhos estdo desligados e portas e janelas estdo
devidamente fechadas.

4.11. Organizacdo dos documentos e arquivos

Como previamente dito, a parte da organizacdo dos documentos e arquivos
no LANTEC foi algo desafiador nesse estagio, e por isso a maior énfase e reflexao
neste processo. Quando cheguei ao LANTEC percebi a grande quantidade de
arquivos correntes, intermediarios e permanentes em um mesmo local, sem uma
devida organizacdo. Os documentos produzidos h&a alguns anos, estavam nas
mesmas pastas e gavetas dos arquivos produzidos recentemente. O local é
pequeno e nédo disponibiliza de grande e adequado espaco para 0 armazenamento
desses documentos.

A primeira agdo que pude realizar foi separar esses documentos entre
memorandos, oficios, Termos de Compromisso de Estagio (TCES), para citar alguns
documentos, coloca-los em pastas com etiquetas de identificacdo de seus
respectivos anos de producdo, e armazena-los em uma sala sem uso e insalubre,
enquanto o0s documentos frequentemente utilizados foram separados e
armazenados nas gavetas de arquivo na sala da Administragdo (veja anexo IlI),
onde exer¢co minhas funcbes. Porém, percebi que em alguns raros momentos se
fazia necessario encontrar um documento antigo para fim de consulta, e encontrar
este documento na sala onde haviam sido armazenados tornava a tarefa
extremamente demorada, consumindo um tempo precioso, além de ficar em uma
sala fechada e sem janelas, o0 que tornava este ambiente insalubre.

A fim de solucionar essa problematica e otimizar meu tempo, resolvi
conversar com a Coordenadora Geral e propor uma nova organizagéo, por meio da

digitalizagcdo dos documentos antigos e novos, disponibilizando-os em uma rede de
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acesso restrito & Coordenacédo e Administracao, facilitando a busca e o encontro dos
documentos necessarios.

Coincidentemente a minha ideia foi ao encontro da pauta de uma reuniao feita
com a equipe de Tecnologias Digitais, onde foi solicitada uma reorganizacdo em
todos os arquivos produzidos pelos Nucleos do LANTEC e que sao disponibilizados
no servidor, onde todos tem acesso e podem acompanhar o que est4d sendo
produzido de forma pratica, uma vez que os trabalhos sdo separados, mas se
complementam. A ideia era que esses arquivos que eu iria digitalizar ficassem
disponiveis de forma que qualquer pessoa que entre no meu lugar no futuro consiga
acessar e continuar a organizagao desses documentos de forma automatica, apenas
seguindo o padréo.

Conforme sugerido por Neiva e D’Elya (2009), iniciei o processo de
organizacdo documental abrindo pastas com o titulo do assunto principal e nele
subpastas de acordo com as necessidades. Primeiro uma pasta nomeada
“‘Documentacao LANTEC”, dentro dela abri véarias pastas, cada uma com um ano de
producdo de documentos, e dentro delas abri as pastas “Memorandos”, “Oficios”,
“‘Frequéncia” e “Processos”, por exemplo. Dentro de cada uma delas informei se
eram documentos emitidos ou recebidos, assim como a numeracédo dos documentos
(veja anexo 1V). Comecei pela digitalizacdo dos documentos mais antigos para 0s
mais novos. Os arquivos correntes, em sua maioria documentos do ano presente,
foram organizados em pastas com o0 mesmo nome das pastas dos computadores,
na primeira gaveta do arquivo da secretaria. Os arquivos intermediarios foram
organizados nas trés gavetas abaixo, enquanto os permanentes foram separados
em pastas fechadas, nomeadas “Arquivo LANTEC - ano”, e colocadas na sala
fechada, mencionada anteriormente.

Um estagiario da equipe de Tecnologias Digitais configurou o sistema e
permitiu acesso de toda a Coordenacdo a esses documentos, que por meio da
utiizacdo de wusuario e senha, poderiam visualiza-los em seus proéprios
computadores, tornando o acesso facil e pratico.

Nessa sessdo as atividades desenvolvidas no periodo de estagio foram
descritas, sendo que especial atencdo foi devotada ao suporte as equipes e a
reorganizagdo documental, uma vez que essas atividades foram as que
demandaram maior envolvimento e conhecimento. Na sequéncia trago as

consideracdes finais acerca dessa experiéncia laboral.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Durante o periodo de estagio obrigatério desenvolvi diversas atividades
concernentes as funcdes de uma secretaria. Pude aperfeicoar minhas aptidées em
tarefas de caréater préatico, como a producdo de documento oficiais da Universidade
(memorandos, chamadas publicas, oficios, para mencionar alguns destes
documentos), a organizacdo adequada desses documentos, tanto no que se refere a
documentacéo fisica quanto a digitalizacdo e disponibilidade na rede de cada um
deles, e a organizac¢do do espaco fisico, que resulta no bom desenvolvimento das
atividades e funcionamento do LANTEC.

Juntamente a essas tarefas, também pude aprimorar minhas competéncias

de natureza humana, dando suporte a diversas equipes onde cada uma tinha suas
necessidades especificas e, incorporado a isso, lidando com cada membro do
Laboratdrio, com suas diferentes personalidades, particularidades e qualidades.
Ao fim do meu periodo de Estagio Obrigatério, pude concluir que a profissdo de
Secretariado Executivo pode ser gratificante e desafiadora ao mesmo tempo. Por um
lado, h& a correria do dia-a-dia para manter tudo em ordem, garantir que o trabalho
das equipes ocorra com a menor quantidade de complicacbes e dificuldades
possivel e aplicar os conceitos teéricos aprendidos ao longo do curso. Por outro
lado, ha a satisfacao de ver os trabalhos dessas equipes sendo desenvolvidos com
extrema competéncia e os resultados aparecendo de forma inovadora. Foi
gratificante perceber que pude de alguma forma contribuir para o bom andamento e
funcionamento do LANTEC nesse periodo.

Enquanto organizar documentos foi uma tarefa metddica e detalhista, mas
que exigiu concentracao e criatividade, o apoio as equipes demandou ndo somente
conhecimento tedrico e pratico, mas também a busca para desenvolver habilidades
de carater humano, como intuicdo, gentileza, prestatividade, comunicacdo e
responsabilidade, por exemplo, fato que exigiu de mim profunda observagéo e
reflexdo a respeito de como lidar com as pessoas, ndo apenas no ambiente de
trabalho, mas também na vida como um todo.

Este estagio foi grandemente enriquecedor tanto no aspecto pratico, nas

atividades exercidas no dia-a-dia, mas principalmente no aspecto humano, fazendo-
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me evoluir como pessoa e como profissional, sendo um primeiro passo para

alcancar meu objetivo de me tornar uma profissional de exceléncia.
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Anexo | - Memorando
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Anexo Il - Chamada Publica




Anexo Il - a) Organizagdo Documental (Documentos Fisicos)
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Anexo Il - b) Organizagdo Documental (Documentos Fisicos)
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Anexo Il - ¢) Organizacdo Documental (Documentos Fisicos)
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Anexo |V - a) Organizagdo Documental (Documentos Digitais)

‘ . » Documentacdo LANTEC » v Pesquisar Documentacéo LANTEC P
Organizar v (A Abrir Incluir na biblioteca v Compartilhar com v Gravar Nova pasta :
»

3 Eavoiitos Nome Data de modificag... Tipo Tamanho

Bl Area de Trabalho . Documentos 2010 09/10/2015 14:47 Pasta de arquivos
8 Downloads . Documentos 2011 14/09/2015 15:37 Pasta de arquivos
%l Locais | Documentos 2012 09/10/2015 14:44 Pasta de arquivos
. Documentos 2013 14/09/201515:13 Pasta de arquivos
- Bibliotecas . Documentos 2014 09/10/2015 14:38 Pasta de arquivos
@ Documentos . Documentos 2015 14/09/201514:12 Pasta de arquivos
[&5] Imagens I . TCEs e Relatérios de Estagio 17/09/2015 15:08 Pasta de arquivos
J' Mdsicas
# videos

/% Computador
“ Disco Local (C:)

eﬁ Rede

§ TCEs e Relatérios de Estagio Data de modificac... 17/09/2015 15:08
F} Pasta de arquivos

/(: = ¥ ocumentag‘a’o LANTEC » Documentos 2012 » v Pesquisar Documentos 2012 pel

Organizar v Incluir na biblioteca v Compartilhar com v Gravar Nova pasta

»

e avoiios Nome Data de modificag... Tipo Tamanho
= Area de Trabalho Memorandos Expedidos 09/10/2015 16:42 Pasta de arquivos
P q
@ Downloads . Memorandos Recebidos 09/10/2015 14:44 Pasta de arquivos
q
%l Locais |, Oficios 14/09/2015 15:44 Pasta de arquivos

- Bibliotecas
Documentos
[ Imagens
J' Musicas
B videos

/% Computador
E Disco Local (C:)

G"- Rede

) 3 itens
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Anexo IV - ¢) Organizacdo Documental (Documentos Digitais)

C5 )=| = « Documentos2013 » Memorandos Expedidos S S T o

Organizar Incluir na biblioteca + Compartilhar com Gravar Nova pasta

-

3% Favoritas MNome Data de modificag... Tipo Tamanho

.} Area de Trabalho -J-_ Memo 01 14/09,/2015 15:32 Adobe Acrobat D... 170 KB
& Downloads 1: Memo 02 14,/09/2015 15:34 Adobe Acrobat D... 414 KB
%l Locais = Memo 02 14/09/201515:33 Adobe Acrobat D... 422 KB
" Memo 03 14/09/2015 14:32 Adobe Acrobat D... 165 KB

- Bibliotecas =L Mema 05 14/09/2015 15:35 Adobe Acrobat D... 134 KB
@ Documentos = Memo 06 14/09,/2015 15:35 Adobe Acrobat D... 197 KB
[E5] Imagens =L Mermo 07 14/09/2015 15:29 Adobe Acrobat D... 2921 KB
J’ Musicas "= Memo 08 14/09/2015 14:31 Adobe Acrobat D... 1543 KB
I Videos 1_: Memo 09 14/09/201515:21 Adobe Acrobat D... 180 KE
"L Memo 10 14/09/2015 15:22 Adobe Acrobat D... 174 KB

. Computador 1_: Memo 11 14,/09/2015 15:24 Adobe Acrobat D... 2,016 KB
ﬁ Dizco Local () -J-_ Memo 12 14,/08,/2015 15:26 Adobe Acrobat D... 181 KB
=L Memo13 14/09/2015 15:27 Adobe Acrobat D... 173 KB

?‘! Rede = Memo 14 14/09/2015 15:27 Adobe Acrobat D... 213 KB
" Memo15 14/09/201515:21 Adobe Acrobat D... 190 KB

] 15 itens




