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RESUMO

O profissional de Secretariado Executivo vem evoluindo conforme as exigéncias do mercado
de trabalho, e, cada vez mais, vem sendo reconhecido como gestor dentro das organizacoes,
pois além de tomar decisGes e exercer lideranca, ele faz planejamentos e organiza o ambiente
de trabalho. Este Relatorio de Estagio Profissionalizante busca demonstrar como o Secretario
Executivo, a partir de suas competéncias, ao deparar-se com questdes problematicas, que o
impediam de realizar satisfatoriamente seu trabalho, pode contribuir para a padronizagédo de
procedimentos, onde ha grande rotatividade de colaboradores e ndo havendo uma ferramenta
de apoio para eles. Em busca de respostas, o presente estudo traz um estudo de caso baseado
em pesquisas descritiva e qualitativa acerca da atuacdo do secretario executivo como gestor de
processos e, por fim, o relatério objetiva mostrar o secretario executivo solucionando a falta
de padronizagdo dos processos de trabalho por meio do desenvolvimento de um manual de
procedimentos para tornar mais eficiente o trabalho dos colaboradores da instituicdo em
estudo, bem como atribuir qualidade e agilidade aos servicos, dessa forma auxiliando nas
atividades do cotidiano.

Palavras-chave: Secretariado Executivo; Gestdo de Processos; Manual de Procedimentos.

ABSTRACT

The Professional Executive Secretariat is evolving according to the requirements of the labor
market, and, increasingly, has been recognized as a manager inside the organizations, because
in addition to make decisions and exercise leadership, it makes planning and organizing the
desktop. This Training Report College seeks to demonstrate how the Executive Secretary,
from its powers when faced with problematic issues, which prevented him from satisfactorily
performing his work, may contribute to the standardization of procedures, where there is high
turnover of employees and there being a support tool for them. In search of answers, this
study presents a case study based on descriptive and qualitative research on the role of the
Executive Secretary as process manager and, finally, the report aims to show the Executive
Secretary solving the lack of standardization of work processes through the development of a
manual of procedures to streamline the work of the institution's employees in study and assign
quality and speed services, thereby assisting in daily activities.

Keywords: Executive Secretariat; Processes management; Procedure manual.
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1 INTRODUCAO

A profissdo do secretario executivo vem evoluindo desde sua criacdo, suas tarefas
sairam do operacional e o profissional vem se tornando cada vez mais importante e essencial
dentro das empresas. Conforme Lasta e Silva (2011), o secretario executivo ndo é mais um
simples executor de tarefas, agora ele desempenha funcGes criativas, com capacidade de

opinar e decidir, pois possui habilidades individuais significativas para a organizacao.

Corroboram ainda, com esta ideia Lasta e Durante (2008), ao afirmarem que o
profissional de secretariado vem evoluindo conforme as mudancas e exigéncias do mercado
de trabalho. Além de continuar a exercer suas fungdes técnicas e tradicionais, o secretério esta
ganhando um espacgo nas empresas onde realiza atividades mais significativas, como, por

exemplo a gestdo secretarial.

Cada vez mais as empresas exigem desses profissionais, o dominio sobre o
cumprimento de tarefas rotineiras e que tenham habilidade de planejar, ja que quando o
assunto € gestdo/ser gestor, saber planejar é primordial, pois um profissional que ndo possui

tal competéncia, ndo se adequa na funcdo de gestor.

A partir dessa necessidade — planejar — acredita-se ser interessante as empresas
desenvolverem planos de acdo no que se refere a ofertar treinamento adequado em termos de
sucessdo, ou seja, ofertar ao sujeito que ingressa na organizacdo orientacdo e treinamento
adequados, pois assim, o secretario, ator objeto desse estudo, assimilaria com mais agilidade

suas atividades rotineiras.

Observa-se que em alguns casos, ndo ha a possibilidade do individuo que ocupava a
vaga anteriormente, demonstrar ao novo colaborador o fluxograma do trabalho, fato que
prejudica o trabalho do secretario tornando-o de certa forma ineficaz. Nesse sentido, Arruda
(2015), comenta que € necessario observar quem faz bem feito e comparar com o que ndés
fazemos, aplicando uma espécie de benchmark. “Benchmark néo é ensino, ndo € evento, ndo é
palestra. E reflexdo.” (ARRUDA, 2015, p. 45).

De acordo com tal premissa, compreende-se que o ideal seria haver, além do
treinamento, um manual de procedimentos para que o secretario pudesse absorver as

informagdes e entdo dar inicio as suas atividades com um menor numero de ddvidas ou



dificuldades. De acordo com Coénsolo Filho (2012), as principais vantagens do uso de
manuais administrativos sdo que os manuais sdo uma importante fonte de informacédo a
respeito dos trabalhos da empresa; facilitam a efetivagdo de procedimentos, normas e fungdes
administrativas; auxiliam a fixar critérios e padrdes; tornam possiveis a adequacdo, coeréncia
e continuidade nas normas e procedimentos pelas unidades organizacionais da empresa;
diminuem as discussdes e equivocos; tornam possiveis treinamentos aos atuais e novos

colaboradores; efetivam crescimento na eficiéncia e eficacia dos trabalhos; entre outras.

Robbins (2003) comenta que o desenvolvimento de uma organizacdo inclui, por
exemplo, acBes como: criar regras e regulamentos, definir equipes, identificar lideres
e conceder-lhes autoridade sobre os outros membros, além de redigir descri¢cdes de cargos de
forma que todos saibam o que se espera que facam. Em outras palavras, o que se sugere €
apresentar aos colaboradores da empresa um manual, no qual estejam inseridas as atividades,
obrigacOes e objetivos organizacionais, redigido com uma linguagem formal e que forneca

clareza nas explicagdes.

Koch (2009), apresenta o Standard Operating Procedure, Procedimentos Operacionais
Padrdo (POPs), conceituado por Colenghi, em 1997, como a descri¢do detalhada de todas as
operacdes necessarias para a realizacdo de um determinado procedimento, ou seja, € um
roteiro padronizado para realizar uma atividade. Tem uma importancia capital dentro de
qualquer processo funcional, cujo objetivo basico €, segundo o autor, o de garantir, mediante
uma padronizacdo, os resultados esperados em cada tarefa executada. Segundo Koch (2009,
n.p.), “o pop € uma ferramenta de gestdo da qualidade que busca a exceléncia na prestacéo do
servico, procurando minimizar os erros nas agles rotineiras”. Observa-se que além de ser uma
ferramenta de gestdo de qualidade, é uma ferramenta dindmica, que pode ser continuamente

desenvolvida.

A esse contexto insere-se a Coordenadoria de Trabalho de Curso (TC) do curso de
Administracdo da UFSC, ndcleo em que se observa grande rotatividade de estagiarios. A
partir de tal evidencia, o objetivo deste estudo € elaborar um manual de procedimentos, para
orientar 0s novos estagiarios sobre as normas que regem em geral a organizacdo e 0s
procedimentos da Coordenadoria de TC do curso de Administracdo da UFSC. Inserindo o
sujeito-chave deste estudo a essa conjuntura, quetiona-se: Como as competéncias do
profissional de Secretariado Executivo podem contribuir para a padronizacdo de

procedimentos na Coordenadoria de TCs do curso de Administragdo da UFSC?
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1.1 OBJETIVOS

Para responder a questdo de pesquisa, foram criados os seguintes objetivos:

1.2 Objetivo geral

O objetivo geral deste trabalho é desenvolver um manual de procedimentos para tornar
eficiente e padronizar os processos realizados pelos estagiarios da Coordenadoria de Trabalho

de Curso (TC) do curso de Administracdo da Universidade Federal de Santa Catarina.

1.3 Objetivos especificos

a) Apresentar o secretario executivo como gestor de processos.

b) Realizar mapeamento dos processos de trabalho no ambiente em estudo.

c) Elaborar fluxogramas dos processos de trabalho da coordenadoria.

d) Propor ajustes nos procedimentos adotados pela Coordenadoria de TC atualmente.

1.4 Justificativa

Os proprietarios de empresas querem que seus empreendimentos destaquem-se perante
aos concorrentes e quando a empresa oferece servicos, seus colaboradores devem ser
treinados para oferecerem o melhor atendimento possivel. Para que isso seja operante, é
necessario que a empresa possua métodos, a fim de alcancar um padrdo de eficiéncia e

qualidade dos servigos prestados aos clientes.
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De acordo com Equipe Editorial (2013, n.p.) “Uma equipe bem treinada sempre tera
um desempenho melhor do que uma equipe néo treinada. E a relagcdo custo x beneficio de dar

treinamento a equipe sempre sera vantajosa’.

A partir do exposto, pode-se comparar essas empresas com a Coordenadoria de TC do
curso de Ciéncia da Administracdo. A coordenadoria também quer se destacar e oferecer um
atendimento com padrdo de exceléncia aos alunos e professores, por isso considera-se que ela

deve padronizar e normatizar 0s processos internos.

Quando um novo estagiario ingressa na Coordenadoria de TC, seria ideal que ele
recebe-se um treinamento, no qual o estagiario que ocupava a vaga anteriormente passaria
todo seu conhecimento tacito e explicito para o novo estagiario da coordenadoria. Conforme
Mendes (2005), o conhecimento tacito € aquele adquirido ao longo dos anos e que néo é facil
transmitir, pois ¢ um conhecimento que ndo ¢ formalizado ¢ a maneira “menos complicada”
de transferir esse conhecimento para outra pessoa € por meio da convivéncia e comunicagédo
verbal. J& o conhecimento explicito, de acordo com 0 mesmo autor, é o conhecimento que
uma pessoa pode transferir para outra de varias formas (desde simples textos a manuais de
procedimentos). E o conhecimento coletivo, segundo Mendes (2013), é o fruto do montante
de todo o conhecimento de cada colaborador da empresa, quando compartilhado e
aproveitado. Uma vez que duas pessoas possuem 0 mesmo conhecimento sobre determinado
assunto, conhecimento que foi devidamente registrado e compartilhado, esse conhecimento é
considerado coletivo. O conhecimento coletivo €, de acordo com Mendes (2013, n.p.), “um

dos grandes patrimonios que uma empresa pode ter”.

Assim considera-se de extrema importancia que o novo estagiario absorva todo o
conhecimento possivel do antigo estagiario, para que ele inicie suas atividades na
coordenadoria e consiga executar as suas tarefas satisfatoriamente. Todavia na falta desse
treinamento, um manual de procedimentos, bem detalhado, pode suprir as necessidades do
novo estagiario, pelo fato de nele conter as informacBes necessarias para que O Nnovo
estagiario consiga realizar suas tarefas sem davidas. Além do atendimento, 0s processos da
coordenadoria devem ser devidamente executados e por essa razdo considera-se necessario o

manual de procedimentos, para que 0s estagiarios sigam 0s passos € Nndo ocorram transtornos.

Quando a equipe estiver com dificuldades ou duavidas podera utilizd-lo como

ferramenta de apoio. Dessa maneira este trabalho ira tambem proporcionar melhorias para
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alguns procedimentos de atividades dentro da coordenadoria, a fim de melhorar o padréo de

qualidade da coordenadoria.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Para que esta pesquisa recebesse credibilidade, foi necessario realizar pesquisas em
fontes bibliograficas confiaveis e de renome. A elaboracdo de um estudo de caso precisa estar
embasada em textos que dissertem sobre os temas que o autor escolheu para abordar em seu
trabalho. Neste sentido, este estudo aborda os seguintes temas: O Secretario Gestor; Gestdo de
Processos; Tipos de Conhecimento e O profissional de Secretariado como Gestor de

Processos.

2.1 O SECRETARIO GESTOR

Segundo Santos (2007, pp. 1 - 2) “A pessoa que desempenha o papel de lider
influencia o comportamento de um ou mais liderados, essa capacidade se relaciona com a
persuasao e influéncia que por sua vez esta intimamente ligada com a capacidade de construir

bons relacionamentos.” Ticiano (2012) complementa que

[...] nesse sentido de onde quem quer que va liderar determinada
organizacdo, o administrador deverd possuir essas caracteristicas as
quais se tornem parte de um conjunto de valores do gestor, embora
que, a busca pela exceléncia é constante e 0 mesmo tera de abdicar de
certos pontos para se tornar um profissional mais exemplar e
respeitado pela equipe de trabalho. (TICIANO, 2012, n.p.).

Nogueira (2013) diz que uma das caracteristicas principais de um bom gestor é ser um
lider e fazer uso de préticas de coach, estimulando e proporcionando o crescimento das
pessoas as quais lidera. Logo entende-se que para ser um bom gestor, o profissional, além de
possuir comprometimento e perfil de lider, deve possuir conhecimento sobre o que a empresa
faz, quais séo os produtos ou servicos que ela oferece, quais sdo 0s procedimentos e normas a
serem seguidos no ambiente organizacional, quais sdo as atribui¢es de cada colaborador e

quais séo seus deveres e obrigagoes.

Além disso, o0 gestor deve saber “cobrar” o colaborador quando necessario, delegar
funcBes, conhecer os objetivos almejados pela empresa e buscar melhorias. Neste contexto

Lasta e Silva (2011, p. 3) afirmam que “A gestdo ¢ uma atividade realizada na organizagao
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por profissionais que, além de terem conhecimento técnico, possuem espirito de lideranca e

que conhegam muito bem a empresa em que atuam”.

Ainda, segundo Lasta e Silva (2011), para ser gestor, é preciso ter habilidade em certas
atividades administrativas, como, por exemplo: controlar, analisar, decidir, comunicar, liderar,
motivar a equipe de trabalho e a si proprio, avaliar, controlar, entre outras. De acordo com
Oliveira (2009, p. 2), “O profissional de secretariado executivo se descobre como gestor a
cada momento, pois cabe a ele tomar decisbes, exercer lideranca com clientes internos
(continuos, prestadores de servicos, etc.) e externos, faz planejamentos, controla e organiza o
ambiente de trabalho.” Tendo ciéncia das atividades administrativas que devem ser realizadas
na funcdo de gestor, o profissional de secretariado, possuindo dominio de tais agdes (as quais
estdo inseridas entres as principais atribuicdes), se torna o profissional mais qualificado para
assumir o cargo de gestor. Complementando o dito, Oliveira (2009, p. 1), aponta que o
profissional de secretariado “tem espirito de lideranga e conhece bem a empresa que atua, €
empreendedor e sabe tomar decisfes que véo facilitar o andamento das tarefas na empresa e

assim contribuir para o crescimento da mesma.”.

Lasta e Silva (2011) afirmam também que a &rea secretarial estd conhecendo um novo
profissional do secretariado, o secretario gestor, o qual é apto para tomar decisdes dentro da
empresa onde trabalha, exercer lideranca com clientes (tanto externos quanto internos),
planejar acOes, coordenar e organizar o ambiente de trabalho. O secretario executivo com a
funcdo de gestor, além de trabalhar para um executivo, trabalha para a empresa.

O profissional de Secretariado Executivo esta diretamente envolvido
nos processos de gestdo da empresa, pois sua atuacdo se da em cargos
de assessoria a diretores, gerentes, supervisores, assim como em
cargos especificos de gestdo, como assistente administrativo,
responsavel pelo departamento, coordenador do setor, consultor
secretarial entre tantas outras nomenclaturas existentes. (BARROS; et
al, 2013, p. 26).

De acordo com Oliveira (2009), o secretario executivo, com o passar do tempo, tornou-
se mais importante para a organizacdo, pois tem adquirido o perfil de gestor. Além de
assessorar aos executivos, o profissional é peca fundamental nas tomadas de decisGes da
empresa. O secretario mudou sua imagem nas organizacOes ao deixar de ser apenas o
elemento de apoio do seu superior e assumir o desafio de introduzir novas metodologias no

tratamento da informacdo, surgindo assim o papel de gestor (OLIVEIRA, 2009).
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2.2 GESTAO DE PROCESSOS

De acordo com Ferreira (2013) gerir processos € monitorar os sistemas de trabalho.

Gerir processos €, portanto, monitora-los para manter a conformidade
e os resultados pretendidos. Esse monitoramento ocorre nas diversas
areas que constituem uma organizacgdo de acordo com suas
especificidades: a area de gestdo de pessoas, a area de suprimentos, a
area de tecnologia e assim por diante. Todas essas areas tém 0s seus
processos e eles precisam, obviamente, ser monitorados de forma
eficiente. (FERREIRA, 2013, pp. 21-22).

Antes de abordar o tema Gestdo de Processos, é importante saber a diferenca entre
Gestdo de Processos e Gestdo por Processos. Sordi (2008) afirma que a gestdo de processos
possui uma abrangéncia mais reduzida, € um estilo de organizacdo e gerenciamento da
operacdo e ja a gestdo por processos é uma abordagem administrativa com propdsito de
priorizacdo e foco nos processos. De acordo com Ferreira (2013), a gestdo de processos
relacionasse com o esforco de estabelecer sistemas de trabalho submetidos a descrices,
mensuragdes e controles das atividades em funcao do que foi planejado. Gestao por processos
significa gerir a organizacdo considerando a interagdo entre 0S processos e entre esses e 0
ambiente. A gestdo por processos possui uma perspectiva mais global ou mais sistémica, pois

ela envolve o conjunto da organizagéo.

Ainda, conforme Ferreira (2013), a gestdo de processos € fundamental para a
agregacdo de valor nas organiza¢Ges modernas. O discernimento de valor acarreta o conjunto
de atividades e fluxos de informagfes que uma organizacdo projeta, produz e entrega com
eficiéncia. A criacdo de valor esta diretamente relacionada com a exceléncia da organizagdo e
isso envolve processos de trabalho competentes e efetivos. O modelo de gestdo propicio a
criacdo de valor deve ser orientado para a obtencdo da maior eficiéncia e eficacia das
atividades internas focadas em resultados. Por essa razdo, as organizagcfes precisam aprimorar
seus processos de trabalho, de forma que possam elevar a sua eficiéncia e capacidade de

atuacdo estratégica.

2.2.1 Diferenca entre Processos e Procedimentos
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De acordo com Hammer e Champy (1994), um processo € composto por atividades
realizadas em uma sequéncia l6gica, com o objetivo de produzir um produto ou um servico
que tem valor para um grupo especifico de clientes. Em consonéncia Campos (2008), afirma
que todo processo é uma série de atividades repetitivas logicamente organizadas para o
alcance de um resultado, assim como todo trabalho possui uma maneira ou método de
execucdo com um fim determinado. Além disso, todos os processos sdo semelhantes por
receberem uma entrada (input), transformar e agregar valor, produzindo uma saida (output)
como resultado final desejado. Ou seja, € uma sequéncia ordenada de a¢des direcionadas para
atender uma demanda especifica do cliente. O processo deve prever quem executara cada
atividade, quais ferramentas serdo usadas, as instrucdes especificas para sua execucao e qual é

resultado esperado da atividade.

De acordo com Carvalho (2015), um procedimento € a acao de proceder ou método de
executar as coisas. Procedimento é um conjunto sequencial de acdes, que permitem realizar

um trabalho de forma correta e atingir uma meta.

A definicdo de procedimentos € algo muito usual em todas as
empresas, pois visa padronizar a maneira de efetuar algo ou agir em
determinada situacdo. Quando existe essa padronizacdo, mais de uma
pessoa pode executar a mesma tarefa, e os resultados serdo muito
préximos, sendo iguais. (CARVALHO, 2015, p. 95).

Diante do posto, considera-se que processos € um conjunto de atividades (tarefas ou
etapas) que devem ser realizadas constantemente, que seguem uma sequéncia, previamente
definida pela organizacdo, que recebem insumos para atingir um determinado objetivo (de
producdo, de um produto ou fornecimento de um servi¢co). A jungdo de procedimentos,
normas e regras da empresa ao processarem o0s insumos, resultam no objetivo do processo. Ou
seja, para gque seja atingida a meta de um processo, € preciso de procedimentos, que por sua
vez se forem seguidos a risca permitem realizar um trabalho de forma correta.

Para obter a melhor forma de organizacgdo, 0 secretario executivo precisa seguir, ou
criar (quando a empresa ndo possui), procedimentos para realizar certas tarefas, como, por
exemplo, para passar informacdes de um documento para um banco de dados, é preciso ter
um inicio (saber localizar as informag6es necessarias para adicionar no banco de dados), meio
(inserir corretamente as informacdes no banco de dados) e fim (arquivar o documento no local

apropriado). E mesmo que o secretario seja a unica pessoa com a funcdo de realizar certas
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atividades dentro da empresa, € importante que suas atividades estejam registradas visto que

podem ocorrer imprevistos e outra pessoa precise desempenhar a funcéo.

2.2.2 Conhecimento Téacito e Conhecimento Explicito

De acordo com Mendes (2005), conhecimento tacito é dificil de ser formalizado por
meio de manuais ou explicado a outro individuo (quase impossivel de se ensinar, segundo o
autor) pelo fato de ser subjetivo ¢ inerente as habilidades de uma pessoa, como “know how”.
E também conhecido como “verdadeiro conhecimento”, pois devido a sua dificil captura e
estar ligado a experiéncia de vida das pessoas (conhecimento adquirido com o passar dos

anos), ele é considerado mais valioso do que o conhecimento explicito.

Ainda, conforme Mendes (2005) a melhor forma de tentar transmiti-lo € por meio da
convivéncia, interacdo e comunicacdo oral (contato direto com as pessoas). Esse
conhecimento é 0 que a pessoa adquiriu ao longo da vida e, como o préprio significado da

palavra tacito (do latim tacitus) ¢ “ndo expresso por palavras”, (MENDES, 2005, n.p.).

De acordo com Mackenzie e Spinardi (1995), um exemplo simples de conhecimento
tacito € andar de bicicleta, pois 0 Unico modo de adquirir essa habilidade motora € a partir de
varias tentativas e experiéncia. Ndo é necessario o uso de instrucdes (escritas ou orais) para

aprender a andar de bicicleta. Assim, conforme Kirchhof:

O conhecimento tacito é altamente pessoal, dificil de formalizar e,
portanto, torna dificil a sua transmissdo e compartilhamento. S&o as
conclusdes, “insights” e palpites subjetivos. Esse tipo de
conhecimento esta profundamente enraizado nas agdes e experiéncias
de um individuo, bem como suas emocdes, valores e idé€ias.
(KIRCHHOF, 2011, n.p.).

Mendes (2005), explica que o conhecimento explicito é claro, objetivo, metddico,
formal e diferente do conhecimento tacito, é facil de ser transmitido. Esse conhecimento pode
ser formalizado por meio de manuais, textos, desenhos, fluxogramas, diagramas, etc. Também

pode ser armazenado em bases de dados e/ou publicaces.

Goldman (2011) sustenta esta ideia ao dizer que o conhecimento explicito é formal e
metddico, pode ser expresso por numeros e palavras, € comunicado com facilidade e

pode ser processado, armazenado e transmitido em materiais didaticos como textos, livros,
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apostilas e por computadores. De acordo com Salvador (2015), um exemplo de conhecimento

explicito sdo as informacg6es contidas nas enciclopédias. Para Kirchhof:

O conhecimento explicito é facilmente disseminado fornecendo
informacdes rapidas e confidveis e conectando pessoas para sua
utilizacdo. Pode ser expresso através de palavras e numeros e
facilmente compartilhado. (KIRCHHOF, 2011, n.p.).

Sintetizando, conhecimento tacito é aquele que é adquirido ao longo dos anos e
geralmente € dificil de passar para outra pessoa e jd& o conhecimento explicito pode ser
adquirido a qualquer instante, as pessoas podem absorvé-lo com mais facilidade, pois
geralmente a pessoa recebe um treinamento ou até mesmo uma simples explicacdo sobre

determinado assunto e ja consegue fixar/aprender o que lhe foi ensinado.

2.2.3 Correlagdo entre Conhecimento Tacito, Conhecimento Explicito e Conhecimento
Coletivo (Transferéncia de conhecimento).

Tanto o conhecimento tacito quanto o explicito sdo impossiveis de serem medidos em
cada pessoa, pois ambos se completam e séo ligados um ao outro. Confirma o dito Mendes
(2005, n.p.) quando aponta que “O conhecimento é como um emaranhado de significados que
vamos construindo ao longo da vida, aonde vamos fixando cada explicacéo e relacionando-a a

outras, montando esta construcdo sem fim.”.

Segundo Picolo (2014), o conhecimento coletivo é constituido a partir do conhecimento
explicito, ou seja, pode ser demonstrado, documentado e transmitido a outras pessoas de
maneira clara e objetiva. A construcdo desse conhecimento ndo é formada a partir do
individuo, mas se correlaciona com um todo. Mendes (2013) ainda demonstra um exemplo de

conhecimento coletivo na empresa IBM.

De acordo com o autor, a empresa possui por volta de 500 mil colaboradores ao redor do
mundo e a maioria desses colaboradores utilizam diariamente tecnologias de mobilidade, pois
a empresa possui uma forte cultura tecnoldgica. Esses colaboradores possuem o habito de
trocar conhecimento, por exemplo, ao participarem de um projeto, criam uma comunidade, na
qual armazenam e compartilnam informacdes. E quando criam uma apresentacdo ou um

artigo, o disponibilizam na Intranet — sistema integrado de uma corporagéo - e, desta forma, a
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Intranet armazena conhecimento e os colaboradores que o acessam formam um conhecimento

coletivo.

De acordo com Allegretti et al (2012), as pessoas reconhecem a rede social como um
ambiente favoravel para a concentracdo de informacdes, pois nela ha espago para organizar
contetdos, informagbes e todo o tipo de conhecimento. A concentracdo na rede social
possibilita a interacdo e favorece a aprendizagem colaborativa. Pode-se verificar que uma
forma de tornar conhecimento coletivo mais evidente no dia-a-dia € por meio da internet, mais
especificamente por intermédio das redes sociais, como Facebook, Twitter etc. E importante

ressaltar que as pessoas devem sempre procurar fontes confiaveis para realizarem suas buscas.

2.3 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO COMO GESTOR DE PROCESSOS

Sabe-se a partir de Lasta e Silva (2011) que ser um bom gestor significa ser um bom lider
e ter habilidade para realizar determinadas atividades administrativas como: analisar, decidir,
controlar etc. Ainda segundo os autores, as competéncias e habilidades do secretéario
executivo tornam-o um grande lider e por este motivo o profissional vem assumindo a posicdo
de gestor dentro das empresas. Esta pesquisa faz-se necessaria para demonstrar o que é
necessario para o secretario executivo ser um gestor de processos. Nesse sentido, de acordo
com Barros; et al (2013), o secretario executivo esta diretamente envolvido nos processos de

gestdo das empresas, pois atua em cargos de assessoria e cargos especificos de gestao.

O secretario executivo exercendo a funcdo de gestor dentro de um departamento de uma
empresa (ou da empresa toda), tem que estar ciente dos processos que devem ser realizados
para que o objetivo da empresa seja alcancado, para que quando ele for questionado por
alguém, o proprio superior hierarquico ou um colaborador com duavida, ele saiba responder

sem incerteza.

Observa-se nas organizacOes que, as vezes, 0S processos ndo estdo formalizados da
maneira que deveriam estar, para que todos os colaboradores (tanto os atuais quanto os
futuros) fiquem cientes de como devem ser realizados esses processos (saber quais sdo as
etapas, procedimentos, normas, regras etc). De acordo com Métodos Consultoria Empresarial
(2012), a falta de processos de trabalho bem definidos acarreta em cada funcionario agindo de
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acordo com seu conhecimento, ndo existindo um processo elaborado especificamente para a
area e cargo. Quando ndo existe (ou ndo estd organizada de maneira correta) a gestdo de
processos de uma empresa, e o profissional de secretariado estd na funcéo de gestor, cabe a
ele criar sistemas de trabalho, os quais fiquem especificados todas as fungdes, atividades de
todas as funcgdes, descricOes de todos os processos a serem realizados e dentro de cada
processo, detalhes dos procedimentos, etapas a serem seguidas, enfim um passo a passo de
tudo que deve ser realizado para que a empresa (ou departamento) atinja seu objetivo sem
dificuldades.

Visando o crescimento organizacional, o compartilhamento de conhecimento entre 0s
colaboradores dentro de uma empresa é essencial, pois quando todos sabem o que € preciso e
como se faz para realizar uma determinada tarefa, a empresa nédo fica dependente de um sé
funcionario para realiza-la, o que torna o processo do trabalho mais agil. Neste sentido Tonet

e Paz afirmam:

Para as empresas, o compartilhamento de conhecimento no trabalho é
uma forma de assegurar que seus colaboradores ou empregados
possam estar repassando uns aos outros o conhecimento que possuem,
e garantindo a disseminacdo e posse do conhecimento de que
necessitam. (TONET; PAZ, 2006, p. 2).

Alguns colaboradores ndo gostam de compartilhar o que sabem, pois pensam que se
tornaram “dispensaveis”, ou seja, acreditam que correram o risco de perderem seus empregos
caso outra pessoa souber realizar suas atividades. Esses profissionais ndo deveriam pensar
dessa forma, pois com o compartilhamento de conhecimento explicito outras pessoas podem
sim saber como realizar suas tarefas, mas ndo realizardo tdo bem quanto o profissional que a
mais tempo a realiza e que sempre busca melhorar e aperfeicoar, ou seja, o profissional tem
gue se preocupar em se destacar no que faz e se especializar na funcéo e, além disso, 0s outros
colaboradores, que estdo absorvendo o conhecimento explicito da pessoa que esta ensinando,
considerarédo esta pessoa um especialista. Deets (2014) corrobora com esta ideia dizendo que:

Quanto mais se ensina, mais as pessoas O veem COMO um
especialista. E quanto mais as pessoas 0 veem como um especialista,
mais surgem oportunidades de ensinar — podem aparecer pedidos
para palestras, contribui¢cdes para revistas ou livros, ou entrevistas
em blogs, podcasts ou programas de radio. (DEETS, 2014, n.p.).

Existem inumeras formas dos processos de trabalho serem formalizados, como, por

exemplo: gravagdes, videos tutoriais, textos, etc. De acordo com Costa (2010), por meio de
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um manual se obtém melhor eficiéncia no trabalho, minimiza-se os desperdicios e melhorar-
se 0s cumprimentos de prazos. Assim considera-se que, como qualquer outro profissional, o
secretario podera explicar detalhadamente, no manual de processos e procedimentos, aquilo

que os colaboradores precisam saber para executarem corretamente suas tarefas.

Neste contexto, conhecendo a atual situagdo da Coordenadoria de TCs do curso de
Administracdo da UFSC, que ndo possui padronizagao nos processos de trabalho, aproveita-se

a oportunidade para a atuacdo do secretario executivo como gestor de processos.



22

3 METODOLOGIA

A escolha do método de pesquisa utilizada neste estudo foi uma pesquisa bibliogréafica
especifica, permitindo amplo conhecimento, para se alcancar a eficAcia no trabalho por
intermédio da padronizacdo dos procedimentos internos da Coordenadoria de TC do curso de
Administracdo da UFSC. Além da técnica descritiva, com abordagem qualitativa, devido ao
enfoque humanistico. Segundo Cervo, Bervian e da Silva (2007, p. 61), a pesquisa
bibliografica “constitui o procedimento basico para os estudos monograficos, pelos quais se
busca o dominio do estado da arte sobre determinado tema.”.

A fim de formular o mapeamento, foi utilizada a pesquisa bibliografica e descritiva
com foco nos pontos a serem melhorados nos procedimentos internos da Coordenadoria, ou
seja, a ferramenta de pesquisa utilizada visou a melhoria do processo organizacional e
administrativo do setor. Para a realizagdo da pesquisa, foram seguidas as recomendacdes de
Campbell apresentadas na obra de Yin (2001) explica que a abordagem da pesquisa foi
qualitativa, mas sem esquecer do método cientifico e isto implicou em estimulos dificeis de
serem especificados, mas que também se obteve conhecimento.

O aperfeicoamento das tarefas foi dado pela padronizacdo das atividades rotineiras
pré-estabelecidas, pois acredita-se que o manual permitira o planejamento prévio e a melhor
eficacia para o desempenho da funcdo. Neste sentido, de acordo com Oliveira (1998), na
coleta de dados quanto mais planejamento houver, menos desperdicio de tempo havera no
trabalho a ser feito, tornando-o mais facil e de répida execucdo. Esta ferramenta ainda, o
manual, propicionou uma padronizacdo dos mecanismos internos (ja existentes) a serem
seguidos, a fim de otimizar tempo e manter a eficiéncia do estagiario.

Por meio de observacdo participante, de comentarios e sugestdes de estagiarios,
supervisores e coordenadores, ao longo do periodo de estagios realizados pela académica
dentro da Universidade, de setores como Secretaria de Relagdes Internacionais (SINTER), do
Departamento de Integracdo Académica e Profissional (DIP) e inclusive da propria
Coordenadoria, que, no momento, € objeto do estudo, foi possivel perceber a importancia de
manuais de processos, normas e procedimentos nos setores, para os atuais e futuros estagiarios

afim da facilitacdo, da melhor compreenséo do trabalho a ser realizado.
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4 ESTUDO DE CASO

Este capitulo tem como objetivo apresentar o local onde foi realizado o estudo de caso
deste trabalho. Nesse sentido apresentar a historia e a localizacdo da Coordenadoria de TC do

curso de Administracdo da UFSC, local onde a académica realizou estagio profissionalizante.

4.1 LOCAL DE REALIZACAO DO ESTAGIO

4.1.1 A Universidade Federal de Santa Catarina

De acordo com UFSC (2015), a Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), com
sede em Floriandpolis, € uma universidade publica e gratuita, fundada em 18 de dezembro de
1960, que tem como objetivo promover o ensino, a pesquisa e a extensdo. Segundo o
Webometrics Ranking of World Universities de 2013, a UFSC, esta classificada entre as
melhores universidades do Brasil e é destaque na Regido Sul, considerada a quinta melhor
universidade do pais, a sexta melhor da América Latina e a 205° do mundo. A instituicdo

oferece atualmente 98 cursos de graduacéo.

A misséo da instituicdo de ensino consiste em “produzir, sistematizar e socializar o
saber filosofico, cientifico, artistico e tecnoldgico, ampliando e aprofundando a formacéo do
ser humano para o exercicio profissional, a reflexdo critica, solidariedade nacional e
internacional, na perspectiva da construcdao de uma sociedade justa e democrética e na defesa
da qualidade de vida” (UFSC, 2015, n.p.). A visdao da UFSC é ser uma universidade de
exceléncia e tem como base 0s seguintes valores: Académica e de Qualidade; Ousadia; Culta;
Atuante; Internacionalizada; Livre; Auténoma; Democratica e Plural; Bem Administrada e

Planejada; Saudavel; e Responsavel.

A partir dos anos 1980, a instituicdo comecou a investir na expansdo da pos-graduacdo
e pesquisa, além de apoiar a criagdo de centros tecnoldgicos no estado de Santa Catarina e
desenvolver varios projetos de extensdo voltados a sociedade. Em 2009, a universidade

expandiu o ensino por meio da criagdo de trés campi nas cidades catarinenses de Ararangua,
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Curitibanos e Joinville, e, em 2013, Blumenau. Além da expansdo no proprio pais, a UFSC
tem se internacionalizado por meio da cooperacdo com instituicdes de ensino de todo o

mundo. H4, atualmente, mais de 300 convénios ativos com 38 paises.

O comprometimento com a exceléncia e a solidariedade fez com que a UFSC tenha
alcancado altos niveis de qualificacdo, participando da construcdo de uma sociedade mais

justa e democraética.

A estrutura da UFSC é dividida em 11 centros de ensino e passa por uma ampliagéo e
qualificacdo da estrutura fisica, equipamentos e laboratorios, além de um processo que visa a
humanizacdo do campus. O Centro Socioecondmico (CSE), local em que se insere 0 ambiente

desse caso, € um dos onze centros de ensino da UFSC.

4.1.2 O Centro Sécio-Economico

De acordo com UFSC (2015), o Centro Sécio-Economico (CSE) oferece cinco cursos de
graduacdo, na modalidade presencial: Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias
Econdmicas, RelagGes Internacionais e Servico Social.

Oferece também cinco cursos de mestrados académicos: Administracdo, Contabilidade,
Economia, Rela¢des Internacionais e Servi¢o Social.

E mestrado Profissional em Administracdo Universitaria.

Conta ainda com doutorado académico em: Administracdo, Contabilidade, Economia e

Servico Social.

E no ensino a distancia, sdo oferecidos quatro cursos de graduacdo, sendo eles:

Administracdo, Administracdo Publica, Ciéncias Contabeis e Ciéncias Econdmicas.

O CSE conta com dois institutos de pesquisa, o Instituto de Estudos Latino-Americanos
(IELA), e o Instituto de Pesquisas e Estudos em Administragdo Universitaria. E além destes, o
CSE possui projetos desenvolvidos entre professores e alunos, como grupos de estudos e
nacleos de pesquisa. Outra parceria entre os professores e alunos do CSE é o Conselho de

Unidade, onde sdo tomadas as decisGes concernentes ao Centro.
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4.1.3 O Departamento do curso de Ciéncias da Administracio

O Departamento de Administracdo e Financas da antiga Faculdade de Ciéncias
Econdmicas, ap6s a Reforma Universitaria, passou a ser denominado Departamento de
Ciéncias da Administracdo, tendo realizado a sua primeira reunido em 22 de abril de 1971
UFSC (2015).

Em 10 de abril de 1975, de acordo com o Decreto n°® 75.590,
publicado no D.O.U de 11 de abril de 1975, o Curso de Administracéo
da UFSC foi reconhecido pelo MEC. A criacdo do curso de
Graduacdo em Administracdo foi uma resposta ao reclame da
economia catarinense que, no inicio dos anos 60, clamava por mais
administradores para conduzirem os seus destinos (UFSC, 2015, n.p.).

Atualmente, o Departamento de Ciéncias da Administracdo oferta quatro cursos, de
Capacitacdo, Aperfeicoamento, Graduacdo e Especializagédo, tanto na modalidade presencial
quanto a distancia; Mestrado Profissionalizante em Gestdo Universitaria, Mestrado

Académico em Administracdo e Doutorado Académico em Administracao.

4.1.4 A Coordenadoria de TC do curso de Administragéo da UFSC

A Coordenadoria de Estagios e a Coordenadoria de Trabalhos de Curso (TC) do curso de
Ciéncias da Administracdo localizam-se no mesmo espaco fisico no Centro Sécio Econdmico
— CSE da UFSC. A coordenadoria € responsavel pela divulgacao, registro e acompanhamento
de estagios para os alunos do curso de Ciéncias da Administracdo, bem como pela orientacdo

e acompanhamento dos TC.

Atualmente a coordenadoria conta com oito colaboradores, sendo dois coordenadores
da parte de TC, trés estagiarios (que estdo realizando seus estagios profissionalizantes) da
parte de TC, dois coordenadores da parte de Estagios e dois estagiarios que trabalham para
ambas as coordenadorias. A académica, que realizou seu estagio profissionalizante nessa

coordenadoria, ficou responsavel junto com dois outros secretarios, pela parte de TC.
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A Coordenadoria esta, atualmente, sob a responsabilidade das professoras Dras. Evelize

Welzel, coordenadora, e Cibele Barsalini Martins, subcoordenadora.

A académica ficou responsavel por sanar davidas dos alunos e professores sobre onde
encontrar os formularios que precisam ser preenchidos e entregues (dentro dos prazos
previamente estabelecidos no calendario), preenchimento e entrega de documentos, alimentar
0 banco de dados com informacgdes que os alunos colocaram nos formulérios, organizar os
documentos recebidos (certificando-se sempre que os alunos assinem o protocolo de entrega

de documentos), entre outras atividades.
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4.2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

As atividades que a académica desenvolveu na Coordenadoria de TC do curso de Ciéncias

da Administracdo incluem:

a) Auxiliar no atendimento ao publico e telefonico;

b) Atualizar o banco de dados da Coordenadoria de TC do curso de Ciéncias da
Administracéo.

¢) Instruir os alunos do oitavo e nono semestres do curso de Administragdo quanto a
onde encontrar, como preencher e prazo para entregar os formulérios necessarios para
oTC.

d) Elaborar um manual de procedimentos para os atuais e futuros estagiarios da

Coordenadoria de TC.
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5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Este capitulo tem como objetivo apresentar o diagndstico realizado na Coordenadoria de
TC do curso de Administracdo da UFSC, além de conter a operacionalizacdo do estagio
profissionalizante, demonstrando os problemas observados bem como os recursos adotados e

sugeridos para solucionar cada problema.

51  ATUACAO DA SECRETARIA NA PADRONIZACAO DE PROCEDIMENTOS

Faz parte dos objetivos desta pesquisa apresentar o Secretario Executivo, como Gestor de
Processos, contribuindo para a padronizacdo de procedimentos ao desenvolver um manual de
procedimentos para a Coordenadoria de TCs do curso de Administracdo da UFSC. As funcbes
e atividades a serem realizadas foram apresentadas a académica na primeira reunido com a
professora orientadora e sua supervisora de local de estagio. Apds a formalizagdo do Termo
de Compromisso de Estagio (TCE), iniciou-se o estagio na Coordenadoria de TC em agosto
de 2015.

De acordo com Sordi (2008) gestdo de processos é um estilo de organizacdo e
gerenciamento da operacdo. E gerir processos, segundo Ferreira (2013), € monitorar 0s
sistemas de trabalho. Nogueira (2013) afirma que para ser um bom gestor tem que ser um
lider. Lasta e Silva (2011) corroboram com esta ideia ao afirmarem que o profissional que
realiza a gestdo na organizacdo tem que possuir espirito de lideranca. Ciente destas
afirmacdes, a académica ao assumir o papel de gestora de processos da coordenadoria de TC,
precisou encaixar-se no perfil de lider e manter-se informada sobre o que estava acontecendo
na coordenadoria, pois desta forma iria conhecer melhor o local de trabalho, ja que segundo
Lasta e Silva (2011), o profissional que realiza a gestédo deve conhecer muito bem o local em

que trabalha.

Além das acOes apontadas no pardgrafo anterior, a académica teve que colocar em pratica
as habilidades administrativas que adquiriu ao longo do curso de Secretariado Executivo

como também, com as experiéncias nos estagios antecedentes, como por exemplo: analisar,
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controlar, decidir, comunicar, etc, que, de acordo com Lasta e Silva (2011), sdo habilidades

requisitadas para ser um bom gestor.

Primeiramente, a académica foi instruida por um ex-estagiario sobre o funcionamento dos
processos de trabalho da coordenadoria de TC. Observa-se que pelo fato de o ex-estagiario ter
interagido pessoalmente com a académica, ele transmitiu além de conhecimento explicito
(que, segundo Goldman (2011), € metddico, formal e pode ser expresso por palavras e
transmitido em materiais didaticos). Também o conhecimento técito, que ele adquiriu ao
longo do tempo em que trabalhou na coordenadoria. Ao receber treinamento detalhado, a
académica iniciou a observacdo, identificacdo e analise de todas as etapas que o estagiario da
coordenadoria de TC precisa seguir para que ao final do semestre todas as atividades tenham
sido devidamente executadas e que todos os alunos que entregaram 0s documentos
necessarios para se graduarem como Administradores, estejam no banco de dados da

coordenadoria de TC.

O Banco de Dados de TC é um documento do programa Excel, no qual constam vérias
tabelas que devem ser preenchidas com as informagdes que os alunos e professores
orientadores inserem nos documentos que devem ser entregues dentro dos prazos previamente

estipulados no calendario da coordenadoria.

O calendario ¢ divulgado no inicio de cada semestre e disponibilizado aos alunos e aos
professores no site da Coordenadoria de TC e no Moodle, que € plataforma de sustentacdo das
atividades, por meio dela o aluno pode ter acesso aos contetidos disponibilizados pelos
professores, além de realizar atividades e provas, debater temas em foruns de discussao, tirar

duvidas via mensagens, entre outros recursos.

A académica inicialmente anotou todos os procedimentos identificados, desde como
inserir os alunos (que estdo devidamente matriculados nas disciplinas “CAD 7305
Laboratdrio de Gestdo”, “CAD 5236 Estagio Supervisionado” e “CAD7304 Laboratério de
Gestdo: Projeto de Trabalho de Curso”) no banco de dados a como acessar 0 webmail da

Coordenadoria de Estagios e TC.

Apos fazer suas anotacdes, a académica percebeu que a coordenadoria continha muitos
avisos fixados na parede e que alguns eram iguais. Assim, retirou todos da parede e analisou o
que era de fato importante e 0o que ndo era. ApOs fazer essa separagdo criou pastas

denominadas “Coordenadoria TC” e “Coordenadoria de Estagios” (Figura 1) e entdo colocou
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o0s avisos/recados/lembretes nas devidas pastas, deixando dessa forma o ambiente de trabalho
mais limpo e organizado. Além dessas duas pastas, a académica criou uma pasta denominada
“Rascunho” (Figura 1), pois com a reforma do arquivo fisico de ambas as coordenadorias, 0s
estagiarios estavam descartando inumeras folhas de documentos que foram impressos e que
continham erros. Levando em consideracdo que os papeéis estavam sendo descartados e como
ha falta de blocos para anotacdo de recados, a académica decidiu criar esta pasta com as
folhas para rascunho. De acordo com Oliveira (2009), o secretario executivo faz
planejamentos, controla e organiza o ambiente de trabalho, e, por meio dessa organizacéo, a
académica demonstrou competéncia para organizagao.

Figura 1: Pastas Avisos e lembretes da Coordenadoria de Estagios, Coordenadoria de TC e de folhas para
Rascunho.

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Feito isso, a académica buscou saber mais sobre os documentos que sdo recebidos na
coordenadoria, quais sdo 0s propositos de cada um e onde sdo arquivados. Como 0 arquivo
esta, desde o0 momento que a académica ingressou no seu estagio, em reforma, a académica
entdo criou pastas para arquivo corrente dos novos documentos do semestre atual. Criou ainda
uma “pasta grande” (Figura 2) para arquivar alguns dos documentos que sdo entregues na

Coordenadoria de TC.



Figura 2: Pasta 2015.2 documentos entregues na Coordenadoria de TC

e TR B

120152
DOCUMENTOS COORDENACAO DE TCC:

+ PROPOSTAS DE ORIENTAGAO PARA TCC (ALUNOS 9° SEMESIRE)
o PROPOSTAS DE ORIENTAGAQ PARA PROJETO DE TEC (ALUNOS 8°
SEMESTRE)
FICHA DE AVALIACAO PARCIAL |
e FICHA DE AVALIAGAO PARCIAL 2
FICHA DE AVALIACAO PARCIAL 3

T ERERER

*Organizado por ordem alfabética.

Lo

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Dentro dessa “pasta grande”, foram criadas quatro subdivisdes, uma pasta (Figura 3) para
arquivar somente as “Propostas de Orientagdo” e dentro desta pasta, duas outras pastas, uma
que contém as “Propostas de Orientagdo de TC” (dos alunos do 9° semestre) (Figura 4) e a

outra “Propostas de Orientacdo para Projeto de TC” (dos alunos do 8° semestre) (Figura 5).
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Figura 3: Pasta das Propostas de Orienta¢do

s PROPOSTAS DE ORIENTACAO,PARA TCC (ALUNOS 9° SEMESTRE)
e PROPOSTAS DE ORIENTAGCAO PARA PROJETO DE TCC (ALUNOS 8°
SEMESTRE)

OBS: Arquivar o documento na pasta somente apos inserir os dados no “Banca de dados TCCs

2015.2" e no “Relagdo das orientagdes de TCC para consolidacdo-do PAAD™ (ambos os

documentos se encontram na pasta “TCC™ da area de trabalho do computador.

Fonte: Elaborado pela autora (2015).
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Figura 4: Pasta das Propostas de Orientacéo de TC (dos alunos do 9° semestre).
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).
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Figura 5: Pasta das Propostas de Orientacdo para Projeto de TC (dos alunos do 8° semestre).
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

A segunda subdivisdo ¢ para as “Fichas de Avaliagdo Parcial 17, a terceira para as
“Fichas de Avaliagdo Parcial 2”, ¢ a quarta para as “Fichas de Avaliagao Parcial 3” (Figura 6).
A académica nomeou as pastas e deixou as instru¢cGes de onde inserir as informacGes dos
documentos, ou seja, no Banco de Dados do semestre atual, e como arquivar os documentos

nas pastas, deixando claro que a organizacao é por ordem alfabética.
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Figura 6: Fichas de Avaliacéo Parcial 1,2 e 3.

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Além da pasta grande com as quatro subdivisdes, a académica criou mais trés pastas para
arquivar os demais documentos entregues na coordenadoria de TC. A pasta da esquerda na
figura (Figura 7) foi designada para os estagiarios arquivarem os “Termos de Autorizagdo
para Publicagdo Eletronica”, que os alunos entregaram junto com a versdo final encadernada
do TC e a pasta da direita da figura abaixo (Figura 7) foi designada para serem arquivadas as
“Declaragdes de Autoria”, que 0s alunos também entregaram junto com os Termos de

Autorizagédo para Publicagéo Eletronica e a verséo final encadernada do TC.
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Figura 7: Pasta dos Termos de Autorizacdo para Publicacéo Eletronica e Pasta das Declaragdes de Autoria
2015.2

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Por Gltimo, criou-se uma pasta para que 0s estagiarios arquivassem somente as “Fichas de
Avaliacdo Final de TC (Banca)” (Figura 8), documento que é entregue no final do semestre

pelos professores orientadores e professores avaliadores da banca de cada aluno.
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Figura 8: Pasta das Fichas de Avaliagdo Final de TC (Banca) 2015.2

Town S Nnciy TR TR0

T WRsD L BNt

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

5.1.1 Fluxogramas

Depois de criar e organizar o arquivo corrente da Coordenadoria de TC, a académica
mapeou 0S processos de trabalho da coordenadoria e criou fluxogramas para melhor
entendimento de como funciona a coordenagdo. Foram criados dois fluxogramas, um
denominado “Documentos referentes ao TC” (Figura 9), o qual especifica quais sdo 0s
documentos entregues na coordenadoria de TC e por quem sdo entregues, com o propdsito de
ajudar os estagiarios a identificarem melhor quais séo estes documentos e o periodo em que

sdo entregues na coordenadoria, por exemplo: A “Proposta de Orienta¢do” é entregue na

coordenadoria no inicio do semestre pelos alunos de 8° e 9° semestre.



38

Figura 9: Fluxograma dos Documentos referentes ao TC

Documentos referentes ao TC

Documentos
enfregues |—
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- 3 Copias encadernadas do JProjeto de TC (inicio TC (meio do Projeto de TC (meio
TC (final do semestre) do semestre) semestre) do semestre).
- Declaracao de Autoria (final - Nova Proposta de - Ficha de
do semestre) Orientacdo para Avaliagao Final
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- Nova Proposta de alteracgao) - final do - TC corrigido
Orientagao para TC (para os semestre. (final do
estudantes gue fizeram semestre)

- Formulario de
Orientagao dos
estudantes
indicados pelos
Jseus respectivos

professores
orientadores ao
Prémio Nader
(final do
semestre).

alguma alteracdo) - final do
semestre.
- CD com versao final do TC
(final do semestre)
- 3 Copias encadernadas da
monografia (somente para os
estudantes indicados ao
prémio Nader) - final do
semestre.

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

O outro fluxograma, denominado “Recebimento dos documentos referentes a TC na
Coordenadoria de TC” (Figura 10), foi elaborado com o propdsito de ajudar os estagiarios a
identificarem quais os documentos devem ser entregues pelos alunos do oitavo e do nono
semestres e pelos professores e, além disso, verificarem quais sdo 0s procedimentos a serem
seguidos a partir do momento que se recebe os documentos. De acordo com Carvalho (2015),

procedimento € um conjunto sequencial de aces que permitem realizar um trabalho de forma

correta.



Figura 10: Recebimento dos documentos referentes @ TC na Coordenadoria de TC.
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

5.1.2 Aperfeicoamento de documentos

>{  Arquivar o documento )
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A proxima etapa do estagio consistiu em a académica identificar falhas e/ou aprimorar os

procedimentos dos documentos que sdo obrigatoriamente entregue na coordenadoria pelos

alunos, obedecendo a prazos especificos. O primeiro documento a ser entregue, no inicio do

semestre, é a Proposta de Orientagdo. Este documento sofreu varias alteragcbes ao longo do

semestre até ser reformulado para ser implantado a partir do préximo semestre. Quando a

académica ingressou na coordenadoria, os alunos ja estavam entregando estas propostas,

porém no inicio existia a “Proposta de Orientacdo de TC” (para alunos do 9°semestre)

(Apéndice 1) e a “Proposta de Orientagdo para Projeto de TC” (para alunos do 8° semestre)

(Apéndice I1).
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Ambos 0s documentos possuem o mesmo conteudo, a Unica diferenca eram os titulos dos
documentos, fato que confundia os alunos no momento de baixa-los no site, preencher, coletar

as assinaturas e entrega-los na coordenadoria.

A académica notou que a maioria dos alunos entregava o documento errado. O ex-
estagiario, ja havia identificado o problema, porém ndo havia pensado em uma solucdo. A
académica entéo sugeriu que o documento fosse alterado. A proposta foi tornar os dois em um
unico documento, com um campo para o aluno assinalar se ele é aluno do oitavo ou do nono

semestre e alterar o nome do documento para “Proposta de Orientagdo”.

Outra sugestdo para aprimoramento foi adicionar nesse mesmo documento espaco para
“Aluno 2” e suas informagdes, uma vez que quando o aluno fazia o TC em dupla, ndo havia
espacgo para o segundo e, sendo assim, tinham que entregar duas “Propostas para Orientagdo
de TC”. Verificou-se que em alguns casos de dupla, os alunos ndo entregavam o documento
juntos e também, nao informavam na entrega do documento que estava fazendo o TC em
dupla, fato que acarretava problemas na hora de preencher o banco de dados. Assim foi
sugerido a alteragdo para que a dupla preenche-se somente um documento, dessa forma, além
de diminuir a possibilidade de erro no preenchimento do banco de dados, também

economizou na quantidade de formularios recebidos.

A coordenadora e a subcoordenadora da Coordenadoria de TC aprovaram a proposta de
alterar os documentos, conforme pode-se observar no Apéndice I, inclusive no site ja consta
a modificacdo. Contudo, esclarece-se que quem fez a alteracdo do documento ndo foi a
académica, mas sim outro estagiario, sendo considerados algumas das sugestdes (descritas

acima).

Em revisdo ao documento, foram observadas algumas falhas, a académica entdo sugeriu
alteracbes tais como: a) deixar em negrito “Projeto de TC” e “TC”, pois é uma das
informacgdes mais importantes que os estagidrios precisam ter para preencher no banco de
dados; b) adicionar ao lado de cada uma o respectivo semestre em que a disciplina € cursada:
“Projeto de TCl/aluno 8* fase” e “TC/aluno 92 fase”; c) separar as informacdes dos alunos 1 e
2, pois da maneira que o documento esta atualmente, pode gerar confusao e inclusive faltava o
endereco do aluno 2. E d) alterar a frase “Entregar este formuldrio preenchido na
Coordenadoria de Estagios conforme calendario vigente da Coordenadoria de TC”, para

“Entregar este formulario preenchido na Coordenadoria de TC conforme calendario vigente”,
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estas sugestdes podem ser visualizadas no Apéndice IV- Sugestbes para nova Proposta de

Orientacao.

Apresentadas as sugestdes, acredita-se que todas as informacGes a serem acrescentadas e
alteradas auxiliardo os alunos no preenchimento do documento. Ao entregarem o documento
devidamente preenchido e dentro do prazo estipulado, o trabalho dos estagiarios da
coordenadoria sera mais rapido e com diminuicdo da margem de erro, visto que quando se
encontravam falhas no banco de dados descobria-se que o maior motivo era o fato de o aluno

ter preenchido de forma errbnea a proposta de orientacao.

5.1.3 Criacéo do Manual de Procedimentos

A académica, por meio de pesquisas, buscou exemplos de manuais de procedimentos

para entdo poder elaborar o manual para ser utilizado na Coordenadoria de TC.

Ao perceber que 0 manual conteria muitas imagens ilustrativas (print screens do Banco
de Dados de TC e do site da coordenadoria, etc) para demonstrar os procedimentos das
atividades, decidiu fazer o manual em apresentagdo do programa Power Point. Dessa forma,

além de poupar papel, tornou o manual mais enxuto.

A académica optou por ndo colocar animag6es nos slides do manual de procedimentos,
para poder disponibilizar o manual em outros formatos, como por exemplo, PDF. Para que 0
manual ndo ficasse visualmente “poluido”, optou-se por um modelo padrdo de slide, o da
propria Universidade, que é disponibilizado no site da mesma. Além do modelo de slide
padronizado, optou-se por ndo colocar fontes ou cores diferentes nos textos, somente para
destacar informacgdes muito importantes usou-se a cor vermelha nos avisos. Visando néo
tornar o manual longo e cansativo, inseriu-se varios print screens demonstrando como o
estagiario deve apagar, copiar, inserir, preencher e/ou substituir os dados no banco de dados,
assinalando os locais onde devem ser preenchidos, com o uso de setas vermelhas, destacando

0s campos a serem completados com os dados.

Para que todos 0s estagiarios conseguissem acompanhar e compreender como Sao

realizadas as atividades da Coordenadoria de TC, principalmente como e onde inserir dados
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no Banco de Dados de TC, a académica decidiu elaborar uma apresentacdo de slides no

formato de treinamento basico.

Contando com o auxilio de toda equipe e, principalmente, com o apoio da coordenadora
de TC, foi possivel acompanhar e identificar os pontos fundamentais a serem apresentados no
manual de procedimentos. A experiéncia de ter passado pelo mesmo processo de treinamento
que um estagidrio passa ao ingressar na coordenadoria, tendo conhecido todo o trabalho
somente com treinamento verbal, proporcionou a académica vivenciar as dificuldades
relatadas pelos estagiarios, o que facilitou a elaboracdo de dindmicas, desenvolvidas no

trabalho proposto.

Primeiramente, criou-se uma mensagem de boas vindas aos novos estagiarios (Figura
11), na qual se apresenta os objetivos da Coordenadoria de TC, bem como, seu propoésito de

oferecer qualidade no atendimento aos alunos e professores.

Figura 11: Mensagem de boas vindas do manual de procedimentos

Boas vindas!

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Apdbs a mensagem de boas vindas, a académica inseriu no manual os procedimentos para
0 estagiario pegar a chave da sala da Coordenadoria de Estagios e TCs, destacando que caso 0
estagiario ficar responsavel por fechar a sala, ele deve lembrar-se de devolver a chave na

recepcdo do CSE ao sair; inseriu uma mensagem comunicando 0 novo estagiario sobre a
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importancia da comunicacao entre os estagiarios, sugerindo a utilizacao de aplicativos como o
Whatsapp, pois de acordo com Allegretti et al (2012) a concentracdo nas redes sociais
possibilita a interacdo e favorece a aprendizagem colaborativa, logo com a criagdo do grupo

no aplicativo tornard o conhecimento coletivo mais evidente no cotidiano.

A académica inseriu também os procedimentos para o0 estagiario acessar o e-mail da
Coordenadoria de Estagios e TCs, destacando que a ferramenta e-mail pertence as duas
coordenadorias, assim o estagiario deve ficar atento e responder somente 0s e-mails

destinados a coordenadoria de TC.

No manual foi comentado sobre a importancia de o estagiario manter atualizadas as
pastas e documentos do Dropbox; inseriu-se os procedimentos sobre o calendario da
Coordenadoria de TC, inclusive aqueles quando o aluno descumpre o prazo de entrega de
documentos, estipulado no calendario, demonstrou-se através de print screens onde o
estagiario pode encontrar os documentos que sdo exigidos dos alunos e professores ao longo

do semestre.

Ao perceber que 0s novos estagiarios da Coordenadoria de TC estavam com dificuldades
e cometendo erros na hora de preencher o banco de dados, a académica decidiu incluir todas
as etapas, desde instrucbes para criar um novo banco de dados até como realizar o
preenchimento do banco de dados, dessa forma acredita-se que os erros diminuirdo ou até

mesmo deixardo de existir.

Todo semestre é preciso criar um novo Banco de Dados de TC. O estagiario deve acessar
a pasta do semestre anterior no dropbox da coordenadoria de TC, ou ir na area de trabalho do
computador, acessar a pasta “TC”, copiar o banco de dados do semestre anterior e trabalhar a
partir dele. Ndo deve alterar o cabecalho, apagar as formulas e legendas que localizam-se
abaixo de cada tabela no banco de dados. A académica criou slides que demonstram
exatamente como o estagiario deve proceder com um novo banco de dados. O estagiario deve
pedir para o professor responsavel pela Coordenadoria de TC enviar as listas das turmas
matriculadas em: CAD 7305 - Laboratdrio de Gestdo (alunos do 9° semestre); CAD 5236 -
Estagio Supervisionado (alunos do 9° semestre) e CAD7304 - Laboratorio de Gestéo: Projeto
de Trabalho de Curso (alunos do 8° semestre) e entdo o estagiario deve inserir os alunos no

banco de dados. No banco de dados ha véarias abas nomeadas:
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Figura 12: Abas do banco de dados de TC
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

As informaces que o estagiario deve preencher inicialmente serdo somente 0s nomes dos

alunos e 0s numeros das matriculas dos respectivos.

Figura 13: Informag0es a serem preenchidas primeiramente.
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Conforme ja posto, a “Proposta de Orientacao” — & 0 primeiro documento a ser entregue
na coordenadoria — pelos alunos (de oitavo e nono semestre) dentro do prazo conforme o
calendario vigente. Neste documento constam campos para o aluno selecionar o “Projeto de
TC” ou o “TC”; dupla ou individual; nome do aluno e suas informagdes (endereco, email e
telefone); a disciplina em que o aluno estad matriculado; quem é o professor orientador; quem
é o professor co-orientador (se tiver); a proposta de tema (titulo); o objetivo geral do trabalho;

e campo para as assinaturas.

Quando o estagiario recebe este documento, antes de abrir o banco de dados, ele deve
pedir para que o aluno assine o caderno de Protocolo (Figura 14), para que a coordenadoria

possa ter um controle de quando foi entregue.
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Figura 14: Caderno de protocolo de correspondéncia.

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Feito isso, no Banco de Dados deve-se preencher a “Composi¢do”, se o aluno vai fazer
em dupla ou individual e, no caso de dupla, o estagiario deve preencher com as informacdes
do aluno 2, a “Matricula 2” e “Aluno 2”, conforme Figura 15. Ap6s o preenchimento, deve
apagar o aluno 2 da lista de “Aluno 17, para que o nome ndo conste em duas listas. Apds 0
estagiario preencher o banco de dados com estas informagdes, ele deve preencher o
“Orientador”, que ¢ o professor orientador do aluno no trabalho, conforme na Figura 16. E o

“Titulo do Trabalho”, conforme na Figura 17.

Figura 15: Informagdes a serem preenchidas ap6s o recebimento da proposta de orienta¢do — parte 1.
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).
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Figura 16: Informac0es a serem preenchidas apds o recebimento da proposta de orientagdo — parte 2.
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Figura 17: Informac0es a serem preenchidas apds o recebimento da proposta de orientagédo — parte 3.
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Apo0s preencher todos estes campos, 0 estagiario deve lembrar-se de preencher na aba
“Orientador-Orientandos” (tanto do 9° semestre quanto do 8° semestre) os nomes dos alunos e
matriculas dos respectivos de cada orientador (Figural8), para que a coordenadoria possa ter

um controle de quem sdo os alunos orientandos de cada professor orientador.



Figura 18: Aba Orientador-Orientandos.

47

Al bl -

Orientador

Jf< | Orientador
| E c o

E E G H 1 J K L M

[T PLETETIMATRICULA 1

Aluno 1IMATRICULA 2

Banca
Parecerista 1 Parecerista 2

Banca

LINIEWA Area de orientagdo do TC

Allan Augusto Platt

Alexande Marino Costa

AlessandradeL. Jacobsen

Alexandre Moraes Ramos

20 | André Luis da Silva Leite

26 Andressa Sasaki Vasques Pacheco

Claudelino Martins Dias Janior

33 EduardaLobo
34

Elder Semprebon
38

33

40

41 Evelize \Welzel

i <> W[ CAD 7305 Lab. de Gestdo

Pronto |

_CAD 5236 Outra disciplina _

_9%semOrientadorOrientandosBanca - 89 sem. - Proj. TC Geral I,39%@]’,-.9[‘9‘1?“O_V‘QT ientandos ‘I,

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Apo6s completar o banco de dados com tais informagdes da ‘“Propostas de Orienta¢do”, o

estagiario pode arquivar o documento na pasta que foi destinada ao arquivo (Figura 3). O

procedimento seguinte é preencher no campo “Status entrega TC” (Figura 19), no banco de

dados, quais documentos o aluno ja entregou. O preenchimento pode ser feito da seguinte

maneira;

a)
b)

c)

X' = para o estudante que entregou a Proposta de Orientacgéo.
"XX' = para o estudante que entregou a Proposta de Orientagdo e 0 TC.

"XXX' = para 0 estudante que entregou a Proposta de Orientacdo, 0 TC e a

documentacao (Declaracdo de Autoria e Termo de Autorizacao para Publicacdo

Eletronica).
d)

XXXX' = para 0 estudante que entregou a Proposta de Orientacdo, o TC, a

documentacdo (Declaragéo de Autoria e Termo de Autorizagao para Publicagdo

Eletrénica) e o CD com a versao final do TC.



48

Figura 19: Status entrega do TC
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Na sequéncia, os estagiarios recebem as “Fichas de Avaliacdo de Nota Parcial de
Trabalho de Curso” 1, 2 e 3 (Apéndice V), preenchidos pelos professores orientadores. A
académica colocou um aviso no slide que explica sobre essas fichas informando que uma
semana antes do prazo da entrega deste documento, o estagiario deve criar uma mensagem,

junto com o coordenador de TC, avisando os professores sobre o prazo de entrega.

Quando os estagiarios recebem as fichas de avaliacdo de nota parcial, eles devem
identificar quem é o aluno (ou, no caso de dupla, quem sdo os alunos), e no banco de dados

deve preencher com as médias, nos campos “P1”, “P2’e “P3” (Figura 20).

Figura 20: P1, P2 e P3.
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Apos completar o procedimento anterior, o estagiario deve separar as fichas dos alunos
de oitavo e nono semestre, organizar as fichas por ordem alfabética, colocar em uma pasta e
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entregar para o coordenador de TC, para que ele veja quais foram os professores indicados,
pelo professor orientador, para participar da banca do estudante. Depois de o coordenador
devolver as fichas, o estagiario deve arquivar o documento na pasta que foi destinada ao

arquivo (Figura 6).

O préximo documento a ser recebido pelo estagiario é a “Declaragdo de Autoria”
(Apéndice VI) dos trabalhos de TC ¢ o “Termo de Autorizagdo para Publicagdo Eletronica”
(Apéndice VII), junto com trés vias do TC. Os modelos de ambos os documentos encontram-
se no site da Coordenadoria de TC e cabe aos alunos baixa-los, preenché-los, coletar as
assinaturas, autenticar os dois documentos em Cartorio e por ultimo entrega-los na

Coordenadoria.

A académica deparou-se, inUmeras vezes, com alunos que, ao entregar esses documentos,
ndo constava o “Termo de Autorizagdo para Publicagdo Eletronica”. Nessa situacdo o aluno
alegava que ndo queria publicar seu trabalho, e que no site na coordenadoria havia a
informacdo de que o académico que desejar-se disponibilizar o seu TC para consulta publica
na biblioteca da UFSC deveria entregar o termo. A académica informou-se melhor sobre a
divergéncia e foi informada sobre a obrigacdo da entrega do documento, caso ndo queiram
publicar, o professor orientador deve indicar na “Ficha de avaliagdo final de TC (Banca)” que

o trabalho ndo é para ser publicado.

Além disso, foi ressaltado aos alunos que espera-se a publicacdo do TC que foi
desenvolvido em uma universidade publica, visto a contrapartida para a sociedade. A decisao
de publicar ou ndo o trabalho deve ter a corroboracdo do professor orientador. Ciente da
informacdo, a académica informou aos alunos que ndo entregaram o termo, que eles deveriam
entrega-lo. A académica sugeriu para a coordenadoria alterar a informacdo que consta no site,

para que ndo ocorressem mais ddvidas sobre o assunto.

Vale ressaltar que, os alunos que faziam o TC em dupla gueixavam-se sobre a
autenticacdo de quatro documentos em cartorio e, desse modo, sugeriram que no documento

houvesse espaco para colocar os dados dos dois alunos.

No periodo determinado, o coordenador e o subcoordenador definirdo quais professores
participardo da banca examinadora de cada estudante. Eles preencherao os campos ‘Avaliador

1’ e ‘Avaliador 2’ do banco de dados (Figura 21):
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Figura 21: Professores Avaliadores - Banco de Dados TC
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

E assim que estes campos forem preenchidos, o estagiario devera procurar saber qual é a
titulacdo (Dr.; Dra.; Me.; etc) de cada professor e preencher nos campos “Tit 17, “Tit 2” e “Tit
3” (Figura 22) .

Figura 22: Titulaco dos professores - Banco de Dados TC
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

De posse das informacbes sobre os professores avaliadores, preenchidas no banco de
dados, o estagiario devera elaborar as “Portarias” (Apéndice VIII) e as “Fichas de Avaliagdo
Final de TC (Banca)” (Apéndice IX). A académica, ao passar pela experiéncia de aprender e
realizar a determinada tarefa chegou a conclusdo de que o ideal é que dois estagiarios
trabalhem juntos na realizacéo desta tarefa, pois 0 prazo de entrega destes documentos para 0s
professores € curto. Um estagiario deve fazer as portarias e 0 outro deve fazer as fichas e
antes de imprimir os documentos, ambos os estagiarios devem conferir, pelo menos cinco,

portarias e fichas aleatdrias para verificar se os dados estédo preenchidos de maneira correta.

No manual a académica inseriu um passo a passo de como fazer mala-direta do programa
Excel para o Word. O coordenador de TC deve disponibilizar os modelos dos documentos
(tanto da portaria quanto da ficha de avaliacdo final de TC) para o estagiario. Assim que 0

estagiario receber os documentos, deve seguir 0 passo a passo disponivel no manual. Quando
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os documentos estiverem prontos, o estagiario deve enviar as portarias e fichas de avaliacao,
via email, para os respectivos professores avaliadores, professores orientadores e professores
co-orientadores. Além de enviar por email, o estagiario deve imprimir trés copias da Portaria
e, como as bancas de cada aluno s&o compostas por trés professores avaliadores (contando
com o professor orientador), imprimir trés fichas de avaliacéo final de TC — cada uma com o
nome do respectivo professor avaliador. Apds imprimir os documentos, o estagiario deve
colocar ambos os documentos dentro da primeira pagina de cada via do TC e entregar no

escaninho de cada professor.

Apbs os professores avaliarem os TCs dos alunos, eles devolverao, junto com os TCs,
somente as fichas de avaliacdo final. Quando o estagiario receber as vias do TC, deve separar
a ficha de avaliacdo final do trabalho e organizar por ordem alfabética os TCs dos alunos nas

prateleiras disponiveis na coordenadoria (Figura 23).

Figura 23: Prateleiras com os TCs

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Finalizada a etapa anterior, o estagiario deve pegar a primeira folha da ficha de avaliacédo
final, que contém a média e as respostas dos professores, de cada aluno e inserir os dados no
banco de dados. As perguntas que constam na ficha de avaliacdo final sdo (Figura 24) e

devem ser respondidas com “sim” ou “ndo” pelos professores avaliadores:
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Figura 24: Perguntas da ficha de avaliacéo final do TC

a) O trabalho necessita de ajustes para a entrega da versao definitiva? Média
( ) Nao
() Sim (Em caso afirmativo, por favor, utilize o verso deste formulario

apontando os pontos criticos a serem corrigidos)

b) O trabalho podera ser disponibilizado para consulta piiblica?
() Sim ( ) Nao
¢) O trabalho tem potencial para se tornar uma publicacao?

( ) Sim ( ) Nao Florianépolis, ___/ /

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

No manual a académica criou um slide em que explica o significado de “0”, “avl” e
“av2” do banco de dados. Como sdo trés perguntas feitas na ficha de avaliacdo final, no banco
de dados repete-se a ordem “0”, “avl” e “av2” trés vezes, logo o estagiario deve preencher

com as respostas dos professores “S” para “sim” e “N” para “nao”.

Figura 25: Inserindo respostas dos professores na ficha de avaliacéo final de TC
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Para preencher o proximo campo, “Publicagdo”, o estagidrio deve estar atento a regra
para o preenchimento. A académica foi informada pela coordenadora de TC a respeito da
regra e a inseriu no manual de procedimentos. O estagiario devera preencher no campo
“Publicacdo” do banco de dados, com “Pode publicar” para os TCs que poderdao ser
disponibilizados para consulta publica e “Nao pode publicar” para os TCs que ndo poderdo
ser publicados e, consequentemente, ndo serdo enviados para a Biblioteca Universitaria da
UFSC (Figura 26):
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Figura 26: Regra do campo "Publica¢do” do bando de dados de TC

Alimentando o Banco de Dados:
Publicacéo

Vocé vai preencher com 'S’ (sim)e ‘N’ (ndo)
Atengdo a regra para preencher o campo ‘Publicagdo’.

— Se o professor orientador responder na questdao b), na ficha de avaliacdo, que o TC do
estudante NAO pode ser publicado, o TC NAO vai para a B.U

— Se 0 professor orientador responder na questdo b), na ficha de avaliacdo, SIM que o TC do
estudante pode ser publicado, mas os outros avaliadores responderem NAO, o TC NAO vai
para aB.U

m

se somente um avaliador responder NAO na guestio b). na ficha de avaliacdo, o TC do

estudantg pode ser publicado. Ao analisar as respostas dos professores, no campo ‘Publicagao’ vocé vai
colocar ‘NAO PUBLICA' ou ‘PODE PUBLICAR'.
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Apos inserir as notas e respostas, o estagiario deve arquivar o documento na devida pasta
(Figura 8). Na segunda folha da ficha de avaliacdo final, que contém as observagdes dos
professores avaliadores, deve ser inserida na primeira pagina do TC de cada aluno, para que
guando os alunos forem a coordenadoria para retirar as trés vias do TC corrigidas pelos
professores eles possam retirar também, as observagdes que os professores fizeram dos seus

respectivos trabalhos de curso.

Apbs a devolucdo dos TCs e das fichas de avaliacdo final para os alunos, o estagiario
receberd na coordenadoria 0 CD com a versdo final do TC do aluno. Ao recebé-lo, o
estagiario deve pedir ao aluno para assinar o caderno de Protocolo e depois organizar por
ordem alfabética na prateleira da coordenadoria. Apds todos os alunos entregarem os CDs, 0s
TCs serdo separados entre os que podem ser publicados e os que ndo podem ser publicados. O
estagiario deve localizar na pasta “Termos de Autorizagdo para Publicacdo Eletronica”

(Figura 7) os documentos dos alunos que permitiriam publicar seus TCs. Finalizando o
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Iprocesso, o estagiario devera colocar o documento junto com o TC e, por fim, entregar na

Biblioteca Universitaria da UFSC, ambos os documentos.

Apo6s os professores entregarem as fichas de avaliagdo final de TC de cada aluno, o
ultimo campo a ser preenchido no banco de dados ¢ a “Situacao” do aluno. O estagiario, tendo

as médias, devera preencher com: “Aprovado”, “Reprovado” e “Conceito I”.

Figura 27: Preenchimento do campo "Situacdo" - Banco de Dados TC
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Fonte: Elaborado pela autora (2015).

Para o aluno obter “Conceito 17, o professor orientador do aluno devera solicitar ao
coordenador de TC, que € o responsavel por aprovar, ou ndo, a solicitacdo. No manual a

académica criou um slide explicando sobre o “Conceito I, 0 que é ¢ como funciona.

O ultimo slide do manual de procedimentos aborda sobre o Prémio Nader, neste slide a

académica inseriu o procedimento para que o aluno concorra ao prémio.

O “Manual de Procedimentos da Coordenadoria de TC do curso de Administragdo da
UFSC” (Apéndice X) esta estruturado em setenta e cinco slides, todos foram escritos de forma
objetiva. A académica registrou todos os procedimentos a serem adotados, de todas as
atividades que devem ser realizadas pelo estagiario da coordenadoria de TC, inseriu um passo
a passo de como criar um novo banco de dados, comentou sobre todos 0os documentos a serem
entregues na coordenadoria de TC, na ordem dos prazos estipulados no calendario. Inseriu
também um passo a passo para o estagiario fazer a mala-direta quando for criar as portarias e

fichas de avaliacdo final de TC (banca).

TPl

1 . . . . .
Sendo que “o0” significa professor orientador, “av1” professor avaliador 1 e “av2” professor avaliador
2.
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Todo conhecimento explicito da académica foi formalizado no manual de procedimentos,
tornando este conhecimento coletivo, pois de acordo com Picolo (2014) conhecimento
coletivo é constituido a partir do conhecimento explicito. Além disso, assim como Mendes
(2013) apresenta a empresa IBM compartilhando conhecimento entre os colaboradores por
meio do armazenamento de informacdes e procedimentos na intranet da empresa, a

coordenadoria tera 0 manual de procedimentos como ferramenta de apoio aos estagiarios.

O manual foi aprovado pela coordenadora e pela subcoordenadora de TC no dia
30/11/2015 e disponibilizado para a equipe da coordenadoria a partir desta mesma data. A
utilizacdo do manual de procedimentos poderd ser feita sempre que houver duvidas de
qualquer um dos membros da coordenadoria de TC. Assim, recomenda-se a atualizagédo
frequente do material, sempre que houver alteracGes, tanto no Banco de Dados de TC, quanto

nos documentos a serem entregues na coordenadoria.

Considera-se importante haver na coordenadoria um manual de procedimentos para que
0s atuais e os futuros estagiarios ndo fiqguem “perdidos” quanto ao que fazer possam continuar

o trabalho que foi iniciado.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O Secretario Executivo vem dominando o cargo de gestor dentro das empresas, pois
possui habilidades em atividades administrativas que sdo consideradas requisitos para ser um
bom gestor. Segundo Lasta e Silva (2011) a &rea do secretariado ja reconhece o profissional
como gestor de documentos, gestor de arquivos, gestor de pessoas e agora vem conhecendo 0
secretario executivo como gestor de processos. Para ser gestor, ttm que ser um bom lider e
conhecer bem o local onde trabalha. Saber planejar € uma habilidade primordial para este
cargo.

A questdo de pesquisa deste trabalho € demostrar como as competéncias do
profissional de Secretariado Executivo podem contribuir para a padronizacdo de
procedimentos na Coordenadoria de TCs do curso de Administracdo da UFSC. Para que esta
padronizacdo de procedimentos fosse desenvolvida com sucesso, a académica, apos pesquisar
sobre ferramentas que pudessem auxiliar os estagiarios da coordenadoria, decidiu criar um
manual de procedimentos para tornar eficientes os processos realizados pelos estagiarios da
Coordenadoria de TC do curso de Administracdo da Universidade Federal de Santa Catarina,
pois de acordo com Costa (2010), por meio de um manual se obtém melhor eficiéncia no
trabalho, minimiza-se os desperdicios e melhorar-se os cumprimentos de prazos.

Para que o objetivo fosse alcancado, a académica teve que planejar como prepararia 0
manual de procedimentos da coordenadoria de forma que os atuais e futuros estagiarios
pudessem utilizad-lo como ferramenta de consulta, ou seja, quando tivessem alguma ddvida
quanto a um procedimento, pudessem consultar o manual e sanar suas davidas.

Para que isso fosse possivel, a académica teve que realizar mapeamento dos processos
de trabalho, elaborar fluxogramas e sugerir modificacbes quanto ao procedimento de
realizacdo de determinadas atividades, sempre no sentido de propor melhorias para a
Coordenadoria de TC, como exemplos, foram citados as alteracdes nos formularios das
Propostas de Orientagéo.

A elaboragdo de um manual de procedimentos ndo é uma tarefa facil, precisa ser
estudada antes de fazé-lo. O autor do manual precisa ter conhecimento sobre o que esta sendo
divulgado no manual e, de preferéncia, precisa ter experiéncia com as atividades que nele
estdo sendo explicadas. Um manual precisa apresentar os objetivos do autor, tem que ser

formal e a0 mesmo tempo precisa ser de facil compreensdo para as pessoas que vao fazer uso.
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Tem que conter palavras simples para que as pessoas consigam absorver as informacdes e que
obtenham um rapido entendimento do que estd sendo ensinado, conseguindo dessa forma a

transparéncia da informacéo divulgada.

O manual de procedimentos precisa ser sempre atualizado, ou seja, uma vez criado,
alguém devera ser responsabilizado para dar continuidade nos processos de revisdo e
atualizagdo do manual, conforme a empresa e 0s processos passam por mudancas ou até

mesmo inovagdes, 0 manual precisa ser alterado.

A académica, apo6s identificar todas as atividades que sao realizadas pelos estagiarios
da Coordenadoria de TC e padronizar os procedimentos, decidiu elaborar um manual de
procedimentos de facil redacdo e ilustrado para que todos que o consultarem possam
compreender cada etapa dos processos de trabalho. O manual foi feito em apresentacdo de

slides do programa Power Point (Apéndice X).

Devido a importancia do documento, a coordenadora e a subcoordenadora da
Coordenadoria de TC, apresentaram interesse em implanta-lo como ferramenta de consulta. O
manual de procedimentos serve para orientar acdes dos estagiarios e, principalmente, habilita-
los para o trabalho, apresentado, por meio de um passo a passo, as tarefas que por ele seréo
realizadas. Além disso, 0 manual os ajudara a evitar erros, que acabam reduzindo a qualidade
do trabalho.

Para concluir, a académica acredita na efetividade da oferta, aos colaboradores, de um
treinamento adequado, antes de (ou até mesmo durante) iniciar suas atividades na empresa.
Todavia, quando a empresa oferece o treinamento e um manual de procedimentos para 0 novo

colaborador ter como ferramenta de instrucdo, o processo € mais rapido.

Devido a maior parte dos documentos, que sdo entregues, tanto pelos alunos quanto
pelos professores, na coordenadoria de TC no final do semestre, a académica teve
dificuldades em cumprir os prazos de entrega das versdes deste relatorio de estagio, pois para
padronizar os procedimentos de todos os documentos recebidos na coordenadoria, a
académica teve que esperar pelos periodos de entrega dos documentos, que coincidiram com
os das entregas do relatério. Além desta limitacdo, a académica teve que alterar varias vezes

0s modelos desses documentos no manual de procedimentos, pois a coordenadora de TC e
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outro estagiario estavam fazendo melhorias nos documentos para serem implantados a partir

do préximo semestre, 2016.1.

Ao longo do desenvolvimento deste trabalho identificaram-se questdes correlatas que
permitiriam o desenvolvimento de outros estudos para ampliar o entendimento da questao de
pesquisa. Ainda hd muito para se pesquisar sobre o secretario executivo como gestor de
processos dentro de uma empresa, uma sugestdo para futuras pesquisas € procurar demonstrar
quais outras ferramentas, além do manual, podem auxiliar o secretario gestor de processos na

padronizacdo de procedimentos de uma empresa.
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APENDICES

Apéndice | - Proposta de Orientagéo de TC (para alunos do 9°semestre)
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Curso de Administragao

PROPOSTA DE ORIENTACAO PARA O TRABALHO
DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

SEMESTRE20___ /__

EEIMVATIR s soissmsinss snissas s s s 3 S S S 0 B 0 A S K G S Y

Telefone(s).s (iumeimsmmsasammmmmns 5 Kovenesh ) simsse e,
Disciplina matriculada: () CAD 5236 — ESTAGIO SUPERVIONADO

() CAD 7305 LABORATORIO DE GESTAO V
PROFESSOR ORIENTADOR s cusuusvisssisisssusessassissssisssnsssesssomsssssiusuia s sas s sssesasiavssisssvisvussadatoss
Possui PROFESSOR CO-ORIENTADOR? ( )Sim () Nao

PROFESSOR CO-ORIENTADOR: .....ooviiiictiiistiie sttt saae s sa e s ene s

ENTREGAR ESTE FORMULARIO PREENCHIDO NA COORDENADORIA DE ESTAGIOS CONFORME
CALENDARIO VIGENTE DA COORDENADORIA DE TCC.

Assinatura do Aluno Assinatura do Professor Orientador
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Apéndice Il - Proposta de Orientacdo para Projeto de TC (para alunos do 8° semestre)



Curso de Administragao

PROPOSTA DE ORIENTAGCAO PARA O PROJETO
DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

SEMESTRE20__ /_
B | MATRIEULAL. : couienssasisasnasissisa
BB R0 it s s e e R O s e S S T
GO P CIETIEE vivissvssmuvossorms oo o s o S R S SH e STV o N P s T T S U O oA SO R VSTl
S (|
Telefone(s) i (coe)veeeereeresieeiecreseens N — Y ermieseime e ) s s

Disciplina matriculada: CAD 7304 LABORATORIO DE GESTAO IV

PROEESSOR ORIENTADORE cusuusssusussssssvssrmssssssmsssintsssss s isuvsssssionssis s tssd (e se v souss e dosveus
Possui PROFESSOR CO-ORIENTADOR? ( )Sim () Néao

PROFESSOR CO-ORIENTADOR: ....cciiiiiiieitiiiiie sttt st st s sa et sn s b s s siae e

PROPOSTA DE TEMA (Titulo):

ENTREGAR ESTE FORMULARIO PREENCHIDO PARA O PROF DA DISCIPLINA DE LABORATORIO
DE GESTAO IV (CAD 7304), CONFORME CALENDARIO DA DISCIPLINA E/O COORDENADORIA DE
TCC.

Assinatura do Aluno Assinatura do Professor Orientador
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Apéndice 111 — Proposta de Orientacéo atual

Curso de Administracao

PROPOSTA DE ORIENTAGCAO

SEMESTRE20__ /__

() Individual ( )Dupla ( ) Projeto de TC/ 82 fase ( ) TC Final/92 fase

......................................................................................................... VY. i1 (U] . A————————
ESTUDANTE L:....ceeveerreerernseeseesaessecsnesseesaessessssssssssessasssessssssessessssssssassssessessaesaasssssesssssnsossesssnsassasnss

......................................................................................................... V7Y 11 (6] CO————————
E-mail estudante 1: .......cccoevvvvvvevveenienieeseeeeee ESEUGANTE 2: oouorsusssosssnsesnseorenssossersnssnnassnnnssanss
Telefones: Estudante 1: (....).ccccceveruennes ST O IO Estudante 2: (....)ecvcerevnenne. S T
B B0 S esaouons omyouovs o w3 oM s B s S B T e S R R ey

Disciplina matriculada: () CAD 7304 LABORATORIO DE GESTAO IV
() CAD 5236 — ESTAGIO SUPERVIONADO
() CAD 7305 LABORATORIO DE GESTAO V

Possui professor co-orientador? () Sim () Né&o

PrOfESSOr CO-OMEBNTATON: . ittt s e e e e sae e e esaesa e e e st e e e ss e e sanaesnanseanes

ENTREGAR ESTE FORMULARIO PREENCHIDO NA COORDENADORIA DE TRABALHO DE CURSO
CONFORME CALENDARIO VIGENTE DA COORDENADORIA DE TC.

Assinatura Assinatura do Professor Orientador
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Apéndice V- Sugestdes para nova Proposta de Orientacao

Curso de Administracao

PROPOSTA DE ORIENTAGCAO

SEMESTRE20__ /__

Individual: ( ) Dupla:( ) ProjetodeTC /aluno82fase:( ) ou TC /aluno 92 fase:( )

D TN covsiwssvemmm i A A 0 o U 4 R A R A SRR
B Ml o i e e

T TRV w5 3 3 5 KRB S S RSB RN

T TR NEETE Lt oo A O S G S AN A MRS SRR
Disciplina matriculada: () CAD 7304 LABORATORIO DE GESTAO IV

() CAD 5236 — ESTAGIO SUPERVIONADO
() CAD 7305 LABORATORIO DE GESTAO V

Possui professor co-orientador? ( )Sim ( )Nao

PrOfeSSOr CO-OMBNTATON: .. vttt ettt b e ea e sttt s s b e e sae et esse e et enneneas

ENTREGAR ESTE FORMULARIO PREENCHIDO NA COORDENADORIA DE TCC CONFORME
CALENDARIO VIGENTE.

Assinatura Assinatura do Professor Orientador
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Apéndice V — Fichas de Avaliagdo de Nota Parcial de Trabalho de Curso

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO SOCIO-ECONOMICO
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE TRABALHO DE CURSO (TC)

FICHA DE AVALIAGAO DE NOTA PARCIAL DE TRABALHO DE CURSO
ANO:20___ /

Caro professor orientador, para melhor compreensdo dos dados abaixo, favor preencher o NOME DO ALUNO € 0o
SEU NOME POR EXTENSO.
( ) Projeto de TC/8" fase ou ( ) TC FINAL/9" fase

Estudante(s):

Titulo do trabalho:

Professor(a) Orientador(a):

, o NOTA PARCIAL
CRITERIOS DE AVALIACAO

1) TEMA DE PESQUISA
CONSIDERE: Originalidade e atualidade do tema, a relevincia social, institucional e
académica do estudo e sua contribui¢iio para o estudo da ciéncia da administragéo.

2) BASE TEORICO-CONCEITUAL
CONSIDERE: a consisténcia, a atualidade, a pertinéncia, a qualidade e a abrangéncia do
referencial tedrico.

3) DOMINIO METODOLOGICO
CONSIDERE: a adequacio da metodologia aplicada ao estudo, a descri¢iio clara e objetiva
da metodologia da pesquisa

4) LINGUAGEM E REDACAO
CONSIDERE: a estrutura do trabalho, a redagiio e a gramitica do texto e a exposicao das
ideias com clareza e objetividade e a formatacdo do texto conforme as normas da ABNT.

5) CONDUTA ACADEMICA
CONSIDERE: a iniciativa, seriedade, assiduidade, cumprimento das tarefas e prazos
estabelecidos

Indicacao para a banca de avaliacio (indique 3 nomes) Média
OBS.: esses nomes constituem sugestoes, que seriao consideradas, mas nao
obrigatoriamente utilizadas.

Assinatura do Professor Orientador Florianépolis, de de20__.
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Apéndice VI — Declaragdo de Autoria

DECLARACAO

Declaro, para os devidos fins de direito, que assumo total responsabilidade pela autoria e
aporte ideoldgico conferido ao Trabalho de Curso (TC), do Curso de Administracdo,
estando ciente do disposto na Lei n°. 9610 de 18/02/1998, isentando a Universidade
Federal de Santa Catarina (UFSC), o Departamento de Ciéncias da Administracdo
(CAD), a Coordenadoria de Estidgios e TC do Curso de Administracdo, a Banca
Examinadora e o Professor Orientador de toda e qualquer responsabilidade acerca do
mesmo.

Florianépolis, de 2014

Assinatura:
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Apéndice VII — Termo de Autorizagao para Publicacdo Eletronica

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

TERMO DE AU’[ORIZACAO PARA PUBLICACAO ELETRONICA DE TCs,
DISSERTACOES E TESES NA BIBLIOTECA DIGITAL DA BU/UFSC.

1. DADOS PESSOAIS DO AUTOR

Nome:

CPF: E-mail:
Telefone: ( )

Instituicdo de vinculo empregaticio do autor/ CNPJ:

2. IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO
() Tese ( )Dissertacio ( ) TC Datade defesa: ___ /[
Titulo:

Programa de Pds-Graduagdo (somente para Teses e Dissertacdes):

Orientador: * CPF: * E-mail:
Co-Orientador: * CPF: * E-mail:
*Campos com preenchimento obrigatério.

Agéncia de fomento: ( ) CAPES ( ) CNPq ( ) Outro (especifique):

3. PERMISSAO DE ACESSO AO DOCUMENTO: () Total () Parcial
Em caso de liberacdo parcial, especifique os capitulos permitidos (neste caso os referidos
capitulos devem estar em PDF, em arquivo tinico):

Na qualidade de titular dos direitos autorais do trabalho acima citado, em consonancia com
a Lei n® 9610/98, autorizo a Biblioteca Universitiria da UFSC a disponibilizar
gratuitamente em sua Biblioteca Digital, sem ressarcimento dos direitos autorais, o referido
documento de minha autoria, em formato PDF, para leitura, impressdo e/ou download,
conforme permissdo assinalada.

Assinatura do autor:

Local e data:
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Apéndice VIl — Portarias

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO SOCIO-ECONOMICO =
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA ADMINISTRAGAO

COORDENADORIA DE TRABALHO DE CURSO (TC)
CAMPUS PROF. JOAO DAVID FERREIRA LIMA - TRINDADE - CAIXA POSTAL 476
CEP 88040-900 - FLORIANOPOLIS - SANTA CATARINA
TEL. (048) 3721-9380 — 3721-9374
E-mail: caddestagio@reitoria.ufsc.br e cad@cse.ufsc.br

PORTARIA N°. «Portaria»

O Coordenador de Trabalho de Curso do Curso de Administragdo, no
uso de suas atribuigdes, designa os professores (Orientador(a)), «Tit_1»
«Orientador» e (Avaliadores Pareceristas), «Tit 2» «Avaliador_1» e
«Tit_3» «Avaliador_2» para constituirem Comissdo de Avaliagdo do
Trabalho de Curso — TC do(a) académico(a) «Aluno_1», matricula n°
«MATRICULAy, com o titulo “«TITULO_DO_TRABALHO1»”.

A devolugdo da Ficha de Avaliagdo do Trabalho de Curso — TC,
devidamente preenchida e assinada pelo avaliador, devera ser efetuada
entre os dias 20 de novembro e 27 de novembro de 2015 na Coordenadoria
de Estagios e TC — CAD (sala 15).

Florianopolis, 23 de novembro de 2015.

Prof.2 Dr. rer. pol. Evelize Welzel
Coordenadora de Monografias — CAD/CSE
Port. 65 /CAD/CSE/2015
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Apéndice IX — Fichas de Avaliacdo Final de TC (Banca)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO SOCIO-ECONOMICO
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA ADMINISTRAGCAO
COORDENADORIA DE TRABALHO DE CURSO (TC)

FICHA DE AVALIAG[\O DE TRABALHO DE CURSO (BANCA)
ANO: 2015/2
Caro professor, para melhor compreensdo dos dados abaixo, favor verificar se 0 <<NOME DO ALUNO>> e 0 <<SEU
NOME POR EXTENSO>> estdo corretos.
Aluno(a): <<nome completo>>
Professor(a) Avaliador(a): <<Titulacio>> << nome completo do professor avaliador>>
Titulo do trabalho: <<Titulo>>

CRITERIOS DE AVALIACAO NOTAS
1) TEMA DE PESQUISA
CONSIDERE: Originalidade e atualidade do tema, a relevancia social, institucional e académica
do estudo e sua contribuiciio para o estudo da ciéncia da administracio.
2) BASE TEORICO-CONCEITUAL
CONSIDERE: a consisténcia, a atualidade, a pertinéncia, a qualidade e a abrangéncia do

referencial teérico.

3) DOMINIO METODOLOGICO

CONSIDERE: a adequacio da metodologia aplicada ao estudo, a descriciio clara e objetiva da
todologia da p

4) RESULTADOS DA PESQUISA
CONSIDERE: a descricio clara e objetiva dos resultados da pesquisa e capacidade de analise dos
dados levantados.

5) LINGUAGEM E REDACAO
CONSIDERE: a estrutura do trabalho, a redacfo e a gramatica do texto e a exposiciio das ideias
com clareza e objetividade e a formatacido do texto conforme as normas da ABNT.

6) CONDUTA ACADEMICA
CONSIDERE: a iniciativa, seriedade, assiduidade, cumprimento das tarefas e prazos
estabelecidos. (Campo de preenchimento obrigatério somente para o professor orientador)

a) O trabalho necessita de ajustes para a entrega da versao definitiva? Média
( ) Nao

() Sim (Em caso afirmativo, por favor, utilize o verso deste formulario

apontando os pontos criticos a serem corrigidos)

b) O trabalho podera ser disponibilizado para consulta piiblica?
() Sim () Nao
¢) O trabalho tem potencial para se tornar uma publicacio?

( )Sim ( )Nao Florianépolis, ___/___/

Prof.(9) <<Titulagdo>> << nome do professor avaliador>>



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO SOCIO-ECONOMICO
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE TRABALHO DE CURSO (TC)

Prof.(?) <<Titulagdo>> << nome do professor avaliador>>

OBSERVACOES: (se necessdrio, considere os pontos fortes e fracos do trabalho; apontando as possiveis melhorias).
(Prof. orientador: por favor, considerar e observar os pontos abaixo descritos pelos pareceristas a serem corrigidos
para_a entrega final do TC)
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Apéndice X — Manual de Procedimentos da Coordenadoria de TC do curso de
Administracdo da UFSC.



