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RESUMO

Este relatorio aborda as atividades secretariais desenvolvidas durante o
estagio obrigatério na Secretaria do Programa de Pés-Graduagao em Engenharia de
Transportes e Gestao Territorial - PPGTG. O texto destaca gerenciamento de redes
sociais e sites do Programa, apresentando as contribui¢ées praticas do profissional
de Secretariado Executivo e relacionando-as com a compreensao tedrica adquirida
durante a graduagao. Mais especificamente, o relatério destaca as mudangas
implementadas no PPGTG, incluindo a projecdo do programa por meio de redes
sociais e a modernizagdo do layout do site. Ao longo do texto, sdo discutidos
tedricos como Medeiros e Hernandez (2003), Natalense (1993) e Krug (2014),
contextualizando a evolugdo da profissdo ao longo do tempo. O relatério conclui
evidenciando a relevancia do papel do Secretariado Executivo na gestdo académica
eficiente e a necessidade de adaptacdo as novas tecnologias € na promogao
institucional. A integracdo bem-sucedida entre teoria e pratica destaca a importancia

do profissional de Secretariado Executivo na contemporaneidade.

Palavras-chave: Secretariado Executivo; Comunicacao; Tecnologia.



ABSTRACT

This report covers the secretarial activities during the mandatory internship at
the Secretariat of the Graduate Program in Transportation Engineering and Territorial
Management — PPGTG. The text emphasizes the management of social media and
the program's websites, presenting the practical contributions of the Executive
Secretariat professional and relating them to the theoretical understanding gained
during the undergraduation program. Specifically, the report highlights the changes
implemented in the PPGTG, including the program's promotion through social media
and the modernization of the website layout. Throughout the text, theorists such as
Medeiros and Hernandez (2003), Natalense (1993), and Krug (2014) are discussed,
contextualizing the evolution of the profession over time. The report concludes by
highlighting the relevance of the Executive Secretariat's role in efficient academic
management and the need for adaptation to new technologies and institutional
promotion. The successful integration of theory and practice underscores the

importance of the Executive Secretariat professional in contemporary contexts.

Keywords: Executive Secretariat; Communication; Technology
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1. INTRODUGAO

Este relatério visa apresentar as atividades desempenhadas durante o
periodo de estagio obrigatério em Secretariado Executivo na Secretaria do Programa
de Pdés-Graduagdo em Engenharia de Transportes e Gestao Territorial (PPGTG),
vinculada ao Centro Tecnoldgico (CTC) da Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSC). Destaco aqui minha contribuicdo na reformulacdo completa do site
institucional, concentrando-me nas responsabilidades especificas relacionadas a
criacao e atualizacao da identidade digital do PPGTG, inclusive a criagdo de novas
paginas, a modificagdo do /ayout e o estabelecimento de novas redes sociais para
promover maior visibilidade do programa, facilitando a comunicagdo com os alunos e
com o publico em geral.

A profissdo de Secretariado Executivo é reconhecida pela sua versatilidade e
eficiéncia na execugao de atividades multidisciplinares, mantendo-se em constante
evolugédo, especialmente em relagdo a integragdo com as novas tecnologias. A
formacéo universitaria em Secretariado Executivo prepara profissionais que podem
desempenhar um papel central em diferentes tipos de organizagdes, atuando como
facilitador de atividades, gestor de pessoas, organizador de eventos e agendas, e
comunicador em diferentes linguas, conforme a demanda institucional.

Contrariamente a percepcao comum e simplista que associa o profissional de
Secretariado Executivo somente a tarefas operacionais, como atendimento
telefébnico e redagdo de minutas, é crucial destacar que sua atuagao engloba tarefas
mais complexas e que demandam maiores responsabilidades. Aléem de manter-se
atualizado nas comunicagdes internacionais em idiomas estrangeiros, esse
profissional também esta constantemente atento ao desenvolvimento tecnoldgico.
Dos papiros egipcios, passando pela maquina de escrever e a invencdo do
computador, argumenta-se aqui que o contato com as principais tecnologias de cada
época sempre foram uma caracteristica da evolugao da profisséao.

Ao longo do tempo, o Secretariado Executivo tem testemunhado e participado
de transformagdes significativas impulsionadas pela rapida evolugédo tecnoldgica.
Desde a introducdo de ferramentas digitais para gestdo de agendas até a
incorporacao de sistemas avangados de traducdo e comunicagao, a profissao tem

abragado inovagdes para otimizar processos e melhorar a eficiéncia. A adogao de
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softwares especializados, a exemplo de plataformas de videoconferéncia e outras
solugdes tecnoldgicas, tem permitido ao profissional de Secretariado Executivo se
adaptar as demandas contemporaneas.

Essa evolugcao facilita ndao apenas as responsabilidades cotidianas, mas
também destaca a capacidade do profissional de Secretariado Executivo em lidar
proativamente com as rapidas mudancgas de cenarios, especialmente relacionadas
as transformacgdes tecnoldgicas. A integracdo bem-sucedida entre essas inovagdes
e a preparacao académica reflete a natureza dindmica da profissdo, consolidando
sua relevancia em ambientes empresariais modernos e em instituicdes publicas,
destacando a relevancia crescente do profissional de Secretariado Executivo na
interface entre as atividades administrativas e as tecnologias emergentes.

Este relatorio estd dividido em quatro partes principais. A primeira traz
brevemente a parte histérica da profissdo do Secretariado e sua evolugao,
progredindo com a contextualizagcdo do estagio obrigatério na Secretaria do
Programa de Pdés-Graduagdo em Engenharia de Transportes e Gestao Territorial
(PPGTG), destacando as atividades secretariais desenvolvidas. A segunda parte
enfoca as mudancgas implementadas no PPGTG, com énfase na promog¢ao do
Programa por meio de redes sociais € da modernizagao do layout do site. A terceira
parte introduz tedricos relevantes, como Jodo Bosco Medeiros e Sonia Hernandes
(2003), Steve Krug (2014) e Maria Liana Castro Natalense (1993), para
contextualizar a evolugdo da profissdo ao longo do tempo. O relatério conclui
destacando a importancia do papel do Secretariado Executivo na gestdo académica

eficiente e na integragcdao bem-sucedida entre teoria e pratica.

11



2. REFERENCIAL TEORICO

2.1 Uma breve histéria do profissional de Secretariado Executivo

A historia do profissional de Secretariado Executivo remonta aos escribas do
Antigo Egito (Wamser, 2010, p.37)" e, na sua evolugdo ao longo do tempo, tem um
ponto de destaque durante a Revolugéo Industrial na Inglaterra, por volta de 1760,
pois € nesse periodo que a sociedade deixa para tras suas raizes medievais e
renascentistas e comega a se configurar de forma mais proxima aos moldes atuais.

Durante a Revolugao Industrial, as novas formas de trabalho abriram
oportunidades para as mulheres trabalharem em fabricas e operarem maquinas,
realocando a for¢a de trabalho de esfera doméstica para a esfera social, todavia, as
fungdes de gestdo empresarial e administragdo governamental ainda eram exercidas
principalmente por homens.

Somente apds as duas grandes guerras mundiais que as condi¢des propicias
para a integracdo da mao-de-obra feminina em papéis administrativos foram criadas.
Antes desse periodo, a participacdo das mulheres no mercado de trabalho estava
restrita a funcdes rotineiras, principalmente na industria téxtil. Essa evolugao
historica destaca ndo apenas a trajetéria de transformagdes da profissdo de
Secretariado Executivo, mas também as mudangas sociais que influenciaram seu
desenvolvimento ao longo do tempo.

O desenvolvimento tecnoldgico sempre desempenhou um papel crucial na
evolugcdo do Secretariado Executivo, demonstrando uma conexao intrinseca entre o
campo e as inovagdes tecnoldgicas ao longo do tempo. Desde os primordios da
maquina de escrever até a era dos computadores, o profissional de Secretariado
Executivo tem sido um usuario ativo de tecnologias de ponta. A maquina de escrever
marcou uma revolugdo na forma como a documentacdo era produzida,
proporcionando uma transicdo significativa do método manuscrito para o
mecanizado. Esse avango tecnolégico ndo apenas aumentou a eficiéncia na
producao de documentos, mas também redefiniu o papel do secretario executivo,

exigindo novas habilidades e adaptabilidade a tecnologias emergentes.

' Segundo Eliane Wamser as raizes do Secretariado remontam ao “Periodo Dinastico (3.200 a 525
a.C.), quando a descoberta do papiro e a criacdo da escrita hieroglifica deram origem ao oficio de
escriba. A principio, os escribas registravam fatos histéricos, informagdes e copiavam leis. Com o
passar do tempo, formaram um seleto grupo de sabios, que ensinava, interpretava as escrituras,
encarregava-se dos documentos oficiais e cuidava das contas.” (2010, p.37).
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Com a ascensdo dos computadores e da era digital, a profissdao de
Secretariado Executivo mais uma vez se viu diante de transformagdes significativas.
Ferramentas de processamento de texto, softwares de gerenciamento de agenda e
comunicacao eletrdbnica tornaram-se elementos essenciais do cotidiano do
profissional. A capacidade de se adaptar a essas novas tecnologias ndo apenas
fortaleceu a eficiéncia operacional, mas também reforgou a relevancia do
Secretariado em um ambiente cada vez mais digital.

Tal interconexao entre tecnologia e Secretariado Executivo ndo € apenas uma
evolugdo histérica, mas uma constante adaptacdo as demandas do ambiente
profissional em transformacido. Essa relagcdo estreita entre a profissdo e as
inovagbes tecnoldgicas sera explorada a seguir de maneira mais especifica,
destacando, por meio de um estudo de caso que foi o estagio no PPGTG, como o
Secretariado Executivo sempre esteve na vanguarda da adogéo e integragdo de

novas tecnologias em seu campo de atuacéo.
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3. CONTEXTO DO ESTAGIO E RELATO DAS ATIVIDADES

O objetivo deste capitulo é contextualizar o ambiente em que o estagio
obrigatério do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal de Santa

Catarina — UFSC foi realizado.

3.1 — Local do estagio

Por uma breve descricdo do local e contexto de estagio, o Programa de
Pdés-Graduagdo em Engenharia de Transportes e Gestao Territorial — (PPGTG) esta
alocado nas instalagbes da Coordenadoria de Engenharia Civil (ECV/UFSC). O
Programa foi fundado em 2015, a partir da aspiragado legitima de um grupo de
pesquisadores da area que reconhecem a Engenharia de Transportes e Gestéao
Territorial como um dos ramos das engenharias, com forte demanda de formagao
por parte da comunidade. Atualmente, o Programa conta com 1 servidor técnico em
educacao, 23 docentes, 137 discentes concluintes, 87 discentes com inscricao
regulares, sendo 17 destes em disciplina isolada, no ambito de um programa de
Mestrado stricto sensu.

Durante o estagio, auxiliei diretamente em algumas atividades da secretaria
do programa, ao mesmo tempo, desenvolvi tarefas préprias. Minhas principais
atividades realizadas no local de estagio foram: auxiliar no processo de expedi¢ao
de diploma; auxiliar no processo de Exame de Qualificacido de Mestrado / Defesa de
Dissertagao; organizar e manter em dia a agenda do Programa; criar formularios;
criar e manter as redes sociais; atualizar o site do programa. Escolhi esta ultima
atividade para destacar e debater neste relatorio, pois creio que foi a contribuigdo
mais significativa que pude oferecer ao PPGTG como um Secretario Executivo em

formacgao. A seguir, explico cada uma das atividades.

3.2 - Processo de Expedicao de diploma

O processo de expedicdo de diploma no PPGTG segue o procedimento
padrdo estabelecido pelo Departamento de Administragao Escolar (DAE). No papel
de estagiario, foi necessario desenvolver uma compreensdo dos procedimentos

internos da UFSC, das necessidades dos alunos e do regimento interno do
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Programa, o qual deve ser seguido respeitando as diferentes etapas. Por exemplo, a
expedicdo de diploma s6 pode ser solicitada pelo aluno apds a aprovacao da defesa
de dissertacdo, sendo que esse processo s6 pode ser iniciado mediante o depdsito
da cépia na Biblioteca Universitaria UFSC (BU/UFSC).

O ciclo do processo desenrola-se da seguinte maneira: a Secretaria recebe a
documentacdo, seja via correio eletrénico (e-mail) ou presencialmente. Quando
ocorre o recebimento presencial, o secretario assume a responsabilidade de receber,
digitalizar e encaminhar os documentos a secretaria para verificagdo e arquivamento
digital. Uma vez que todos os documentos necessarios estdo disponiveis, embora
meu acesso seja restrito a consultas, a servidora Chefe de Expediente registra um
processo no Sistema de Processos Administrativos (SPA) da UFSC. Com o numero
do processo gerado no SPA, é necessario anexar os documentos exigidos pelo DAE
e encaminha-los ao setor de expedicdo. Notavelmente, esse processo ocorre no
SPA digitalmente, evidenciando a interface essencial entre as praticas de
Secretariado e a tecnologia. O processo culmina na revisdo, confirmacao e,
finalmente, na produgdo dos diplomas (Figura 1). O uso do SPA nao apenas
simplifica a gestdo documental, mas também destaca a importancia do Secretariado
Executivo na incorporacdo e acompanhamento de processos digitais. Nesse
contexto, a integragdo entre o profissional de Secretariado e as plataformas
tecnologicas ressalta a capacidade da area em se adaptar as demandas
contemporaneas, contribuindo significativamente para a eficacia dos processos
administrativos. A interface entre Secretariado e tecnologia evidencia ndo apenas a
evolugdo da profissdo, mas também sua relevancia na era digital, quando a
eficiéncia e a precisao se mostram fundamentais para a execucado de tarefas

administrativas complexas.
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Figura 1. SPA
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Fonte: SPA (2023)

A Secretaria do PPGTG ¢é responsavel pelo controle da abertura e
fechamento dos processos de expedicao de diploma e o meu papel especifico nessa
atividade ¢é conferir os documentos fornecidos pelo estudante. A partir do
recebimento dos documentos fago a homologagdo dos seguintes itens
indispensaveis para abertura do processo: 1) verificar RG/CNH (aceita-se a Carteira
Nacional de Habilitagdo Digital emitida através do aplicativo contendo o certificado
de autenticidade), 2) Certiddes de Nascimento ou Casamento (aceita-se esses
documentos em formato digital desde que contenham o cédigo de autenticidade); 3)
Diploma de Graduacgao original ou cépia autenticada; 4) Certiddo Negativa da
Biblioteca Universitaria, 5) Ata de defesa (assinada digitalmente pelos avaliadores da
banca, orientador e discente); 6) Requerimento de Expedi¢cédo de diploma (emitido
pela secretaria no CAPG); 7) Histérico Escolar (assinado pela coordenagdo do
PPGTG).
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Apos envio das documentagdes no sistema, prossigo com minhas atividades
de pés-envio, utilizando planilhas de controle, as quais contém todas as informacdes
necessarias para o acompanhamento dos processos. Apds a emissdo do diploma,
um e-mail é enviado ao discente, informando sobre a conclusdo do processo e
solicitando que agende um horario para a retirada do diploma, que é assinado pelo
DAE e pela Coordenacédo do PPGTG. Em vista desta contextualizagdo, concluo que
minha principal contribuicdo nessa atividade foi a verificagdo e acompanhamento do
processo de forma digital, processo fundamental para agilidade e eficiéncia do
processo de expedigcdo de diploma, garantindo que todos aqueles que haviam
cumprido os requisitos para expedigdo de diploma recebessem tal documento com

maior agilidade e transparéncia do tramite.

3.3 - Processo de Exame de Qualificacao / Defesa de Mestrado

Para contextualizacdo adequada, o mestrado estabelece requisitos
especificos que devem ser cumpridos para a obtencao do titulo. A conquista dessa
titulagdo envolve um percurso que abrange diferentes etapas, culminando na
obtengao do diploma. Essas etapas incluem o Exame de Qualificagdo do projeto de
Mestrado, seguido pela Defesa da dissertacao, rigorosamente nessa sequéncia. O
Exame de AQualificagdo destinado aos discentes requer o atendimento a
determinados critérios, os quais estdo disponiveis como um checklist, conforme a

Figura 2, a seguir:
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Figura 2. CAPG Verificar Requisitos para defesa

Verificar requisitos para a defesa

O sistema executou as verificagbes listadas abaixo. Caso o Curso possua algum pré-requisito
adicional, vocé deve verifica-lo(s) manualmente.

Aluno esta em uma area de concentracdo ativa
Aluno esta em situacdo regular

Aluno possui Orientador cadastrado

0 0 0 ¢

Aluno possui indice académico suficiente

Atividades académicas obrigatérias (determinadas pelo regimento que o aluno esta vinculado: 2015)
1. O regimento ndo possui atividades académicas obrigatorias.

@

Eventos de Conclus&o obrigatérios (determinados pelo regimento que o aluno esta vinculado: 2015)
.. 20-Qualificacdo do Projeto de Dissertagao
(L) 21-Proficiéncia em Linguas

Y Aluno ndo possui duas ou mais reprovagées em disciplinas

€

Disciplinas com conceito/frequéncia invalidos ou ndo informados (nada encontrado)

./ Disciplinas obrigatérias (determinadas pelo regimento que o aluno esta vinculado: 2015)
() TGT410034 - Fundamentos de Estatistica

. Total de créditos completados exigidos no regimento (2015) em Atividades/Disciplinas
() Cumpriu: 18. Necessario: 18

Fonte: CAPG (2023)

Uma vez cumpridos os requisitos, o discente esta apto a solicitar o exame de
qualificacdo ou a defesa da dissertacdo. A partir desse ponto, o aluno deve aderir as
diretrizes fornecidas no site do programa, seguindo as informagdes e preenchendo
os formularios requeridos, os quais estao disponiveis no menu de acessos rapidos
do site, e, posteriormente, fazer o envio para a secretaria via e-mail. A presenca da
burocracia (procedimento administrativo) nesse processo € fundamental para
assegurar que todos os mestrandos sigam as normas internas do programa ao qual
estdo vinculados. Isso garante a legalidade e a imparcialidade do processo, visando
uniformidade nas etapas. O secretariado desempenha um papel crucial nesse
procedimento. A partir do momento em que a solicitagdo para qualificacdo ou defesa
€ realizada, a equipe da Secretaria assume a responsabilidade pela gestdo da
agenda, reservando salas conforme necessario, as quais sao compartilhadas com o
Programa de Pds-Graduacdo em Engenharia Civil e com disciplinas optativas da

graduagéo de ECV. Sendo assim, é de grande importancia que o PPGTG e PPGEC

18



mantenham uma comunicagdo dinamica a fim de evitar choque de horarios em
relagédo as salas em utilizagéo.

As defesas e qualificagdes podem ser feitas on-line ou presencialmente. Em
algumas ocasioes acontecem defesas hibridas, nas quais € iniciada uma chamada
através do programa de video conferéncia do Moodle UFSC (BigBlueButton?). No
caso de defesa hibrida, o discente fica responsavel pela gravagédo, e em caso de
defesa on-line, o professor é responsavel pela gravagcdo da defesa. Em ambos os
casos, a sala on-line é protegida por senha para que nao haja interferéncias.

Para que o discente possa iniciar sua defesa/qualificagdo normalmente, é
necessario que ele possua certos documentos emitidos e enviados pela Secretaria
do PPGTG, tais documentos s&o a minuta da ata e portaria de designagao de banca,
a qual conttm o nome do discente, do orientador, e dos membros da banca (que

devem ser doutores em areas relacionadas ao PPG).

3.3 — Agendas do Programa

Dentre as varias fungdes exercidas por este estagiario, cito também a gestéo
de agenda, que tem um papel importante no estagio, haja vista que o site era
alimentado pelo estagiario por meio da plataforma Google Agenda.

Em consonancia com a atividade anterior apresentada, existem dois eventos
PPGTG (o Exame de qualificacdo de projeto e a Defesa de dissertagdo) que
requerem um olhar atento em relagdo a datas e gestdo de agenda. A partir da
solicitagdo desses eventos, varias atividades sao necessarias para que 0 processo
ocorra normalmente, inclusive a reserva e organizagao das salas. Apds a solicitagao
do evento, o discente deve ir a pagina “reserva de salas” para visualizar as salas
disponiveis na data de seu interesse. Porém, para que este processo se tornasse
mais simples e otimizado, foi realizado uma fuséo entre a ferramenta Google Agenda
e o provedor do site Wordpress, a partir da pagina que mostrava as salas que o

programa tinha, como mostra a Figura 3:

2 BigBlueButton é um programa de software de sala de aula virtual desenvolvido para educagéo
online.
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Figura 3. Reserva de salas

Salas de Aula — Consulta de Agenda e
Reserva de Sala

ATENCAOQ: cligue nas salas abaixo para ver se estio disponiveis no dia e horério desejado.
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2 - Fossui projetor de imagens, em funcionamento norma
0 i — Possu ar condicionzde. em funcionamento norma

Fonte: ppgtg.ufsc.br (2023)

Foi criada uma pagina para cada sala, ao clicar no numero o site
redirecionava a uma pagina da sala selecionada, levando a visualizagdo de sua
agenda durante a semana, més e ano. Para que esta visualizagao fosse possivel, foi
necessario a criagdo de uma subpagina atrelada a um coédigo fonte da ferramenta
Google Agenda, e, a partir desta visualizagao, o discente pode solicitar a reserva da

sala clicando na caixa de texto correspondente a sala (Figura 4):
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Figura 4. Agenda da sala

# SALA 205-B

SALA 205-B

Veja abaixo os dias/horarios livres, depois role a pagina até o final e clique em "Querc reservar esta sala”

205 B - Sala de aula para uso da pos-graduagio
([Foie| MEM ICN novembro de 2023 ~ Simprimir Semana Més Compromisso
dom seq. tar. HER au £ =3k
1 now Z 3
Bam PPGTS - Aula T 7:30am Aula Graduad Bam PPGTG - Aula T 8am Prof. Jucilei Cor 8am PRGTGE - Aula T
2pm PRGETES - Aula T 1:30pm ECWV 2343 {C 1pm PPGEC - Aula E

5 (5] T 3 a 10
Bam PP - Aula T'7:30am Aula Graduaq Bam PRGETG - Aula T 8am Prof. Jucilei Cor 8am PPGTG - Aula T

2pm PPETG - Aula T 1:30pm ECV 2343 (G 1pm PPGEC - Aula E

Al
(n}

12 12 15 15 18 1
Bam PRGTS - Aula T'7:30am Aula Graduag 8am PPGTG - Aula T 8am Prof. Jucilei Cor 8am PPGTG - Aula T
2pm PPGTG - Aula T 1:30pm ECV 2543 (C 1pm PPGEC - Aula E

18 20 21 22 23 24
Bam PPGETG - Aula T 7:30am Aula Graduae Bam PPGTG - Aula T 8am Prof. Jucilei Cor 8am PPGTG - Aula T
2pm PPETG - Aula T'1:30pm ECV 2243 (C 1pm PPGEC - Aula E

268 27 28 20 20
Bam PPETE - Aula T 7:30am Aula Graduag 8am PPGTG - Aula T 8am Prof. Jucilei Cor 8am PPGTG - Aula T
2:30pm (Graduacdo) 2pm PPGTG - Aula T 1:30pm ECV 2943 {C 1pm PPGEC - Aula E

gle Age!

Ewentos mosirados no fuso horario: Hordrio Padrdo de Brasilia - 530 Psulo ':""'"

>>> Quero reservar esta sala <<<

Fonte: ppgtg.ufsc.br (2023)

Por fim, a caixa de texto leva a uma terceira pagina, na qual o discente
preenche os dados, tais como: nome completo, e-mail, sala escolhida, finalidade da
utilizacao, data e horario, concluindo assim sua solicitagdo (Figura 5). Finalizada a
solicitacdo, a Secretaria do PPGTG recebe na caixa de entrada um e-mail

padronizado somente com informagdes pertinentes a solicitagdo. Portanto, considero
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que minha contribuicdo na criagcdo dessa atividade foi de grande importancia para

otimizagao e automatizagcdo desse processo.

Figura 5. Formulario de reserva de sala
% Formulario para Reserva de Sala

Formulario para Reserva de Sala

Seu nome (obrigatorio)

Seu e-mail {obrigatdric)

Qual sala sera reservada?
201|— 202|— 2[!3|— 205|— 205,_i

Finalidade da utilizacdo

|___ v

dd/mm/iaaaa

Escolha um dos horarios
08:00 - 12:00 M 08:00 - '.3:(3'L'J|— 13:00 - 17:00 [] 13:00 - 18:EID|— 14:00 - 18:00 O 14:00 - 19:00 ]

Fonte: ppgtg.ufsc.br (2023)

3.4 - Criagcao e manutengao de Redes Sociais

Sabemos que a profissdo de Secretariado Executivo possui diversas
atividades, e muitas delas podem variar de acordo com a necessidade da empresa e
da especialidade do(a) secretario(a), nesse ponto, a necessidade de criagao e
manutengdo de redes sociais foi uma demanda que surgiu apds uma avaliagao
quadrienal da CAPES. A questdo foi discutida em reunido para que o “‘jovem”

PPGTG (fundado em 2015) pudesse ter maior alcance e despertar interesse dentro
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da comunidade académica, que geralmente € composta por Engenheiros Civis,
Arquitetos, Urbanistas e Geografos. Tal fungdo foi atribuida a Secretaria do
programa, que esta diretamente ligada aos processos seletivos, editais, eventos de
conclusao e congressos, processos internos e externos.

Como parte da evolugao social, as novas geragdes trazem consigo uma alta
capacidade no manejo de instrumentos tecnoldgicos, portanto essa atividade foi
atribuida a mim que, apds orientagdes e conversas com meus supervisores,
iniciamos o projeto de criagdo de um perfil publico na rede social conhecida como
Instagram, a qual fornece meios de publicacdo e alta visibilidade. O perfil criado
nessa rede social foi utilizado para publicar materiais da area de engenharia de
transportes e gestao territorial e do Programa, como: convites para banca mestrado,
publicagdes pods-defesa e pods-qualificagdo, avisos para submissdo de artigos,
compartilhamento de postagens de programas parceiros, entre outros tipos de
postagem. A criacdo desse perfil social do programa foi fundamental para que os
docentes, discentes e futuros discentes acompanhassem o empenho da Secretaria
em promover o PPGTG, a fim de torna-lo mais influente dentre os programas de
pos-graduagdo da universidade. Portanto, considero essa tarefa uma das mais
importantes que realizei, pois, para que as postagens fossem feitas corretamente,
era necessario pensar no publico-alvo (jovem-adulto) utilizar cores nao tao
chamativas mas que ao mesmo tempo trouxesse a um ambiente amigavel, a
periodicidade das postagens e pensar em logotipos e imagens de acordo com o
manual de identidade visual, a fim de manter uma padronizagdo. Aqui esta o

resultado desta atividade na forma do perfil (Figura 6):
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Figura 6. Perfil Instagram PPGTG

ppgtg.ufsc v =
d\i“.'a.enhaﬂa 55

i s,

1 [ pperc : 8 96 3‘_"

ursc J; Publicagdes Seguidores Seguindo

PPGTG - UFSC

Programa de Pds-Graduacao em Engenharia
de Transportes e Gestao Territorial
Universidade Federal de Santa Catarina

Ver traducgao
2} linktr.ee/ppgtgufsc

Painel profissional -
Novas ferramentas ja estao disponiveis.

Editar perfil Compartilhar perfil

FEH ® (&)

24



Fonte: Instagram (2023)

3.5 - Criagao de Formularios de feedback

Dentro do contexto de uma instituicdo académica, bem como em ambientes
empresariais, o feedback assume um papel fundamental para impulsionar o
aprimoramento continuo dos servicos e atividades oferecidos. Como resposta a essa
necessidade, foram elaborados diversos formularios cuidadosamente projetados
para coletar informacbes especificas e valiosas. Entre esses formularios,
destacam-se a Pesquisa de Satisfagdo do programa, a Avaliagdo dos Egressos, a
Avaliacdo dos Discentes, a Pesquisa para Otimizacdo de Procedimentos na
secretaria do programa e o Levantamento sobre Experiéncias e Perspectivas em
relagéo a inclusdo da educagao hibrida na pds-graduagéao stricto sensu.

A concepcao de cada formulario € guiada pela demanda particular do
programa. A Avaliacdo dos Egressos e a Avaliagdo dos Discentes, por exemplo,
emergiram como resultados de deliberagdes conduzidas pela comissdo de
autoavaliacdo do PPGTG. Esta comissdo, composta por membros internos do
programa, estruturou as questdes para essas avaliagdes, com o objetivo de obter
insights profundos sobre a experiéncia dos envolvidos.

O processo, em si, € conduzido pela coordenacgao e pela secretaria, apos a
criacdo das perguntas, o material é entdo direcionado a mim, estagiario encarregado
da administracdo e criagado dos formularios. Aqui, uma ferramenta que se destaca
como valiosa € o Google Forms, uma solugdo amplamente reconhecida por sua
eficacia no ambito académico e empresarial. Além da facilidade na criacdo dos
questionarios, ela proporciona a geragdo automatica de graficos e indicadores a

partir das respostas dos usuarios (Figura 7).
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Figura 7. Formulario de avaliacdo enviado aos discentes

Formulario de Avaliacéo - Discentes
PPGTG/UFSC

solicitamos o preenchimente do formulario abaixo, o qual serd uma importante ferramenta
para a autoavaliagdo do Programa e implementacdo de melhorias. Os relatérios gerados
para coordenagdc do Programa e Comissdo de Autoavaliagdo preservario o anonimate
dos respendentes

secretariappgtg@gmail.com Alternar conta [

E2 N&o compartilhado

* Indica uma pergunta obrigataria

Matricula *

Sua resposta

1. Qual sua dedicagdo ao PPGTG? *

(") Integral, SEM balsa
() Integral, COM bolsa

() Parcial

2. Qual a linha de pesquisa em que atua? *

() Gestdo Territarial

(:j Sistemas de Transportes

3. Vocé ja defendeu seu exame de qualificagdo? *
(:j Sim.

() W&o, ainda estou na fase de créditos.

Fonte: Google Forms (2023)

A importancia dos processos de avaliagao esta crescendo significativamente,
inclusive influenciando o recebimento de verbas dos PPGs e cursos de graduagao
na esfera da educacao publica e federal. O PPGTG, ao adotar essa abordagem,
demonstra seu compromisso com a constante evolugdo e o aprimoramento da
gestdo do programa. Essa atividade que desenvolvi foi particularmente relevante
para o meu entendimento de como funciona a educagdo publica. A atividade em

questao é conduzida de forma periddica, seja por solicitagdo de comissdes internas
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ou por diretrizes diretas da Coordenacéo. Isso garante que a coleta de feedback seja
integrada a rotina do programa, fomentando uma cultura de melhoria continua.

Em suma, a estratégia de coleta de feedback por meio de formularios
personalizados, aliada a supervisdo da comissao de autoavaliagdo e a utilizagcao
inteligente de ferramentas como o Google Forms, exemplifica uma abordagem sélida
e bem-planejada para aprimorar constantemente a qualidade do Programa de
Pos-Graduacgao stricto sensu. O uso ativo dos resultados obtidos dessas avaliagdes
para informar decisbes futuras reforga o comprometimento do programa com a

exceléncia e a adaptacao as necessidades em constante evolugao.

3.6 - Atualizacdes no site do programa

Visando um maior entendimento da comunidade académica, tanto de
discentes regulares do programa, quanto de futuros discentes, foi pensado uma
nova maneira de comunicar e atender demandas que cotidianamente eram
solicitadas.

Atrelando esta necessidade de atendimento dinamico e maior visibilidade ao
programa, demos inicio a uma tarefa de reimaginar um novo /ayout de site.
Procuramos por diversos sites da UFSC um que se destacasse pela facilidade de
uso e a capacidade de tirar duvidas sem a necessidade de atendimento presencial
ou via e-mail. A partir destas buscas foi encontrado um site que possuia uma
espécie de “Botdes de Acesso Rapido”, o qual interligava e redirecionava para

paginas dos mais diversos assuntos académicos, conforme figura abaixo (Figura 8):
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Figura 8. Botdes de Acessos Rapidos

ACESSOS RAPIDOS

Calendario Processo Horario das Aulas
Académico Seletivo

Requerimentos Orientagoes para Orientagbes para
Defesa Qualificagao

=%
U= S
Disciplina Isolada Matricula

Fonte: ppgtg.ufsc.br (2023)

Nesse momento comegamos a programar um novo /ayout, mas para isto era
necessario ter o cédigo fonte que nos permitiria personalizar a pagina de maneira
mais dindmica, por meio de visualizagao das mudangas em tempo real. Para que
esse novo layout fosse aplicado era necessario um novo cédigo fonte, o qual foi
fornecido pelo Programa de Pés-graduagao em Ciéncia da Computagdo — PPGCC; a
partir deste codigo conseguimos utilizar plug-ins® e widgets* capazes de tornar o site
mais simples e de facil entendimento. Segundo Krug (2014), a usabilidade pode ser
definida como a facilidade em que o usuario interage com algo; segundo o autor, sua
definicao € bem simples, sendo: “[s]e algo € usavel.”

Desse modo, foquei no que de fato faria diferenca como usuario, a partir do
ponto de vista do visitante, “como seria um site perfeito segundo a minha o6tica?”

como usuario de diversos sites e diversas fontes da internet gosto daquilo que é

3 Um plugin ou modulo de extensdo & um programa de computador usado para adicionar fungbes a
outros programas maiores, provendo alguma funcionalidade especial ou muito especifica.
4 Um widget, numa interface grafica, € um elemento de interagdo - tal como janelas, botdes, menus,
icones, barras de rolagem etc.
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simples e facil acesso. Em conjunto com a secretaria chefe de expediente, foi
discutido os principais acessos, aqueles que mais tinham importadncia para o
programa e de que forma esses elementos poderiam mudar, visto que o site antigo

possuia diversas informagdes espalhadas, conforme imagem abaixo (Figura 9):

Figura 9. Site desatualizado

UFSC PPGTG S

AreaRestrita  Administradares do Site

Programa de Pés-Graduacgao em
Engenharia de Transportes e Gestao
Territorial

COBRAC 2018 - Informativo IV

Publicado em 07/05/2018 a= 08:06 028hon, 07 May 2018 08:06:50 +000050.

13* Congreseo Brasilelro de Cadastro Técrico Multifinalitirio # Gectio Territaral Posts
11* Encontro de Cadastro Técnico Multifinalitirio para os paises do Mercosul
8* Encontro de Cadastro Técnico Multifinalitirio para os palses da América Latina

C®BRAC-

oticias por Alunos (76)
Realiragaa: ﬁ PPGTG & COBRAC (3)

Florianépolis/SC - 21a 24 / OUT / 2018 L . F e

u;x ST = Disciplinas {57)

Eventos e Oportunidades (143)
Matricolz {22)

Moticias (21)

Processo Seletive {29)
Qualificagdes £ Defesas (63)

0 CURSO

Tema: CADASTRO TECNICO MULTIFINALITARIO E GESTAO TERRITORIAL
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Coordenacdo,
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e At Posts recentes
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Area do Prafessor | sy cobe Bt UNE b} —SALA ALTERADA disciplina
TGT410013 Gestéo Territorial
Carendario Académis COBRAC 2018 247102018 o 5 5
lepdlanod et | e & ol e - Exame de qualificagio Matheus
Grade de Hordrios i EETITD it gl sl et Kiein Flach
o Inscriio o demsis informagles e
Bt frios sl ey e Linhas teméticas - Exame de qualificagda Ivan
2 Sento Meréncio

Plarios de Ensino Mesas Redondas relacionadas as s temdtice:

O tesmes proposios pare = mesas edndas dOCOBRAC 2018 « Carbastrn Técrica Mukifinslicirio Rursk
Discipling |solada i - Cadastio Tecnk o Muliflnaltario Urbana

N Sesmehiments Taesdlgin o Colerro Honka Fovaritas

- O Cadasera @ 0% Irnstrmentss de politicas po bl g —Gesbo Termoral

- Novan

Fonte: Via waybackmachine.org | ppgtg.ufsc.br (2023)

Com o intuito de priorizar o usuario e suas necessidades em uma aplicagao

web, torna-se imperativo que o desenvolvedor do site proporcione uma experiéncia

ao usuario que nao apenas seja atrativa e eficiente naquilo que € apresentado, mas

qgue também se caracterize pela simplicidade e facilidade de interacao. Aliado a isso

foi implementado uma homepage amigavel, que acolhia a quem acessasse e fosse

capaz de proporcionar aquilo que o visitante queria. E, por fim, os esforgos

resultaram neste novo layout (Figura 10):
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Receber noticias
por e-mail »

Apresentacao

Coordenacio,
Colegiado
Comissbes

Areas de Concentracio

Laboratorios e Grupos
de Pezquisa »

Calendaric Académico
Grade de Hordrios
Ementas »

Planos de Ensino

SECRETARIA

Atendimento da
Secrelaria do PPGTC

Leqgislacdo

Afastamentos e
licengas

Auxilio Financeire para
Eventos »

Coorientacdo

Figura 10. Site atualizado com novo layout

Bem-vindos ao site do PPGTG!

Q Programa de Pos-Graduacao em Engenharia de Transportes e Gestdo Territorial da Universidade Federal de

Simgplifique!

Participe | Ao informacao

CESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Area Restrita

Buscar no portal Q

Gy ®o R

Administradores do Site

Tradugao

Santa Catarina - UFSC foi criado em 2015, e tem por missdo produzir conhecimento e compartilhar saberes
por meio de pesquisas que atendam as demandas das areas de Engenharia de Transportes e Gestao

Territorial formando profissionais capacitados para interagir com a sociedade em nivel nacional e

internacional.
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Conhega o PPGTG

- ' Apresentagdo.Pro.
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15:00 Defesa — Taiman
Moreano Goig

16:00 Defesa — Estefani
Bastos Araujo

14:00 Defesa — Fernanda
Souza Marting

Ver calendario 3

Depoimento de egressos @

Fonte: ppgtg.ufsc.br (2023)

do PPGTG AT

e

II

E notavel a diferenga de layout do ano de 2018 para 2023. Foram adicionados

botdes de acessos rapidos levando a paginas de: Calendario Académico; Processo

Seletivo; Horario das Aulas; Requerimentos; Orientacdes para Defesa/ Qualificacao;

Disciplina Isolada; Matricula. Somente os assuntos de maior demanda tiveram local

fixado na pagina principal do site, reduzindo significativamente a poluigéo visual.

Por tras de cada opgéao ofertada no site ha um cédigo a ser alterado, para cada

imagem interativa ha, também, um cédigo a ser modificado; nesse momento, vejo a

importancia de conhecimentos basicos de tecnologia na profissdo de Secretariado

Executivo.

30



4. CONSIDERAGOES FINAIS

Em concluséo, o estagio em Secretariado Executivo na Secretaria do Programa
de Poés-Graduagdao em Engenharia de Transportes e Gestao Territorial (PPGTG)
proporcionou uma experiéncia enriquecedora e relevante para o desenvolvimento
profissional. Ao longo desse periodo, pude contribuir significativamente para a
modernizacdo e aprimoramento das praticas da secretaria, focando especialmente
na construcao da identidade digital do Programa.

A reestruturagdo completa do site institucional, com a introdug¢ao de botdes de
acesso rapido e a fusdo com a Google Agenda, refletiu ndo apenas nos esforgos de
atualizagcdo, mas também na importancia de proporcionar uma experiéncia online
mais intuitiva e eficiente para a comunidade académica. A simplificacdo da
navegacao e a facil acessibilidade a informagdes cruciais tém o potencial de
fortalecer a visibilidade e a interag&o do programa.

A incursdo nas redes sociais, com a criagao do perfil no Instagram, ampliou
significativamente o alcance do PPGTG. A utilizacao estratégica dessa plataforma
permitiu uma comunicagdo mais dindmica, promovendo eventos, compartilhando
conquistas académicas e mantendo os alunos atualizados sobre as atividades do
programa. Essa iniciativa ndo apenas atendeu as demandas da CAPES, mas
também demonstrou a capacidade do Secretariado Executivo de se adaptar as
necessidades contemporéneas de comunicagao.

A administragao eficiente do processo de expedi¢cao de diplomas, com foco na
verificacao digital dos documentos, contribuiu para a transparéncia e agilidade,
garantindo que os alunos recebessem seus diplomas de forma oportuna.

A gestdo de agendas, a criacdo de formularios de feedback e a participagao
ativa na coleta de dados para avaliagdes internas consolidaram a importancia do
Secretariado Executivo na promogdo de uma cultura de melhoria continua. A
adaptacdo de ferramentas como o Google Forms mostrou-se eficaz para obter
feedback valioso, enfatizando a necessidade de estar atualizado com tecnologias
relevantes.

Em sintese, este estagio reforcou a relevancia do Secretariado Executivo
como uma profissdo dinamica e estratégica. A capacidade de integrar as habilidades
tradicionais com o dominio da tecnologia, aliada a proatividade na busca por

melhorias, € fundamental para um profissional nesse campo. Este relatério reflete
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nao apenas minhas realizagbes, mas também destaca a importancia continua da
evolugdo profissional e do comprometimento com a exceléncia nas praticas de

Secretariado Executivo.
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