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RESUMO:

Trabalho desenvolvido para apresentar a importaeisecretaria na gestdo de documentos
no controle académico do Instituto Federal de EghmaCiéncia e Tecnologia do Piaui
(IFPI), campus Teresina Central. O IFPI passou (peersas fases e desde entdo foram
gerados uma imensa quantidade de documentos qae igat requer um controle e
gerenciamento eficaz destes para a instituicado.psende-se a necessidade de profissionais
com habilidades técnicas para a correta gestdoegartdmento. Para tanto, pontua-se a
eficiéncia do profissional em secretariado no alate gerenciamento do setor académico, no
que tange as suas técnicas de gestdo, producap,cosservacdo e destinacdo dos
documentos. O trabalho desenvolveu-se apresentandtribuicdes do secretario diante das
transformacdes contemporaneas, a ética como umunmsmto essencial para o controle
académico, a gestado de arquivos e documentos di@ iinmportancia do secretario como um
profissional atuante no setor académico. Nestedeshni utilizado o estudo de caso, com
questionarios aplicados junto aos funcionarios etorsdentre observacdes feitas quanto ao
uso das técnicas de gestdo de documentos e argAs&isn, demonstrar a necessidade do
profissional capacitado para atuar conforme suagpetencias e atribuigcoes.

PALAVRAS-CHAVE: Documento. Arquivo. Secretariado. Secretario Acadéntontrole
Académico — IFPI.

1 INTRODUCAO

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia endgia do Piaui possui,
indiscutivelmente, uma vasta gama de documentasaas diversas formas e suportes e,
com alto grau de importancia. O que exige uma torgestdo, incluindo: organizacao,
controle, distribuicdo e armazenamento destes decto® em suas devidas unidades
arquivisticas.

A pesquisa busca verificar a necessidade de ufisgonal que atue na gestdo do
setor e que possua habilidade no manuseio, orgadmizacontrole e administracdo de
documentos. Haja vista, que estes documentos addposisuirem alto valor decisério na
instituicdo, ainda agregam valor publico — tantoseatido administrativo quanto cultural,
garantido pela nossa Carta Magna no seu art. 5°:

XXXIII — todos tém direito a receber dos érgaos lpas informacdes de
seu interesse particular, ou de interesse coletivgeral, que serdo prestadas
no prazo da lei, sob pena de responsabilidadeglvesss aquelas cujo sigilo
seja imprescindivel & seguranca da sociedade e stidd= (BRASIL,
CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL, 198).

2 Professora Orientadora, IFPI - Instituto FedeeaEducac&o, Ciéncia e Tecnologia do Piaui



ISSN N° 2237-051X

A gestao de documentos tem fundamental impoddraria qualquer instituicéo, seja
ela publica ou privada. Nesse ponto a Lei n° 8db2991, considera que:

Gestdo de documentos o conjunto de procedimentyeracdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, a&aliag arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eigdio ou recolhimento para
guarda permanente. (BRASIL. Lei Federal n° 8.189%6/d/1991).

Acredita-se que o profissional em secretariado jeesépto e/ ou habilitado a
desenvolver a gestdo de documentos, que permitess@as informacdes a fim de servir a
organizacao e, a seus usuarios reais e potenc@is,rapidez e precisdo. O que torna o
profissional habil, por exemplo, € a grade curdcuwo curso de graduacdo que contempla
matérias como, gestao de arquivos e gestdo de @émtosn ambas com 60 horas/aulas.

No IFPI, partindo de uma breve observa¢gddoco, percebe-se a auséncia de
profissionais para administrar os documentos dedocorreta, partindo do ponto em que
existe uma sala com documentos guardados aleatoriamsem 0s cuidados necessarios e
suscetiveis aos fatores de degradacdo dos matdtipass de colagem, iluminagéo,
temperatura, umidade e armazenamento).

E imprescindivel um acervo documental em guel organizacdo, coordenada e
mantida de forma adequada a suas particularidadgspor forca da lei, seja para servir aos
seus gestores, dai a importancia de um profissemadecretariado na gestao de documentos
do Controle Académico do IFPI, destacando-se agrtiias deste profissional na producéo,
uso, destinacdo e implantacéo de politica de prag&o da massa documental da institui¢ao.

Tendo em vista tais necessidades, o0 objedgte trabalho é identificar a necessidade
do profissional em secretariado na administracdgereenciamento dos documentos do
Controle Académico do Instituto Federal de EducaGa@ncia e Tecnologia do Piaui — IFPI.

Para tanto, foi aplicado aos servidores do setaodtrole académico um questionario
que foi possivel obter informacdes e tracar umrdiatico do setor. O controle académico
possui 11 servidores e todos participaram da pssguilo decorrer da aplicacdo do
questionario a pesquisadora teve a oportunidadiazie novos questionamentos e dirimir
davidas dos pesquisados, nesse interim identiBeowgue alguns sdo formados em
agronomia, pedagogia, alimentos, percebe-se queane&smos ndo possuem formacéao
especifica para trabalharem no setor e sdo camaiespacitacido na area.

O trabalho foi dividido de forma a mantec@eréncia entre o tema e 0 objetivo
tracado.

Com isso, no decorrer do trabalho destaca-se cetaeor e suas atribuicdes:
comunicacao, ética, lideranca e a gestdo de dodume® perfil do profissional na sua
evolucdo conforme as bruscas transformacodes, agtegao perfil do secretario varias
habilidades, como, assessor, consultor, empreendedgestor, mencionados no capitulo
seguinte.

Na sequéncia, a ética como um instrumento essepaial 0 controle académico, o
secretario no setor académico do IFPI e a gest@ontental, enfatizando a essencial
importancia deste profissional, para uma eficaz iadimacdo e gestdo de documentos e
arquivos.

Justifica-se a escolha do tema devido ao questienngue se levanta em torno da
instituicdo oferecer o curso em Secretariado Exezetndo ter o cargo, dai a necessidade em
analisar o setor de controle académico para varife as habilidades e competéncias de um
profissional nessa area seria ou hdo necessadm@renciamento eficiente do setor.
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2 METODOLOGIA

O trabalho foi desenvolvido baseado em referentédigcos de natureza qualitativa e
exploratoria, onde mais especificamente foi deseid@um estudo de caso que segundo Yin
(2005) “trata-se de uma forma de se fazer pesguvsstigativa de fendmenos atuais dentro
de seu contexto real”, utilizou-se como coleta,stjpaarios aplicados junto aos funcionarios
do setor, dentre observacfes feitas quanto ao asdégnicas de gestdo de documentos e
arquivos que contemple a producdo, uso, conseryvagEgtiinacdo da massa documental,
disposicéo e organizacdo dos mesmos.

O questionario foi aplicado com 11 pessoas atuambesontrole académico, com
questbes semi-estruturadas. Foram tiradas duvidgsaeto eles tentavam responder e
também foram entrevistados.

3 SECRETARJO E SUAS ATRIBUICOES DIANTE DAS TRANSFORMACOES
CONTEMPORANEAS

O mundo vive bruscas transformacdes sejam polijteesnémicas, geograficas e
tecnoldgicas por isso, a busca por adaptacdessgev®ntinua.

Todas as profissdes sofrem mudancas de ambitolégicw e digital. O desafio €,
cada vez mais, 0 homem se mostrar importante erdrsaade atuagdo para garantir o espaco
em meio as novas tecnologias (CORREA, 2012).

Percebe-se que neste mundo cada vez mais compegitjuereu-se transformacdes no
perfil e consequentemente novas atribuictes forgnagadas ao secretario, deixando este de
ser apenas uma pessoa que obedecia as ordensxemdaea tarefas rotineiras como,
atendimento telefénico, organizar reunides e viageara ser um profissional com postura
pro-ativa, executando acgfes eficientes e em temsph contribuindo para melhoria na
qualidade e na organizacéo da instituicao.

No Il Encontro Brasileiro de Aperfeicoamento Prsifal para Secretarias, Leila K.
Siqueira, falando sobre Eficiéncia Profissionalnaé o seguinte:

Nosso desempenho profissional nos coloca em codiedto com tarefas e
pessoas. Nosso dia-a-dia pode ser traduzido dea8@9%6 em comunicacao e
de 10% a 20% em atividades mecanicas. [...] O caslapoomunicacdo, no
desempenho secretarial, indica que entre 70% e&@@%ssa comunicacao é
oral, através do contato direto ou telefénico, eestante é comunicacao
escrita. (SIQUEIRA; MEDEIROS; HERNANDES, 2004, 6)4

Dentre as inumeras alteragdes no perfil, caaentado, varias atribuicdes foram
acrescidas no proceder do secretario, dentre et@snanicacdo veio a assumir um papel
fundamental para a carreira social e profissiofalsecretario deve manté-la para haver
interacdo, entendimento e um bom relacionamento a®ipessoas no ambiente de trabalho.
Além do mais, a comunicacdo pode solucionar proéderajudar na tomada de decisdo e
tornar compreensiveis as informacgdes. E um insintonge grande relevancia, e com tantas
mudancas que a sociedade € sujeita a comunicag@ofictdl para tras, passou por
transformacdes tecnoldgicas mais eficientes qumtoas atividades do secretario mais ageis
e manteve a colaboracéo efetiva, obtendo melhesestados.

Etimologicamente, comunicacéo significa tornar uromom, trocar
opinides, fazer saber; implica participacao, irg@oa troca de mensagens. E
um processo de participagdo de experiéncias cera atdisposicdo mental
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das partes envolvidas. O conhecimento desse poogasporciona ao
secretario maior seguranca e eficiéncia na elaBorade textos
significativamente basicos a atividade da empr&#aDEIROS, 1999, p.
209).

O autor afirma com rigor a importancia da comurdcag para o secretario escolar
principalmente, € uma atribuicdo imprescindivehtéadas diversas informacdes a seu dispor.

Outras agregacdes destacadas no perfil moderndigédas as diversas habilidades
de um secretario, tais como: Assessor, Gestor, utons Agente de mudangas e
Empreendedor.

O guia do estudante publicado pela editoral AlInmenta que, gerenciar processos
administrativos e financeiros, informacdes, equipesomunicacdes internas e externas,
edicao de textos e planilha de contabilidade sd@louatbes de um assessor que por sua vez, 0
secretario também esta habil a praticar. O sem@etBssessor, assessora executivos em
reunides e participa de decisdes da rotina da empetendendo clientes e fornecedores,
organizando arquivos, redigindo documentos.

Ainda no guia do estudante, o secretario camsultor deve apoiar gestores e
executivos identificando problemas para posteresolucdo através da implantacdo de
programas e projetos. Liderar faz parte do modedo géstdo e, é tido como um
comportamento que se manifesta e € desenvolvida@tas ocasides e ambientes, por isso
nao deixa de pertencer ao profissional de seaetarAssim, pode-se questionar: “o que seria
da eficiéncia do gestor sem a lideranca em ples@nem?” Esta, pois, facilita as interacdes
pessoais e grupais, desenvolve a producéo, a m@tiveo alcance ao objetivo.

Como empreendedor, trazemos primeiramentanoeito definido por Kirzner (1973),
“empreendedor é aquele que cria um equilibrio enaodo uma posicao clara e positiva em
um ambiente de caos e turbuléncia, ou seja, idemtiportunidades na ordem presente”.

O secretario empreendedor viabiliza ideiabusca o potencial de planejamento,
transformacao, adaptacdo e integracdo (BETE D’'l2@12). Entende-se que o profissional
empreendedor precisa ter qualificacdo, adquiriheoimentos continuos, valores e visdo de
mundo ampla e atualizada.

Como visto, o surgimento de novas tecnolggiaretudo as da informacao, provocou
alteracOes na lista de atribuicdes do novo pedfiprbfissional de secretariado. A atuacéo de
tal profissional em instituicbes de ensino exige mesmo uma fusdo de todas estas
caracteristicas — aqui expostas apenas as priscipaia que ele consiga atuar como zelo,
aptidao e destreza suas fungoes.

O secretario nesta perspectiva, tende a acompashaovas situacdes, assumindo
valores e responsabilidades nas proprias acfesjaagbmo agente facilitador nas questdes
pertinentes aos processos educacionais, a exemplmdecretario académico que é 0 N0Sso
principal foco nesta pesquisa.

\oltando-se para ele, percebe-se que em qualgganiaacdo gera-se documentos
desde o mais simples ao de grande importancia,ramdg sigilo ou de ostensividade. Para
tanto, faz-se necessario uma administracao adegigstiaacervo.

Vemos que a cada dia € um novo equipamento e umreourso que este profissional
precisa estar habilitado para operar, sdo muit@gades a serem processados a tornarem uma
informacéao efetiva. Diante desta realidade, difladles inUmeras podem ser encontradas se o
secretario ndo estiver habilitado para o uso dépamentos tecnoldgicos e eletrénicos que
facilitardo a sua rotina diante desta massa doctainen

O curso em secretariado agrega valor pardbaim desempenho deste profissional,
desde a gestdo documental até as inUmeras ouivakadds, que dizem respeito as suas
atribuicdes, desenvolvidas por um bom e modernesem.

4
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Vale ressaltar que sdo varios os departamentosapagao do profissional, podendo
ser este: Secretdrio Administrativo, Secretariooi®d{ Secretario Geral e Secretério
Académico. Estes secretarios assim devem ser: ne&peis, leais, organizados,
comunicativos, proativos e éticos em busca de abalino eficiente e eficaz.

Segundo o Instituto de Ensino Promove, o secre@moinistrativo € responsavel pelo
fluxo de informacbes e preparo de eventos e ceiargrexerce a funcdo de gestor e ainda
assegura qualidade, agilidade e tempo. A multimadidade do profissional em secretariado
proporciona essas diversas atividades.

O secretario académico opera o0s registros académidesempenha o 6rgao conforme
a responsabilidade. E conforme a Faculdade do Ntrdeaulista ainda organiza, expede,
subscreve documentos, realiza matriculas, remksicoontrola e registra diarios de classe e
expede diplomas e certificados, dentre outros.

A secretaria académica é um setor administratieocglabora com a direcéo
da escola numa acédo centralizadora e abrangentagrder vinculo com os

demais setores envolvidos no processo pedagoégida @da escolar. O

secretario escolar € um cargo de confianca quenpesea atributos como:

organicidade, competéncia técnica, dignidade, aoddade, honestidade e
pontualidade (RIBEIRO).

No IFPI, por Controle Académico ser o sets® qais executa atividades arquivisticas
como: recebimento, classificagdo, expedi¢cédo, negistontrole, tramitagcéo, transferéncia e
arquivamento de documentos; seu arquivo € de eatnerportancia, uma vez que armazena
documentos que correspondem a area fim do Orgascaeidnal, para tanto julga-se a
necessidade do secretario para o trato e admgéstrdos mesmos, Vvisto este possuir
habilidades para tal.

3.1 AETICA COMO INSTRUMENTO ESSENCIAL NO CONTROL&CADEMICO

Nos requisitos da ética profissional que nao é ft&wl de falar, ha grandes
complexidades por abranger uma série de apontamer@entes ao tema, mas, aqui € bom
destacar que o secretario deva desenvolver sdfidosipios éticos, destacando-se alguns
como de sua competéncia: honestidade no trabadallalde para com a empresa, respeito a
dignidade da pessoa humana, prestacédo de conthefachierarquico e segredo profissional.

A ética deve ser entendida como “um conjunto decfuios basicos que visa
disciplinar e regular os costumes, a moral e awandas pessoas” (Hernandes,1999). Assim,
0 comportamento ético profissional é marca do $&toe por ter acesso a diversos
documentos, assuntos, informacdes e por fazer dagg¢omadas de decisbes acumulando
ainda mais poder e responsabilidade.

E sobre a quarda do controle académico além demafes tratadas verbalmente em
reunides que por vezes algumas sigilosas existemigalmente as contidas nos proprios
documentos (boletins, registros, documentos pesstas alunos e outros), por isso a
importancia das pessoas que ali trabalham marttes ie$ormacdes sobre absoluto sigilo.

No cbdigo de ética do profissional em secretariadnsta no capitulo IV que o
secretario no exercicio da profissdo, deve guadswluto sigilo sobre assuntos e documentos
que sao confiados. Como vimos, a ética é umauaéb inerente do secretério e
indispensavel para o servidor que faca parte doaeracadémico.

4 SECRETARIO DO SETOR ACADEMICO DO IFPI E AGESTAO DOCUMENTAL
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4.1 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS DO IFPI

Arquivos sdo conjuntos organizados de documentosgugidos ou recebidos e
preservados por instituicdes publicas ou privadamesmo pessoas fisicas, na constancia e
em decorréncia de seus negocios, de suas atividgsgesificas e no cumprimento de seus
objetivos, qualquer que seja a informacao ou ar@adudo documento (BOSCO MEDEIROS,
2010).

Os arquivos tém a finalidade de servir a admirgéiwacom a funcdo basica de tornar
disponiveis as informacfes (PAES, 2005). Partindsog para uma excepcional gestao de
documentos e arquivos é preciso conhecimento pargouoducdo, conservagao, organizacao
e classificacdo dos documentos.

Jean-Jacques Valette (1973) classifica co@® as idades dos arquivos: corrente,
intermediaria e permanente que possibilita ordethacklizacdo, conservacao e preservacao
das informacdes para necessidades presentes a&sfufissas trés idades também chamadas de
fases de evolucdo do documento é feita ndo em dutkgdvalor mas, de frequéncia de uso,
consulta e economia de espago. O Instituto Fedmna 103 anos de vigéncia, foram criados
diversos documentos, dos mais diversos tipos eeers inuUmeros setores, para tanto, tendo
em vista uma instituicdo deste poste espera-segasi@o de documentos e arquivos que
satisfaca tamanha demanda com os devidos méetodogulgamento e classificacao.

O IFPI é uma instituicdo que passou por gafeses e denominagdes, Escola de
Aprendizes Artifices do Piaui, Escola Técnica Falddo Piaui, CEFET (Centro Federal de
Educacao) e IFPI (Instituto Federal de Educacé@ndea e Tecnoldgica do Piaui). Cada fase
uma evolucdo em muitos sentidos, em capacitacado plogessores, qualificacdo na
aprendizagem, estrutura fisica da instituicdo, semar no quadro de alunos, professores e
colaboradores que ampliaram.

Nessa perspectiva, é indiscutivel a extemsionassa documental, gerados a cada
evolucdo, principalmente no controle académico,pagram alunos e ingressaram muito
mais haja vista, a maior oferta de vagas para @&stesl, ocorridas pelos projetos educacionais
e sociais do Governo Federal, dentre eles a amplida estrutura fisica e a melhoria da
qualidade.

Diante do exposto, podemos afirmar que a produg@oarda, conservacdo e uso dos
documentos s6 aumentaram, bem como juntos a elasa@l® aumentar as responsabilidades
para com 0S mesmos, neste passo, 0 acesso asagpb@sncontidas nestes documentos,
demandassem menos tempo, espaco adequado, e uraiginnnos métodos e instrumentos
aplicados com o intuito de melhor geri-los.

Entende-se que o controle académico por ser unmr gpie mantém inteira
responsabilidade de guarda dos documentos de aflasomais diversas séries, ao longo de
sua histéria, armazena registros desde os primaivo®s quando ainda denominada Escola
de Aprendizes Artifices, aos dias atuais, e poredawanter todas estas informacdes
preservadas, tendo em vista 0 seu grande valajribstpara a Instituicdo bem como o
Estado; € posto como um arquivo que faz a gest@arée ciclos dos documentos. O que
demanda infinita responsabilidade ndo apenas eidmehcmas também social, historica,
cultural.

Depreende-se que o controle académico, parisatde um arquivo departamental, as
fungBes correlatas as de um arquivista cabe cormpet@ncias de uma secretaria, sob total
responsabilidade das tarefas relacionadas.

4.2 A IMPORTANCIA DO SECRETARIO NO SETOR ACADEMICO
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Direcdo, supervisdo e coordenacdo das atividadieanestrativas e técnicas de uma
instituicdo ou Orgdo arquivistico é o que defin@dministragdo de arquivo segundo o
CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos). O secret&ium profissional com muitas
habilidades e competéncias, e uma delas é a gist@guivos e documentos.

A formacéo do secretario o capacita lidar @ervo documental, organizacdo, uso,
conservagao, producédo, destinacdo dos documentosneas demais atividades da gestao
documental. Em alguns casos, existem competénodpsigs do profissional arquivista para
cuidar de um acervo como, elaboracao da tabelandearalidade - instrumento resultante da
atividade de avaliacdo dos documentos (BERNARDBS8R- fazer restauros e gerenciar 0s
arquivos permanentes das Instituicdes, quer sejasticps ou privados; porém, o secretario
esta habilitado para aplicar e utilizar os instrotos elaborados pelo arquivista conforme a
aprovacao e especificagdo da esfera de competéadiastituicio. O Conarg aponta que a
estrutura basica de uma tabela de temporalidade decessariamente contemplar o0s
conjuntos documentais produzidos e recebidos paa imstituicdo no exercicio de suas
atividades, isto demonstra a importancia da tatieleemporalidade para um profissional que
lida com documentos

Percebe-se que o controle académico € unrtdepnto que gera muitos documentos
tirando como base a quantidade de alunos que fpaem da instituicdo, com isso, 0 acervo
deve sempre ser ajustado ao aumento do volume @nalexidade dos documentos. O
secretario, portanto, deste setor, deve manteguivar pronto para atender a quem o consulte,
fornecendo informacgdes das mais diversas e, deiraarnpleta e rapida.

Com isso, para uma correta administracdo rdeive@ € preciso conhecimentos
técnicos para principalmente manter o manuseidassificacdo e o armazenamento dos
documentos em adequado estado. No levantamentaddes dla pesquisa feita no controle
académico do IFPI, percebemos a auséncia de unsgiooial capacitado para atuar no
departamento corretamente.

Entende-se por meio da propria denominacgéo do Etmtrole Académico/Secretaria
Académica) que haja profissionais em sua grande garprincipalmente assumindo sua
gerencia, que contenha no minimo formacdo espacifia area de secretariado.
Principalmente se no viés da questdo, observarmesacprépria instituicdo é responsavel
pela grande maioria de profissionais em secretail@tcados no mercado, através do curso
superior oferecido pela mesma ha um pouco maif @mds.

5 DISCUSSAO E RESULTADOS

A utilizacdo de documentos inclui todas as ativegadle Protocolo (recebimento,
registro, distribuicdo, tramitacéo e expedicdojatas atividades de Arquivo (organizagéo e
arquivamento, reproducédo, acesso a documentagdouperacdo de informacdo) e a gestao
de sistemas de protocolo e arquivo, sejam manuaigarmatizados (BERNANDES, 2008).

Um sistema informatizado € um recurso que contipiawa as atividades de protocolo
e controle de documentos por isso, ndo se descadeessidade de um sistema informatizado
para facilitar a organizacéo da gestado de docurseltd-PI| no controle académico.

A falta de capacitacdo dos profissionais a situgcagravante diante da quantidade de
documentos e atividades envolvidas no departamexiteem-se conhecimentos especificos
na area de arquivo e documentos e de secretaBagoe algumas das atribui¢cdes: direcéo,
organizacao, classificacdo, edicdo, conhecimentuiegolares e evolugcdo dos documentos.

De acordo com a pesquisa, quanto as fases dos dontsnfoi constatado que o
controle académico realmente possui as trés: pam&ecundaria e terciaria. Todavia,
equivocaram-se em dizer que ndo existem documedetteyceira fase, entretanto, em um
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outro topico do questionario afirmaram possuirecudtentos de alunos desde quando o IFPI
ainda era Escola de Aprendizes Artifices do P@maije qualifica que o setor guarda sobre sua
responsabilidade documentos permanentes ou histoeista contradicdo nos remete a

hipotese da falta de conhecimento sobre a selec@boede vida de tais documentos. O que

torna arriscado por demais 0 uso do empirismo fahi@ividade podendo isso causar a perca
da “memoria do Instituto”.

Classificamos como memoria por entender-se queédrlastesulta na guarda da
memoria; portanto, se classificados e ordenadeant® em consideracdo o uso das técnicas
referentes aos arquivos e documentos, estes pod@mresuperados e preservados
adequadamente; ndo acontecendo isto, pode-se [ar da conhecimento eliminar-se
informacfes de grande valor para a Instituicdoa Ease chama-se também de arquivo
permanente, 0 que torna mais transparente a ngadssde um profissional qualificado,
como o secretario para tais funcoes.

A pesquisadora identificou que método predominante de arquivamento dos
documentos é o alfabético, método simples, difiondo precisar consultar um indice para
localizacdo dos documentos e cronoldgico, que seglean numérica e observa-se data. Seis
dos participantes marcaram as duas alternativasdidgico e alfabético), trés marcaram
cronolégico e dois o método alfabético. Observagse 45% dos pesquisados nao
identificaram corretamente o método utilizado fseltor.

A teoria recomenda a separagao entre os trés dokslocumentos, o que pressupde
uma seleta classificacdo. E o que destaca Viei@®5)2 apontando que em virtude da
necessidade de consulta rapida ao arquivo correstes devem ser guardados em pastas
suspensas, A/Z, pastas de cano duplo ou pastasie me

Pastas Suspensas devem ser utilizadas para apdgidibcumentos de até 30 paginas.
As Pastas A/Z sao recomendadas para volumes dé@tpaginas. As pastas de cano duplo
devem ser utilizadas para documentos que estéibosuies atualizacdes e por fim, as pastas
de mesa para documentos em andamento. (VIEIRA,)2005

Para os arquivos intermediarios e permanentes.eal i@l usar caixas de papeléao
ondulado préprias para este fim. Segundo a citatlarag as caixas de plastico acumulam
mais calor e impedem a ventilagdo dos documentos.

Na entrevista enfatizaram a falta de espaco didatgquantidade de documentos ja
arquivados, la possui documentos de alunos da d@=80, séo historicos, atas, documentos
pessoais dos alunos e outros. E muita responsatelido controle académico, tendo em vista
a vasta gama de documentos gerados e as funcoesgeeténcia do setor, € explicita a
importancia deste para a instituicdo de ensino.

Houve satisfacdo em saber que o departamento adnfédta de capacitacdo dos
profissionais para atuar, porém afirmam ndo depentdee nenhum profissional para fazer a
correta gestdo de documentos.

Assim, um profissional de secretariado € indispeglsdm muitos os setores de uma
instituicdo. E no IFPI, a sua presenca seria meala tanto na area administrativa e nos
setores, mas, principalmente no controle académdiante de todas as dificuldades expostas.

6 CONSIDERACOES FINAIS

No ambito das diversas atribuicbes de um profisdiem secretariado e por todas as
multifuncionalidades e competéncias préprias dpsbéissional confere digna importancia
deste na organizacao do Instituto, inclusive ndrotgacadémico.

Aqui convém falar da importancia, competéncias eessidade do secretario na
administragcédo e gerenciamento dos documentos ntvdlmAcadémico do IFPI, envolvendo



ISSN N° 2237-051X

a gestdo de arquivos e documentos. E notdria sacticdio da realidade do IFPI, por oferecer
0 préprio curso na instituicdo e ndo ter profisaisratuando na mesma.

O secretario académico no exercicio de suas atiegl@specificas colabora para o
funcionamento da unidade. Com base nisso, o congtimento falho deste profissional
tornard negativa uma avaliacdo da instituicdo, eatd®p de documentos, controle e
organizacdo do setor. Este profissional ainda petdar em instituicdes escolares como
Secretario académico, Secretario Setorial, Sewedaral e Secretario Administrativo.

A secretaria escolar do IFPI € um dos departameqgtms deve ser organizado,
eficiente e em perfeitas condi¢cdes de funcionampaois, possuem condi¢des favoraveis por
ser beneficiado com equipamentos e tecnologias,ocammarios deslizantes e outros,
contudo, o setor ainda possui a auséncia de unsgmfal apto a exercer atividades que
facilitem a disponibilidade das informacdes. Osfipsionais que la atuam mantem certa
morosidade com os tramites dos documentos e apdnlldas informacdes por muitas vezes
levarem muito tempo para resolver simples tarefapoe dificultarem o acesso aos
documentos.

Além disso, o setor necessita de maior espaco, @@squeno tanto para acomodar 0s
documentos como para a propria circulacdo dos hjueabalham. Na entrevista revelaram
que existe outra sala sobre o controle deles cqracesesgotado, a qual h4 documentos
arquivados por anos letivos.

Para a solugcédo desta falta de espaco, sugere-gptadizhcdo dos documentos. A
digitalizacdo € um processo de conversédo dos datomarquivisticos em formato digital e
com 0s quais 0os computadores criam, recebem, @cesransmitem e armazenam dados
(CONARQ). Este processo visa economia de espa@ssacsimultaneo de documentos,
maior rapidez ao acesso das informac¢des, menoatoods pessoas com o documento
original podendo assim manter em melhor condicamdservacéo e outros.

No controle académico as atividades séo voltades gssuntos de publico alvo da
unidade: alunos. Neste, encontram-se muitos dodesm@nqual as atividades voltam-se para
as informacdes neles contidos, 0 que torna a gdst@lmcumentos e arquivos neste setor de
extrema relevancia para o servigo prestado.

Existem outros profissionais com competéncias estédgede arquivos e documentos
como € o caso do arquivista e do bibliotecario,, naecretario, além de estar habilitado para
gerenciar com presteza a gestdo de documento® diErstrorganizacoes e empresas €, em via
de fato, o profissional que subsidia com maior ceténcia todas as atividades préprias do
controle académico do IFPI. Justifica-se por sepuofissional que ndo sé possui habilidades
de um arquivista e bibliotecario mas, também posapacitacdo na area administrativa e
atribuicdes proprias do secretario que consta na7l3¥y7 de 1985, que dispde sobre o
exercicio da profissdo, como: planejamento, orgadia e direcdo de servicos de secretaria;
coleta de informacdes para a consecucao de olgetivoetas; redacao de textos profissionais
especializados, inclusive em idioma estrangeirterpnetacdo e sintetizacdo de textos e
documentos; registros e distribuicdo de expedientasgras tarefas correlatas; conhecimentos
protocolares.

Através da pesquisa realizada constatou-se asigade de um profissional como o
secretério para atuar no controle académico da Adiversas atribuicBes deste profissional
sao imprescindiveis para um funcionario lidar cogrande volume de informacdes contidos
nos documentos, consequentemente informacoes idaadg afins, todos que ali trabalham
precisam de capacitacdo para desenvolver suadames e principalmente uma gestao de
documentos eficaz, o que garantiria a preservagdoeainoria da Instituicao.

Ainda como sugestdes: a implantacdo de um sistafamatizado para o setor; a
separacao dos trés ciclos de documentos; dispyaasnentos em pastas especificas para
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cada classe e tipo de documento. E diante de tueldog exposto, que o Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui possa @anger a necessidade de contratacdo do
profissional de secretariado para atuar no setmod&ole académico, conforme constatou a
pesquisa.

THE EXECUTIVE SECRETARY IN CONTROL AND MANAGEMENT @&
DOCUMENTS IN ACADEMIC FEDERAL INSTITUTE OF EDUCATION, SCIENCE
AND TECHNOLOGY PIAUI

Adriana Lopes
Rosemary Mendes Farias

ABSTRACT

Work developed to present the importance of docunmeanagement secretary in the
academic control of the Federal Institute of EdiacatScience and Technology of Piaui
(IFPI), Teresina Central campus. The IFPI has gbraugh several phases and has since been
generated a huge amount of documents to it, rexjameeffective control and management of
the institution. One can understand the need fofegsionals with the right technical skills to
manage the department. Therefore, the efficien@resc of professional secretarial and
management control in the academic sector, regardieir management techniques,
production, use, storage and disposal of docum@iis.work was developed featuring the
duties of secretary of transformations on conteraoethics as an essential tool for academic
control, management of files and documents of B land the importance of professional
working as a secretary in the academic sector. $thidy used the case study, along with
questionnaires to employees in the sector, fromembsions made regarding the use of
management techniques for documents and files., Tdamonstrating the need for a trained
professional to act as its powers and duties.

KEYWORS: Document. Archive. Secretariat. Academic Secrefscgdemic Control - IFPI.
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