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RESUMO

A profissdo de secretario executivo, no decorrer do tempo, tornou-se gradualmente
reconhecida e, atualmente, vem assumindo posicao de destaque frente ao mercado
de trabalho. Na transicdo de tarefas basicas a exemplo do atendimento telefénico,
agendamento de reunifes e envio de correspondéncias a realizacdo de atividades
de carater complexo, as quais envolvem o emprego de habilidades como a
lideranca, a multifuncionalidade e a gestéo, o profissional de secretariado necessitou
remodelar-se de acordo com as modificacbes do mercado e, por consequéncia,
ampliar a sua atuacgdo profissional de modo a atender a emergéncia de novas
demandas. Como resultado, competéncias técnicas como a gestdo de arquivo,
idiomas, além do dominio de novas tecnologias figuram entre as habilidades
requeridas atualmente pelas organizacdes. Nesse sentido, a partir da realizacdo de
um estudo de caso, fundamentado em uma pesquisa dedutiva, aplicada, descritiva,
bibliografica e documental, o presente relatério busca demonstrar, de modo
empirico, o impacto dos recursos tecnologicos na atuagdo secretarial, em meio ao
processo de organizacdo de eventos cientificos, realizados por uma organizagao
sem fins econdmicos. Por meio de uma andlise comparativa, foi possivel identificar
gue a tecnologia impacta, majoritariamente, de modo positivo na profissdo, embora
seja essencial verificar, de modo pormenorizado, se as ferramentas tecnoldgicas
disponiveis sdo compativeis com as demandas organizacionais.

Palavras-chave: Secretario Executivo. Recursos Tecnoldgicos. Atuacdo Secretarial.



ABSTRACT

The profession of executive secretary, throughout the time, became gradually
recognized and, actually, it has taken on increased importance vis-a-vis the labor
market. In the transition from clerical tasks such as answering phone calls,
scheduling meetings and sending correspondences to complex assignments that
involve the employment of skills such as leadership, multitasking and management,
the executive secretary professional needed to adapt himself / herself according to
the market modifications and, consequently, enhance its professional profile in order
to attend the emergency of new demands. As a result, technical competences such
as archive management, idioms, besides being skilled in the use of new technologies
figure among the abilities required by the organizations nowadays. In this sense, this
report provides a Case Study, based on deductive, applied, descriptive, bibliographic
and documentary research, which aims to demonstrate, empirically, the impact of the
technological resources in the secretarial performance during the organization
process of scientific events, held by a non-profitable organization. Through a
comparative analysis, it was possible to identify that technology majorly impacts
positively in the profession, although it is prime to verify, thoroughly, whether the
technological tools available are compatible with the organizational demands.

Keywords: Executive Secretary. Technological Resources. Secretarial Performance.
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1 INTRODUCAO

De acordo com Leal e Dalmau (2014), o progressivo incremento nas
exigéncias organizacionais, no decorrer do tempo, foi o responsavel majoritario pela
repaginacao do profissional de secretariado, o qual passou a ser avaliado n&o
somente por sua capacidade operativa, mas principalmente por suas habilidades no
que concerne a lideranca e a tomada de decis6es. Conforme Barros et al (2013) &
requerida do secretario executivo uma atuacdo voltada ndo somente para a
assessoria executiva, mas, sobretudo, para a gestao e consultoria corporativa.

Nesse sentindo, segundo Azevedo e Costa (2000), a execucao das tarefas
aliada a interacdo com o0s recursos tecnoldgicos € uma das competéncias que
passou a integrar o rol de atividades do profissional de secretariado, visto que,
conforme Rezende e Abreu (2008), a Tecnologia da Informacéao (TI), passou a
ocupar um patamar de importancia nas organizacfes, na medida em gue esta trouxe
novas formas de aprimorar processos e, por consequéncia, elevar a produtividade,
bem como possibilitou o0 acesso a informacgfes em niveis estratégicos. Dessa forma,
ainda conforme os autores, 0s recursos tecnoldgicos propiciaram as organizacfes o
pioneirismo nas condutas corporativas e a incorporagao de valor ao produto/servigco
ofertado, em relacdo a concorréncia.

Por outro lado, na visdo de Adelino e Silva (2012), os profissionais que
buscam na tecnologia um auxilio as atividades organizacionais e usufruem das
facilidades dela provenientes, detém grande potencial de crescimento profissional.
Nesse contexto, ainda segundo as autoras, 0S recursos tecnol6gicos impactaram
profundamente na forma como o secretario executivo desempenha o seu trabalho e,
como resultado, na maneira como € visto pelas organizacdes.

Em vista disso, o relatério técnico discorrerd acerca de como o emprego dos
recursos tecnoldgicos a disposicdo do secretario executivo pode impactar na
execucgao e no desenvolvimento das atividades realizadas por esse profissional.

A partir do estudo de caso de uma organizacdo sem fins econémicos, cujo
escopo abrange a organizacdo de eventos cientificos semestrais (encontros e
congressos) na area da PoOs-Graduacdo em Direito, no relatério em questdo
pretende-se estabelecer um comparativo entre dois eventos cientificos coordenados

por essa organizacdo. De modo empirico, essa confrontacdo visa responder a
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seguinte questao de pesquisa: Como a disposicao da Tl (Tecnologia da Informacao)

reflete na atuacdo do profissional de secretariado frente a organizacdo de dois

eventos cientificos realizados por uma organizagcdo sem fins econémicos?

11

OBJETIVOS

Nesta secdo, serdo abordados o objetivo geral, bem como os objetivos

especificos pertinentes ao Relatério Técnico.

111

Objetivo Geral

Demonstrar, empiricamente, os impactos da Tl (Tecnologia da Informacéo) na

atuacao do profissional de Secretariado.

1.1.2

b)

Objetivos Especificos

Identificar os recursos tecnologicos a disposicdo do profissional de
Secretariado;

Estabelecer uma analise comparativa entre dois eventos cientificos,
realizados por uma organizacdo sem fins econdmicos, de forma que seja
possivel verificar o reflexo da Tecnologia da Informacéo na primeira fase do
processo de organizacdo desses eventos;

Evidenciar de que forma o emprego dos recursos tecnoldgicos pode repercutir
na atuacdo do profissional de Secretariado em uma organizacdo sem fins

econdmicos.
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1.2 JUSTIFICATIVA

O tema a ser explorado no presente relatério contribuira para o entendimento
da influéncia da Tecnologia da Informacdo na atuacdo do profissional de
secretariado, na medida em que ird oportunizar uma percepcao diferenciada e
ampliada do potencial desse profissional, a partir do seu desempenho pratico em
uma organizacdo sem fins econdmicos, cujo ambito de atuacdo concerne a
organizacdo de eventos cientificos semestrais (encontros e congressos) na area da
Pé6s-Graduagcdo em Direito. A pesquisa em questao se mostra relevante na medida
em que serve de referéncia para a implantacédo de softwares de apoio aos processos
organizacionais em outras empresas ou instituicdes de ensino. Quanto a viabilidade
o estudo é justificavel, visto que é possivel concluir a pesquisa, levando em
consideracdo aspectos como o prazo disponivel para execucdo da pesquisa, a

vivéncia profissional adquirida e a disponibilidade do acesso as informacoes.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo apresentam-se perspectivas tedricas sobre o historico da
profissdo de Secretario Executivo, bem como algumas consideracdes sobre a
Tecnologia da Informacdo. Também € exposta a importancia da Tecnologia da
Informacéao no contexto do profissional de Secretariado, assim como as concepc¢des

e objetivos de um evento.

2.1 HISTORICO DA PROFISSAO DE SECRETARIO EXECUTIVO

Sabino e Andrade Junior (2011) afirmam que a origem da profissao de
Secretéario Executivo remonta a diversos momentos da histéria, dos quais cabe citar
a atuacdo dos escribas na Sociedade Egipcia, dos secretarios no Império
Napolebnico, bem como da marcante presenca das mulheres, no exercicio dessa
funcdo, na segunda fase da Revolucdo Industrial. A partir desse periodo, de acordo
com os autores, o género feminino ascendeu consideravelmente em termos de
representatividade no tocante ao desempenho das atividades secretariais.

Apesar das inUmeras mencgfes a esse oficio em passagens histéricas e do
incremento substancial no niamero de trabalhadores, de acordo com Martins et al.
(2010), foi somente a partir da regulamentacdo da profissdo, por meio da Lei n°
7.377, promulgada em 30 de setembro de 1985, que a ocupacdo passou a ser
gradualmente (re)conhecida, visto que, até entdo, poucos eram 0s profissionais com
formacao académica, o que conferia ao cargo um carater um tanto amadorista e
primario. Nesse contexto, ainda segundo o0s autores, a percepcdo acerca do
potencial desse profissional permanecia limitada ao senso comum impingido a
posicdo, 0 que, por sua vez, inviabilizava a exploracdo de outros cernes de atuagao
do Secretario Executivo.

Desde entdo, a profissdo de Secretario Executivo, de acordo com Artico
(2013), tem sofrido reconfiguracdes, em grande parte por causa da emergéncia de
novas demandas organizacionais, advindas de elementos como a globalizagcao, a
economia e a politica. Essas mudancas podem ser percebidas nas competéncias
requeridas desse profissional, conforme pode ser verificado nas Diretrizes

Curriculares Nacionais para o curso de Graduacéo em Secretariado Executivo:

O curso de graduacéo em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil
desejado do formando, capacitagdo e aptiddo para compreender as
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questbes que envolvam sélidos dominios cientificos, académicos,
tecnologicos e estratégicos, especificos de seu campo de atuacdo,
assegurando eficaz desempenho de multiplas funcbes de acordo com as
especificidades de cada organizacdo, gerenciando com sensibilidade,
competéncia e discricdo o fluxo de informac8es e comunicacgdes internas e
externas. (BRASIL, 2005).

Nesse sentido, de acordo com Pradella (2010, apud Porto e Frota, 2015), a
multidisciplinaridade € a principal caracteristica desse profissional, na medida em
gue seu ambito de atuacdo engloba, segundo Brasil (2005), a compreensdo de

elementos cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos.

2.2 A TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Como uma das responsaveis majoritarias pela remodelagem da profissdo de
Secretario Executivo, a Tecnologia da Informacédo, na visdo de Restier (2013), é
compreendida como o aglomerado de tarefas e resolu¢cdes oriundas das ferramentas
tecnoldgicas, cujo objetivo abrange a coleta, o0 armazenamento, a consulta, a gestéao
e a aplicacdo das informacdes.

As atividades que integram a area de Tecnologia da Informacédo, segundo o
Cadastro Nacional de Atividades Econémicas (CNAE) do Brasil/IBGE (2007),
compreendem: o desenvolvimento de programas de computador sob encomenda, 0
desenvolvimento e licenciamento de programas de computador customizaveis, o
desenvolvimento e licenciamento de programas de computador ndo-customizaveis,
a consultoria em tecnologia da informacdo, bem como o suporte técnico, a
manutenc¢do, além de outros servicos em Tecnologia da Informacéao.

De acordo com dados divulgados pela Associacdo Brasileira das Empresas
de Software (ABES, 2015), o setor de Desenvolvimento de Software registrou, no
ano de 2014, um faturamento de US$ 11,2 bilhdes de doblares, sem considerar as
exportacdes. Essa marca demonstra a elevada representatividade desse campo no
Brasil.

Os Softwares atuam, segundo Cordeiro (2010), como sistemas de apoio a
execucao das tarefas organizacionais, que permitem, de acordo com Dias (1998), a
reducdo do tempo gasto na realizacdo das atividades, além de prover integridade
aos recursos materiais, humanos e financeiros. Além disso, conforme Restier (2013,
p. 183) a Tecnologia da Informagéo proporciona a elaboracdo de um “sistema de

informac¢des em consonancia com a amplitude do processo da gestdo empresarial,
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enfocando: planejamento, execucdo e controle das atividades necessarias para a
permanéncia da empresa no mercado atual’.

Para que um software cumpra adequadamente a funcdo de atuar como
ferramenta de apoio as fungdes corporativas, os procedimentos relacionados ao seu
desenvolvimento, segundo Mainart e Santos (2010), obedecem a um processo
estruturado, planejado e padronizado, de modo a evitar falhas e garantir que os
custos dispendidos com a informatizacdo dos processos e das informacdes sejam
compensadores. Nesse sentido, surge a importancia de se mapear e,
principalmente, de saber reconhecer o fluxo das atividades organizacionais, visto
gue o mapeamento de processos, segundo Hunt (1996), permite atenuar gastos no
desenvolvimento de produtos e servigos, diminuir as falhas de integracdo entre
sistemas e elevar o desempenho da organizacao, além de ser um excelente método
para viabilizar uma melhor compreensdo dos processos vigentes e descartar ou

simplificar aqueles que requerem modificagdes.

2.3A TECNOLOGIA DA INFORMACAO E O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Na visdo de Almeida, Rogel e Shimoura (2010, p. 49) “O cenéario empresarial,
cada vez mais, impde mudancas por causa dos efeitos da globalizacdo e da
transformacdo diaria das ferramentas tecnoldgicas”. Nessa conjuntura, ainda
conforme as autoras, as organizagdes tornam-se cada vez mais rigorosas no que
concerne aos processos de selecao e contratacdo do profissional de secretariado.

Nessa mesma linha de pensamento, Brun, Cechet e Neumann (2012, apud
Lessa e Schell, 2015) afirmam que o progresso no que concerne as ferramentas de
intercambio de informacdes, acarretou na adaptacdo a esses meios por parte do
Secretario Executivo, como forma de inserir-se no mercado de trabalho.

A Tecnologia da Informacgao, segundo Portela, Mesquita e Rodrigues (2013),
€ um dos principais instrumentos de trabalho do profissional de secretariado, na
proporcdo em que este, conforme Restier (2013), viabiliza uma administracao
adequada das informacdes organizacionais por parte dos gestores, 0s quais devem
assumir a tarefa de diagnosticar a compatibilidade dos recursos tecnoldgicos
disponiveis com os respectivos modelos decisérios da organizacao.

No que tange aos recursos tecnolégicos ao alcance do profissional de

secretariado, em atencdo ao primeiro objetivo especifico estipulado para esse
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trabalho, Adelino e Silva (2012) elencam o desktop, o palmtouch, o notebook, o
netbook, o tablet, o scanner, a impressora, a agenda eletronica, o e-mail e o
Telefone Celular como as principais ferramentas presentes no contexto diario desse

profissional.

2.4 EVENTOS: CONCEPCOES E OBJETIVOS

7

De acordo com Cesca (2008), evento € um acontecimento que aguca o
interesse do publico, adquirindo o carater de noticia e, como consequéncia,
apresentando-se como um modo de promover 0 agente organizador. Ainda
conforme Cesca (2008, p. 20), evento, para a area de Rela¢bes Publicas, consiste
em um “projeto devidamente planejado de um acontecimento, com o objetivo de
manter, elevar ou recuperar o conceito de uma organizacdo em seu publico de
interesse”.

Ja para Matias (2001, p. 61), um evento € definido como a “[...] acdo do
profissional mediante pesquisa, planejamento, organizacdo, coordenacao, controle e
implantacdo de um projeto, visando atingir seu publico-alvo com medidas concretas
e resultados projetados”.

Os eventos cientificos, em especial, comp&em, de acordo com Lacerda et. al
(2008), um dos meios informais de troca de informacdes na ciéncia e oportunizam
aos seus participantes ndo somente o0 acesso a dados atualizados na éarea
profissional ou de pesquisa em que atuam, mas, sobretudo, uma interacdo dinamica
entre os pesquisadores. Para Meadows (1999, p. 139-140), “os participantes de
congressos e conferéncias podem planejar antecipadamente contatos especificos,
mas também ocorrerdo em geral contatos imprevistos, porém Uuteis, durante o
evento”.

Com relagéo aos conceitos de encontro e congresso, Cesca (2008) elenca o
encontro como termo genérico utilizado para designar eventos, cujo porte e a
duracdo sdo de carater variaveis e cujo foco gira em torno do debate de temas de
interesse comum. Ja o Congresso, na visdo da autora, € uma modalidade de
encontro, com varios dias de duracdo, que se caracteriza pela sua grande dimenséao,
além de ser organizado por entidades associativas, as quais visam a discusséo de
teméaticas da respectiva area e cujas decisdes sao implementadas parcial ou em sua

totalidade, uma vez encaminhadas para apreciacdo das autoridades competentes.
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No tocante aos estagios de planejamento de um evento, Silva (2003) elenca
gue os eventos, em linhas gerais, sdo orientados pelos seguintes procedimentos,
dispostos nessa ordem: Levantamento de Informacfes (averiguacdo do tipo de
evento e sua exequibilidade econbmica); Planejamento e Organizacao
(detalhamento dos procedimentos que antecedem o0 evento); Execucao
(implementacdo das medidas preconcebidas na fase anterior) e Avaliagdo e
Providéncias Finais (reunido das informacdes para aprimoramento dos proximos

eventos e realizacdo dos tramites de encerramento).
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3 METODOLOGIA

O método aplicado ao trabalho foi o Dedutivo que, segundo Gil (2010),
origina-se de premissas, teses ou normas legitimadas como veridicas e
incontestaveis, e prenuncia a sucessdo de situacdes especificas alicercadas na
|6gica.

A estratégia utilizada foi o estudo de caso que, nas palavras de Yin (2001, p.
23), “compreende um método que abrange tudo - com a légica de planejamento
incorporando abordagens especificas a coleta de dados e a analise de dados”. O
estudo de caso, ainda na visdo do autor, envolve uma andlise préatica que verifica
uma situacdo atual inserida no cenario da vida real, principalmente quando os
limiares entre a situacdo e o cenario ndo encontram-se visivelmente delimitados.

No que se refere a medicao do nivel qualitativo de um estudo de caso, Yin
(2001) menciona quatro critérios que visam a exceléncia da pesquisa cientifica,
assim definidos por Kidder e Judd (1986, p. 26-29):

Validade do constructo: estabelecer medidas operacionais corretas para 0s
conceitos que estdo sob estudo.

Validade interna (apenas para estudos explanatérios ou causais, e ndo para
estudos descritivos ou exploratérios): estabelecer uma relacdo causal, por
meio da qual sdo mostradas certas condicdes que levem a outras
condi¢des, como diferenciada de relagbes espurias.

Validade externa: estabelecer o dominio ao qual as descobertas de um
estudo podem ser generalizadas.

Confiabilidade: demonstrar que as opera¢cdes de um estudo- como o0s
procedimentos de coleta de dados- podem ser repetidas, apresentando os
mesmos resultados. (KIDDER E JUDD, 1986, p. 26-29).

Para o estudo de caso em questao, o critério de Confiabilidade assume papel
de relevancia, na medida em que, de acordo com Gummesson (2007, apud Freitas e
Jabour, 2011), um estudo com alto grau de Confiabilidade permite que outros
pesquisadores possam replica-lo e, dessa forma, produzir os mesmos resultados.
Contudo, ha de se considerar a questao relativa a impossibilidade de generalizacao
dos estudos de caso, visto que, segundo Kennedy (1976), é inviavel generalizar a
partir de uma situacéo especifica.

A natureza da pesquisa realizada qualifica-se como Aplicada, na medida em
gue esta visa produzir conhecimentos para propésitos empiricos, voltados para a
resolucao de questdes pontuais (PRODANOV E FREITAS, 2013).

No que concerne aos objetivos, a pesquisa elaborada é Descritiva, a qual

trabalha, segundo Rampazzo (2005), sob diversos angulos, com dados ou fatos
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originarios da propria realidade. Para tanto, ainda de acordo com o autor, sdo
empregados como mecanismos primordiais a andlise, a entrevista, o questionario, o
formulario, além de outros recursos.

Por fim, foram adotadas as técnicas de pesquisa Bibliografica e Documental,
as quais, segundo Gil (2008), envolvem, respectivamente, a consulta a fontes ja
existentes, a exemplo de livros e artigos cientificos, e a materiais que ndo foram
criteriosamente analisados, ou que sejam passiveis de modificacdo, conforme as

delimitacdes da pesquisa.



19

4 ESTUDO DE CASO

Neste capitulo pretende-se apresentar a empresa na qual a profissional de
secretariado atua - historico, objetivos, bem como as atividades por ela realizadas -
as atividades desenvolvidas pelo secretario executivo, além de levantar algumas
reflexdes sobre a atuacdo do profissional de secretariado frente a organizacdo de
eventos cientificos e os impactos dos recursos tecnoldogicos em meio a esse

processo.

4.1 APRESENTACAO DA EMPRESA

4.1.1 Histérico e Objetivos da Empresa

O Conselho Nacional de Pesquisa e Pds-graduacdo em Direito, doravante
denominado CONPEDI, é a Sociedade Cientifica do Direito no Brasil, organizada por
meio de uma associacao civil com personalidade juridica de direito privado e sem
fins econdbmicos. Atualmente, possui mais de 2000 associados individuais
(pesquisadores e alunos de pds-graduacao), além de mais de oitenta Programas de
Pés-Graduacgdo associados (CONPEDI, 2015).

O CONPEDI foi fundado no ano de 1989 por um grupo de professores da
Pos-Graduacdao em Direito engajados em melhorar a integracdo e qualificacdo das
pesquisas realizadas por professores e alunos da Pés-Graduacdo no pais. Com
essa preocupacdo surgiu a proposta de se criar uma entidade que pudesse,
simultaneamente, dialogar com os 6rgados publicos acerca de politicas para a pos-
graduacéo, revelando-se como auténtica porta-voz da comunidade cientifica na area
do Direito. Desde aquele ano, o CONPEDI vem organizando e promovendo
encontros, congressos, foruns e seminarios anuais sobre ensino e pesquisa juridica,
com o propdsito de estimular e apoiar os estudos na area do Direito (CONPEDI,
2015).

O CONPEDI tem como obijetivo primordial incentivar os estudos juridicos de
pos-graduacdo dos mais de setenta programas de mestrado e doutorado das
diferentes instituicbes universitarias; colaborar na definicdo de politicas juridicas
para a formacao de pessoal docente na érea juridica, opinando, junto as autoridades

educacionais, sobre os assuntos de interesse da pesquisa e da pés-graduacédo em
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Direito, além de defender e promover a qualificacdo do ensino juridico, bem como

sua funcéo institucional e seu papel social (CONPEDI, 2015).

4.1.2 Atividades Realizadas pela Empresa

O CONPEDI atua como porta-voz dos docentes no meio juridico e dos
programas lato sensu (programas de especializacdo) e stricto sensu (programas de
mestrado e doutorado) das mais diversas instituicdes universitarias brasileiras, na
area da Pés-Graduacdo em direito, sendo o responsével por incentivar o debate
acerca das politicas relativas a pos-graduacéo frente aos érgaos competentes, a
exemplo da Comissdo de Aperfeicoamento de Pessoal do Nivel Superior — CAPES,
do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico — CNPq e da
Fundacéo Instituto de Pesquisa Economica Aplicada — Ipea (CONPEDI, 2015).

Além disso, também promove a iniciagéo cientifica no &mbito dos cursos de
graduacdo, com o intuito de fomentar e integrar a participacdo dos académicos
graduandos junto aos programas de pés-graduacao (CONPEDI, 2015).

Desde sua criagcdo, em 1989, o CONPEDI organiza e promove encontros e
congressos semestrais sobre ensino e pesquisa juridica. A partir de seu Congresso
realizado em Floriandépolis, no ano de 2004, o CONPEDI passou a estimular a
apresentacdo e a publicacdo de artigos de pesquisadores e alunos de todas as
regides do pais. Sdo temas que envolvem a area do Direito e fazem conexdes com
outras areas do conhecimento (CONPEDI, 2015).

O CONPEDI ja organizou mais de 37 eventos entre Congressos, Encontros e
Seminarios. Nos ultimos eventos foram recebidos milhares de artigos e centenas de
resumos de pésteres, sendo selecionados entre eles 0os mais pontuados pelos
membros do “Banco Nacional e Internacional de Avaliadores” (CONPEDI, 2015). No
Quadro 1 é possivel verificar a cronologia dos eventos organizados pelo CONPEDI,

disposta em ordem crescente de data:

QUADRO 1: Cronologia dos eventos organizados pelo CONPEDI, segundo o
CONPEDI (2015)

Ano | Evento
1992 | Encontro Nacional do CONPEDI
1993 | Il Encontro Nacional do CONPEDI — Floriandpolis/SC



1994
1995
1996
1997
1998
1999
2000
2001
2002
2003

2004

2005

2006

2007

2008

2009

2010

2011

2012

2013

2014

2015
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Il Encontro Nacional do CONPEDI — Rio de Janeiro/RJ

IV Encontro Nacional do CONPEDI — Belo Horizonte/MG

V Encontro Nacional do CONPEDI

VI Encontro Nacional do CONPEDI — Rio de Janeiro/RJ

VIl Encontro Nacional do CONPEDI — Bélem/PA

VIIl Encontro Nacional do CONPEDI — Porto Alegre/RS

IX Encontro Nacional do CONPEDI — Rio de Janeiro/RJ

X Encontro Nacional do CONPEDI — Floriandpolis/SC

X! Encontro Nacional do CONPEDI — Séo Paulo/SP

Xl Encontro Nacional do CONPEDI — Séo Leopoldo/RS

XlIll Semindrio Preparatdrio do CONPEDI — Rio de Janeiro/RJ

Xlll Congresso Nacional do CONPEDI — Floriandpolis/SC

XIV Encontro Preparatdrio do CONPEDI — Marilia/SP

XIV Congresso Nacional do CONPEDI — Fortaleza/CE

XV Encontro Preparatdrio do CONPEDI/UNICAP — Recife/PE

XV Congresso Nacional do CONPEDI/UEA — Manaus/AM

XVI Encontro Preparatdrio do CONPEDI/FDC — Campos dos
Goytacazes/RJ

XVI Congresso Nacional do CONPEDI/PUC-Minas — Belo Horizonte/MG
XVII Encontro Preparatério do CONPEDI/UFBA — Salvador/BA

XVII Congresso Nacional do CONPEDI/UNB — Brasilia/DF

XVIII Encontro Nacional do CONPEDI/UNICESUMAR — Maringd/PR
XVIII Congresso Nacional do CONPEDI/FMU — Sdo Paulo/SP

XIX Encontro Nacional do CONPEDI/UFC — Fortaleza/CE

XIX Congresso Nacional do CONPEDI/UFSC — Floriandpolis/SC

XX Encontro Nacional do CONPEDI/FUMEC — Belo Horizonte/MG
XX Congresso Nacional do CONPEDI/UFES — Vitéria/ES

XXI Encontro Nacional do CONPEDI/UFU — Uberldndia/MG

XXI Congresso Nacional do CONPEDI/UFF — Niterdi/RJ

XXIl Encontro Nacional do CONPEDI/UNICURITIBA — Curitiba/PR
XXIl Congresso Nacional do CONPEDI/UNINOVE - Séo Paulo/SP
XXIll Encontro Nacional do CONPEDI/UFSC — Floriandpolis/SC

| Encontro de Internacionalizacéo do CONPEDI/Barcelona-Espanha
XXlll Congresso Nacional do CONPEDI/UFPB - Jodo Pessoa/PB

Il Encontro de Internacionalizagdo do CONPEDI/Baltimore-USA
XXIV Encontro Nacional do CONPEDI/UFS — Aracaju/

Il Encontro de Internacionalizagcdo do CONPEDI/Madrid-Espanha
XXIV Congresso Nacional do CONPEDI/UFMG-FUMEC-Dom Helder
Cdmara — Belo Horizonte/MG

Fonte: Elaborado pela Autora (2015)
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4.1.3 Atividades Desenvolvidas pelo Profissional de Secretariado

O profissional de secretariado atuante na organizagdo CONPEDI possui as
seguintes atribuicbes: atendimento telefénico para solucdo de duavidas dos
associados individuais e programas de pdés-graduacdo em direito das diversas
instituicbes universitarias; gerenciamento dos e-mails encaminhados para a
Secretaria; envio e recebimento de correspondéncias; divulgacdo de noticias na
plataforma digital da organizacdo e gestdo do conteudo constante das homepages
vinculadas aos eventos; execucdo e/ou auxilio nas etapas que compdem a
organizacdo dos eventos cientificos; aquisicdo de passagens aéreas e reserva de

hotéis; agendamento de reunides e monitoramento das compras.
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5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Nesta secdo serdo abordadas as etapas e procedimentos que compdem a
organizacdo de um evento cientifico, de modo que seja possivel inteirar-se acerca
da sistematica no tocante a organizacdo e ao funcionamento desse tipo de
acontecimento. Visto isso, em alusdo ao segundo objetivo especifico previsto,
pretende-se estabelecer uma analise comparativa entre dois eventos cientificos
organizados pelo CONPEDI, no que tange ao impacto dos recursos tecnolégicos no
desempenho das tarefas na fase de Pré-Evento, por parte do profissional de

secretariado.

5.1 ORGANIZACAO DE UM EVENTO CIENTIFICO: ETAPAS E PROCEDIMENTOS

A organizacédo de eventos cientificos por parte do CONPEDI segue trés fases
distintas, quais sejam: Pré, Trans e PGs-Evento. A fase Pré-Evento abarca todas as
demandas que antecedem a realizacdo do evento e que estdo relacionadas a sua
concepcao e planejamento. J4 a fase Trans-Evento envolve os encargos realizados
de maneira paralela & ocorréncia do evento, de modo a viabilizar o bom andamento
das atividades e do evento como um todo, enquanto que a terceira e Ultima fase, a
de PoOs-Evento, abrange as demandas a serem executadas posteriormente ao
evento, bem como a resolucao de eventuais pendéncias dele resultantes.

A fase do Pré-Evento é composta, respectivamente, pelas seguintes etapas:
publicacdo do edital e divulgacéo do evento; submissédo de artigos; andlise editorial;
avaliacao dos artigos; aprovacao dos artigos, tratamento dos dados e divulgacédo do
resultado da avaliacdo; inicio do periodo de pagamento das inscricbes para
participacdo no evento, nas modalidades “apresentador de artigo” e “ouvinte /
apresentador de poéster”; definicho dos coordenadores de grupo de trabalho;
elaboracdo e divulgacdo da programacdo do evento e producdo e preparo de
material.

O Trans-Evento engloba as atividades de credenciamento dos participantes, a
qual inclui a entrega de pastas contendo o material relativo ao evento, e o0
recebimento de novas inscricoes; orientacdes aos coordenadores e entrega de
pastas dos grupos de trabalho (os quais sdo divididos segundos as teméaticas

existentes na area juridica) e as atividades complementares, nas quais estao
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inclusas a assisténcia geral na organizagdo do evento, esclarecimento de davidas,
fornecimento de informacdes e auxilio na resolucdo de solicitagbes dos
participantes.

Por fim, o POs-Evento concerne a organizagdo das pastas dos grupos de
trabalho, a qual abrange a verificacdo de demandas e eventuais pendéncias, bem
como a execucéao dos tramites para publicacao dos artigos apresentados no evento.

No Quadro 2 € possivel verificar a cronologia das etapas que compdem a

organizacdo de um evento cientifico:

QUADRO 2: Etapas e Procedimentos para a Organizacao de Eventos Cientificos

FASE PRE-EVENTO ETAPA 1

PUBLICACAO DO EDITAL E DIVULGACAO DO EVENTO

Disponibilizagdo do edital, o qual contém as disposigcoes
gerais para submissdo de artigos e participagcdo no evento.
A divulgagdo ocorre paralelamente a etapa de publicagdo
do edital e estende-se até a data de realizagdo do evento.

ETAPA 2

SUBMISSAO DE ARTIGOS

E a etapa na qual entra em vigéncia o prazo para submisséo
de artigos para apresentagdo no evento e posterior
publicagdo.

ETAPA 3

ANALISE EDITORIAL

Consiste na verifica¢do preliminar dos artigos submetidos, a
fim de assegurar o cumprimento de aspectos formais
relativos a sua apresentagdo.

ETAPA 4

AVALIACAO

Concerne a andlise dos artigos submetidos segundos os
critérios do edital, a qual é realizada através do método
Double Blind Review (Avaliagdo Por Pares Cega), o que
garante a imparcialidade na avaliagdo dos artigos.

ETAPA S
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FASE PRE-EVENTO N
APROVACAO, TRATAMENTO DOS DADOS E

DIVULGACAO DO RESULTADO DAS AVALIACOES

Com base nas avaliagées feitas, é feito um levantamento
dos artigos que obtiveram nota para aprovag¢do, para
posterior tratamento das informagoes compiladas e
divulgagdo dos resultados.

ETAPA 6

INICIO DAS INSCRICOES PARA PARTICIPACAO NO
EVENTO

ApGs a divulgagdo do resultado das avaliagées, inicia-se o
periodo para pagamento das inscri¢coes para participacéo no
evento.

ETAPA 7

DEFINICAO DOS COORDENADORES DOS GRUPOS DE
TRABALHO

Definicdo dos responsdveis por coordenar as apresentacoes
e debates dos grupos de trabalho, os quais, normalmente,
sdo organizados de acordo com as linhas de pesquisa
existentes na drea juridica.

ETAPA 8

ELABORACAO E DIVULGACAO DA PROGRAMACAO

Elaboragdo e disponibilizagcdo da programagéo do evento
aos participantes, de modo a detalhar e repassar maiores
informagoes acerca das atividades que integram o evento.

ETAPA 9

PRODUCAO E PREPARO DE MATERIAL

Elaboragdo de Certificados, Declaracées, Crachds, Pastas,
Canetas, Blocos de Anotag¢do, Cadernos de Programacdo,
Materiais de Divulgagdo, entre outros.

FASE TRANS-EVENTO ETAPA 1
CREDENCIAMENTO E REGISTRO DE FREQUENCIA

Etapa em que ocorre o cadastramento dos participantes e
registro de sua presenca, nessa ordem, e na qual sGo
entregues os crachds e as pastas do evento, além de serem
realizadas novas inscrigoes. Esses procedimentos visam
cadastrar os participantes, bem como possibilitar o
monitoramento de sua frequéncia no decorrer do evento.
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FASE TRANS-EVENTO ETAPA 2

REUNIAO DE COORDENADORES E ENTREGA DAS
PASTAS DOS GRUPOS DE TRABALHO

Previamente ao funcionamento dos Grupos de Trabalho, nos
quais ocorrem a apresentagdo dos artigos, os
coordenadores de cada grupo recebem orientagées e
retiram as pastas de seus respectivos grupos, as quais
contém a ata e a lista de presenca e demais orientagoes.

ETAPA 3

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Etapa que abarca a assisténcia geral na organizagdo do
evento, além do esclarecimento de duvidas, fornecimento de
informagoes e auxilio na resolu¢do de demandas dos
participantes.

FASE POS-EVENTO ETAPA 1

ORGANIZACAO DAS PASTAS DOS GRUPOS DE
TRABALHO

Processo que envolve a verificagdo das demandas, bem
como eventuais pendéncias oriundas da fase do Trans-
Evento.

ETAPA 2

PUBLICACAO DOS ARTIGOS

A ultima etapa engloba a execugdo dos tramites necessdrios
para publicagdo dos artigos apresentados no evento.
Fonte: Elaborado pela Autora (2015).

5.2 APRESENTACAO DOS EVENTOS CIENTIFICOS A SEREM ANALISADOS

O Il Encontro de Internacionalizacdo do CONPEDI, realizado no periodo de
07 a 09 de setembro, nas dependéncias da Universidade Complutense de Madrid,
em Madrid, na Espanha, buscou consolidar as acdes de internacionalizacdo das
pesquisas desenvolvidas pelos Programas de Pés-Graduacédo em Direito, bem como
impulsionar a criacdo de foruns permanentes de discussbes e publicacbes de

pesquisas em Direito no exterior.
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Nesta edigcéo, a parceria entre o CONPEDI e a Universidade Complutense de
Madrid trouxe o tema “Participacdo, Democracia e Cidadania na perspectiva do
Direito Iberoamericano”, o qual reforcou as acdes de fomento as linhas de pesquisa
dos Programas de Pds-Graduacédo em Direito no Brasil, frente ao desafio de acolher
abordagens que possibilitassem analisar de forma consistente a crescente
complexidade do processo de globalizagcdo. O encontro foi prestigiado por mais de
300 participantes entre estudantes, pesquisadores, professores e profissionais da
area juridica.

O XXIV Congresso Nacional do CONPEDI, o qual aconteceu entre os dias 11
e 14 de novembro na Cidade de Belo Horizonte, capital mineira, foi organizado pelo
CONPEDI em parceria com os Programas de PoOs-Graduacdo em Direito das
instituicbes Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG, Universidade Fundacao
Mineira de Educagéo e Cultura — FUMEC e Escola Superior Dom Helder Camara —
ESDHC.

O tema escolhido para o evento de Belo Horizonte, “Direito e politica: da
vulnerabilidade a sustentabilidade”, proporcionou foros de discussdes e contribuiu
para a aproximacao, integracao e divulgacdo dos diferentes cursos de mestrado e
doutorado em Direito do Brasil. O congresso contabilizou a participacdo de 2.500

pessoas, oriundas das mais diversas regioes brasileiras.

53 A ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO FRENTE A
ORGANIZACAO DE EVENTOS CIENTIFICOS E 0OS IMPACTOS DOS
RECURSOS TECNOLOGICOS EM MEIO A ESSE PROCESSO: UMA ANALISE
COMPARATIVA

A analise comparativa em questao ira focar na fase do Pré-Evento, visto que
o profissional de secretariado atuante no CONPEDI participou mais ativamente dos
processos relacionados ao primeiro estagio de organizacdo dos eventos cientificos a
serem analisados e comparados.

Os eventos, focos de analise e comparacdo do estudo de caso, séo o lli
Encontro de Internacionalizagdo do CONPEDI e o XXIV Congresso Nacional do
CONPEDI. O primeiro ocorreu no periodo de 07 a 09 de setembro de 2015, nas
dependéncias da Universidade Complutense de Madrid, na cidade de Madrid,

Espanha e é proveniente da parceria estabelecida entre o CONPEDI e a
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Universidade Complutense de Madrid. O segundo teve lugar em trés instituicdes, as
quais foram parceiras na realizacdo do evento — Universidade Federal de Minas
Gerais, Universidade Fundacédo Mineira de Educacdo e Cultura e Escola Superior
Dom Helder Camara — com data de inicio e término ocorrida em 11 de novembro e
14 de novembro de 2015, respectivamente.

As etapas de publicacdo do edital e divulgacdo foram realizadas de modo
idéntico para os dois eventos, sendo que, uma vez publicado o edital no site
vinculado ao evento, foram amplamente utilizados diversos meios de divulgacédo a
exemplo de boletins eletrénicos, redes sociais e noticias veiculadas no proprio site
da organizagéo.

No que tange ao processo de submissdo de artigos, no Il Encontro de
Internacionalizacdo do CONPEDI, o processo de recebimento de trabalhos foi feito
de forma manual. Primeiramente, 0s autores enviavam seus artigos por e-mail,
acompanhados de seus dados pessoais para registro e do informe do grupo de
trabalho ao qual o artigo estava vinculado. Apdés o0 armazenamento desses artigos
em um repositério digital e a compilacdo das informacdes obtidas, era necessario
verificar se os autores informados cumpriam o requisito para envio de artigos
elencado no edital - o qual tratava da associacdo ao CONPEDI (anuidade de 2015,
devidamente quitada) - bem como acusar o recebimento dos artigos e sanar
eventuais davidas. Tanto o procedimento de consulta aos cadastros dos autores,
para verificacdo da anuidade, quanto o de resposta aos e-mails enviados foram
executados de forma mecanica, ou seja, os nomes foram verificados um a um por
meio de busca no sistema, feita pelo profissional de secretariado. Para o Congresso
realizado em Belo Horizonte, a submissdo de artigos foi feita por meio de um
sistema desenvolvido sob encomenda para o CONPEDI, o qual, no estagio de envio
dos artigos, dispensa a execucao de quaisquer tarefas por parte do profissional de
secretariado, visto que o proprio autor acessa, através do login em sua area de
associado, o espaco destinado para a submissao dos trabalhos. O sistema autoriza
0 envio de artigos somente para os autores que estiverem devidamente associados
(anuidade de 2015 em dia). O processo de submissdo € seccionado por etapas,
sendo que, ao final dos procedimentos (os quais podem ser devidamente revisados
pelo autor), o registro da submissdo do artigo permanece disponivel para consulta,
por parte do(s) autor(es), indefinidamente. Cabe mencionar ainda que, caso o artigo

tenha sido escrito por dois autores - quantidade maxima permitida, segundo o edital
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-, 0 procedimento é feito por apenas um deles, sendo que o associado incumbido de
efetuar a submissao fica responsavel pelo informe do segundo autor. Uma vez feito
0 envio, 0 segundo autor € automaticamente notificado, através de e-mail, e deve,
nesse momento, acessar sua area de associado e confirmar ou recusar a indicacao
de autoria no artigo submetido.

No tocante ao processo de analise editorial, no evento realizado em Madrid a
verificacdo preliminar dos artigos submetidos foi realizada por meio de um processo
mecanico, o qual consistia na checagem individual de cada artigo, observando se
este cumpria os requisitos formais elencados no edital - relacionados a estrutura do
trabalho -, se os autores atendiam a qualificacdo minima exigida e se o namero
maximo de artigos por autor foi devidamente respeitado. Detectada alguma
inconsisténcia, era necessario estabelecer contato com os autores a fim de
solucionar a questdo. Para o evento de Belo Horizonte, o processo de analise
editorial foi efetuado dentro do sistema, sendo que este estava voltado
exclusivamente para o exame de aspectos estruturais dos artigos (paginacao,
namero minimo e maximo de paginas, etc.), visto que o préprio sistema ja
assegurava o cumprimento das demais exigéncias (qualificagcdo e quantidade de
trabalhos submetidos). Caso fossem necessarios ajustes, era possivel o envio de e-
mail imediato, por meio do préprio sistema, o qual notificava o autor da necessidade
de retificacdo e reenvio do artigo, o qual também era feito mediante acesso a area
de associado, no mesmo espaco destinado a submisséo.

No que concerne ao processo de avaliagdo dos artigos, para o Il Encontro de
Internacionalizacdo de Madrid, era requerido que o profissional de secretariado
procedesse ao envio dos artigos armazenados no repositorio digital para a area
responsavel pelo processo de atribuicdo dos artigos aos avaliadores. No XXIV
Congresso Nacional do CONPEDI, os artigos foram atribuidos diretamente aos
avaliadores, através do sistema. A avaliacdo via plataforma digital permitiu o
monitoramento diario de todo o processo, possibilitando, dessa forma, um
acompanhamento do progresso das avaliagbes, bem como uma &gil redistribuigdo
dos artigos, caso necessario. Em tempo, cabe esclarecer que O CONPEDI possui
um Banco Nacional e Internacional de Avaliadores, o qual reune os professores
doutores, das mais diversas areas do Direito, interessados em analisar os artigos
submetidos para os eventos do CONPEDI. A avaliagdo de artigos permite a esses

professores pontuarem junto a Coordenacédo de Aperfeicoamento de Pessoal de
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Nivel Superior (Capes) - fundacdo do Ministério da Educacdo (MEC), “a qual
desempenha papel fundamental na expansdo e consolidagdo da pdOs-graduacéo
stricto sensu (mestrado e doutorado) em todos os estados da Federacdo” (CAPES,
2015, s/p).

No que se refere aos processos de aprovacdo dos artigos, tratamento dos
dados e divulgacdo do resultado das avaliacbes, ambos os eventos seguiram 0s
mesmos tramites, com excecdo da etapa de publicacdo do resultado. Apds o
processo de avaliagdo, os artigos que atingiram a nota suficiente para aprovacao
foram compilados e tratados, sendo que para o evento de Madrid, os autores que
tiveram seus artigos qualificados como aptos para apresentacdo foram notificados
individualmente, mediante contato por e-mail, enquanto que no evento nacional a
relacdo dos classificados foi anunciada ndo somente através de e-mail, mas também
no site da organizacdo e na area do associado, junto ao registro do artigo
submetido.

Os procedimentos relacionados a quitacdo da inscricdo para participacdo no
evento, seja para apresentacdo de artigos ou para prestigiar as atividades, foram
executados de maneira distinta. Para o evento de Madrid, foram disponibilizados na
homepage do evento, os links para pagamento da inscricdo, nas mais diversas
modalidades. Esses links redirecionavam o usuario para um provedor de pagamento
terceirizado, sem vinculo com o sistema desenvolvido para o CONPEDI. Uma vez
findado o prazo para realizacdo de inscricdes pela internet, coube ao profissional de
secretariado compilar os informes de pagamento e registra-los junto a planilha de
informacdes pessoais dos participantes. JA para o evento realizado em Belo
Horizonte, o procedimento foi realizado mediante acesso a area do associado, no
site do CONPEDI, no espaco destinado para tal fim. Esse tramite, por sua vez,
dispensou a verificagcdo das transacdes realizadas, visto que o0 processo de
pagamento foi efetuado de maneira diretamente vinculada ao cadastro dos
participantes no sistema, uma vez que o provedor de pagamento utilizado possuia
conexao direta com o software desenvolvido para o CONPEDI.

Quanto a etapa de definicdo dos coordenadores de grupo de trabalho, tanto
no Il Encontro de Internacionalizacdo quanto no XXIV Congresso, coube ao
profissional de secretariado enviar convites por e-mail e estabelecer contato
telefénico com os professores doutores contemplados a fim de convida-los e

confirmar as suas respectivas presencas nos grupos de trabalho. Nesse ponto, cabe



31

esclarecer que os Grupos de Trabalho s&o oriundos das diversas linhas de pesquisa
existentes na é&rea juridica, sendo que estes podem tanto serem duplicados, em
funcdo da elevada quantidade de artigos de alta qualidade em uma determinada
tematica, quanto reunidos, em virtude da baixa demanda de artigos vinculados a
certas linhas de pesquisa. Além disso, € oportuno mencionar que o processo de
escolha dos coordenadores é feito com base no preenchimento de alguns requisitos,
dos quais pode-se citar a obtencao do titulo de doutor e a atuacdo como avaliador
de artigos nos eventos realizados pelo CONPEDI.

Uma vez definidos os coordenadores, parte-se para o estagio de elaboracao e
divulgacéo da programacéo, cujo intuito é o de informar os participantes acerca dos
horérios e locais das atividades integrantes do evento, entre funcionamento de
Grupos de Trabalho, exposicdo de pésteres, realizacdo de painéis, além de
apresentacoes culturais. O procedimento de elaboracéo e divulgacao do caderno de
programacdo € o mesmo para ambos os eventos. Contudo, cabe ponderar que
enquanto a programacdo elaborada para o Il Encontro de Internacionalizacéo foi
feita de modo rudimentar, com a insercdo de artigos feita manualmente pelo
profissional de secretariado, a programacao elaborada para o XXIV Congresso
contou com um suporte tecnolégico no que concerne a insercéo de artigos a serem
apresentados, visto que estes foram exportados do sistema, reunidos de acordo com
o Grupo de Trabalho e com a ordem de apresentacdo ja definida pelos
coordenadores, dentro do proprio sistema. Uma vez finalizada, a programacéao foi
disponibilizada no site e amplamente disseminada entre todos 0s participantes.

O estagio final da fase de Pré-evento abrange a elaboracdo e preparo dos
materiais necessarios para o bom andamento do evento. Neles incluem-se:
certificados de participacdo, 0s quais sdo entregues para aqueles que obtiverem a
frequéncia minima de 75% no decorrer do evento, declaracdes de apresentacdo de
artigo, declaracdes de coordenacao de grupo de trabalho, placas para identificacdo
das salas nas quais funcionam os Grupos de Trabalho e dos demais locais nos
guais ocorrem as atividades vinculadas ao evento, pastas dos grupos de trabalho,
nas quais sao inseridos os relatérios dos grupos de trabalho, listas de presenca e
demais orientacdes, crachas, etiqguetas para os crachas, pastas para entrega aos
participantes no momento do credenciamento, recibos de pagamento de inscrigao,
além de todo o material de expediente requerido para o evento. O Unico

procedimento que diferiu de modo consideravel em ambos os eventos foi a
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elaboracdo dos certificados e declaragbes. Enquanto que no Il Encontro de
Internacionalizacéo esses materiais foram elaborados manualmente pelo profissional
de secretariado, no XXIV Congresso tanto os certificados como as declaracbes
foram gerados automaticamente na area do associado, para aqueles que tiveram
sua participagcdo comprovada por meio do registro de frequéncia, realizado mediante
leitura do QR code, presente nos crachas de identificacdo, e também por intermédio
da assinatura da lista de presenca, no momento de funcionamento dos grupos de
trabalho.

No Quadro 3, é possivel identificar as distingdes no processo de organizacao

de ambos os eventos:

QUADRO 3: Ill Encontro de Internacionalizacdo do CONPEDI vs. XXIV Congresso

Nacional do CONPEDI: uma anélise comparativa

ETAPAS EVENTOS
1l ENCONTRO DE XXIV CONGRESSO
INTERNACIONALIZACAO NACIONAL DO CONPEDI
DO CONPEDI BELO HORIZONTE — MINAS
MADRID - ESPANHA GERAIS

1. PUBLICACAO DO EDITAL | Ampla difusdo, tanto do

E DIVULGACAO DO
EVENTO

2. SUBMISSAO DE
ARTIGOS

edital quanto do proprio
evento, através de
boletins eletrénicos, redes
sociais e noticias
veiculadas no site da
organizagdo.

- RECEBIMENTO DE
ARTIGOS

O recebimento dos artigos
foi feito através de e-mail,
o qual era gerenciado pelo
secretdrio executivo.
Cabia a este profissional o
armazenamento dos
artigos no repositorio
digital e a compilagdo das
informacgoes enviadas
pelos autores.

- CHECAGEM DA
ASSOCIACAO AO CONPEDI

Ampla difusdo, tanto do
edital quanto do proprio
evento, através de
boletins eletrénicos, redes
sociais e noticias
veiculadas no site da
organizagdo.

- RECEBIMENTO DE
ARTIGOS

Procedimento executado
pelos proprios autores,
mediante acesso a drea do
associado, no espaco
destinado para tal fim.

- CHECAGEM DA
ASSOCIACAO AO CONPEDI
(ANUIDADE DE 2015)

O sistema
automaticamente impediu
a submissdo por parte dos



3. ANALISE EDITORIAL

4. AVALIACAO

(ANUIDADE DE 2015)

Procedimento executado
pelo secretdrio executivo,
no qual era necessdrio o
acesso individualizado aos
cadastros, para
verificagdo da anuidade.

- ACUSACAO DE
RECEBIMENTO DE
ARTIGOS

Procedimento executado
pelo secretdrio executivo.
Os e-mails recebidos eram
respondidos um a um, de
forma que os autores
obtivessem uma
comprovagdo de que o
artigo foi devidamente
recebido.

Coube ao profissional de
secretariado analisar
aspectos relativos a
apresentagdo formal do
trabalho (estrutura),
verificar se a quantidade
madxima de artigos por
autor, estipulada em
edital, foi respeitada e se
os autores possuiam a
titulagdo minima exigida.

O profissional de
secretariado executou o
encaminhamento dos
artigos contidos no
repositorio digital, os
quais foram reunidos
manualmente, para a

autores que ndo
estivessem devidamente
associados (anuidade de
2015 em dia).

- ACUSACAO DE
RECEBIMENTO DE
ARTIGOS

Finalizado o processo de
submissdo, o sistema
automaticamente gerou
um registro de que o
artigo foi devidamente
submetido na drea do
associado.

O sistema impediu a
extrapolagdo da
quantidade de artigos por
autor, prevista em edital,
além de fazer o
cruzamento de sua
formagédo académica com
a titulagdo minima
requerida, no ato do seu
cadastramento, durante o
processo de submissdo. Ao
profissional de
secretariado foi atribuida
unicamente a andlise dos
aspectos estruturais
concernentes aos artigos
submetidos.

O processo de distribuicdo
e avaliagdo dos artigos foi
feito no proprio sistema
em que os artigos foram
submetidos. Nesse
sentido, foi necessdria
apenas a distribuigdo dos
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5. APROVACAO,
TRATAMENTO DOS
DADOS E DIVULGACAO DO
RESULTADO DAS
AVALIACOES

6. INICIO DAS INSCRICOES
PARA PARTICIPACAO NO
EVENTO

7. DEFINICAO DOS
COORDENADORES DOS
GRUPOS DE TRABALHO

drea responsavel pelo
gerenciamento do
processo de avaliagdo dos
artigos.

Apds a compilagdo dos
artigos com nota
suficiente para aprovagdo,
estes foram tratados para
que, entdo, o resultado
pudesse ser divulgado. O
anuncio do resultado foi
feito mediante contato
estabelecido por e-mail
com os autores.

Uma vez divulgado o
resultado, foi
disponibilizado, no site do
evento, os links para
quitagdo da inscrigdo, em
diversas modalidades. O
participante, ao clicar no
link, era redirecionado
para um provedor de
pagamento terceirizado,
sem vinculo com o sistema
do CONPEDI. O secretdrio
executivo, apos findo o
prazo de realiza¢do das
inscri¢oes, reunia os
informes de pagamento e
efetuava o cruzamento
das informagées com os
cadastros dos
participantes, processo
este feito manualmente,
por meio do
preenchimento em
planilha.

O profissional de
secretariado estabeleceu
contato telefénico e por e-
mail, a fim de convidar
professores doutores a
atuarem como
coordenadores dos grupos
de trabalho no evento.

trabalhos enviados, para
avaliagdo dos professores
cadastrados como
avaliadores.

Apds a compilagdo dos
artigos com nota
suficiente para aprovagdo,
estes foram tratados para
que, entdo, o resultado
pudesse ser divulgado. O
anuncio do resultado foi
feito por meio de
divulgagdo no site, nas
redes sociais e na propria
drea do associado.

ApOs a abertura do prazo
para realizagdo das
inscrigoes, o(s) autor(es)
acessavam sua drea do
associado e, ao clicar no
icone para quitagdo da
inscrigdo, eram
redirecionados para o
provedor de pagamento
das inscrigoes, o qual era
vinculado ao sistema
desenvolvido para o
CONPEDI, o que, por sua
vez, eliminou a tarefa de
cruzar os informes de
pagamento com os
cadastros dos
participantes.

O profissional de
secretariado estabeleceu
contato telefénico e por e-
mail, a fim de convidar
professores doutores a
atuarem como
coordenadores dos grupos
de trabalho no evento.



8. ELABORACAO E
DIVULGACAO DA
PROGRAMACAO

9. PRODUCAO E PREPARO
DE MATERIAL

A programacdo foi
elaborada a partir da
inclusdéo manual dos
artigos aprovados para
apresentagdo no evento,
por parte do profissional
de secretariado.

Os certificados de
participagdo, bem como
as declaragoes de
apresentagdo de artigo e
de coordenagdo de grupo
de trabalho foram
elaborados um a um pelo
profissional de
secretariado. Além disso,
os relatdrios dos grupos
de trabalho e as listas de
presenc¢a foram
elaborados também de
modo manual.

Fonte: Elaborado pela Autora (2015)

5.4 IMPACTOS DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO NA ATUACAO DO

PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

No processo de
elaboragdo da
programagdo, a relagdo
dos artigos aprovados,
divididos de acordo com
os respectivos grupos de
trabalho e com a ordem
de apresentagdo definida,
foi exportada do sistema,
0 que, por sua vez,
facilitou o trabalho do
secretdrio executivo, no
que concerne ao processo
de insergdo desses artigos.
As listas de presenga, os
certificados de
participagdo, bem como
as declaragées de
apresentagdo de artigo e
de coordenagdo de grupo
de trabalho foram
gerados via sistema, o
que, por consequéncia,
eliminou a execugdo dessa
tarefa pelo secretdrio
executivo.
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Diante do exposto, em consonancia com o terceiro objetivo especifico

previamente estabelecido, cabe refletir sobre como o0s recursos tecnolégicos
impactaram na atuacdo do profissional de secretariado no primeiro estagio da
organizacao dos eventos cientificos analisados e comparados.

7

Primeiramente, € possivel verificar que a utilizacdo de um software
desenvolvido sob encomenda como ferramenta de apoio a execu¢ao dos processos
de submissdo, andlise editorial, avaliacdo dos artigos, quitacdo de inscricdes,
elaboracdo de programacdo do evento e de materiais necessarios, resultou na

reducdo do tempo dispendido nas atividades realizadas pelo profissional de
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secretariado, e até mesmo na eliminagdo de algumas tarefas até entdo atribuidas a
esse profissional.

Com o sistema de submisséo de artigos, a Unica demanda para o secretario
executivo foi a de sanar eventuais duvidas dos associados quanto ao processo de
envio de artigos, visto que todo o procedimento relacionado a submissédo foi
efetuado mediante sistema pelos proprios autores dos artigos. No que concerne a
analise editorial, o profissional de secretariado pdde se concentrar exclusivamente
na checagem de aspectos estruturais dos trabalhos ao invés de examinar se 0s
demais requisitos do edital estavam sendo respeitados, o que diminuiu, por
consequéncia, a duragao dessa etapa.

Ja no tocante ao processo de avaliacdo, a utilizacdo do sistema atenuou
consideravelmente a ocorréncia de falhas humanas, visto que todos os artigos
submetidos via sistema foram devidamente atribuidos aos respectivos avaliadores.
Nas circunstancias do evento internacional, a possibilidade de algum artigo nao
tramitar por essa etapa era elevada, visto que o0 processo de reunido dos artigos, 0s
quais eram armazenados em nuvens computacionais, foi feito mecanicamente pelo
profissional de secretariado.

Além disso, com o apoio do sistema, foi possivel acompanhar diariamente a
avaliacdo dos artigos e, sob essas condi¢des, tomar providéncias para a solucao de
eventuais contratempos. No caso do evento realizado em Madrid, o profissional de
secretariado em nenhum momento foi cientificado acerca dos procedimentos
adotados para avaliar os trabalhos, cabendo-lhe apenas a divulgagéo do resultado
dessas avaliagoes.

Com relacdo ao processo de inscricdo para participacdo no evento, com o
apoio do sistema, a tarefa de verificacdo dos pagamentos efetuados foi
completamente extinguida das atribuicdes do profissional de secretariado, visto que
no XXIV Congresso as transacdes realizadas estavam diretamente interligadas ao
cadastro dos associados e, por consequéncia, aos artigos eventualmente
submetidos, ao contrario do Ill Encontro, na qual fazia-se necesséaria a consulta
individual de cada pagamento efetuado, a fim de cruzar os dados informados com os
dados dos autores.

Para o processo de elaboragéo tanto da programacéao quanto dos certificados
e declaragbes, o emprego dos recursos tecnoldgicos permitiu que essas atividades

fossem aprimoradas, 0 que ocasionou, por sua vez, o decréscimo no tempo
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demandado para realizacdo dessas etapas ou o desdobramento destas em
procedimentos menos complexos. De modo mais especifico, a utilizagdo de um
sistema desenvolvido em consonancia com as necessidades do CONPEDI viabilizou
que a relacdo dos artigos aprovados fosse inserida na programacao de maneira
eficaz e &gil - visto que estes eram exportados de acordo com o Grupo de Trabalho
ao qual estavam vinculados e com a respectiva ordem de apresentacao ja definida
pelos coordenadores -, da mesma forma que oportunizou que a expedicdo dos
certificados e declaracbes pudesse ser executada rapidamente, mediante leitura
digital do QR-code nos crachas utilizados por cada participante e na lista de
presenca dos Grupos de Trabalho, na fase de Trans-Evento, dispensando
conferéncias e diminuindo o retrabalho na fase anterior.

Outro ponto a ser considerado € que, com a adocdo de um sistema de
submissdo, aspectos envolvendo 0s prazos e as exigéncias do edital foram
rigorosamente cumpridos, em funcdo da alta precisdo provida por um software
dessa natureza. Uma vez que o envio era terminantemente encerrado, o0 sistema
automaticamente inviabilizava o acesso a area de submissédo. Sob as circunstancias
do lll Encontro, o envio de artigos por e-mail era feito mesmo apds a data limite e
infringindo normas do regimento, a exemplo da inobservancia do critério de
obrigatoriedade de associagéo, cabendo ao profissional secretariado a atribuicéo de
informar que o artigo enviado ndo poderia ser aceito.

Em contrapartida, o emprego de um sistema pode ocasionar transtornos, na
medida em que este é passivel de falhas, as quais acarretam no impedimento de
execucdo de procedimentos previstos e, consequentemente, no andamento das
atividades como um todo. Nesse sentido, o acolhimento de demandas relacionadas
a eventuais inconsisténcias, as quais podem advir majoritariamente de equivocos
humanos, é de incumbéncia do profissional de secretariado, o qual fica responsavel

pelo encaminhamento e monitoramento dessas diligéncias.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Segundo Adelino e Silva (2012), a emancipac¢do alcancada pelo
profissional de secretariado nas Ultimas décadas se deve principalmente a
insercao da tecnologia como aliada em seu cotidiano. Essa integracdo entre os
recursos tecnologicos e as tarefas desempenhadas pelo secretario executivo, de
acordo com as autoras, trouxeram reflexos positivos, a exemplo da otimizacdo do
tempo na execucdo das atividades e consequente oportunidade para
aprimoramento tanto pessoal quanto profissional.

Além disso, Almeida, Rogel e Shimoura (2010) verificaram que aspectos
relacionados a Tecnologia da Informacdo e ao dominio de programas de
informatica ocuparam o quinto lugar na relacdo das principais atribuicbes
técnicas requeridas do profissional de secretariado, pelas organizacoes.

Nesse sentido, em referéncia aos objetivos especificos consignados, foi
possivel verificar que a Tecnologia da Informacao trouxe e ainda vem trazendo
inimeras ferramentas para o cotidiano do profissional de secretariado, das quais
podemos citar o desktop, o notebook e o tablet. Além disso, a andlise
comparativa estabelecida viabilizou o reconhecimento dos reflexos da Tecnologia
da Informacdo na atuacdo do profissional de secretariado, entre aspectos
positivos e negativos.

Em se tratando da resposta ao problema de pesquisa, - Como a
disposicéo da Tl (Tecnologia da Informacéao) reflete na atuacéo do profissional de
secretariado frente a organizacédo de dois eventos cientificos realizados por uma
organizacdo sem fins econbmicos? - na organizacdo CONPEDI, a utilizacdo de
um software desenvolvido sob encomenda propiciou a reducdo no tempo
dispendido para realizacdo das demandas oriundas das etapas que compdem a
organizagdo de um evento cientifico, resultou na eliminacdo de algumas tarefas
até entdo atribuidas ao profissional de secretariado ou no desdobramento destas
em procedimentos menos complexos, além de viabilizar o cumprimento rigoroso
de prazos e demais exigéncias constantes do edital e ainda diminuir as
inconsisténcias provenientes de falha humana.

Em oposi¢cdo, cabe ponderar também que a adocdo dos recursos
tecnolégicos implica na possibilidade de ocorrerem falhas, as quais podem

prejudicar, em menor ou maior nivel, o desenrolar das atividades,
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comprometendo, dessa forma, o cumprimento do cronograma previsto e, por
consequéncia, a relacdo entre a organizacao e seu publico alvo.

Nesse sentido, ainda que a Tecnologia da Informacéo seja qualificada nos
ultimos tempos como uma das principais responsaveis pela otimizacdo dos
processos organizacionais e que Seus impactos sejam majoritariamente
positivos, os beneficios dela provenientes, na visdo de Restier (2013), dependem
diretamente de um processo cauteloso de escolha dos recursos tecnolégicos
disponiveis, em conformidade com as demandas da empresa, sob o risco de
gerar impactos negativos para a organizacao, seja em funcdo de despesas
improficuas ou de reducdo de performance, a qual ocasiona, por sua vez, em
prejuizo quanto a competitividade da organizacéo, frente ao mercado.

No que concerne as limitacées da pesquisa, por se tratar de um estudo de
caso, torna-se inviavel a generalizacdo e, por consequéncia, a obtencdo dos
mesmos resultados em pesquisas similares, conforme visto anteriormente. Nao
obstante, o trabalho em questdo pode servir como referéncia para outros estudos
e até contribuir para a implantacdo de softwares de apoio aos processos
organizacionais em outras instituicbes de ensino ou empresas. Outro fator
limitante tange a quantidade de eventos analisados, visto que a comparagao
estabelecida restringiu-se a dois eventos de portes distintos, aspecto este que
pode ter prejudicado a analise em um ou mais niveis.

Em dltima analise, sugere-se que sejam pesquisados aspectos
concernentes a relacdo entre o profissional de secretariado e 0s recursos
tecnologicos emergentes, de forma que seja possivel investigar como esse
profissional vem se adaptando e interagindo com as novas ferramentas

disponiveis em seu cotidiano.
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