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Resumo

Considerada a evolugao da profissao se-
cretarial, fato que propiciou seu reconhe-
cimento e, consequentemente, posicao
de destaque no mercado de trabalho,
inclusive, na atuagdo como gestor de
eventos, este estudo tem como objetivo
principal averiguar de que maneira o pro-
fissional de Secretariado Executivo pode
contribuir na padronizagao dos processos
das acbes de cidadania realizadas pela
Escola Judiciaria Eleitoral do Tribunal
Regional Eleitoral de Santa Catarina. Em
termos de metodologia, trata-se de um
estudo de caso de abordagem qualitativa,
natureza aplicada e descritiva quanto ao
objetivo. No que se refere as técnicas de

coleta de dados, a pesquisa sustenta-se
pela pesquisa bibliografica, documental
e observagao participante. Constatou-se
que o profissional de secretariado, em
termos de atuagé@o no ambiente proposto,
apos identificar problemas na padroniza-
¢éo de procedimentos, avaliou a situagédo
e sugeriu a elaboracdo de um manual
para as acOes de cidadania da Ejesc,
como forma de demonstrar o passo a
passo para a organizacdo do evento em
todas as suas fases.
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I Introducao

A atuacéo do profissional de secreta-
riado executivo dispde, nos dias atuais,
de caracteristicas integralmente reno-
vadas, ou seja, deixou de desenvolver
atividades operacionais para atuar com
expressiva autenticidade, versatilidade e
dinamismo ora no nivel estratégico, ora
no tatico, ora no operacional (AMORIM,;
LIMA, 2013). Para atingir tal postura,
exigiu-se, do secretario executivo, desde
conhecimentos gerais a gerenciamento
de processos, visando a solucdo de pro-
blemas em um mercado de trabalho,
cada vez mais complexo, que ndo per-
mite aos profissionais investirem seus
esforgos apenas na solugdo simples de
problemas do dia a dia (BIANCHI; AL-
VARENGA; BIANCHI, 2003).

Para Sabino e Rocha (2004), o pro-
fissional de secretariado executivo logra
éxito no desdobramento de suas ativida-
des, uma vez que tem capacidade para
contribuir na organizacéo e nos métodos
da empresa, entre eles, a organizacio
de eventos. Neiva e D’Elia (2009, p.
207) acrescentam que “nas empresas de
pequeno e médio porte, cabe ao profis-
sional secretario organizar os eventos
em conjunto com a area geradora”.
Ainda, na visdo das autoras, mesmo em
empresas de grande porte, nas quais,
normalmente, sdo contratadas empresas
para a organizacéo de eventos, é funda-
mental que o profissional de secretariado
executivo conheca os procedimentos ne-
cessarios para a organizacio de eventos,
tanto para coordenar a realizacdo do
evento, como para fazer follow-up com
a empresa contratada. Portanto, cabe ao

profissional de secretariado executivo o
planejamento, a organizacgéo, o controle
e a execucgdo de eventos.

A esse contexto, soma-se o ambiente
organizacional da Escola Judiciaria Elei-
toral de Santa Catarina (Ejesc), unidade
administrativa vinculada a Presidéncia
do Tribunal Regional Eleitoral de Santa
Catarina (Tresc) que tem, entre suas
finalidades, o desenvolvimento de acoes
institucionais de responsabilidade social
voltadas ao fortalecimento da cidadania
(TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE SANTA CATARINA, 2016). Entre
essas acoes, ressaltam-se as “Acoes de
Cidadania” elaboradas pela Assisténcia
de Acdes Institucionais da Ejesc, que tém
por objetivo relacionar direitos humanos,
cidadania, politica e elei¢oes, por meio de
eventos abertos a sociedade.

Consideradas as atividades que en-
volvem as Acoes de Cidadania e as com-
peténcias secretariais para a padroniza-
cdo de procedimentos e a organizacéo de
eventos, surge como questéo de pesquisa:
como o profissional de secretariado
pode contribuir na padronizacdo dos
processos internos referentes as acdes
de cidadania realizadas pela Escola
Judiciaria Eleitoral de Santa Catarina?
Com o intuito de responder a questio de
pesquisa, elencou-se como objetivo, ave-
riguar de que maneira o profissional de
Secretariado Executivo pode contribuir
na padronizacéo dos processos das A¢oes
de Cidadania realizadas pela Ejesc do
Tribunal Eleitoral de Santa Catarina.

O tema objeto deste estudo foi es-
tabelecido a partir da identificacdo da
necessidade de padronizacio das Acoes
de Cidadania realizadas pela Escola Ju-
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diciaria Eleitoral de Santa Catarina que,
por se tratar de um projeto em fase de
implementacéo, néo teve todos os proce-
dimentos estandardizados, fato que gera
alguns inconvenientes durante as etapas
de organizacdo dos eventos, como tam-
bém no préprio acontecimento. Assim,
espera-se, por meio da sugestdo de uma
ferramenta, uniformizar as atividades
referentes ao projeto, a fim de otimizar
o tempo e o trabalho da Assisténcia de
Acoes Institucionais da Ejesc em relacéo
a organizacdo e a execucdo das acoes de
cidadania por ela organizadas.

Isso posto, acredita-se que este traba-
Iho tem importancia para os estudantes
de Secretariado Executivo, uma vez que
propicia o empirismo dos conhecimentos
obtidos durante a graduagdo. Da mesma
forma, é significativo para os servidores
da Ejesc, uma vez que tem o intuito de
auxiliar no processo de realizagdo das
Acdes de Cidadania, facilitando, assim,
as rotinas administrativas no ambiente
organizacional.

Este estudo esta organizado da
seguinte maneira: introducéo, com a
contextualizacéo geral do estudo; funda-
mentacio tedrica, na qual se apresenta a
matéria que embasa o trabalho; metodo-
logia, que expoe os meios utilizados para
o desenvolvimento da pesquisa; seguida
da apresentacio e analise dos dados, que
buscou interpretar os dados coletados no
campo de pesquisa; consideracgoes finais
e referéncias.

2 Referencial tedrico

2.1 Padronizacao de
procedimentos

Carreira (2009, p. 94) explica pro-
cesso como “uma série de atividades
decompostas em tarefas, que, por sua
vez, séo decompostas em operacgoes, que
sdo responsaveis pela producdo de bens
e servigos”. Freitas e Guareschi (2012)
afirmam que todo produto ou servigo s6
se concretiza por meio de um processo
e da mesma maneira ndo acontece um
processo sem um produto ou servigo. As
autoras complementam que todo pro-
cesso devera ser executado de maneira
controlada, a fim de ser monitorado de
tal forma que venha a agregar valor a
organizacio, havendo assim a necessi-
dade de padronizar os processos como
forma de diminuir as perdas, sejam elas
financeiras ou intelectuais.

Vale destacar que, anteriormente,
Cantidio (2009) expds que um proces-
so padronizado é um método efetivo
e organizado de produzir sem perdas,
uma vez que a padronizacdo almeja o
desempenho maximo dos colaborado-
res em suas atividades e operagdes por
meio da repeticdo. Mais recentemente,
Resende (2015) comenta que padronizar
significa criar procedimentos e métodos
que garantam a efetividade em todas as
etapas de um processo, de forma quase
totalmente uniforme e regular e que,
com base nesses procedimentos e trei-
namentos, qualquer colaborador esteja
apto a assumir quaisquer funcdes, que
estejam, inclusive, preparados para agir,
caso aconteca algo ndo planejado.
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Sobre a efetividade e a padronizacio,
Freitas e Guareschi (2012) afirmam que
quando se busca a eficiéncia néo se pode
deixar de lado a elaboracdo e o uso de
manuais. Nesse sentido, para Oliveira:

Manual é todo e qualquer conjunto de normas,
procedimentos, fungdes, atividades, politicas,
objetivos, instrugdes e orientacdes que devem
ser obedecidos e cumpridos pelos funcionérios
da empresa, bem como a forma devem ser
executados, quer seja individualmente ou em
conjunto (OLIVEIRA, 2007, p. 361).

Freitas e Guareschi (2012, p. 58) o
definem como

[...] um instrumento que tem como objetivo
regulamentar uma instituicdo, um siste-
ma ou uma atividade, de forma a guiar os
agentes integrantes do processo, seja na
condicdo de executores ou na condi¢éo de
clientes ou usudrios.

Ressalta-se que o uso de manuais
administrativos traz uma série de van-
tagens para as organizacdes, entre elas
podem ser citadas:

Correspondem a uma importante e cons-
tante fonte de informacdes sobre os traba-
lhos na empresa; facilitam o processo de
efetivar normas, procedimentos e fungoes
administrativas; ajudam a fixar critérios e
padroes, bem como uniformizam a termi-
nologia técnica basica do processo admi-
nistrativo. Com isto, possibilitam a nor-
matizacdo das atividades administrativas;
possibilitam adequacéo, coeréncia e conti-
nuidade nas normas e nos procedimentos
pelas varias unidades organizacionais da
empresa [...] (OLIVEIRA, 2007, p. 362).

Wanzeler, Ferreira e Santos (2010)
corroboram com Oliveira (2007) ao ex-
plicarem que para que essas vantagens
contribuam realmente para com a padro-

nizacdo de processos, ha a necessidade
de se ter manuais que representem a
efetiva necessidade da empresa com
instrucbes necessarias e suficientes.

De acordo com Oliveira (2007) exis-
tem alguns tipos de manuais adminis-
trativos que atendem a diferentes tipos
de necessidade da empresa, entre os
quais destacam-se o manual de normas
e procedimentos, 0o manual de instrugdes
especializadas e o manual de finalidade
multipla. Ainda de acordo com o autor, o
manual de normas e procedimentos tem
como finalidade descrever as atividades
que envolvem as diferentes unidades
organizacionais da empresa e de que
maneira elas devem ser desenvolvidas.

Posto isso, Freitas e Guareschi
(2012) afirmam que dentre os varios
tipos de manuais administrativos o
“Manual de Eventos” classifica-se como
de normas e procedimentos, pois des-
creve os papéis desempenhados pelos
diferentes departamentos e padroniza
os procedimentos envolvidos na execugéo
das tarefas. A subsecfo seguinte trata de
eventos especificamente.

2.2 Administracao de eventos

De acordo com Dias (2002), a gestéo
incorpora a administracdo e faz dela
mais uma das fungdes necessarias para
seu desempenho. De forma mais especi-
fica, Pereira et al. (2013) ressaltam que
a administracdo pode ser vista como uma
filosofia na empresa, a qual busca criar
uma visido sistémica da organizacéo,
com foco nos objetivos e, por meio dela,
garantir a coordenacéo das atividades e
dos resultados almejados pela proépria
administracéo.
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Nesse contexto, inclui-se a admi-
nistracdo de eventos, cujo significado
de evento para Pereira et al. (2013) é
todo acontecimento que foi previamente
planejado, organizado, coordenado, no
intuito de reunir pessoas com objetivos
em comum no mesmo lugar e na mesma
hora. Na mesma linha, Resende (2015,
p- 8) define eventos como “agdes coor-
denadas por profissionais, com objetivo
especifico e perfil definido, onde estéo
envolvidos planejamento, organizacio e
realizacdo de um projeto pré-concebido”.

Sobre a organizacio de eventos, Pe-
reira et al. (2013) salientam que alguns
fatores devem ser levados em conside-
racdo, entre eles destacam-se: recursos
humanos, recursos financeiros, recursos
materiais, dentre outros. Os autores
complementam que é

[...]importante seguir algumas etapas para
a organizacio de eventos. Essas etapas ser-
vem para saber o que deve ser feito, quando
deve ser feito, por quem sera feito, e como
sera feito. Séo elas: planejamento, organi-
zacdo, execucdo e feedback (PEREIRA et
al., 2013, p. 2).

Sobre a gestdo de eventos, Oliveira
et al. (2012) explicam que tal acdo pro-
porciona a empresa um meio de se mos-

Figura 1 — Fases do evento

Fonte: adaptado de Giorni (2015).

trar criativa e inovadora no mercado de
trabalho, oferecendo produtos e servigcos
diferenciados e com qualidade. Cada
evento é unico e, por esse motivo, a em-
presa precisa se manter atualizada para
que se diferencie no mercado e para que
isso aconteca é preciso planejar, executar
e concluir de forma clara e objetiva, aten-
dendo as exigéncias e expectativas dos
interessados (OLIVEIRA et al., 2012).

Pereira et al. complementam tal in-
formacéo ao apontar aspectos essenciais
para o sucesso de um evento:

[...] os eventos podem ser um sucesso e ter
grande utilidade para seu publico. Porém,
para que isso aconteca, é necessario que ao
organiza-los alguns aspectos sejam levados
em consideracdo, ou seja, quem vai organi-
zar, como organizar e quando organizar. Em
funcéo disto, ter um modelo de organizacao
de eventos é de grande utilidade, pois serve
como parametro, roteiro, para executar
todas as tarefas necessdrias, com eficiéncia
nos processos e eficdacia nos resultados,
sem esquecer-se de nenhuma atividade,
delegando-se corretamente as tarefas aos
seus respectivos responsaveis (2013, p. 10).

Giorni (2015) considera que todo
evento abrange trés momentos distintos
classificados como fases, conforme ilus-
tra a Figura 1:
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Resende (2015) adiciona que a fase
do pré-evento é o momento, no qual o
projeto de evento é estabelecido e cujas
necessidades, objetivos e estratégias se-
rdo tragados; o evento coloca em pratica e
implementa as atividades planejadas de
acordo com o cronograma estabelecido no
pré-evento; por ultimo, ocorre a fase do

pés-evento, na qual o evento é desmon-
tado e sucedem reunides para avaliacdes
e elaboracdo de relatérios de resultados.
Para tanto, de acordo com ABNT NBR
16513 (2016), o organizador de eventos
deve ser capaz de coordenar e realizar as
atividades dispostas no Quadro 1, dividi-
das entre pré-evento, evento e pés-evento.

Quadro 1 — Atividades do gestor de eventos

Pré-evento

Definir metas, agbes estratégicas, logistica, acessibilidade e questdes
de segurangca e de sinalizagdo; observar e cumprir a legislagdo; escolher
fornecedores e prestadores de servigos; formar equipes; obter autorizagéo de
despesas extras; identificar o ponto de equilibrio, estabelecer preco e formas
de pagamento; controlar gastos; administrar pagamentos; elaborar protocolos,
cerimoniais e regulamentos; providencias e transporte e hospedagem; cuidar
dos procedimentos legais e de seguro; elaborar e acompanhar o checklist;
coordenar a organizac¢ao do dossié informativo e portfélio do evento; examinar e
dimensionar equipamentos, instalagdo, moveis, sinalizagao e materiais diversos;
analisar riscos e definir cobertura de seguro; providenciar manutencéo para os
expositores, elaborar ou orgar o recolhimento de taxas.

Evento

Dimensionar e implementar uma secretaria; implementar a programagéo do
evento; administrar contratos, acordos e parcerias; coordenar a logistica geral do
evento; manusear e entregar matérias; supervisionar e coordenar as equipes e
os servigos; tomar providéncias corretivas; receber os veiculos de comunicagao;
orientar a montagem e a desmontagem do evento; acompanhar a vistoria de
recebimento e a entrega do local utilizado.

Pés-evento

Elaborar e encaminhar cartas de agradecimento, fornecer cadastros de
participantes, emitir certificados; tabular e apresentar dados estatisticos; controlar
e efetuar pagamento aos fornecedores contratados; elaborar e apresentar
relatério financeiro e notas de despesa; concluir e fornecer o relatério do evento;
apresentar avaliagédo global do evento.

Fonte: adaptado de ABNT NBR 16513, 2016.

Resende (2015) acrescenta que

2.3 A atuagao do profissional

para padronizar o processo de eventos
é fundamental avaliar quais etapas
podem ser organizadas, criar proce-
dimentos de forma mais detalhada
possivel e criar os registros (roteiro,
cronograma) que facilitem a conferén-
cia de cada atividade.

de Secretariado no processo
de padronizagao de
procedimentos

O profissional de secretariado exe-
cutivo é visto como um profissional de
multiplas competéncias. Tal afirmacgéo
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vai ao encontro do exposto por Maganeiro
et al. (2012, p. 113),

[...] o profissional de Secretariado Execu-
tivo possui um know-how para agir com
eficacia na gestdo da padronizacgdo dos
procedimentos organizacionais, contri-
buindo para o planejamento, implantacéo,
acompanhamento e gerenciamento dos
processos.

A Resolucgdo que institui as Dire-
trizes Curriculares Nacionais para a
graduacdo no curso de Secretariado
Executivo (BRASIL, 2005) reforca as
competéncias necessarias ao profissio-
nal, ao afirmar que o perfil desejado
para o formando inclui a capacidade de
gerir e administrar processos e pesso-
as, além de “capacidade de raciocinio
légico, critico e analitico, operando com
valores e estabelecendo relagoes formais
e causais entre fenémenos e situacoes
organizacionais” (BRASIL, 2005, p.
2). Contudo, a caracteristica que mais
ressalta a atuacéo deste profissional na
padronizacdo de processos é citada no
inciso VIII do artigo 4°, da Resolucéo que
dispde sobre as diretrizes, que esclarece:
“adocdo de meios alternativos relaciona-
dos com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servigos, identificando
necessidades e equacionando solucdes”
(BRASIL, 2005, p. 2).

Sampaio Netto e Medeiros (2015) co-
laboram para o exposto ao contrastar as
semelhancas da atuacéo do profissional
de secretariado executivo com a profissdo
de analista de processos:

[...] a padronizacdo de processos adminis-
trativos também é interessante para a
4rea secretarial, pois o conhecimento sobre
o assunto gera uma nova possibilidade de
atuacdo, visto que muitas das caracteristi-
cas desejadas para um analista de processo
séo semelhantes as de um profissional de
secretariado, dentre elas a visdo holistica,
a preocupacio com a qualidade, o conheci-
mento das linguas inglesa e espanhola, a
competéncia conversacional, além da ética.
Essas habilidades comuns, juntamente
com cursos especificos na drea de andlise
de processos, tornam altamente provavel
o seu sucesso na func¢éo. Ainda é possivel
aliar a isso uma das fungoes essenciais de
um profissional de secretariado, que é a de
ser um agente facilitador, o que também é o
objetivo de um analista de processos (SAM-
PAIO NETTO; MEDEIROS, 2015, p. 51).

Sob esse aspecto, Sampaio Netto
e Medeiros (2015) pontuam algumas
consideracdes acerca da atuacéo do pro-
fissional de secretariado executivo na pa-
dronizacdo de procedimentos. S&o elas:

[...] a padronizacdo de processos tem ele-
vada importéancia no ambiente de trabalho
das organizagoes, pois proporciona maior
produtividade e minimizagéo dos custos.
Por isso, é interessante que o profissional
de secretariado executivo domine o assun-
to, uma vez que ele podera incrementar
sua carreira e auxiliar no desenvolvimento
da empresa em que trabalha. (SAMPAIO
NETTO; MEDEIROS, 2015, p. 39).

Dessa forma, o profissional pode,
entre outras atividades, colaborar com
a empresa, no sentido da padronizacio
de processos, acdo que contribuira com
a agilidade e eficiéncia do trabalho. Per-
cebe-se, entretanto, que sdo necessarias
multiplas competéncias ao profissional
para executar a tarefa de padronizacéo,
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a qual contribui para estabelecer pa-
droes definidos na empresa.

2.4 Competéncias do
profissional de Secretariado
Executivo na padronizagao

de eventos

De acordo com a ABNT NBR 16513
(2016), cada vez mais ratifica-se a impor-
tancia do mapeamento, analise e defini-
céo das competéncias de um profissional.
A definicdo de competéncias (conjunto
dos conhecimentos, habilidades e atitu-
des) é necessaria na identificacdo de um
profissional adequado para um determi-
nado trabalho a ser desempenhado. Para
o organizador de eventos, a definigéo
das competéncias torna-se ainda mais
importante (ABNT, 2016, p. 3).

Giorni (2015) nessa mesma linha
de pensamento afirmou que os eventos
impactam diretamente nas atividades
econdmicas das organizacgoes e, com o au-
mento das exigéncias atuais, é necessa-
rio que em sua organizacio e efetivacéo
haja profissionais especializados, res-
ponsaveis e capacitados. Para Azevedo
e Costa (2000), o perfil empreendedor do
profissional de secretariado possibilita
sua participacdo junto a equipe que orga-
niza, planeja e executa eventos empresa-
riais. Souza (2015) adiciona que além das
tarefas relacionadas ao planejamento e
a execucdo de eventos, o profissional de
secretariado possui grandes habilidades
descritivas, podendo ser amplamente
explorado na elaboracdo de manuais de
normas e procedimentos que auxiliam na
padronizacdo de processos, entre eles, o
processo de eventos.

Para tanto, Resende (2015) afirma
que é importante criar um padrio por
diversos motivos como: facilitar os trei-
namentos da equipe, promover o acom-
panhamento de cada etapa e o controle
da evolugédo do evento e, principalmente,
garantir que a equipe estara treinada e
organizada para realizar eventos com
sucesso. Diante disso, dentre os profissio-
nais existentes no ramo de organizacio
de eventos da area secretarial tem se
destacado por seu perfil inovador, cria-
tivo e empreendedor.

Souza (2015) complementa a infor-
macio ao afirmar que esse tipo de pro-
fissional tem um perfil que se assemelha
ao do organizador de eventos. Sendo
assim, a autora explica que suas carac-
teristicas, somadas aos conhecimentos
sobre marketing, cerimonial e protocolo
contribuem, para o bom desempenho e a
realizacdo dos eventos nas organizacoes,
sendo altamente indicados para a execu-
cdo dessas tarefas.

E importante ressaltar ainda, que
nas Diretrizes Curriculares Nacionais
para o curso de graduacéo em Secretaria-
do Executivo, dispostas pela Resolugéo
n.? 3, de 23 de junho de 2005, ha mencao
para a inserc¢do, na matriz curricular,
de disciplinas que envolvam conteudos
béasicos, especificos e tedrico-praticos.
Entre os especificos, ressalta-se a gestao
secretarial e as técnicas secretariais,
matérias que englobam, na maioria dos
planos de ensino, tanto a padronizacéo,
quanto a organizagdo de um evento como
um todo.
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3 Procedimentos
metodologicos

Do ponto de vista da forma de abor-
dagem do problema utilizou-se a qua-
litativa, que para Lakatos e Marconi
(2010, p. 269) caracteriza-se por ser
aquela que “fornece analise mais deta-
lhada sobre as investigacdes, habitos,
atitudes, tendéncias de comportamento
etc.” Nesse sentido, buscou-se averiguar
todas as agdes que envolvem o projeto
Acoes e Cidadania, para, a partir de um
estudo analitico, sugerir uma forma de
padronizacdo das atividades inerentes
ao fenémeno.

No que se refere a natureza, o estu-
do é aplicado, ou seja, depende de suas
descobertas e se enriquece com o seu
desenvolvimento; todavia, tem como
caracteristica fundamental o interesse
na aplicacéo, utilizacdo e consequéncias
praticas dos conhecimentos (GIL, 2008).
Neste estudo pretende-se a aplicacdo em-
pirica dos resultados, na medida em que
se visa a padronizacédo de procedimentos.

Em termos de objetivos, o estudo é
descritivo, uma vez que as relacoes entre
os dados e o fendbmeno foram descritas,
concordando com o dito por Gil (2008),
ou seja, que as pesquisas deste tipo tém
como objetivo principal a descricdo das
caracteristicas de determinada popula-
cdo ou fendomeno ou o estabelecimento
de relacoes entre variaveis.

A estratégia utilizada foi o estudo de
caso, que de acordo com Yin (2001, p. 33)
“compreende um método que abrange
tudo, com a légica de planejamento incor-
porando abordagens especificas a coleta
de dados e a analise de dados”. Ainda de

acordo com o autor um estudo de caso é
uma investigacdo empirica que analisa
um fenémeno contemporaneo dentro de
seu contexto da vida real, especialmente
quando os limites entre o fenémeno e o
contexto ndo estdo delimitados. Neste
estudo, o fené6meno pesquisado ocorre no
Tribunal Regional Eleitoral de Santa Ca-
tarina (Tresc), mais especificamente, na
Assisténcia de A¢oes Institucionais, local
onde a pesquisa de campo foi realizada
no periodo compreendido entre 10 de
agosto de 2016 e 10 de outubro de 2016.

Quanto as técnicas de coleta de
dados, o estudo é bibliografico, pois foi
desenvolvido a partir de material ja
elaborado, constituido principalmente
de livros e artigos cientifico (GIL, 2008);
também pode ser considerado documen-
tal, pois colheu informacdes internas
no ambiente pesquisado, que ainda néo
receberam uma abordagem analitica,
ou que ainda podem ser reelaborados
de acordo com os objetivos da pesquisa
(GIL, 2008). Além das técnicas supraci-
tadas, a observacao participante também
foi utilizada. Para Yin (2001) esta técnica
é uma modalidade especial de observa-
cdo na qual o pesquisador néo é apenas
um observador passivo, uma vez que ele
pode assumir uma variedade de funcées
dentro de um estudo de caso e consegue,
de fato, participar dos eventos que estao
sendo estudados.

Sobre o que se pretende padronizar,
explica-se que por se tratar de um projeto
que envolve a organizacéo de eventos fre-
quentes, as categorias, concordando com
a teoria, estabelecidas para este trabalho
sdo: a) pré-evento, cuja questdes sobre
planejamento, estratégias, objetivos e
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finalidade foram evidenciadas; b) evento,
em que a execucdo da etapa anterior é
realizada e c¢) pés-evento, marcado pelo
encerramento das atividades do evento
bem como pela avaliacdo geral do que
foi realizado.

4 Resultados e discussoes

4.1 O ambiente de estudo

De acordo com Tribunal Regional
Eleitoral de Santa Catarina (2016) tem
sede na Capital e jurisdicdo em todo
o territério do estado e é o 6rgéo res-
ponsavel pela solucdo dos conflitos de
interesse eleitoral e pela manutencéo
do cadastro dos eleitores catarinenses,
bem como pela organizacio das eleicoes
para o preenchimento de cargos eletivos
em dmbito federal, estadual e municipal.
A Escola Judiciaria Eleitoral de Santa
Catarina (Ejesc), unidade integrante
da estrutura do Tresc, foi criada pela
Resolugédo Tresc n. 7.376/2004 e renome-
ada pela Resolugdo Tresc n. 7.846/2011,
por meio da qual recebeu a designacgéo
Escola Judiciaria Eleitoral Juiz Irineu
Jodo da Silva (TRESC, 2016).

As atividades desenvolvidas pela
Ejesc tém como objetivos a construgédo
de praticas, de aprendizado e de conhe-
cimento cientifico, académico e técnico de
forma coletiva, aplicando-os na melhoria
da prestacéo jurisdicional e dos servigos
eleitorais. (TRESC, 2016). De modo mais
especifico, as atividades realizadas na
Ejesc séo distribuidas entre a Secretaria
Executiva e as demais assisténcias, que
séo: Assisténcia de Assuntos Académicos
e Pedagdégicos; Assisténcia de Cursos,

Eventos e Registros Académicos; Assis-
téncia de Ensino a Distancia e Assistén-
cia de Acoes Institucionais. Salienta-se
que este estudo foi desenvolvido, prin-
cipalmente, na Assisténcia de Acoes
Institucionais, se¢édo responsavel pela
implantacéo das A¢oes de Cidadania, na
qual foi diagnosticada a falta de procedi-
mentos de padronizacio na organizacio
dos eventos, referentes as Acoes.

De acordo com o observado pelas au-
toras durante a coleta de dados, o projeto
“Acoes de Cidadania” esta em fase de
implementacdo pela Escola Judiciaria
Eleitoral e, segundo Tresc (2016), tem
como objetivo a realizacdo de eventos,
acoes, programas, projetos e atividades
de fomento a efetiva participacdo dos
cidad&os no processo eleitoral voltadas
a cidadania e a responsabilidade social.
As acgdes serdo promovidas pelo Tribunal
Regional Eleitoral de Santa Catarina, a
partir de 2017.1, em parceria com insti-
tuicdes publicas e privadas com o intuito
de orientar os eleitores, especialmente
aqueles em vias de primeiro voto, sobre
seus direitos e deveres e as implicacées
de suas escolhas para o futuro da cole-
tividade.

E importante salientar que as A¢oes
de Cidadania contemplam ainda, infor-
mar o publico-alvo acerca dos direitos e
deveres no que se refere a democracia,
a importancia do voto, a ilicitude da
compra e do escambo de votos, a veda-
cdo a compra de abstencgéo eleitoral, as
condutas vedadas aos candidatos e ao
abuso de poder econémico e do poder
politico (TRESC, 2016).0 projeto podera
ser multiplicado em todo o estado, ca-
bendo a cada Zona Eleitoral a realizacéo
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do evento, desde de que observados os

objetivos informados.

Para a idealizacdo das acdes de ci-
dadania, sdo necessarios procedimentos
variados realizados pelo Tresc. Apés
levantamento e categorizacdo na Secre-

taria Executiva da Ejesc, chegou-se a
concluséo de que é essencial a contribui-
céo de diversos setores do TRESC para a
realizacdo dos eventos. Os procedimen-
tos, seus responsaveis e suas respectivas
atividades estéo dispostos no Quadro 2:

Quadro 2 — Procedimentos Tresc — A¢des de Cidadania

Procedimento

Responsavel

Atividades

Coordenacéo geral

Secretaria Executiva
da Escola Judiciaria
Eleitoral

[l receber a solicitagdo de Acdo de Cidadania (por telefone ou e-mail,
da instituicdo de ensino; ou por formuléario eletrénico (BREVE) en-
viado por Zona Eleitoral)

[l manter contato e troca de informag¢des com o local de realizagcao
da Acéo;

[ encaminhar o Breve a Assessoria de Imprensa do Tresc para cién-
cia e divulgacao prévias acerca da agao, para publicacdo prévia e
posterior de matérias;

[l realizar a agdo, com solicitagdo de preenchimento de avaliagbes
ao final;

[ informar aos juizes e servidores do Tresc, acerca da campanha e
dos procedimentos a ela concernentes;

[1 abrir chamados junto a Central de Servigos para solicitagdo de ser-
vicos de TI (internet, notebook etc).

Coordenagéo nos
municipios

Juizes Eleitorais

[1 promover o lancamento das Ac¢des de Cidadania nos municipios
das respectivas circunscri¢des eleitorais;

) realizar e coordenar as A¢bes de Cidadania ao publico em geral,
apas solicitagdo via sistema Breve;

[ comunicar feedback da realizacdo do evento a Ejesc

[l divulgar o material de divulgagéo fornecido pela Ejesc;

Gestéo de divulga-
¢ao institucional

Assessoria de Co-
municagéo Social

[ atuar no langamento das A¢des de Cidadania no Tresc e nas Zonas
Eleitorais;

[ realizar a cobertura de todas as Agbes de Cidadania realizadas;

realizar a divulgagdo nos sites do Tresc e da Ejesc na internet, bem

como nas midias sociais (Twitter, Facebook, Instagram e Youtube);

[l divulgar o material impresso no prédio sede, anexos e cartérios
eleitorais.

Assessoria de
contetudo

Assisténcia de As-
suntos Académicos
e Pedagdgicos

[l elaborar o projeto das A¢des de Cidadania;
[l elaborar midias impressas para serem utilizadas durante as A¢des
de Cidadania (cartilhas)

Contatos institucio-
nais com entida-
des parceiras

Direcao-Geral

OJ

estabelecer parcerias com 6rgéos e entidades publicos e entidades
privadas para apoio as A¢des de Cidadania

elaborar a redacgéo de oficios referentes as A¢bes de Cidadania;
providenciar assinatura dos oficios pelo Presidente do Tresc;
encaminhar os oficios;

comunicar as respostas a Secretaria Executiva da Ejesc

Organizagao

Assisténcia de As-
suntos Institucionais

planejar as Acdes de Cidadania da sede;

elaborar a programacao visual;

vistoriar os locais de realizagdo das A¢des de Cidadania;

organizar as instalacdes fisicas;

estabelecer os recursos humanos, os recursos materiais e os recur-

sos audiovisuais e equipamentos;

[l receber e analisar aas avaliagbes, para eventual alinhamento da
pratica;

[ coordenar as fases de pré-evento, evento e p6s-evento.

e e e s

Fonte: elaborado pelas autoras com base em Tresc (2016).
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Conforme exposto no Quadro 2, veri-
fica-se que o projeto Ac¢des de Cidadania
envolve a colaboracdo e a integracéo de
diversos setores do Tresc e a Assisténcia
de Assuntos Institucionais, ambiente
estudo deste caso, é responsavel pelos
eventos de forma geral, enquanto outros
atuam de forma mais especifica.

Desse modo, acredita-se ser es-
sencial, a padronizacdo das acgdes de
cidadania, visto que colabora para que
nenhuma etapa seja omitida, fato que,
consequentemente, auxilia na prevencgio
contra adversidades e contratempos
que possam ocorrer na realizagdo dos
eventos. Ressalta-se, por oportuno, que
o sistema Breve, mencionado no Quadro
2, é um software de fluxo de formularios
interno, utilizado pela sede e pelas Zonas
Eleitorais, o qual permite aos servidores
dos cartoérios eleitorais informarem da-
dos da Acdo de Cidadania em suas Zonas
Eleitorais a Ejesc, além de fornecerem
o resultado das avaliacées dos eventos
realizados.

4.2 Discussao dos resultados

No ano de 2017, a Ejesc realizara
as “acoes de cidadania”, entretanto, al-
gumas Acdes experimentais ocorreram
durante o ano de 2016, oportunidade
em que foram identificadas deficiéncias
e falhas na organizacdo. Em outras
palavras, ocorreram diversos imprevis-
tos nas acoes realizadas, como falta de
roteiro especifico, falhas de comunicagéo
e, principalmente, a inexisténcia de um
checklist de todas as atividades relacio-
nadas ao evento.

Assim, verificou-se, durante a ob-
servacio participante, a necessidade de

padronizar as atividades que envolvem
o projeto e entendeu-se que a elaboracgéo
de um manual para as A¢oes de Cidada-
nia da Ejesc seria uma forma de demons-
trar o passo a passo para a organizagio
dos eventos em todas as suas fases.
Acredita-se também, que o secretario,
pela sua formacdo, é capacitado para
tanto e dessa forma, pode contribuir na
padronizacéo ora discutida.

Desse modo, para elaboragdo do ma-
nual, as autoras partiram do dissertado
por Oliveira (2007) e definiram que se
trata da construcdo de um manual de
normas e procedimentos, que tem a
finalidade de descrever as atividades
que envolvem as diferentes unidades
organizacionais da empresa e de que ma-
neira elas devem ser desenvolvidas, na
mesma direcdo, concordam também, com
o posto por Freitas e Guareschi (2012),
quando se pretende descrever os papéis
desempenhados pelos diferentes depar-
tamentos e padronizar os procedimentos
envolvidos na execucdo das tarefas.

Assim, as autoras fizeram um levan-
tamento das necessidades relacionadas
a padronizacio das A¢oes de Cidadania
e, em seguida, enumeraram todas as
atividades realizadas pelo Tresc refe-
rentes aos eventos, para, entao, estru-
turar a ferramenta. O objetivo era o de
inserir no manual todas as informacoes
necessarias para realizar as atividades
relacionadas ao projeto e orientar os
servidores do Tresc envolvidos. Inten-
cionou-se também que o instrumento se
tornasse o principal documento de apoio
para os eventos. O Quadro 3 apresenta
a estrutura desenvolvida pelas autoras
para construcéo do manual:
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Quadro 3 - Estrutura do Manual

Fases do evento

Atividade padronizavel

Pré-evento

Definir as escolas e parceiros que integrarao as a¢oes de cidadania;

Elaborar um cronograma com as datas e horarios previstos de todas as acdes;

Cada acéo realizada devera constar em Breve Unico que devera ser preenchido e enca-
minhado para a Secretaria Executiva da Ejesc para aprovacao;

Apds a aprovacao, o solicitante devera preencher um formulario de solicitagéo, e devera
encaminhar para o e-mail ejesc@tre-sc.jus.br para a aprovagao do Diretor da Ejesc;

Em caso positivo, o formulario devera ser anexado ao Breve pela Ejesc, e encaminhado
para a Ascom para providéncias quanto a cobertura da agao realizada;

Devera ser feita a divulgagao nos sites do TER-SC e da Ejesc na internet, bem como
nas midias sociais e divulgacdo de material impresso no prédio sede, anexos e cartorios
eleitorais.

Evento

No dia da Acéo, os participantes deverao ser acomodados no momento de chegada e
deverao ser recepcionados pelo solicitante (ou por representante) ou pelo multiplicador
(palestrante), que devera solicitar aos participantes a assinatura da lista de presenca;

Reservar alguns minutos para que os participantes possam fazer perguntas ao multi-
plicador, e que tenham suas duvidas sanadas de forma clara e objetiva. Caso néo seja
possivel, deve-se anotar o contato do participante para que a resposta seja elaborada
posteriormente e encaminhada por e-mail;

Solicitar aos participantes que preencham a avaliagdo de evento e que as avaliagdes
sejam encaminhadas para a Ejesc (preenchidas via Breve no campo Avaliagao da Pa-
lestra) ou encaminhadas por Correios;

Pés-evento

Encaminhar a lista de presenca e as avaliagdes preenchidas pelos participantes para a
Assisténcia de Acdes Institucionais da Ejesc, a qual elaborara o relatério estatistico de
cada evento, baseado no quantitativo de participantes e nas respostas obtidas.

Apds a realizagéo de todas as Ag¢des de Cidadania do primeiro semestre de 2017, de-
vera ser preenchido o relatério final, o qual, de acordo com Giorni (2015) ira mostrar, por
meio de uma analise critica, se os objetivos foram atingidos, quais foram as facilidades
e dificuldades na organizacao das Agdes através dos pontos positivos e negativos. Além
disso, ele propiciara um balanco geral de todo o processo de A¢bes de Cidadania, ins-
trumento que auxiliara em atividades futuras.

Fonte: elaborado pelas autoras, 2016.

Conforme o apresentado no Quadro
3, verifica-se que as atividades realiza-
das durante as fases de realizag¢do das
Acodes de Cidadania estdo de acordo com
o exposto pela ABNT (2016, p. 1), ao
afirmar que “compete ao organizador de
eventos principalmente, desenvolver ati-
vidades de planejamento, organizacéo,

promocio, realizacéo, gerenciamento de
recursos e prestacédo de servigo especia-
lizado de eventos”. Verifica-se também,
que o profissional de secretariado tem
competéncias para elaborar uma fer-
ramenta de padronizagdo, concordando
com o dito por Macaneiro et al. (2012,
p. 113), ou seja, que “o profissional de
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Secretariado Executivo possui um know-
-how para agir com eficdcia na gestio da
padronizacgéo dos procedimentos organi-
zacionais, contribuindo para o planeja-
mento, implantac¢do, acompanhamento
e gerenciamento dos processos” e ainda,
conforme Sabino e Rocha (2004), que o
profissional pode contribuir na organi-
zacdo e métodos da empresa, entre os
quais, a organizacéo de eventos.

Observa-se que ao final da pesquisa,
foi elaborado um relatério, no qual foi
apresentada uma prévia do manual ora
proposto, que sera analisado e avaliado
pelo Tresc para implementacgéo oficial. A
priori, a Instituicdo assinalou positiva-
mente no que ser refere a receptividade
e aceitacdo da ferramenta. Em termos
gerais, analisado o contexto estudado,
acredita-se que o manual trara ganhos
tanto qualitativos, quanto quantitativos
(ZAGO, 2011) para o Tresc, entretanto,
tais resultados sé serdo perceptiveis com
a aplicacéo efetiva do manual.

5 Consideracoes finais

Diante do dissertado, observou-se
que os eventos tém importancia para as
empresas. Todavia, sua organizacio exi-
ge muita atencdo e cautela por parte de
seus organizadores, visto a quantidade
de detalhes que envolvem o fenémeno.
Por esse motivo, “se faz relevante o
acompanhamento do passo a passo de
um evento por meio de um material
escrito, de facil leitura e interpretagéo
e que auxilie no desenvolvimento das
atividades” (SOUZA, 2015, p. 43).

Assim, verificou-se, empiricamen-
te, que a Ejesc nédo possuia material
que padronizava, ou dava suporte, aos

procedimentos de trabalho naquilo que
se referia as acoes de cidadania e os
responsaveis baseavam-se, apenas, em
bibliografias e conhecimento pratico. Em
vista disso, constatou-se a necessidade
de padronizacio, com o intuito de dispo-
nibilizar uma ferramenta de apoio pra-
tico para facilitar a execucdo das agdes.

Ao considerar que o profissional
de secretariado executivo, ao longo dos
anos, assumiu diversas funcdes organi-
zacionais, entre elas a padronizacdo de
procedimentos e a gestdo de eventos,
este estudo pretendeu um alinhamento
entre tal conjectura e um caso especifico
e, assim, propds-se a averiguar de que
maneira o profissional de secretariado
pode contribuir na padronizacgdo dos
processos internos referentes as acgdes de
cidadania realizadas pela Ejesc.

Tal proposicéo foi efetivada a partir
da andlise dos dados, que associada a
observacdo participante e a teoria permi-
tiram que o profissional de secretariado
sugerisse a construcéo de um manual de
normas e procedimentos para a gestdo de
eventos das Acdes de Cidadania. Acre-
dita-se que de posse de uma ferramenta
que contenha as informacées corretas,
necessdarias e sistematizadas, os servi-
dores do TER- SC, envolvidos no projeto,
poderdo, além de orientar-se, alcancar a
efetividade dos trabalhos.

No que concerne as limitacées da
pesquisa, por se tratar de um estudo de
caso, torna-se inviavel a generalizagdo
e, por consequéncia, a obtencio dos mes-
mos resultados em pesquisas similares.
Ou seja, o processo de padronizacio
realizado é especifico para o ambiente
organizacional pesquisado, contudo a
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ideia de padronizar os procedimentos de
um evento é fato a ser considerada por
organizacées que buscam a exceléncia.
N3io obstante, o trabalho em questéo
pode servir como referéncia para outras
pesquisas semelhantes, que visem a pa-
dronizacdo de processos ou eventos em
outras empresas. Outro fator limitante
foi a viabilidade da pesquisa, uma vez
que as Acoes de Cidadania seréo reali-
zadas efetivamente em 2017.

Conforme ja posto, cré-se que a
padronizacdo em questdo se tornara
fundamental para a realizacdo das acoes
de cidadania pela Ejesc, no entanto,
sugere-se para trabalhos futuros a for-
malizacdo do manual e uma pesquisa
pos-implementacdo dos procedimentos
propostos, a fim de conhecer as vanta-
gens e desvantagens do procedimento
na visdo daqueles que fardo uso da fer-
ramenta, bem como sugestdo de altera-
¢des que se fizerem necessarias, caso se
efetive a concordancia do TER -SC pela
adocéo do manual.

The executive secretariat
and standardization of event
procedures: action in the
citizenship actions of the
Santa Catarina Electoral
Judicial School

Abstract

Considering the evolution of the secre-
tarial profession, which led to its recog-
nition and, consequently, to a prominent
position in the labor market, including as
event manager, this study aims to inves-
tigate how the Executive Secretariat pro-
fessional can contribute in the standar-

dization of the processes of Citizenship
Actions carried out by the Electoral Ju-
dicial School of the Regional Electoral
Court of Santa Catarina. In terms of me-
thodology, it is an applied and descriptive
investigation and, it was used a qualita-
tive approach. As a strategy it is a case
study and, the data collection techniques
used was bibliographic, documentary and
participant observation research. As a re-
sult, it was possible to identify in the pro-
posed environment, that the secretariat
professional, after identifying problems in
the standardization, evaluated the situa-
tion and suggested a procedures manual
for Ejesc Citizenship Actions, as a way of
demonstrating the step by step to organi-
ze the event in all its phases.

Keywords: Executive Secretariat. Proce-
dures Standardization. Events.
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