UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS
DEPARTAMENTO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Nivea Maria Souza Araujo

GESTAO DE DOCUMENTOS NA SECRETARIA ACADEMICA DA
ESCOLA TECNICA DE SAUDE DO SUS EM SERGIPE



Nivea Maria Souza Araujo

GESTAO DE DOCUMENTOS NA SECRETARIA ACADEMICA DA ESCOLA
TECNICA DE SAUDE DO SUS EM SERGIPE

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado
ao Curso de Bacharelado em Secretariado
Executivo da Universidade Federal de Sergipe
(UFS), como requisito parcial para a obtengdo
do titulo de Secretario Executivo.

Orientador: Prof* Dr* Nathalia Carvalho Moreira



Nivea Maria Souza Araujo

GESTAO DE DOCUMENTOS NA SECRETARIA ACADEMICA DA ESCOLA
TECNICA DE SAUDE DO SUS EM SERGIPE

Trabalho de Conclusao de Curso apresentado
ao Curso de Bacharelado em secretariado
Executivo da Universidade Federal de Sergipe
(UFS), como requisito parcial para a obtencao
do titulo de Secretario Executivo.

Aprovado em 22 de fevereiro de 2018:

Nathalia Carvalho Moreia, Dra (EAESP/FGV)
(Presidente/Orientador)

Augusto Cesar Vieira dos Santos, Me (UFS)

Manuela Ramos da Silva. Dra (UFBA)



DEDICATORIA

Ao meu filho José Paulo de Araujo Neto, que soube entender a minha auséncia, sempre me
apoiando e demonstrando seu amor. Dedico também a minha mae Maria Souza Melo que
infelizmente ndo estd mais entre nos, mas que sempre teve o sonho de ver suas filhas
formadas e nos incentivou a lutar por nossos sonhos.



AGRADECIMENTOS

Agradego a todos que, de alguma forma, contribuiram para a realizagdo deste trabalho
e, de uma maneira especial, agradeco:

- a Deus pela vida que me deu e por me levantar nos momentos em que pensei em
desistir;

- a minha orientadora Prof* Dra® Nathélia Carvalho Moreia pela oportunidade e pela
paciéncia. Sei o quanto foi arduo o nosso caminho;

- aos entdo coordenador-geral da Escola Técnica de Saude do SUS em Sergipe,
Alessandro Augusto Soledade Reis, e diretora-geral da Fundacdo Estadual de Saude, Claudia
Menezes Santos, pelo total apoio, permitindo meu acesso a institui¢do, documentos e
funcionarios. Sem esse apoio esta pesquisa nao teria sido realizada;

- a0 meu filho José Paulo de Aratjo Neto que suportou minha auséncia, me
aguardando chegar todas as noites, demonstrando seu amor e sua compreensao. Meu orgulho,
meu amor, minha vida;

- a0 meu namorado Divaldo Raimundo dos Santos pelo apoio, incentivo e
compreensdo, sempre me fazendo seguir em frente, ndo me deixando desistir;

- aos meus companheiros do centro académico Fabricio Aquino, Wanessa Hipolito,
Claudia Penha e Omar Monteiro, pela grande experiéncia que me proporcionaram no
movimento estudantil;

- a minha familia, em especial as minhas irmas Nadja, Nailsa e Nadiselma. Cada uma,
a sua maneira, me deu apoio nessa caminhada;

- a minha falecida mae Maria Souza Melo pelo exemplo de mulher forte, guerreira,
inteligente e por todo amor que me deu;

- aos professores e funcionario do Departamento de Secretariado Executivo que de
uma forma ou de outra contribuiram para o meu crescimento académico e para a minha
formacao;

- a Universidade publica, gratuita e de qualidade, pela oportunidade de desenvolver e
concretizar este trabalho;

Enfim, a todos que fazem parte da minha vida e que foram essenciais para que eu

chegasse ao dia de hoje sendo um pouco melhor do que fui ontem.



E muito melhor langar-se em busca de conquistas
grandiosas, mesmo expondo-se ao fracasso, do que
alinhar-se com os pobres de espirito, que nem gozam
muito nem sofrem muito, porque vivem numa
penumbra cinzenta, onde ndo conhecem nem vitoria,
nem derrota.

(Theodore Roosevelt)



RESUMO

GESTAO DE DOCUMENTOS NA SECRETARIA ACADEMICA DA ESCOLA TECNICA DE
SAUDE DO SUS EM SERGIE

AUTOR: Nivea Maria Souza Aratjo
ORIENTADOR: Nathéalia Carvalho Moreira

Este trabalho apresenta um estudo de caso sobre a gestdo de documentos na secretaria académica
da Escola Técnica de Saude do SUS em Aracaju. Por meio deste, procura-se ressaltar a importancia da
gestdo documental na secretaria da Escola Técnica de Saude do SUS em Sergipe (ETSUS) e de que forma
esta podera contribuir para a melhoria de suas atividades cotidianas A pesquisa parte da realidade da
Escola, tendo como objetivos especificos a) Identificar as atividades desenvolvidas na secretaria; b)
Apontar as formas de execugdo dos trabalhos administrativos cotidianos na secretaria; ¢) Verificar de que
forma a gestdo de documentos facilitard e aperfeicoara o trabalho exercido na secretaria. Para realizagdo
deste trabalho, foram realizadas revisdes de literatura pertinentes ao assunto, coleta de dados através da
observagdo local e aplicacdo de questionarios juntos aos professores, coordenadores de curso e coordenador
geral da Escola. O propésito foi analisar como era o manuseio, elaboragdo e guarda dos documentos, bem
como a forma como os mesmos permeiam 0s outros setores da instituicdo. Os resultados obtidos
demonstraram a necessidade de se implantar uma politica de gestdo de documentos que melhor atenda as
demandas da escola, de forma a eliminar a perda de informagdes ¢ a agilizar a execugdo dos trabalhos
rotineiros.

Palavras-chave: Secretariado Executivo. Secretaria Escolar. Gestdo Documental.



ABSTRACT

DOCUMENT MANAGEMENT IN THE ACADEMIC SECRETARY of THE TECHNICAL
SCHOOL OF HEALTH OF SUS IN SERGIPE

AUTHOR: Nivea Maria Souza Aratijo
ADVISOR: Nathalia Carvalho Moreira

This paper presents a case study on the management of documents of academic secretary of
technical school of SUS in Aracaju. Through this, seeks to highlight the importance of document
management in the secretary of technical school of health of SUS in Sergipe (ETSUS) and how this can
contribute to the improvement of their daily activities, the research part of the reality of school, with
specific goals a) Identify the activities developed in the secretariat; b) Point out the ways of carrying out the
daily administrative work in the office; ¢) Check how document management will facilitate and improve
the work carried out in the office. For this study, relevant literature reviews were conducted, collecting data
through observation site and implementations of questionnaires together teachers, course coordinators and
General Coordinator of the School. The purpose was to analyze how it was handling, preparation and
custody of documents, as well how the same permeate the other sectors of the institution. The results
obtained showed the need to deploy a document management policy that best meets the demands of school.

Keywords: Executive Secretariat. School Secretariat. Document Management.
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1 INTRODUCAO

A secretaria académica da Escola Técnica de Satde do SUS em Sergipe ¢ um setor
administrativo da instituicdo, considerada sua “porta de entrada”, seu primeiro contato com
alunos e demais publico alvo, o cartdo de visitas da escola, sendo responsavel por todo
registro académico, desde a matricula a expedicao e entrega do diploma, registros diretamente
ligados ao Regimento Escolar, que regulamenta todo o processo de escrituracdo desenvolvido
na trajetoria do aluno na instituigao.

Assim, torna-se necessario a existéncia de um bom inter-relacionamento e boa forma
de comunicagdo a fim de que essas informagdes sejam repassadas para os demais setores da
Escola sem que ocorra erros ou falhas.

Desta forma, percebeu-se a importancia da secretaria académica no gerenciamento de
documentos, uma vez que as informagdes contidas podem ser o ponto de partida para tomada
de decisdes referentes a vida académica, desenvolvimento e crescimento da institui¢ao.

Notou-se também que a secretaria nao possui um sistema de gerenciamento de
documentos, e sendo assim, essas informacdes ndo sao repassadas em tempo habil aos demais
setores.

As organizacdes produzem uma série de informagdes que circulam em varios niveis e
areas para dar cumprimento aos seus objetivos, por isso o profissional de secretariado deve
guardar esses documentos nos arquivos, de maneira correta e de rapido e facil acesso, pois,
uma vez mal organizados, eles podem impedir a eficiéncia dos servigos da instituicao.

O secretario académico deve, assim, saber organizar um arquivo, a fim de servir ao
usudrio com precisao e rapidez, recuperando informag¢des e contribuindo para o
desenvolvimento de sua rotina, assim como da propria institui¢ao.

S6 assim sera possivel perceber os beneficios da racionalizagdo dos espagos de guarda
de documentos, eficiéncia e rapidez no desenvolvimento das atividades diarias e o controle do
documento desde o momento de sua producao até a destinagao final.

A Escola Técnica de Saude do SUS em Sergipe (ETSUS), criada pelo Decreto
Estadual do Estado de Sergipe N°. 22.440, de 25 de novembro de 2003, e regulamentada pela
Lei Estadual N° 5.215, de 12 de dezembro de 2003, estd inserida no organograma da
Fundagao Estadual de Satde, 6rgdo integrante da administracdo indireta do Governo do
Estado, e ¢ responsavel pelas agdes de educagdo profissional ofertadas para os profissionais

efetivos da area de satide nos 75 municipios do Estado.
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Documentos como diarios, contagem de faltas, acompanhamento de atestados,
verificagdo da frequéncia e notas, ou seja, toda escrituracdo, sdo elaborados utilizando-se

arquivos em word e excel.

1.1 PROBLEMA

Como a gestdo documental podera contribuir para a melhoria na produgdo e recepcao
de documentos de forma a agilizar a realizagdo das atividades cotidianas na secretaria

académica da Escola Técnica de Saude do SUS em Sergipe?

1.2 OBJETIVOS
1.2.1 Objetivo Geral

Analisar a gestdo de documentos na secretaria académica da Escola Técnica de Saude

do SUS em Sergipe.

1.2.2 Objetivos Especificos

a) Identificar as atividades desenvolvidas na secretaria;

b) Verificar de que forma a gestdo de documentos auxiliard o trabalho exercido na
secretaria

c) Apontar as formas de execucdo dos trabalhos administrativos cotidianos na

secretaria;
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2 JUSTIFICATIVA

A secretaria € o setor responsavel pelo desenvolvimento dos servigos de escrituracao
escolar, registros de documentos escolares, arquivo e emissdo das correspondéncias
relacionadas a escrituragdo escolar, devendo manipular as informagdes coletadas de alunos e
os documentos administrativos, tratando-as de forma coerente ¢ eficaz.

A principal funcdo da secretaria ¢ a realizacdo de atividades de apoio aos processos
administrativo e pedagdgico, relativos a vida escolar do aluno e da propria escola. A produgao
de documentos escolares no dia-a-dia ¢ bastante elevada. Sao elaborados diversos tipos de
documentos, tais como diarios, declaragdes, historicos, transferéncias, dentre outros.

A secretaria da ETSUS realiza além dos servigos administrativos relacionados a vida
da escola, a certificacdo dos cursos de capacitacao e aperfeicoamento ofertados pelas demais
coordenagdes que compdem a Fundacdo Estadual de Saude e instituigdes parceiras como a
Secretaria de Estado da Saude e Fundacdao Hospitalar de Satide. Mesmo possuindo trés
computadores, a maioria dos trabalhos realizados pela secretaria, como ficha individual do
aluno, boletins, matriculas, dentre outros, sdo executados manualmente, demandando tempo e
pessoal na producdo das atividades.

Embora essas documentagdes sejam produzidas nos computadores, as mesmas sao
impressas, gerando grande volume de papéis, os quais necessitam de espaco para guarda e
arquivamento.

O interesse por esse estudo surgiu mediante o acompanhamento das atividades na
secretaria da ETSUS, local onde desempenhei a fung¢dao de secretaria escolar, e onde se
verificou que todas as atividades de escrituragdo sao realizadas de forma manual, demandando
tempo e pessoal na producdo dessas atividades, bem como das dificuldades encontradas na
operacionalizacdo dos trabalhos administrativos realizados na secretaria.

O resultado da pesquisa podera favorecer a Escola Técnica de Satde do SUS, uma vez
que, através desse estudo tornou-se possivel analisar a contribui¢do que a implantacao da
gestdo documental trard para um melhor desenvolvimento das atividades e para a qualidade

no atendimento a comunidade escolar.

2.1 CARACTERIZACAO DA ESCOLA TECNICA DE SAUDE DO SUS

A ETSUS funciona em Sergipe ha 14 anos em parceria com a Fundacdo Estadual de

Saude e a Secretaria de Estado da Saude. Trata-se de uma institui¢do publica criada para
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atender as demandas locais de formacdo técnica dos trabalhadores que ja atuam,
preferencialmente, nos servi¢os de saude, acompanhando o processo de municipalizagdo do
SUS no Brasil. A origem das ETSUS remete ao Projeto Larga Escala, iniciado em 1985 em
todo o pais. (FUNESA; 2016).

A Escola Técnica de Saude do SUS em Sergipe (ETSUS), criada pela Lei n® 5.215 de
12 de dezembro de 2003, constitui-se 6rgdo formador da Educagdo Profissional em Saude do
Estado de Sergipe. Com a criacao da Fundacao Estadual de Satide (Funesa), através da Lei n°
6.348, de 02 de janeiro de 2008, a ETSUS passou a integrar a estrutura organizacional dessa
Fundagdo, conforme consta no Art. 31 da referida Lei (FUNESA, 2016). A estrutura
administrativa e pedagdgica da escola ¢ constituida pela coordenagao geral, assessoria técnica,
assessoria pedagodgica, nucleo pedagogico, coordenagdes de cursos, docente e secretaria
escolar. As principais atividades desenvolvidas pela escola atualmente sdao o Curso Técnico
em Vigilancia em Saude, Curso Técnico em Enfermagem e Curso Técnico em Protese
Dentéria, contemplando 68 alunos.

A escola oferece educagdo profissional técnica de nivel médio, através de projetos
aprovados pelo Conselho Estadual de Educagdao de Sergipe, abrangendo a formagao
profissional definida em lei especifica, com estrutura, duragdo e regime escolar que se ajustem
as finalidades proprias e ao publico-alvo a que se destinam. (REGIMENTO ESCOLAR, 2013,
p. 10).

A Escola Técnica de Satde do SUS em Sergipe (ETSUS) tem como missao formar
trabalhadores-cidadaos comprometidos com as praticas contemporaneas € com 0s avangos
tecnoldgicos do SUS, com vistas a contribuir para a melhoria da qualidade de vida da
populacdo sergipana, por meio de cursos, capacitagdes, aperfeicoamentos e fomento a
pesquisa, conforme regimento interno da ETSUS/2013.

A escola conta atualmente com quatro turmas de trés cursos profissionalizantes:
Técnico em Enfermagem com duas turmas, Técnico em Vigilancia em Satde e Técnico em
Protese Dentaria, com uma turma cada. Para o desenvolvimento diario destes cursos, a
escrituragdo escolar ¢ realizada de forma manual. Documentos como didrios, contagem de
faltas, acompanhamento de atestados, verificacao da frequéncia e notas, toda escrituragdo, sao
elaborados utilizando-se arquivos em word e excel.

Inserida nessa estrutura encontra-se a secretaria escolar que ¢ uma unidade
subordinada diretamente a Coordenacdo Geral da ETSUS, sendo responsavel pelo

desenvolvimento dos servigos de escrituragdo, registro de documentos escolares, arquivo e



16

emissdo de correspondéncias relacionadas a escrituracdo escolar, sendo estas atividades,

conforme mencionado anteriormente, realizadas de forma manual, mantendo seus arquivos e

dados em pastas e armarios fisicos, textos e tabelas do word e excel.

Figura 1 — Organograma da FUNESA
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Fonte: Lei n® 6.348/2008
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A secretaria académica estd localizada em uma sala ampla, climatizada, com duas
salas internas onde ficam localizados os arquivos correntes referentes aos cursos em
andamento e material de expediente. A sala ¢ composta de um balcao de atendimento, e trés
mesas com computadores para uso dos funcionarios do setor, além de uma maquina para
reprografia. A secretaria possui uma sala de arquivo para a guarda de toda a documentagdo
referente a realizagdo dos cursos e a documentagdo dos alunos, porém o espago nao possui
uma estrutura adequada, o que pode acarretar prejuizos, provocando o envelhecimento
precoce dos documentos € a perda de informacao.

O arquivo geral da secretaria fica localizado em uma sala anexa composta por
armarios arquivos, estantes de aco e prateleiras fixas, onde estdo localizados os arquivos dos
alunos dos cursos ja concluidos. A secretaria conta com quatro funcionarios, sendo uma
secretaria e trés assistentes administrativos, que dividem a carga horaria de trabalho em turnos
distintos, levando em consideracdo que o setor funciona das O8h as 20h para atendimento a
comunidade escolar. Segundo o Manual de Procedimentos da Secretaria Académica do
Instituto Federal do Parana (2011, p. 2):

A capacidade da Secretaria Académica em atender bem e oferecer respostas e
solugdes com agilidade e seguranca sdo, certamente, atributos que fixam uma
imagem, ndo s6 do proprio setor como o de toda a instituigdo. Assim, ¢ importante
que todos os envolvidos no setor tenham consciéncia de sua importancia e

responsabilidade e aceitem o desafio de contribuir para a construgdo e consolidacao
de uma imagem de seriedade e eficiéncia.

O arquivo geral da escola ¢ composto por uma sala repleta de armarios arquivos onde
sdo encontradas as pastas de todos os alunos de cursos antigos, bem como as demais
documentagdes da escola, tais como regulamentagdes, autorizagdes normativas, memorandos,
oficios, etc. Todos arquivados sem o devido acondicionamento e forma pré-estabelecida para
sua guarda.

A secretaria manipula as informagdes sobre a vida dos alunos, desde a matricula até a
expedicao de seu diploma, tendo a funcdo de receber, expedir e controlar dados sobre o
desempenho, avaliagdo e frequéncia.

Na ETSUS o trabalho ¢ realizado de forma manual. Contagem de faltas para
percentagem de aprovagdo nas disciplinas, langamentos de notas, dentre outros, demandam
tempo, pois sera necessario o levantamento manual dos diarios para conferéncia. A expedi¢ao
de declaracdes e historicos necessita de prazo para sua elaboragdo, pois por se tratar de

documento a ser impresso e com necessidade de assinatura da secretaria, do diretor e da



18

coordenagao do curso, as solicitagdes destas documentagdes levam em média de dois a trés
dias para serem atendidas.

A gestdo de documentos podera dar agilidade e eficacia a todo o processo de
escrituragdo da secretaria, seja da escola em questao, ou de qualquer outra escola, facilitando

desta forma, o acesso a informacao.
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3 REVISAO DE LITERATURA

O referencial tedrico consiste no levantamento de dados referentes ao problema que
fora proposto, o que para Marconi e Lakatos (2013, p.186) significa dizer que “ele servira,
como primeiro passo, para se saber em que estado se encontra atualmente o problema, que
trabalhos ja foram realizados a respeito e quais sao as opinides reinantes sobre o assunto”.

Seguindo nesse pensamento, Gil (2010, p. 171) afirma que “o que interessa aqui €
contextualizar teoricamente o problema e apresentar o estagio atual do conhecimento acerca
da questdo. Isto implica o esclarecimento dos pressupostos tedricos que dao fundamento a

pesquisa”.

3.1 GESTAO DOCUMENTAL

Cada vez mais as empresas se preocupam em administrar, organizar e gerenciar suas
informagdes e o secretario académico passa a exercer responsabilidade total por toda
documentacgao produzida e recebida pela Organizagao.

“Rousseau e Couture (1998), alertam que as organizagdes nem sempre se percebem
de que a informagdo constitui um recurso fundamental, estando no mesmo nivel que os
recursos humanos, materiais e financeiros”. (GARCIA e SCHUCH, 2002, p. 44).

O profissional tendera a crescer dentro de uma organizacdo, com os seus deveres e
saberes sempre atualizados e renovados, para que sua informacao seja precisa e solucionavel a
medida da necessidade de seu executivo. Também para mostrar a importancia do uso da
informag¢@o nos diversos processos das organizagdes contemporaneas, onde a informacao ¢
necessaria para a tomada de decisdes, desde operacionais até as mais simples das mais
complexas.

A manutencdo de registros ¢ uma atividade fundamental da administracdo publica.
Sem registros pode haver Estado de Direito e ndo prestacdo de contas. Por outro lado,
segundo Bernardes e Delatorre (2008, p. 6), “pode parecer ao Poder Publico que o pleno e
rapido acesso as informagdes depende exclusivamente da incorporacdo de tecnologias
avangadas. Nao se cogita que o desenvolvimento de sistemas informatizados dependa de
requisitos que apenas uma politica de gestdo documental possa definir”. As autoras destacam

ainda que:

E preciso esclarecer que a informatica apresenta-se como uma ferramenta da
gestdao integral de documentos e que o Poder Publico precisa produzir e/ou
consolidar um conhecimento sobre sua produ¢do documental, o que envolveria
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uma area também técnica — a arquivistica, e que esse trabalho demanda, assim
como os trabalhos na area da informagdo, um aporte de recursos humanos e
financeiros. (Bernardes e Delatorre, 2008, p. 6)

Os servidores encarregados devem ter informacdes para realizar o seu trabalho, e os
registros representam uma fonte especifica e crucial de informagdo. “Nas empresas de
pequeno e médio porte ou nos arquivos departamentais de uma grande organizagao, as tarefas
de arquivamento, muitas vezes, estdo sob a responsabilidade das secretdrias, na qual
necessitam de técnicas padronizadas para as operagdes de arquivo, do conhecimento de
técnicas de gestdo de documentos”. (BELTRAO e PASSOS, 1991, p. 123).

As organizagdes produzem uma série de informagdes que circulam entre seus varios
niveis e areas para dar cumprimento aos seus objetivos. Essas informagdes sdo fixadas em
suporte ¢ dao origem aos documentos de arquivo, sendo necessario que os profissionais
guardem esses documentos nos arquivos, de maneira correta e de rapido e facil acesso, pois,
uma vez mal organizados, eles podem prejudicar a qualidade e a eficiéncia dos servigos da

empresa.

3.2 ARQUIVOS ESCOLARES

Registros fornecem uma fonte confidvel, legalmente verificavel de evidéncia de
decisdes e agdes. Eles documentam a conformidade ou ndo-conformidade com as leis, regras
e procedimentos.

Partindo do pressuposto de que os instrumentos fornecidos pela arquivistica auxiliam
o profissional na necessidade do rapido acesso a informag¢ao, como condicdo para agilidade
das rotinas e transparéncia na sua pratica profissional, tratar os documentos, preservar,
organizar, desenvolver e aplicar métodos para o gerenciamento das informacdes e de todos os
documentos produzidos e recebidos pela organizagdo, torna a empresa mais bem estruturada e
organizada, voltada as necessidades do mercado, sendo capaz de transmitir uma imagem de
modernidade, inovagdo e exceléncia para todos que utilizam os seus servicos.

Assim, o investimento que o gestor faz em um profissional com tal conhecimento leva
a um ganho expressivo; esse ganho se revela nao apenas em valores econdmicos, mas também
em agilidade procedimental, tornando a empresa muito mais competitiva no mercado de

negocios.
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Enquanto a maioria das bibliotecas e arquivos tem politicas bésicas de seguranca, a
aplicacdo universal pode ser dificil. Alguns gestores, e certamente alguns funciondrios, veem

as medidas de seguranga como inconvenientes desnecessarios.

No que se refere aos arquivos, Spinelli Junior (1977, p. 18) enfatiza que “os acervos
das bibliotecas sdo basicamente constituidos por materiais organicos e, como tal, estdo

sujeitos a um continuo processo de deterioracdo”. O autor destaca ainda que:

E cientificamente provado que o papel degrada-se rapidamente se fabricado e,
ou acondicionado sob critérios indevidos. Por mais de um século tem-se
fabricado papel destinado a impressdo de livro com alto teor de acidez. Sabemos
perfeitamente que a acidez ¢ uma das maiores causas da degradacao dos papéis.
Na mesma medida, o acondicionamento de obras em ambientes quente ¢ imido
gera efeitos danosos, tais como: reagdes que se processam a nivel quimico e que
geralmente enfraquecem as cadeias moleculares de celulose, fragilizando o
papel. Esse fato concorre para que todos os acervos bibliograficos estabelecam
controles ambientais proprios dentro de pardmetros precisos. (Spinelli Junior,
1997, p. 11).

Duas das principais tendéncias no mundo da gestdo documental e de conteudos
tornaram-se interligadas, sendo que o resultado de gerenciamento de registros e sistemas de
gerenciamento de registros foram transferidos para o topo da lista de cada corporacdo. O
primeiro € o continuo crescimento explosivo de registros eletronicos e de registros em papel
convertidos em formato eletronico. (PORTER-ROTH, 2006)

A segunda tendéncia ¢ o numero crescente de requisitos legais, legislagdo, praticas
comerciais e de apoio necessarios para manter o controle desses registros e manter-se em
conformidade com a legislagdo. Tendo em conta estas tendéncias, as empresas estdo
avaliando seus atuais programas de gerenciamento de registros tendo em vista que o
gerenciamento de registros ndo pode ser uma atividade de retorno centralizado gerido por um
pequeno grupo de gestores profissionais de registros e funcionarios. (PORTER-ROTH, 2006)

Sendo assim, a gestdo de documentos engloba diversas tarefas, que vao desde a
criacdo, elaboracdo, classificagdo a identificacdo dos tipos de documentos recebidos e
acumulados, de forma a definir quais deverdo ser armazenados e quais deverdo ser
descartados, o que envolve todos os servidores envolvidos com a produgdo, recebimento e

utiliza¢ao dos documentos.
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3.3 SISTEMA DE CONTROLE ACADEMICO

Para Silva e Silva (2015, p. 94), controlar as informagdes académicas de uma escola
ndo ¢ nada facil. S3o centenas de alunos, dezenas de professores, muitas notas, trabalhos,
aulas e diversos outros aspectos que merecem uma atengdo especial. Uma caracteristica da
sociedade neste inicio do século XXI ¢ o fato das pessoas terem a necessidade de se
conectarem a internet o tempo todo, compartilhando vivéncias nas redes sociais, conhecendo
pessoas e realizando seu trabalho de forma répida e mais eficiente (SILVA; SILVA, 2015, p.
94).

Sendo assim, uma forma de aplicagao da gestdo de documentos pode-se dar através de
um sistema de controle académico, que pode servir como facilitador da comunica¢do com o
aluno, através da facilidade de acesso ao conhecimento, rdpido acesso as notas, faltas,
situacdes académicas, etc. Ainda segundo Silva e Silva (2015, p. 95):

Muitas universidades e escolas particulares ja se preparam para essa nova realidade,
pois elas enxergaram o rumo que o mundo estd tomando e querem acompanhar todas
as mudangas de perto. Muitas dessas escolas possuem um sistema informatizado que

auxilia os professores a realizar as tarefas académicas, como postar notas, receber
trabalhos e realizar frequéncia dos alunos.

De forma semelhante, a ETSUS, que integra o sistema de ensino do estado de Sergipe,
tendo por finalidade oferecer educagdo profissional nas diversas modalidades, para
atendimento das necessidades locais e regionais de formagao profissional na area da satde, na
medida em que se propde a atingir essa finalidade, mostra a necessidade de implantacao de
uma gestdo documenta através da utilizagdo de um sistema de controle académico, que
proporcione ao desenvolvimento do seu servico maior agilidade, uniformizag@o dos relatorios
e registros de todo o seu trabalho de educagdo em satde a ser desenvolvido, uma vez que a
unidade utiliza apenas, para elaboragdo e tramitacao de documentos oficiais o sistema e-Doc,
utilizado por todos os 6rgdos do governo do estado, ndo possuindo nenhum meio de controle
académico.

A gestdao de documentos garante o acesso as informacdes, a transparéncias dos
servicos administrativos, economia, tanto financeira quanto material e de espaco fisico,
controla o fluxo de documentos e o circular das informacgdes, e agiliza o processo de tomada
de decisdes, tornando a instituicdo muito mais eficiente ¢ eficaz.

Dessa maneira, a gestdo da informag¢ao de uma forma organica, inclui um programa

em trés fases que permitam a pesquisa retrospectiva, esse um caminho que pode conduzir a
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“reducdo de incertezas quando da tomada de decisdes pelas administracdes. A informagao
organica ¢ utilizada pelas unidades organizacionais nao sé pelo seu valor priméario, quando da

tomada e controle de decisdes”. (GARCIA e SCHUCH, 2002, P. 44)
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4 METODOLOGIA

A pesquisa se desenvolveu através do estudo exploratério, que tem como objetivo, de
acordo com Gil (2002, p.41), “proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas
a torna-lo mais explicito ou a constituir hipoteses”. Neste trabalho utilizou-se a pesquisa
bibliografica como fonte de conhecimento sobre o que ja se escreveu sobre o tema, a fim de
que a realidade pesquisada pudesse ser confrontada com outras realidades. Neste sentido,
segundo Gil (2002, p. 44) “a pesquisa bibliografica ¢ desenvolvida com base em material ja
elaborado, constituidos principalmente de livros e artigos cientificos”.

Do mesmo modo, para Marconi e Lakatos (2003, p.158) a pesquisa bibliografica pode
ser definida como: “Um apanhado geral sobre os principais trabalhos ja realizados, revestidos
de importancia, por serem capazes de fornecer dados atuais e relevantes relacionados com o
tema. O estudo da literatura pertinente pode ajudar a planificagdo do trabalho, evitar
publicacdes e certos erros, e representa uma fonte indispensavel de informacodes, podendo até
orientar as indagagdes”. A principal vantagem da pesquisa bibliografica, segundo Gil (2002,
p. 45) “reside no fato de permitir ao investigador a cobertura de uma gama de fendmenos
muito mais ampla do que aquela que poderia pesquisar diretamente”.

No decorrer deste trabalho acerca das atividades desenvolvidas na secretaria escolar da
ETSUS, foi realizada uma pesquisa bibliografica, uma vez que foi feito o levantamento dos
dados através dos trabalhos ja elaborados sobre o tema, como artigos cientificos e livros
publicados, foi realizada também uma pesquisa documental, através de documentos que
relatam a histéria da instituigdo e os processos de trabalho desenvolvidos na secretaria
académica, bem como uma pesquisa de campo, uma vez que foram aplicados questionarios
para coleta de dados, buscando verificar as formas de execucdo das atividades desenvolvidas
na secretaria.

O estar inserido no local pesquisado possibilitou a direta observancia no
desenvolvimento das atividades e suas formas de execugdo. Ao iniciar esta pesquisa, em junho
de 2016, encontrava-me como secretaria académica da institui¢do, sendo anteriormente, do
periodo de 01 de setembro de 2009 a janeiro de 2015 secretdria executiva da direcao geral da
Fundagdo, o que possibilitou conhecer a estrutura organizacional como um todo, até ser
transferida para a escola. Assim, pode-se perceber, através da observa¢dao in loco, as
dificuldades na execucdo dos trabalhos, considerando que toda escrituragdo, elaboragdo de

diarios, certificados, diplomas, etc, sdo realizados em primeira etapa em planilhas e arquivos
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do word e posteriormente preenchidos manualmente, a caneta. Em uma segunda etapa, as

informagdes preenchidas sdo digitadas e impressas, e entdo encadernadas para arquivamento.

Figura 2 — Diario de classe

Fonte: Dados da pesquisa 2018.

Conforme mostra a figura 2, os didrios de classe também sao preenchidos a mao e ao
final da disciplina e do modulo, as informagdes contidas nos didrios sdo digitadas, os diarios
sdo reimpressos e encadernados para guarda no arquivo. A contagem de faltas ¢ feita
manualmente, disciplina por disciplina. Essa contagem ¢ digitada nos boletins, que serdo
impressos em formato folheto, e posteriormente serao recolhidas as assinaturas do
coordenador de curso e diretor escolar. Tais informagdes sdo repassadas ao histérico, que
passara pelo mesmo processo de digitagdo, impressao e recolhimento de assinaturas.

Os diplomas escolares e os certificados de cursos de aperfeicoamento sdo impressos e
encaminhados a diretoria da escola e ao diretor geral da fundagdo para assinatura, o que
requer compatibilidade de agenda dos gestores, e que acarreta tempo para a execucdo do
trabalho, fazendo com que uma atividade de facil resolucdo dure de dois a trés dias para ser
concluida, uma vez que a diretoria geral da fundagdo estd localizada em outro prédio, em
endereco diferente.

Toda documentacdo elaborada pela escola ¢ arquivada na propria instituicdo, nao
havendo sele¢do ou avaliagdo para guarda ou elimina¢ao dos mesmos, bem como sem normas
preestabelecidas para seu arquivamento, gerando grandes volumes de papel e ocupacgdo de

espaco, muitas vezes insalubres.
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Figura 3 - Arquivos

i

Fonte: Dados da pesquisa 2018.

Foram distribuidos 10 questionarios, a serem respondidos pela coordenagao-geral da
escola, assessoria pedagogica, coordenadores de curso, secretaria académica e funciondrios da
secretaria. Destes, somente 7 questionarios foram devolvidos. Os dados coletados foram

tabulados através da planilha Scientia Arca, disponivel em www.scientiaarca.com.br.

Pretendeu-se, com base nos dados levantados, analisar as informagdes obtidas e
comparar a bibliografia estudada no decorrer da pesquisa, a fim de responder ao problema
proposto e contribuir para um melhor desenvolvimento das atividades na secretaria da

ETSUS.
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5 RESULTADOS E ANALISE

Os resultados desta pesquisa, que objetivou analisar a importincia da gestdo de
documentos na secretaria académica da Escola Técnica de Saude do SUS em Sergipe, sdao
apresentados a seguir, tendo como base a aplicagdo de questiondrios que foram distribuidos
entre o secretario académico, assistentes administrativos da secretaria, coordenadores dos
cursos e coordenador geral da escola.

Foram entregues dez questiondrios, dos quais sete foram respondidos e analisados, nos
levando aos seguintes resultados:

Quanto ao grau de instrugdo, a pesquisa mostra que o quadro de funcionarios
relacionados a secretaria académica da Escola é composto por 71,4% de profissionais de nivel
superior completo e 28,6% de nivel superior incompleto. Tal resultado mostra que todos os

funcionarios possuem nivel superior, ou completo, ou em andamento.

Grafico 1 — Grau de instrugao

Fonte: Dados da pesquisa 2018

Sobre a producdo de documentos e a organizacao do arquivo, 42,9% dos respondentes
concordam que o mesmo ¢ realizado de forma adequada, atendendo as necessidades da escola,
enquanto 57,1% discordam desta afirmativa, o que coaduna com Bernardes e Delatorre (2008,
p. 7) ao afirmarem que “a posicdo hierarquica na estrutura administrativa dos 6rgdos publicos
e das empresas privadas induz ao desprestigio, a desvalorizacdo de seus servicos e a falta de
recursos materiais € humanos com qualificacdo técnica adequada ao seu pleno

funcionamento”.
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Grafico 02 — Produgdo de documentos

Fonte: Dados da pesquisa 2018

Quanto a localizag@o do arquivo, 100% dos respondentes discordam da afirmativa de

que o mesmo possui localizagdo adequada e arejada. O que difere com Veiga, que explica:

O objetivo do arquivo ¢é guardar e conservar os documentos produzidos e recebidos,
além de facilitar o acesso sempre que houver a necessidade de localizar alguma
informagdo no menor tempo possivel. A perda ou a dificuldade de localizar um
documento pode gerar problemas e até prejuizos para a empresa. Arquivo nio pode
ser confundido com depdsito ou esconderijo. (Veiga, 2011, p.101)

Figura 4 — Localiza¢do do arquivo

R

Fonte: Dados da pesquisa 2018
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Quanto a disposicdo dos documentos, 14,3% responderam que concordam que os
documentos estdo disponiveis, de forma a atender as necessidades de informagdo com
eficiéncia e eficacia, enquanto que 85,7 % discordam.

O resultado alcangado nos leva observa que, segundo Silva, Riedlinger e Calderon
(2010, p. 4), “os arquivos escolares sdo constituidos de diversas espécies documentais que sao
também fontes de pesquisa porque registram a memoria do fazer e pensar pedagdgico no
cotidiano escolar, além de questdes administrativas™.

Quanto a producao dos diarios de classe, 57,1% concordam que ¢ feita de forma clara

e em tempo habil, 28,6% discordam e 14,3% discordam totalmente.

Grafico 3 — Producao dos diarios

14,3%

Fonte: Dados da pesquisa 2018

No que se refere as informacdes contidas nos didrios, 85,7% concordam que as
informagdes contidas permitem o monitoramento do processo ensino-aprendizagem, enquanto
14,3% discordam. Tal resultado coaduna com o exposto por Luck (2009, p. 108), que destaca
que “os diarios de classe fornecem dois conjuntos de informagdes: um referente ao aluno e
outro referente ao processo de orientagcdo de sua aprendizagem dada pelo professor”. A autora

destaca ainda que:

Esse registro tem o objetivo de permitir o monitoramento e avaliacdo do processo
ensino-aprendizagem, de modo a possibilitar a realizacdo de ajustes continuos nesse
processo, como condi¢do para a aprendizagem efetiva do aluno, desde o inicio do
ano letivo e a manutencdo e melhoria dessa aprendizagem. Em vista disso, devem
permanecer na escola e serem preenchidos regularmente ¢ de forma correta e
completa a cada aula, a fim de que o diretor escolar possa liderar e orientar a
melhoria do processo ensino-aprendizagem. (LUCK, 2009, p. 108).
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Assim, referente a guarda dos diarios, 42,9% concordam com a afirmativa de que os
diarios permanecem na escola e sdo preenchidos regularmente e de forma correta e completa a
cada aula, enquanto que 57,1% discordam.

Quanto a documentagdo (relatorios, memorandos, atas, etc.), 85,7% concordam que a
documentacdo transmite informag¢des que dao total seguranca para a tomada de decisdo. Ja
14,3% discordam. Desta forma, pode-se afirmar que “a gestdo de documentos envolve
paralelamente a méxima utilizacdo da informagdo e a minima utilizagdo de tempo, pessoal e
dinheiro, garantido a eficiéncia no ambito interno e externo as empresas”. (SILVA,
RIEDLINGER e CALDERON, 2010, p. 7).

Quanto ao acesso as informagdes contidas nos arquivos, 42,9% concordam que os
demais setores da escola tém acesso a essas informagoes, 14,3% se identificaram como
indiferente, e 42,9%, mesmo valor dos que concordam, discordam desta afirmativa.

Tais resultados coadunam com Durante e Favero (2009, p. 143), que ressaltam que “¢
por meio da comunicag¢do que se divulga a informagao a todos os niveis da organizacdo. Essa

troca gera conhecimento”.

Grafico 4 — Os demais setores t€m acesso as informagoes

Fonte: Dados da pesquisa 2018

Ja sobre a agilidade do acesso as informagdes, 57,1% dos respondentes concordam que
as informacdes sao passadas aos outros setores com agilidade, e 42,9% discordam.

Para Bernardes e Delatorre (2008, p. 7) “a implantagcdo de um programa de gestao
documental garante aos 6rgaos publicos e empresas privadas o controle sobre as informagdes

que produzem ou recebem, uma significativa economia de recursos com redugdo da massa
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documental ao minimo essencial, a otimizagao e racionalizagdo dos espacos fisicos de guarda
de documentos e agilidade na recuperagdo das informagdes”.

Sobre o cadastro e documentagdo do aluno, 71,4% dos entrevistados concordam que a
escola mantém os dados atualizados, com informagdes precisas, confidveis e de facil acesso,
enquanto 28,6% discordam desta afirmativa.

Tal resultado confirma a exposto por Luck (2009, p. 107) ao afirmar que “de
importancia especial, destaca-se a documentagao da vida escolar dos alunos, pela qual podem
evoluir em sua caminhada escolar. Do descuido e falta de organizacdo desses registros e
conferéncia de documentacdo dos alunos, registra-se a ocorréncia de sérios prejuizos na vida
escolar”. Ainda, que “dos dados gerais dos alunos devem ser reproduzidas estatisticas, que
serdo continuamente atualizadas e tabuladas, de modo que se possa ter mapas descritivos dos
alunos, dos turnos escolares, das turmas, assim como de disciplinas, mensalmente
atualizados”. (LUCK, 2009, p. 108)

No que se refere a existéncia de normas e procedimentos técnicos referente a
classificagdo, avaliacdo, preservacao e eliminacao de documentos, 14,3% concordam com a
existéncia das normas, os mesmos 14,3% se declararam indiferentes e 71,4% discordam desta

afirmativa.

Grafico 5 — Normas e procedimentos técnicos

14,3%

Fonte: Dados da pesquisa 2018

O resultado obtido vai contra o que ¢ estabelecido em véarios estudos sobre o tema,
dentre os quais destaca-se Bernardes e Delatorre (2008, p. 6), ao afirmar que “ao definir
normas e procedimentos técnicos referentes a classificacdo, avaliacdo e eliminagdo de

documentos publicos, a gestio documental contribui decisivamente para atender as demandas
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da sociedade contemporanea por transparéncia nas acdes de governo e acesso rapido as
informagoes”.

Quanto a ocorréncia de perda ou extravio, 42,9% concordam que ocorre perda ou
extravio de documentos, causando perda de informagdes importantes, enquanto 57,1%
discordam.

Embora a grande maioria dos respondentes tenham negado a ocorréncia de perda e
extravio, vale ressaltar que, segundo Silva, Riedlinger e Calderon (2009, p. 1) “comumente
encontram-se documentos armazenados em lugares insalubres, misturados aos outros tipos de
materiais, como por exemplo, de limpeza. As mas condicdes de armazenamento dos
documentos, com passar do tempo podem acarretar prejuizos a qualidade do suporte, provocar
o envelhecimento precoce dos documentos e até a perda de informagao™.

Referente a importancia dos documentos, 71,4% dos entrevistados concordam que
todo documento ¢é considerado importante, ndo havendo arquivamento definitivo ou
eliminagdo, e somente 28,6% discordam.

Tal resultado nos leva a discussao da falta de normas e procedimentos que
classifiquem a documentagdo. Desta forma, “a auséncia de normas, métodos e procedimentos
de trabalho provocam o acumulo desordenado de documentos, transformando os arquivos em
meros depositos de papel, dificultando o acesso aos documentos e a recuperagdo de
informagdes necessaria para a tomada de decisdes no ambito das instituigdes publicas e
provadas”. (BERNADES e DELATORRE, 2008, p. 14)

Por fim, sobre a gestdo de documentos, 42,9% responderam que concordam que a
gestao ¢ realizada na escola de forma satisfatoria, atendendo todas as necessidades da escola,
enquanto que 57,1% discordam da afirmativa.

Os resultados apontam para a ndo realizagdo de uma gestdo documental. Silva,
Riedlinger e Calderon (2009, p.5) destaca que “a gestdo da informagdo perpassa pela gestdao
de documentos, pois esses sdo os registros de grande parte das informagdes geradas no ambito
institucional”. Assim, “se faz necessario implantar uma politica de gestdo que integre os
recursos necessarios para todo o ciclo da informacgdo: geracdo, colesta, organizagao,
disseminagao e uso, tornando o processo de recuperagdo de informacao/documentos mais agil
de forma que subsidie a administragdo com maior eficiéncia”. (SILVA, RIEDLINGER e
CALDERON, 2009, p. 5).
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A secretaria académica da ETSUS ¢ parte fundamental para o bom funcionamento da
escola. Trata-se da porta de entrada da institui¢do. E a partir dela que se conhece os cursos
ofertados, os trabalhos desenvolvidos pela escola. E a responsavel pela “primeira impressao”
junto ao publico-alvo.

A secretaria ¢ responsavel pela vida académica do aluno, desde sua matricula até o ato
de sua diplomag¢do, bem como por toda documentacdo relacionada aos cursos de
aperfeicoamento profissional e das tarefas administrativas da escola.

Neste trabalho foi apresentado o funcionamento da Escola Técnica de Satude do SUS
em Sergipe, através das atividades desenvolvidas por sua secretaria académica.

Através da observagdo in loco, em um primeiro momento, ¢ diante das respostas
obtidas com a aplicacdo dos questionarios, verificou-se que, embora haja um certo
conhecimento sobre o tema, adquirido através do conhecimento explicito ou de outras
experiéncias profissionais, ocorre uma enorme fragilidade da instituicao no que diz respeito a
gestdo de documentos, uma vez que se verificou a ndo existéncia de normas e procedimentos
técnicos para a criagcdo e manuseio de sua documentagao.

Assim, sugere-se a criagdo de um plano de classificagdo documental, com normas e
procedimentos técnicos para sua criagao, uso, guarda e eliminagdo, bem como da tabela de
temporalidade. Desta forma, a escola se tornara mais agil no desenvolvimento de suas
atividades, tornando-se melhor na prestacdo de seus servigos, garantindo informagdes seguras,
precisas e corretas em tempo habil, evitando perdas da documentacdo e de informagdes
importantes para a tomada de decisdes.

A primeira vista, a implantagio da gestdo de documentos podera ser considerada um
alto investimento os gestores publicos, uma vez que os mesmo ndo consideram que o cuidado
com os documentos tenham uma importancia significativa quando comparada com as demais
atividades atribuidas aos servigos da Fundacao, porém, a longo prazo, tal investimento se
tornaréa de grande valia, uma vez que bem implementada, a gestdo contribuird com diminuig¢ao
do desperdicio de material, criagdo desnecessaria de documentos, a economia de tempo para
desenvolvimentos das atividades e do acesso a informac¢do, bem como para a economia de
espago para guarda e manutengdo de dos documentos importantes para a preservagao da

historia da escola.
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Nao s6 a secretaria académica, mas toda a institui¢do deve estar ciente da importancia
da gestdo de documentos, e desta forma viabilizar seu bom funcionamento, com eficiéncia e

eficacia.
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APENDICE

QUESTIONARIO DE PESQUISA

Este questionario busca analisar a gestdo de documentos na secretaria académica da Escola
Técnica de Saude do SUS em Sergipe. Trata-se de um estudo académico que contribuird para
ampliar o conhecimento sobre as atividades de gestao documental realizadas pela escola, e faz
parte do Trabalho de Conclusdo de Curso do Curso de Bacharelado em Secretariado

Executivo. Agrademos a colaboragao.

1. Grau de instrugao:
() superior Completo ( ) Sup. Incompleto ( ) Ens. Médio Completo

2. A producdo de documentos e a organizac¢do do arquivo ¢ realizada de forma adequada,

atendendo as necessidades da Escola?

( ) Concorda ( ) Indiferente ( )Discorda ( ) Concorda totalmente
3. O arquivo possui localizacao adequada, segura e arejada?

( ) Concorda ( )Indiferente ( ) discorda ( ) Concorda totalmente

4. Os documentos estao disponiveis, de forma a atender as necessidades de informagao

com eficiéncia e eficacia?
( ) Concorda ( ) Indiferente ( )Discorda ( ) Concorda Totalmente

5. Aprodug¢do dos diarios de classe ¢ efetuado de forma clara e em tempo habil.
( ) Concorda ( ) Indiferente ( ) Discorda ( ) Concorda totalmente

6. As informagdes contidas nos diarios de classe permite o monitoramento do processo

ensino-aprendizagem.



10.

11.

12.

13.

14
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( ) Concorda ( ) Indiferente ( ) Discorda ( ) Concorda totalmente

Os didrios permanecem na escola e sdo preenchidos regularmente e de forma correta e

completa a cada aula, auxiliando no processo de lideranga e tomada de decisao.

( ) Concorda ( ) Indiferente ( ) Discorda ( ) Concorda totalmente

A documentagdo (relatérios, memorandos, atas, etc.) transmite informagdes que dao

total seguranga para a tomada de decisao.

( ) Concorda ( ) Indiferente ( ) Discordo ( ) Concordo totalmente

Os demais setores da Escola tem acesso as informagdes contidas no arquivo?
( ) Concorda ( )Indiferente ( )Discorda ( ) Concordo totalmente

As informagdes sao passadas aos outros setores com agilidade?

( ) Concorda ( ) Indiferente ( ) Discorda ( ) Concordo totalmente

No que se refere ao cadastro e documentacdo do aluno, a escola mantém os dados

atualizados, com informagdes precisas e confiaveis, e de facil acesso.
( ) Concorda ( ) Indiferente ( )Discorda ( ) Concorda totalmente

A escola possui normas e procedimentos técnicos referentes a classificagdo, avaliacao,

preservagdo e eliminag¢do de documentos.
( ) Concorda ( ) Indiferente ( ) Discorda ( ) Concorda totalmente

Atualmente, ocorre perda ou extravio de documentos, causando perda de informagdes

importantes.

( ) Concorda ( ) Indiferente ( ) Discorda ( ) Concorda totalmente

. Todo documento ¢ considerado importante, ndo havendo arquivamento definitivo ou

eliminagao.

( ) Concorda ( ) Indiferente ( ) Discorda ( ) Concorda totalmente
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15. A gestdo de documentos ¢ realizada na escola de forma satisfatoria, atendendo todas as

necessidades da instituigao.

( ) Concorda ( ) Indiferente ( ) Discorda ( ) Concorda totalmente



