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Embrapa Clima Temperado

Resuma Apresenta-se a concepcédo do Portal das SeceetimiBmbrapa Clima Temperado,
com foco na verificacdo da possibilidade de umaapdio positiva do Portal das Secretarias
no gerenciamento das informacdes relativas a &esecretariado executivo. O estudo é de
natureza qualitativa, de base bibliografica. Pandot foram identificadas as competéncias do
profissional de secretariado que integra as chefiasupervisbes da Embrapa Clima
Temperado, bem como avaliados os recursos de umsentnta Web 2.0 colaborativa para
ser utilizada como ambiente de gestdo da informa@&aadados obtidos para a definicdo das
funcionalidades do portal basearam-se na obsendsc&atina de trabalho das secretérias. Os
resultados deste estudo apontaram para a criagém @enbiente de colaboracéo, cooperagao
e compartilhamento, mediante o registro, a edicd® disponibilizacdo de informacdes,
arquivos e documentos. O portal encontra-se oeralcha Intranet, podendo ser acessado de
qualquer computador das trés bases fisicas destadenda empresa. O Portal proposto vem
sendo considerado por seus usuarios como uma GiBicaltamente positiva no
gerenciamento das informacdes das secretarias dempanClima Temperado.

Palavras-chave secretariado executivo, gestdo da informacé&balina colaborativo.
Abstract: It is a presentation of the Secretaries Portamfrthe Embrapa Temperate

Agriculture, with focus in the verification of a gtive application of this Portal to the
information management. It is a descriptive regedearch of qualitative nature, based on
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literature. Therefore, were identified the professi skills of management and supervision
secretaries, and the capabilities of a Web 2.0ttobke used as a collaborative environment of
information management where analysed. The dataidgfthe functionality of the portal
was based in the secretaries routine work observafihe results of this study show that the
creation of a collaboration, cooperation and shprmrk environment, through the record,
editing and availability of information, files arttbcuments. The portal is operational on the
intranet and can be accessed from any computéreahtee physical bases that integrate this
agency’s unit. This portal is considered for it®ngsas a highly positive application in the
information management from the Embrapa TempergtecAlture secretaries.

1. Introducéo

Com o crescimento das informacfes e com o rapidog@vnas comunicacoes, torna-
se essencial que o profissional de secretariadeugixe utilize ferramentas tecnolédgicas que
o auxiliem no gerenciamento da dinamica das infgfiea modernas. Além da utilizacdo da
tecnologia, este profissional deve promover o thebaem equipe, proporcionando um
ambiente colaborativo e compartilhado.

O objetivo central deste artigo € avaliar a pokddale de aplicacdo positiva do Wiki
Portal das secretarias no gerenciamento das inf@esarelativas a area de secretariado
executivo da Embrapa Clima Temperado.

Como objetivos especificos destacam-se: (i) ideatif as competéncias do
profissional de secretariado executivo quanto a@dgesla informacao; (ii) descrever os
recursos de uma ferramenta Web 2.0 colaborativea gg&rutilizada como ambiente de gestao
da informacdo; (iii) analisar e avaliar a aplicagémsitiva do Portal das Secretarias da
Embrapa Clima Temperado.

A problematica deste trabalho apresenta-se conpmsEivel a aplica¢do positiva do
Portal das secretarias no gerenciamento das inf@esarelativas & area de secretariado
executivo da Embrapa Clima Temperado?

Considerando a busca pela otimizacdo das rotinasatlalho das secretarias, com
vista a melhoria da gestdo de informacdes, juatsie a avaliacdo de uma ferramenta que
proporcione a qualidade deste gerenciamento, beno @stabeleca uma forma de trabalho
integrada e colaborativa.

O trabalho apresenta-se dividido em seis secoesitrbpucao; 2) o profissional de
secretariado como gestor da informacdo; 3) trabatbtaborativo; 4) procedimentos
metodoldgicos; 5) portal das secretarias da Emb@paa Temperado; 6) consideracdes
finais.

2. 0 profissional de secretariado executivo como gestda informacéo

A globalizacao trouxe o rompimento de fronteirasgap@aacesso a informacgoes, o que
possibilitou maior competitividade econb6mica. Seraksim, € imprescindivel que as
organizac6es utilizem ferramentas adequadas pairaageinformacgdes, o que sO € possivel
com a utilizacao das novas tecnologias (CARVALHQNA, 2002).

A gestdo estratégica da informacdo € essencial gararganizacdes atingirem o
diferencial competitivo que, conforme Starec, Gom&ezerra (2006), requer saber utilizar a
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inteligéncia competitiva, ou seja, usar formasligeates de lidar com a informacg&o. E com
0s avangos tecnoldgicos, tornou-se indispensauélizacdo de ferramentas computacionais
capazes de facilitar o desenvolvimento desta géetia.

Assim, de acordo com Bond e Oliveira (2009, p. 22)secretario deve estar sempre
alerta a tudo o que acontece ao seu redor. Asmiaigies fluem diariamente a sua volta, e ele
deve absorvé-las ao maximo”. E devido aos avaneosologicos, o profissional de
secretariado executivo assumiu um papel importaatetroducdo de novas metodologias e
tecnologias no tratamento da informacao (CARVALKEI; VA, 2002).

Ao profissional de secretariado executivo competecamtrole da agenda de
compromissos do executivo, a organizacao e o aaumapaento de reunides, a elaboragéo de
relatorios e correspondéncias, o gerenciamentquevamento de documentos, o atendimento
dos publicos interno e externo, a organizacdo dates, entre outras. Com o tempo, surgiram
novas competéncias, tais como: visao global dantargeéo, habilidade para lidar com novos
modelos de gestdo e grande capacidade de aprogsttardas ferramentas tecnoldgicas
(MEDEIROS; HERNANDES, 2004).

De acordo com a legislacéo que regulamenta a péofide secretariado executivo, Lei
n° 7.377/1985 (BRASIL, 1985, p. 1), encontra-se get@ncias diretamente relacionadas a
gestéo da informacgé&o, como a “coleta de informapaes a consecucéo de objetivos e metas
da empresa; interpretacao e sintetizacao de texdosumentos”.

As organizagbes buscam cada vez mais o profissamakcretariado executivo para
gerenciar documentos e informacdes. Isto porque mstfissional possui 0 conhecimento
necessario para organizar, controlar e acomparthdesdobramentos de documentos, além
de participar diretamente da rotina de trabalho ed@utivos e acompanhar as decisdes da
empresa, 0 que exige deste profissional a gestddnflarmacdes relativas a sua area de
atuacao.

Entende-se gestao, de acordo com Mazulo e SiNED(30 20), como “um modelo de
trabalho, orientado por uma politica de valoresazage planejar, alocar e gerir recursos
(materiais, financeiros, humanos), acoes, iniaativprincipios, valores e estratégias,
procurando viabilizar o alcance dos objetivos pstp® por determinada empresa’.

A gestdo da informacéo realizada pelo secretaeago consiste no recebimento e
na filtragem das informacgdes, para que este piofiastenha o embasamento necessario para
a formulacéo de relatérios e o agrupamento dasnmapdes necessarias para 0s executivos da
empresa nas tomadas de decisbes. Estas informdeliem ser organizadas de forma a
facilitar seu acesso rapido e seguro, para melieodar os demais envolvidos nos processos
da empresa e facilitar a rotina de trabalho doetéco.

Com o impacto da informatica na dinamica de trabalas empresas, a area de
secretariado executivo € umas das que mais preeisatualizar diante das inovacgdes
tecnoldgicas. Hoje, as organizacfes exigem dogsiofial desta area, o dominio dos sistemas
de informacdes, das tecnologias de informacgfeg €l'da internet, pois, conforme Caicgara
(2007, p. 37) “hoje um profissional de Secretariagecutivo que domina a utilizacao de Tls
consegue atender a mais executivos do que antigeyeEmm mais eficiéncia e com novas
funcdes de gestéo e controle”.

Diante do exposto, € imprescindivel que o profissiode secretariado executivo
utilize ferramentas tecnolégicas que o auxilie neregciamento das informacdes
institucionais. Este profissional deve potencialiagrabalho em equipe, a fim de viabilizar
um ambiente de trabalho colaborativo e interatseguindo a tendéncia de utilizar a web,
como descrito na se¢ao a seguir.
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3. Trabalho colaborativo

No atual contexto tecnoldgico em que estamos viveaccom a competitividade em
que se apresenta o atual mercado globalizado,abaralcdo € algo de grande importancia.
Nas organizacdes as pessoas devem saber trabal@m@into, interagindo para que sejam
criados novos conhecimentos e habilidades. Porgpooe Schons (2008), as organizagdes
que visam sua producdo de conhecimento buscam uémtia colaboracdo envolvendo
empregados, fornecedores, parceiros de negddested e em alguns casos até concorrentes.

Séo as ferramentas para colaboracdo na web doemgigesarial, que fazem com que
seja favorecida a criacdo de espacos para agrigaiferentes niveis de informacéo e
conhecimento, favorecendo em cada nivel a prabadialogo, da discussao, do contato e da
interacao.

Com o surgimento das novas tecnologias de informag&dmunicacédo (TICs), houve
por conseqiéncia um aumento dos tipos de ferraspata colaboracdo na web. De acordo
com Schons (2008), esse desenvolvimento de novawmldgias permitiu uma maior
colaboracéo, interatividade e dinamizacdo quantoflaco de conhecimento no meio
organizacional, seja no ambito interno e extermglendo o potencial coletivo.

No contexto da rapida mudanca das tecnologias, guele tem a informacao detém o
poder, a Internet colaborativa € algo de granderygois € um local em que podemos
produzir informacdes e compartilhar conhecimentesdo em vista que, sua existéncia
possibilita a disseminacédo da inteligéncia coletiMata-se de um espaco interativo, para a
troca, criagdo e geracdo de informacdes, além deasmazenamento, tornando-se uma
importante ferramenta de colaboracdo entre oscptites do mundo digital on-line
(BLATTMANN; SILVA, 2007).

Com a rapida evolucdo da web, hoje € possivelagawi de espacos cada vez mais
interativos, nos quais os usuarios podem modifaxamteddos e criar novos ambientes
hipertextuais, que compdem-se de conjuntos de dexterligados por meio de links. O
hipertexto, pela sua natureza ndo-sequencial dimeer; afeta ndo s6é a maneira como lemos,
possibilitando multiplas formas de prosseguir, naasbém afeta o modo como escrevemos,
proporcionando a distribuicdo da inteligéncia enogép. Para Coscarelli (2006, p. 73) “o
hipertexto é, a grosso modo, um texto que traz>dmse chamaddsnks, com outros textos
que, por sua vez, se conectam a outros, e assirdignae, formando uma grande rede de
textos”. Estes recursos sdo possiveis devido anowa concepcdo de Internet, chamada
Internet 2.0, Web 2.0 ou Web Social.

3.1. Web 2.0: principais conceitos e tecnologias

A Web 2.0, segunda geracao de servi¢cos on-lin@teankt, foi desenvolvida a partir
da necessidade de uma web mais dinamica e in@ratvmodo que 0s usuarios pudessem
colaborar com a criacdo de conteudos, além da paoduelassificacédo e reformulagcédo do que
ja estava disponivel (BLATTMANN; SILVA, 2007).

De acordo com Primo e Recuero (2006, p.1), “a Wllr&fere-se ndo apenas a uma
combinacdo de técnicas informaticas [...], mas tamba um determinado periodo
tecnolégico, a um conjunto de novas estratégiascadetdégicas e a processos de
comunicacao mediados por computador”.

Na visdo de Primo (2007), a Web 2.0 caracterizpesepotencializar as formas de
publicacdo, compartilhamento e organizacdo denmdgbes, além de ampliar os espacos para
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a interacdo entre os participantes do processo. éb B/0 refere-se ndo apenas a uma
combinacdo de técnicas informaticas, mas também daierminado periodo tecnoldgico, a
um conjunto de novas estratégias mercadologicapr@aessos de comunicacdo mediados
pelo computador. Devido a essas mudancgas, as wesiddé informacdo foram se
transformando e modificando seus servicos com haseirgimento dessas novas tecnologias
de informacao e comunicacéo (TICs).

Com a Web 2.0 as organizacbes passaram a utifjmando conveniente, servicos e
produtos, por meio de ferramentas colaborativasiocservigo de referéncia via bate-papo,
arquivos de midia interativa, como video e audiogd) wikis, RSS e indexacdo com base em
taxonomias.

3.2 Wiki como ferramenta colaborativa

Criadas para permitir a interacdo entre usuariodifgeentes locais, as ferramentas
colaborativas sdo instrumentos tecnolégicos codosbipara possibilitar a troca de
informacfes e conhecimentos entre os internautsa Bteracdo na internet pode acontecer
de vérias formas e por meio de diferentes ferraasectdlaborativas.

Wiki € um termo havaiano que significa rapido esado para designar uma colecao
de documentos em hipertexto, que fornece supopt®ducéo colaborativa e compartilhada
de conteudos a partir de rowser. O termo representa também a expressao softweied,so
do qual fazem parte os blogs, listas de discudsd@ions e sistemas de ensino a distancia,
dentre outros (CARDOZO, 2011).

As wikis possuem diversas utilizagdes, tais comebsites dinamicos, ferramentas
para gestdo de projetos e documentos, e principédmeomo bases de conhecimento
dindmicas, sendo adaptaveis a diversos ambientes empresas, escolas, universidades,
organizac6es da sociedade civil e a propria webni&io das wikis 0s usuarios podem criar,
publicar, editar e gerenciar seus préprios contelgl@s de outros usuarios rapidamente,
tornando-se assim uma das maiores ferramentadat®ocacio ja existentes.

Conforme D’Andreéa (2009, p. 4):

Baseado num ambiente Web, a principal caractaiste um sistema Wiki de
publicacdo é a possibilidade de qualquer visitédcaelastrado ou néo), a qualquer
momento, alterar qualquer informagéo publicada emattigo, bastando acessar a
pagina Edicdo vinculada a cada pagina. Imediataneat edicdo do texto &
publicada e sera considerada a versao atual at®@wjue visitante altere o texto
produzido pelo usudrio anterior.

O projeto mais notavel de constru¢do colaboratva@hhecimento por meio desta
tecnologia, é a Wikipedia, uma enciclopédia virfpdblica baseada no software MediaWiki,
gue mantém 3,5 milhBes de artigos traduzidos emidl6mas e dialetos (SCHONS, 2008),
resultado da colaboracdo de seus usuarios quezénada ideia central do sistema ao alterar
contetdos ja existentes incorporando novos conleedton. A Wikipedia é exemplo de um
wiki aberto onde qualquer pessoa que queira caalpmde editar ou criar um contetddo que
Ihe interesse.
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Segundo Cardozo (2011), relacionam-se a seguimaglcaracteristicas encontradas
na maioria dos wikis:

* multiplataforma: podem ser utilizados em qualquavegador de internet (Internet
Explorer, Netscape, Mozzila, Opera, etc.);

» edicdo: a edicdo de péaginas é feita pelo usuarfordea descomplicada por meio de
duploclique, utilizagéo de barra de ferramentas bok editar;

* sintaxe propria: as paginas wiki sdo escritas emdto ASCII, tal como os e-mails.
Esse formato € geralmente mais facil de se aprentinbém mais "intuitivo” que a
linguagem HTML, que é utilizada para confeccao @gimas na internet. O wiki aceita
também o padrdao HTML;

e versatilidade: oferece uso diferenciado conformgrau de conhecimento de seu
usuario. Para usuarios com pouco ou nenhum conbetimem HTML, o wiki
mostra-se simples diante de sua principal caratitaj a edicdo. Aqueles que
conhecem HTML oferece-se uma série de novas pbdaibes, plugins, funcdes e
principalmente o codigo fonte aberto;

* navegacao nao-linear: a tecnologia presente nas pgkmite a criagao de hipertextos
associativos com estruturas de navegacao néo,limemuario do sistema decide que
pagina vera a sequir;

* historico: armazena em um banco de dados as deyag exclusGes realizadas em
cada pagina permitindo sua recuperacdo bem conmmpacdhar o desenvolvimento
dos conteudos. No entanto, a fun¢gisiory pode ser limitada por levar em conta o
espaco disponivel no servidor. E esta funcédo efmmuoiente que torna o sistema
autorregulador;

* sand-box: embora o contetdo editado seja publicado sens&eyios wikis possuem
um espaco denominadand-box ou "caixa de areia" onde o usuario pode realizar
testes e visualizar o formato da pagina wiki adtesalva-la;

» funcdes de busca: oferece a opcdo de busca nodexipleto ou titulo. Essa funcéo
depende diretamente da construcao do titulo dam@ague quando bem feita permite
que a busca funcione como um sistema de indexag&o.

Em face as funcionalidades apresentadas pelo adkitou-se esta ferramenta como
opcao para suprir as demandas relativas a gestéddalmacdo da area de secretariado da
Embrapa Clima Temperado.

4. Procedimentos Metodologicos

Este artigo, de natureza qualitativa, busca levagdabilidades e conhecimentos do
profissional de secretariado executivo como gestier informacoes, identificar e
posteriormente avaliar a aplicacdo positiva do dodas Secretdrias como ferramenta
gerencial. Para tanto, realizou-se uma pesquisodpiéfica, baseada em material ja
publicado, como livros, trabalhos académicos, [@siddicos e artigos cientificos, por acesso
convencional ou via internet.

Conforme Gil (2002, p. 53), este trabalho foi cdesado como um estudo de campo,
cuja caracteristica é estudar:
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[...] um Unico grupo ou comunidade em termos de esteutura social, ou seja,
ressaltando a intera¢do entre seus componentesa B@sna, o estudo de campo
tende a utilizar muito mais técnicas de observalghique de interrogacao. [.No
estudo de campo, o pesquisador realiza a maioe parttrabalho pessoalmente,
pois é enfatizada importancia de o pesquisaddiderele mesmo uma experiéncia
direta com a situacdo de estudo.

Os sujeitos desta pesquisa foram as sete secsetiwri&mbrapa Clima Temperado.
Com a criacao do grupo de trabalho destas profisEpem junho de 2010, foram realizadas
reunides mensais com o objetivo de avaliar a ratenrabalho, visando sua melhoria. Com o
decorrer destas reunides, foram utilizadas asdgsrde observacgabrainstorming e matriz
GUT (gravidade, urgéncia e tendéncia), pelo prégrigo, e identificou-se como demanda
prioritaria a gestédo da informacéao.

ApOs esta priorizacao, realizou-se uma discussat jao setor de Tecnologia da
Informacado da empresa, a fim de definir o perfdessario da ferramenta computacional para
atender a esta demanda. A escolha desta ferrategntaem conta a melhoria da gestao da
informacgdo, baseada em um ambiente onde todascestés@s pudessem compartilhar e
inserir informacdes de forma integrada.

A partir da escolha da ferramenta adequada, ins#a construcao do Portal, baseada
na identificacdo das funcionalidades que melhandegssem ao grupo das secretarias. Com
ISso, as informagdes foram inseridas e testadado teomo resultado a validagcdo do Portal,
conforme apresentado na secao a seguir.

5. Portal das secretarias da Embrapa Clima Temperaul

A Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria —r&pab vinculada ao Ministério
da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (MAPA)uré sistema formado por unidades
centrais, localizadas em Brasilia (DF), e por uhédadescentralizadas, localizadas nas
diversas regides do Brasil.

A Embrapa Clima Temperado localiza-se em Pelota®rdga com duas Estacdes
Experimentais: Cascata (EEC), localizada no distté Cascata, em Pelotas; e Terras Baixas
(ETB), localizada no municipio de Capao do Le&do BRMPA, 2010).

Atualmente, a estrutura organizacional da EmbrdjmaaCTemperado é composta pela
Chefia-Geral, pelas chefias adjuntas de Pesquidasenvolvimento, de Administracdo e de
Transferéncia de Tecnologia e pelos supervisoresladias Estacdes Experimentais.

As secretarias das chefias e supervisbes da Em@tapa Temperado sistematizaram
suas demandas relativas a gestdo da informac@mdeake para isso de reuniées, bem como
da andlise das ferramentas disponiveis para atenthmdestas demandas. Dentre as
ferramentas que utilizam o conceito wiki, foram lma@as a Mediawiki, Tikiwiki, Instiki e
Dokuwiki.

Como resultados destas reunides, foram levantad@ssas demandas, dentre as
quais:

e concentrar em um unico lugar as informacdes utiigzapor todas as secretérias,
evitando assim o retrabalho e a existéncia de afifes versdées de um mesmo
documento;

« compartilhar uma agenda onde seria possivel urda dgs compromissos de todos 0s
chefes e supervisores da unidade, evitando-seflitcale agendas;

e gerenciar os pedidos de viagens;
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» disponibilizar uma relacdo unificada de contatdefd@icos de uso comum entre as
secretarias;

» disponibilizar e padronizar os modelos de docungnto

« centralizar um cadastro de hotéis mais utilizadda pnidade;

* registrar o historico de documentos cujo conhecimenletivo facilite a gestdo da
unidade.

Com base nestas demandas, foi concebido o Porabekeretarias. Este ambiente é
utilizado pelas profissionais de secretariado dditiicdo, sempre com a preocupacao de
propiciar um gerenciamento mais eficaz das suamnrEcdes, seja no que diz respeito a
facilidade de seu acesso, como a rapidez da disippacdo das mesmas. As informacdes sao
elaboradas e mantidas de forma colaborativa, empamspectiva compartilhada. O uso desta
ferramenta qualificou a elaboracdo, a organizacao padronizacdo de documentos, bem
como o gerenciamento de informacdes e a melhoriaonaunicacdo interna, inerentes a
rotina de trabalho das secretarias da unidade.

As secretarias atuam em trés bases fisicas, @istdet10 a 20 km entre si, todas com
autonomia para gerir o portal no que diz respeitgestdo de usuarios, configuracbes e
contetdos diversos.

Para a implementacdo do Portal das Secretariasmimapa Clima Temperado foi
selecionada a ferramenta colaborativa Dokuwiki, tera a pagina oficial do projeto em:
http://www.dokuwiki.org Esta ferramenta wiki oferece uma interface cujdase segue
padrdes internacionais, o que possibilita o usooeinos tipos de wiki. A plataforma de
execucao do Portal das Secretarias € toda coresuitiidando software livre, 0 que atende as
premissas governamentais da atualidade para o setor

Outro aspecto que influiu na escolha do wiki uitle pelo Portal das Secretarias da
Embrapa Clima Temperado é a baixa exigéncia desesicomputacionais, 0 que permite
sua instalacdo em qualquer unidade da Embrapa,acpassibilidade de controlar o acesso
dos usuarios por meio de restricbes para criagdord, edicdo, entre outros.

Segundo Cardozo (2011), de modo mais especificajerpos resumir as
caracteristicas do Dokuwiki, conforme abaixo:

* muito usado para construir sites wiki porque édrdstcompleto e ao mesmo tempo &
simples;

* simples de instalar e de gerenciar;

» simples porque arquiva seu conteido em textos eméamanco de dados, ndo
exigindo conhecimento em configuracao de softwarbahco de dados (como a
mediawiki);

» facil de criar, apagar e editar textos, com comangofacilitam a sintaxe de escrita
para o usuario, aléem de permitir se editar appags de uma pagina;

* com trava de edigc&o para evitar conflitos;

* bastante completo porque disponibiliza todos agrses necessarios a um bom site
wiki e é atualizado regularmente com novos recua&® do mais de 758ugins que
podem acrescentar funcionalidades ao Dokuwiki;

» possibilita 0 envio, a insercao e o redimensionamede imagens.

Feito o levantamento das principais necessidadesetleoria na gestdo da informacao
relativas a rotina de trabalho das secretariagvedd a rapidez com que estas informacdes
devem ser recebidas e disseminadas, ficou evidprea forma mais eficaz de suprir estas
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necessidades foi a implementacéo de uma ferramentputacional, neste caso, utilizou-se o
dokuwiki para construcdo do portal das secretarfasseguir, foram apresentados o0s
resultados desta implementacéao.

Emu;a‘: Pagina Ler Editar Revisdes anteriores

Portal das Secretarias

Clima Temperado

Este é o portal de trabalho do Grupo de Secretarias da Embrapa Clima Temperado. Seré utiizado para registrar e compartilhar informagdes administrativas, técnicas e
gerenciais. Ele utiiza uma tecnologia de Web 2.0 denominada Wiki.

Informagdes Gerais

Agendas Chefias
s  Dados

Agendas

Lista Telefonica
\ropriie/Eporar Unidades Centrais
Download como ODT Unidades Descentralizadas
Download como PDF

Verséo para impressao Lebea Exlarer

Gestores Macroprogramas

Hotéis

Processos de Viagens

Ano 2011

Ordens de Servigo

2011

Histéricos de Premiagcdes
Premiag&o por Exceléncia
Premiagéo Nacional de Equipes

Premiag&o Frederico de Menezes Veiga

Modelos de Documentos

* @ Autorizagéo de Ingresso na Unidade
« {Iseng@o de Responsabilidade - Veiculo Proprio

Eventos
Eventos Programados para 2011

Figura 1. Pagina inicial do Portal das Secretat&aEmbrapa Clima Temperado.
Fonte: Portal das Secretarias da Embrapa Clima Temperado.

A Figura 1 apresenta uma visdo geral da pagineialndo Portal, onde estéo
disponiveis suas funcionalidades. Em face as demsaqmbr agendas compartilhadas,
centralizacdo de informacdes, disponibilizacdo @rqpazacdo de documentos, e do cenario
que buscava o trabalho colaborativo, em um espaggartilhado e interativo a utilizagcéo
deste ambiente possibilitou mais agilidade e disamino trabalho das secretarias.
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Em Péagina Ler Editar Revisoes anteriores Q
Clima Temperado
Agendas
eaitar
Agendas Chefias

Tabela de contetidos

e <<< Semana 30/2011 >>>
gendas 28/07/2011 11:35

‘Agendas Chefias

Agendas Supervisores

Estagoes Dia | ChGeral chPD ChADM ChCcN
Experimentais. e
Agenda CTI —— 09% Reunizo Q6 092 Reunido G6 0922 Reunidio @6 092 Reunido G6
Imprimir/Exportar 09% Reunido com setor de
Download como ODT - 10822 Oficina do \N;‘IA-I:!:IHUIUHA (Pillon) .
Download como PDF 26107 | 16%% Rounido Programa de Trabalho oy, oo uaiade |12 RouNiE0 com setor 09% Reunizo Estadual dos
Veredo para impreeedo Terga |CANdidatura chgeral - Local: sala i Administrativo(Pillon) Colegiados Estaduais -
reunido chgeral 00 5 INCRA - POA
1690 Reunizo G6 16% Reuniéio com grupo
Ferramentas programa de trabalho para
Links Reversos elegdo CQ
Alteragbes recentes 09% Reunido de Avaliagio
Upload de arquiva 27/07 S — 1220 Almogo de langamento do treinamento para
eunizo CPA - Reitoria A
Indice Quarta da Expointer 2011 - POA produtores de péssego
Link permanente 50 o
13% Reunido do CONPLAD

Citar esta pagina
10% Reunidio com Supervisora
0820 Viagem para Séo Bento Administrativa e supervisor dos
e Mafra (SC) - transporte da ETB
acompanhamento de projeto 103 Reunido com setores
administrativo Sede, ETB e EEC|

28/07
Quinta.

082 Atendimento de
compromissos institucionais

09% Audiéncia Publica - Homenagem 0822 Viagem para Sdo Bento|

29/07 5 082 Atendimento de

3 a0 Dia do Agricultor - Local: Camara e Mafra (SC) -

sexta (compromissos institucionais
Municipal de Pelotas acompanhamento de projeto

Dia | ChGeral ChPD ChADM cheN

editar

Figura 2. Agendas das chefias da Embrapa Clima €eadp
Fonte: Portal das Secretarias da Embrapa Clima Temperado.

Uma das atribuicdes do profissional de secretargadayerenciamento da agenda dos
executivos e no caso das secretarias da Embrapaa Cliemperado, devido a grande
quantidade de compromissos que cada executivo ipessusua rotina de trabalho, o
compartilhamento destas agendas, conforme Figurgo8sibilitou maior agilidade e
facilidade de acesso, além de evitar o conflitagkendas.

Emu’a‘ Pégina Ler Editar RevisGes anteriores

" ClimaTemperado . -
Hoteis em Brasilia

Hotels Telefone Endereco
S HOTEL ACADEMIA DE TENIS (61)3316-6161 /3316-  SETOR DE CLUBES ESPORTIVO SUL
RESORT 6264 TRECHO 04 CONJ. 05 LOTE 1-B
Hoteis em Brasilia
HOTEL ALVIMAR (61) 3501-3040 QUADRA CENTRAL BLOCO 05— SETOR

HOTELEIRO — SOBRADINHO
Imprimit/Exportar

(61) 2195-1122 / 2195~
Download como ODT HOTEL ALVORADA &)

SHS QUADRA 04 BLOCO A

1199

Download como PDF

e HOTEL APART MORATO (61) 2101-4200 SHCGN QUADRA 713 BLOCO F
HOTEL DAS AMERICAS (61) 3034-3355 SHS QUADRA 04 BLOCO D

Fértamesits: HOTEL ARACOARA (61) 3252-5252 SHN QUADRA 05 BLOCO C

Links Reveron HOTEL ARISTUS (61) 3328-8675 SHN QUADRA 02 BLOCO O

Wt HOTEL ATLANTICA 61) 3325-8080 / 3325-

Upload de arquivo o SCS QUADRA 07 BLOCO A

Tiies INTERNACIONAL 8081

Link permanente HOTEL ATLANTICA QUALITA 61) 3327-3030 / 3327-

s e Ldl) SHN QD. 02 BLOCO H
Giar esta pagina FILIAL METROPOLITAN 3939

(61) 3037-3000 / 3306-

HOTEL BAY PARK RESORT s SHTN TRECHO 2 CONJ. 5
HOTEL BRASILIA ALVORADA (61) 3420-8000 /3420 SN TR Bl (o Tena e BB S
TOWERS 8104

HOTEL BITTAR PLAZA (61) 3328-7077 SHN QUADRA 02 BLOCO M

HOTEL BRISTOL (285‘9)03204"8‘82 /332151 QUADRA 04 BLOCO F

HOTEL BONAPARTE BLUEPOINT | (61) 2104-6600 SHS QUADRA 02 BLOCO J

HOTEL CASABLANCA (61)3326-8586 / 3328-8273 | SHN QUADRA 03 LOTE A

Figura 3. Relacéo de hoteis.
Fonte: Portal das Secretarias da Embrapa Clima Temperado

A Figura 3 apresenta uma relacdo de hoteis decasmm as secretarias, o que
exemplifica uma das possibilidades de compartilmamde informacdes.
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Clima Temperado i
Processos de viagens - agosto/2011

Legenda Status
‘Fabela d6ootatdos + ChPD - Aprovada pela Chefia de P&D
+ Aprovada - Aprovada pelo G6
Processos de viagens
- agosto/2011 Semanade 1°a6
Legenda Status

Valor
Lotagéio Nome Destino Atividade da Votta Status
Imprimir/Exportar P
Rosane Martinazzo Uberlandia(MG) ongresso Brasileiro de Ciéncia do solo rle | aprovada
onus

Sede

Roberto Pedroso Rosrio do Sul 2 2 12500 |aprovada
Bernardo Ueno Turugu 5 5 3560 |aprovada
Daniel Franco Porto Alegre Fiecrd lo curso para produgfo sementes |y oy (SO |\ e
junto a CESM-RS onus
e oo reuniao para defigZo paulade curco para produgio somentes uro | sem |\
RS onus
ETB  jamir Luis da Siva Pedras altas unidade BRS Ponteio 0404 123,10 Aprovada
Fernanda Bortoi Podras alias de BRS Ponteio 0404 (2750 Aprovada
Raul Grehs Porio Alegre tratar da instalagdo de Uds de feifio no RS 0505 12500 |Aprovada
Jami Luis da Siva Porio Alegre reuniéo sobre ILPF na UFRGS 0606 17820 |Aprovada
Semanade7a 13
Valor
Lotagio Nome Destino Atividade 16a voa o Status
Maria Laura Matios Camburiu(SC) Congresso de Arroz Irrigado 9 12 86500 |aprovada
som
Walkyria Bueno Camburiu(SC) Congresso de Arroz Irrigado 9 12 |° Aprovada
onus
AnaClaudiaBameche | SaoJosédoNorie | Acompanhamento UO de morangueiro 1011 8500 |Aprovada
Danieta Lopes Leite Séo José do Norte Realizar transplante de mudas de cebola em experimento 1011 8250 |Aprovada
Adso Emilio By D.
” i“’ milio Bonemann(®: |2 jos6 do Norte Realizar transplante de mudas de cebola em experimento 10 11 |12250 |Aprovada
Sede |1
Carlos Luis da § Ferreira(D.
» a: ")s Aleida S FensialD: g ook o Noria Realizar transplante de mudas de cebola em experimento 10 11 |12250 |Aprovada
eite
Marco Aurélio de Faria 1111 18500 Aprovada
Marcelo Ricalde 1111 13500 Aprovada
Bernardo Usno Avaliagéo ensaio 1212 3560 |Aprovada
Jamir Luis da Siva Rio Grande avaliagéo de experimentos ILPF 0909 9310 |Aprovada
Raul Grehs barama Feira estadual de ser crioulas 1212 333,00 Aprovada
ETB
Mikael Longaray Camaqua 1212 138,70 |Aprovada
Moacir Furtado Camaqua 1212 2750 |Aprovada

Figura 4. Processos de viagens.
Fonte: Portal das Secretarias da Embrapa Clima Temperado

A Figura 4 apresenta a otimizacdo do fluxo do mesoede solicitacbes de viagens,
que possibilitou a centralizacdo das informacOegpwese o retrabalho, visto que cada
secretaria possuia um controle individual das viagealém de agilizar e integrar os
profissionais envolvidos neste processo.

Nos resultados apresentados acima, a utilizac@&ndal resultou positivamente como
ferramenta facilitadora do processo de gerenciamdas informacgfes relativas a area de
secretariado da Embrapa Clima Temperado.

6. Consideracdes Finais

O portal encontra-se operacional na Intranet daresap Até o0 momento as praticas
desenvolvidas utilizando este ambiente foram cenadths, por seus usuarios, como uma
aplicacao altamente positiva no gerenciamento fasmacdes das secretarias da Embrapa
Clima Temperado, em uma perspectiva que superataacias inerentes a uma Unidade com
trés bases geograficamente distribuidas, e queétranfaculta um nivel de atualizacdo na
disseminagédo das informagdes nao atingido anteootnas ferramentas de gestéo.

Como contribuicbes destacam-se: a racionalizacaerdpo, devido a eliminacdo do
retrabalho das principais atividades relativas ttnaodas secretérias, a potencializagdo do
trabalho colaborativo, a agilidade e a transpagédos processos, fatores que aumentaram a
qualidade dos servigos prestados por estas pofessi
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A solucéo provida pelo Dokuwiki estéa sendo esteantiainbém para outros grupos de
trabalho da unidade, caracterizando a versatilidddeferramenta no atendimento de
diferentes necessidades.

Os resultados obtidos até agora com a platafornteadkvare e software envolvida,
estimulam a continuidade dos investimentos na [@tapo

Como trabalhos futuros, podem-se prever algunsaspe

e aumento da quantidade de informacdes a serem didEadas;

» elaboracéo epload de documentos padrdes a serem utilizados por tsi@sios;

* expansao da utilizacédo do portal pelos chefes ergigpres da unidade;

* acesso a algumas informacdes de uso comum pel@dempregados da unidade;
* organizacao de forma cronologica de documentostdeesse coletivo.

Diante da possibilidade de utilizacdo desta ferraeneomputacional facilitadora da
gestdo da informacdo, fica a reflexdo de como &gsional de secretariado pode apropria-la
e adota-la a fim de ampliar seus conhecimentoskfiqgar seu trabalho.
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