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Dedico este projeto aos colegas que atuam na área de Secretariado, que 

poderão ter esse manual como fonte de apoio para as atividades diárias. 
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“O que vale na vida não é o ponto de partida e sim a caminhada. 

Caminhando e semeando, no fim terás o que colher.” 

 

Cora Coralina 
  



 

RESUMO 

  

  

A iniciativa para execução do projeto surgiu após a identificação da necessidade de 

aperfeiçoar e padronizar o trabalho exercido pela equipe de secretariado da Diretoria-

Geral do Senado Federal, considerando que a Diretoria é um referencial para toda a 

casa, com necessidades e atividades específicas e o seu trabalho reflete nos demais 

setores. 

A padronização e o aperfeiçoamento do trabalho exercido pela equipe de secretariado 

da DGER, possibilitará alcançar melhores resultados e maior efetividade. 

O desenvolvimento de um manual que poderá ser utilizado por todos os profissionais 

da área de Secretariado, onde constarão os papéis, funções, atividades, normas e 

regras a serem seguidas é uma forma de padronizar as tarefas, buscar excelência na 

prestação do serviço e no  atendimento aos setores da casa - público interno e externo. 

A criação de um banco de dados com todas as informações importantes para o setor e 

a unificaçao de todas essas informações em um manual é um passo importante para o 

swawnoliwnto da àrea de secretariado. 

O gerenciamento desse projeto foi realizado conforme a metodologia do PMBOK e 

supervisionado pelo EGOV - Escritório de Governança do Senado Federal. 

O projeto teve o apoio da Diretoria-Geral, maior beneficiada pelos seus resultados. 

Palavras-chave: Secretariado. Padronizar. Trabalho. Manual. Diretoria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

ABSTRACT 

  

The initiative to implement the study project came after identifying the need to improve 

and standardize the work performed by the secretariat of the Federal Senate Directorate 

General. The department is a reference for the institution, since its demands and specific 

activities reflect in the other sectors. 

Standardization and improvement of the work carried out by the secretariat staff will 

enable better results and greater effectiveness in results. 

The development of a manual that can be used by all professionals in the Secretariat, 

which includes all the roles, activities and rules to follow is a way to standardize and seek 

excellence in service. 

Creating a database with all the important information for the sector and the unification of 

all this information in a manual is an important step. 

The management of this project was carried out in accordance with the PMBOK 

methodology and overseen by the Federal Senate Governance Office -EGOV. This study 

is supported by the Directorate General, which will be the biggest beneficiary of its results. 

Keywords: Secretariat. Standardize. Works. Handbook. 
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CONCLUSÃO 

  

O Projeto Manual de padronização de atividades de secretariado da Diretoria-Geral do 

Senado Federal não obteve êxito e foi cancelado antes do termino. 

A gerente de projeto ocupava um cargo comissionado, exercendo a função de secretária 

na Diretoria-Geral, o que impulsionou e permitiu a realização do projeto com esse tema. 

Por motivo de força maior a gerente se desligou do cargo, o que inviabilizou a conclusão 

do projeto, forçando o seu término antes do prazo. 

Apesar do cancelamento do projeto, pôde-se observar durante a execução das fases e 

templates (TAP, DES, PGP, Riscos, cronograma e TEP), o uso intenso das ferramentas 

aprendidas e praticadas durante o curso de pós-graduação - Gestão Integrada de 

Projeto.  

Foi possível identificar e aplicar grande parte da metodologia ensinada no PMBOK, 

unindo a teoria estudada a prática de realizar e gerenciar um projeto real e sólido.  

Os riscos previstos aconteceram, mas foram contornados e não prejudicaram a 

execução das fases do projeto. A exceção foi a entrega final, inviabilizada por 

consequência de risco previsto e que não foi possível controlar ou mitigar - a exoneração 

da equipe, neste caso da gerente do projeto.  

É necessário ressaltar que toda a equipe esteve sempre interessada e engajada na 

execução do projeto, a Diretoria-Geral apoiou e acreditou desde o seu início, mas o 

objeto principal do projeto - Manual de secretariado da Diretoria-Geral - tornou-se 

despropositado.  

Contudo fica clara e evidente a importância da gestão de projetos, para garantir maior 

eficácia no desenvolvimento e acompanhamento dos projetos no Senado Federal. 
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Plano de Comunicação 

Projeto: Manual de padronização 

de atividades – do secretariado da 

Diretoria-Geral do  

Senado Federal 

 
Fernanda Anacleto Gomes 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Junho/ 2018  
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Introdução 

É crescente e intensa a necessidade de padronização do serviço de secretariado 

oferecido pelo corpo técnico da área, pois na Casa as pessoas que prestam o serviço de 

secretariado possuem diversas formações acadêmicas, níveis de escolaridade e faixa 

etária, o que diversifica a forma de realizar o trabalho de secretariado. 

Cada setor na Casa tem as suas necessidades na atividade de secretariado e 

desenvolve as atividades de forma específica, como consequência a colaboradora que 

exerce a função de secretária trabalha de acordo com a demanda, sem seguir um 

padrão.  

Existe ausência de treinamento e de cursos voltados para o aperfeiçoamento da 

atividade de secretariado, o que a torna a função obsoleta, pouco atraente e sem 

renovação no quadro. 

O objetivo deste o projeto é atingir maior eficácia   no serviço executado pelas 

secretárias da DGER, buscando alcançar melhores resultados nos processos diários de 

trabalho;  

Melhorar os resultados das atividades desempenhadas pelas secretárias, 

contribuindo para melhorar a imagem do Senado Federal, visto pelo público interno e 

externo;  

Aperfeiçoamento do trabalho exercido pela equipe de secretárias da Diretoria-

Geral, por meio de investimentos em treinamento, aperfeiçoamento e capacitação. 

 

O projeto está ligado aos seguintes valores da Casa:  

 Compromisso com a excelência na prestação de serviços públicos;  

 Compromisso com a qualidade de vida dos colaboradores;  

 Compromisso com responsabilidade na utilização de recursos públicos; 

 Compromisso com a sustentabilidade;   

 Compromisso com a comunidade;   

 

O projeto está diretamente alinhado à Diretriz estratégica 21: 

 Unificar o modelo de Atendimento aos públicos interno e externo.  

 

Objetivos estratégicos do Senado Federal ligados ao projeto:  

Melhorar de maneira contínua os processos de trabalho e a Valorização das pessoas 
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Fatores ambientais e ativos de processos organizacionais 

 

Cada setor na Casa tem as suas necessidades na atividade de secretariado e 

desenvolve as atividades de forma específica, como consequência a colaboradora que 

exerce a função de secretária trabalha de acordo com a demanda, sem seguir um 

padrão.  

 

Ausência de treinamento e de cursos voltados para o aperfeiçoamento da 

atividade de secretariado, o que a torna a função obsoleta, pouco atraente e sem 

renovação no quadro. 

 

Ausência de normas que direcionem a prestação/execução do serviço de 

secretariado na Casa 

 

 Área de afetadas - Secretariado da Diretoria-Geral do Senado Federal, públicos 

interno e externo 

 

Análise de situação (SWOT) 

Pontos fortes:  

 O interesse da Chefia pelo projeto, buscando aperfeiçoar o serviço oferecido  

 

Pontos fracos: 

 Troca da Direção da Casa 

 A incompatibilidade de tempo 

 Horários diferenciados da equipe  

 Exoneração da equipe ou troca no quadro de secretários 

 

Oportunidades: 

 Grande oferta de mão de obra na área 

 

Ameaças:  

 Eleições parlamentares 

 Composição da nova Mesa Diretora da Casa 
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Partes interessadas 

● Responsáveis pelas entregas: Gerente do projeto – Fernanda Anacleto Gomes 

● Usuários diretos/indiretos dos resultados: Colaboradores da DGER, público 

interno e externo do Senado Federal 

● Autoridade financeira (do patrocinador): Não há custos 

● Contribuidores (terceirizados, fornecedores): Não há contratação 

● Suporte técnico: PRODASEN 

● Revisão/auditoria: Diretora-Geral do Senado Federal – Ilana Trombka 

● Afetados durante o processo: a equipe de secretariado da Diretoria-Geral  

● Atores de projetos relacionados: SEGP e Presidência da República (manual 

Anexo)  

Objetivos de comunicação 

Os processos diários de trabalho na área de Secretariado precisam de uma 

comunicação eficiente, com a participação de toda a equipe para atingir os melhores 

resultados nas atividades desempenhadas. 

Durante a execução do projeto, o plano de comunicação teve o papel de informar, 

atualizar e divulgar o andamento das atividades desenvolvidas, para que todos 

pudessem ter conhecimento e acompanhar as entregas. 

Matriz de comunicação 

 Fernanda Juliana Alessandra Cleiciane Fabricio Laís Giani 

Analise e relatório 
das atividades/ 

áreas envolvidas 

R R R R R R R 

Reuniões com 
equipe 

A A A A A A A 

Identificação de 
profissionais por 

áreas 

R A A A A A A 

Início do 
desenvolvimento 

do manual 

R R R R R R R 

Reunião com a 
equipe 

R A A A A A A 

Produção do 
manual 

R C C C C C C 

Apresentação do 
manual para o 

cliente 

R I I I I I I 

Entrega do manual R C C C C C C 
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● Canal e forma: Reuniões presenciais, e-mail, telefone e relatórios  

● Formato: linguagem escrita e falada   

● Frequência da comunicação: diária, semanal e mensal de acordo com a 

necessidade.  

Relatórios de desempenho 

Entregas concluídas no período 

Dezembro/2017 a janeiro/2018 

Entregas pendentes no 

período 

Fevereiro a junho/2018 

Entregas para o 

próximo período – 

Junho-Julho/2018 

Análise e relatórios das 

atividades/ áreas envolvidas 

 

Desenvolvimento/ 

produção do manual 

 

Apresentação do 

manual para o cliente 
Identificação de profissionais por 

áreas 

Reuniões com a equipe 

(dezembro/ janeiro e março) 

 

Entrega final do manual 

Início do desenvolvimento do 

manual 

 

 As entregas dos relatórios foram realizadas semanalmente, à Diretora-Geral - 

patrocinadora e cliente do projeto.  

 A Diretora fez alterações pertinentes e as aprovações, devolvendo em seguida 

a Gerente. 

 Toda a equipe foi responsável pela coleta e análise de dados, que constam no 

manual.  

 A Gerente de Projeto ficou responsável controlou as entregas, cronograma e 

resultados do projeto. 

Responsabilidades de comunicação 

 Fernanda Anacleto Gomes – DGER - Gerente de Projeto  

Responsável pelo Projeto, gerência de informações e controle de entregas. 

 Cleiciane da Mota Bastos – DGER – Analista  

Coleta e análise de dados. 

 Antônia Alessandra Soares Peres – DIRECON – Analista  

Coleta e análise de dados. 

 Fabrício Côrtes – DIRECON – Analista Coleta e análise de dados 

 Juliana de Cássia Soares – Subchefe de gabinete DGER – Analista  

Análise de dados e avaliação. 
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 Laís Marques – DIREG – Analista  

Coleta e análise de dados. 

 Giani da Costa Serwi – DIREG - Analista 

Coleta e análise de dados. 

Eventos de comunicação 

Solicitação de dados a SEGP – formação, sexo, idade e local de lotação do pessoal 

de secretariado 

Analise e relatório das atividades/ áreas envolvidas – Coleta e análise de dados 

fornecidos pela SEGP 

Identificação de profissionais por áreas – Informações de pessoas que trabalham na 

área/local na casa 

Entrevista por setor – Buscar informações sobre as atividades desenvolvidas na área  

Reuniões com equipe – Distribuição de tarefas e controle de atividades realizadas 

Analise e relatório de atividades/áreas envolvidas 

Compilação de dados – Avaliação das informações coletadas e de seu grau de 

importância 

Início do desenvolvimento do manual  

Reunião com a equipe - controle de atividades realizadas e cobrança de resultados 

Desenvolvimento do manual 

Desenvolvimento/produção do manual 

Apresentação do manual para o cliente 

Entrega do manual 

Cronograma de comunicação 

Entrega / Marco / Fase Data estimada 

Analise e relatório das atividades/ áreas envolvidas 02/2018 

Identificação de profissionais por áreas 02/2018 

Reuniões com equipe 03/2018 

Início do desenvolvimento do manual 03/2018 

Reunião com a equipe 04/2018 

Produção do manual 04/2018 

Reunião com a equipe 05/2018 
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Desenvolvimento do manual 05/2018 

Apresentação do manual para o cliente 06/2018 

Entrega do manual 07/2018 

Gestão de riscos 

Data de 

Identificação 
Risco 

Grau do 

Risco 

 

Ação - Responsável 

12/2017 Troca da Diretoria da Casa BAIXO Fora do controle da equipe 

12/2017 A incompatibilidade de tempo/ 

horários da equipe   

ALTO Reuniões com equipe 

fragmentada -  Fernanda  

12/2017 Exoneração da equipe MÉDIO Fora do controle da equipe 

 

 

Considerações do gerente de projeto: 

 O projeto está respeitando os prazos e o planejamento, sem maiores 
intercorrências; 

 Apesar da equipe está interessada e envolvida com o projeto, existe uma 
incompatibilidade de horários, fato que tem dificultado as reuniões da equipe. 
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ANEXO 2 
Apresentação estrutural do Manual 
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