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1 INTRODUCAO

A profissdo de secretariado executivo evoluiu com o passar dos anos, desde 0s
tempos primdrdios de sua origem ha 500 anos até os dias atuais (NATALENSE, 1998).
A atuacao do secretario executivo, durante muito tempo, passou despercebida dentro das
atividades relevantes em diversos ambientes de trabalho, como industrias, empresas,
orgdos publicos, ONGs, dentre outros; contudo, sua importancia dentro das organizacgoes
foi aumentando com o passar dos anos, por que as contribuicGes do secretario executivo
teve um alcance expressivo dentro das organizacfes. Neste sentido, a profissdo de
secretario executivo teve que renovar seu modo de executar as atividades dentro destes
espacos, tomando decis@es, gerenciando conflitos, organizando as estratégias capazes de
identificar e resolver os problemas, assumindo assim seu papel de gestor na empresa

(RIBEIRO, 2002).

Atualmente, o profissional de secretariado executivo possui tarefas em diversas
areas, sendo classificado como um profissional multitarefa e com diversas especificacdes,
dentre elas administrar, liderar e motivar os envolvidos nas atividades organizacionais.
Portanto, o0 secretario executivo pode fazer parte da gestdo de negécios e, em alguns
momentos, ele se torna o protagonista de importantes tomadas de decisbes, atuando no

processo de negociacdo e gestdo empresarial ativamente.

Com o passar do tempo, este profissional vem ganhando mais autonomia,
desempenhando funcbes como delegar tarefas, tomar decisbes e ser mediador
comunicativo a fim de manter uma comunicacdo sem ruidos e efetiva dentro das
instituicdes. Além dessas atividades, 0 secretario executivo tem como exigéncia a
habilidade de falar diferentes idiomas; entre eles, o inglés que ¢ indicado tanto para o

técnico quanto para o bacharel em Secretariado. Ainda, a habilidade de falar outro idioma



e 0 conhecimento avancado da sua lingua materna séo requisitos comumente solicitados
nesta profissao. Isso porque faz parte do seu trabalho realizar traducbes de documentos,
a escrita de oficios, e-mail e contratos, além de traduzir livros. Sendo assim, o inglés é
quesito indispensavel para ampliar o networking e se destacar no mercado. O inglés é
fundamental para o secretariado executivo, cabendo as instituicdes de ensino dar mais
atencdo a este idioma em disciplinas obrigatorias, por ser um importante aliado para o

profissional de secretariado (SANTOS, M.P 2012).

Outro aspecto requerido do secretario executivo é o dominio de ferramentas
computacionais para sua atuacdo em gestdo documental nos ambientes organizacionais.
Desde a regulamentacdo da profissdo pela Lei de Regulamentacdo da Profisséo de
Secretério(a), Lei 7377 de 30/09/85, houve diversas mudancas na atuacao do secretario
executivo para atender o mercado atual que exige habilidades em lidar com a tecnologia,
ja que esta é essencial para desenvolver inimeras atividades de forma rapida e eficaz. Os
computadores passaram a integrar a rotina da maioria das pessoas, seja no ambiente
profissional ou para a realizacdo de atividades particulares; portanto, esta ferramenta
tecnoldgica exerce funcdo primordial na rotina do século XXI (CASA NOVA, 2013).
Com relacdo a gestdo documental, este € um procedimento fundamental na vida de uma
empresa. Ela pode ser definida como o conjunto de processos que garantem a producao,
armazenamento e 0 uso correto de todos os documentos da empresa. Neste sentido, a
gestdo documental tem o objetivo de realizar o gerenciamento completo de todos os
arquivos empresariais atraves da digitalizacdo de documentos e a criacdo de planilhas.
Como exemplo, algumas técnicas secretariais utilizadas no estagio descrito neste relatorio
foram as seguintes: organizacdo de todos os documentos a serem digitalizados e
arquivados, o preenchimento das planilhas com os dados da empresa e a funcionalidade

de cada documento.



Tendo estabelecido esta breve introducdo, o objetivo deste relatorio € descrever
as atividades executadas no ambiente de trabalho da empresa Use Solugdes Tecnologicas
e Entregas Eireli sob a implementacGes de ferramentas computacionais e de gestdo
documental que foram ensinadas nas disciplinas cursadas no curso de Secretariado
Executivo da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC). As disciplinas, como
INE5223 (Informatica para Secretariado), CIN5427 (Gestdo da Informagéo e Arquivo),
CADb5161 (Técnicas Secretariais), forneceram ferramentas e procedimentos para realizar
as mudancas necessarias no ambiente de trabalho quanto a organizacdo e gestdo
documental. As seguintes ferramentas foram aplicadas no referido ambiente de trabalho:
uso de planilhas aprendidos na disciplina INE5223 (Informaética para Secretariado) e
ferramentas de office, entre elas WORD e EXCEL, para a elaboracdo e controle das
planilhas. Na disciplina CIN5427 (Gestdo da Informacao e Arquivo) foram utilizados o
controle de fluxo de documentos, sendo eles, o controle de posto dos motoboys, e 0
arquivamento dos relatorios de entregas. Por ultimo, no que diz respeito aos contetldos
utilizados da disciplina CAD5161 (Técnicas Secretariais), foi necessario identificar e
caracterizar a estrutura organizacional da empresa através do conhecimento e
desenvolvimento das atividades rotineiras, assegurando eficacia nos resultados

(MAGALHAES E SOUZA, 2001).

Este relatério esta organizado da seguinte forma: esta breve introducao (se¢éo 1)
contextualiza o tema abordado, assim como os objetivos e o desenvolvimento das tarefas
que foram feitas no decorrer do estagio na referida empresa. Posteriormente, o referencial
tedrico € abordado na secdo 2, onde relevantes apontamentos sobre a profissdo de
secretario executivo serdo relatados, incluindo uma breve consideracdo sobre o
profissional e a formacdo. Na secdo 3, informacdes sobre o ambiente onde foi feito o

estagio serdo descritas. Posteriormente, as atividades executadas no estagio, considerando



a aplicacdo das ferramentas aprendidas nas disciplinas cursadas serdo relatadas na se¢édo

4. Para finalizar, a se¢do 5 apresenta as consideracdes finais deste relatorio.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1. CONSIDERACOES SOBRE O PROFISSIONAL SECRETARIO

EXECUTIVO

O secretariado executivo, durante muito tempo, passou despercebido e atualmente
ele ganha destaque dentro das organizacGes, sendo de extrema importancia ter um
profissional competente e capacitado na sua area. O secretario exerce um papel de
extrema confianca e sua responsabilidade torna-se mais marcante através da profissdo de
destaque indiscutivel na sociedade atual. Isto porque o secretario executivo passou a
exercer atividades que vdo além de assessorar 0 executivo e organizar a rotina do
escritério. Com o passar do tempo, o profissional tem aperfeicoado as suas habilidades e
desenvolvido aptidBes relacionadas as funcdes secretariais. Portanto, o secretariado
executivo é uma profissdo da qual muito se exige no mundo atual: conhecimentos gerais
e gerenciamento de processos visando a solugéo de problemas de um mercado de trabalho

que requer grande responsabilidade (GARCIA, 2000).

A profissdo de Secretario foi regulamentada em 30 de setembro de 1985 pela Lei
n°. 7.377, e foi posteriormente complementada através da Lei n°. 9.261 de 1996, com as
profissdes de Secretario Executivo e Técnico em Secretariado, possibilitando um avanco
para a categoria (BRASIL, 1985). A aprovacao do Parecer CES/CNE 102/2004 que
instituiu as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagéo em Secretariado

Executivo, Bacharelado, a serem observadas pelas Instituicbes de Ensino Superior em sua



organizacéo curricular, em 11 de margo de 2004 foi resultado das varias acGes realizadas

pela FENASSEC (Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios).

Atualmente, a tendéncia do mercado de trabalho é exigir do profissional
conhecimentos generalizados e competéncias multiplas, a busca de novas tecnologias e
habilidades, aprendizagem s&o algumas das caracteristicas que ndo podem faltar a esse
profissional. O secretario devera ter uma formacdo que envolva aspectos éticos,
conhecimentos técnicos e cientificos, além de classificar e arquivar documentos, recepgao

a clientes e informacdes em geral, relatdrios, atas, conferéncias e palestras.

A formacdo do Bacharel deve contemplar as relacbes entre o conhecimento
tedrico e as exigéncias da pratica cotidiana da profissdo, preparar secretarios executivos
para exercer o seu novo papel dentro das organizacdes, assessorando staffs, gerenciando
setores e pessoas, gerindo fluxo de informacéo, utilizando novas tecnologias, inovando,
enfrentando mudangas culturais, econdmicas, politicas, sociais e profissionais. Todos
estes aspectos devem levar em conta a sensibilidade e lucidez para diagnosticar conflitos
e resisténcia a mudancas, com visdo empreendedora, capaz de promover novos
conhecimentos e provocar mudancgas, trabalhando com competéncia e discrigdo

(CARVALHO E ANDRADE, 1999).

Segundo MEDEIROS E HERNANDES (2009), a lista de atividades deste
profissional é extensa, em que 0s autores destacam as areas basicas que necessitam ser
trabalhadas no curso de Secretariado Executivo. De acordo com os autores, o profissional

deveréa ter uma formacéo que envolva funcdes de:

1) atendimento: entre eles recepcao a clientes e informacgdes em geral;

2) organizagdo: agendar compromissos, classificar e arquivar documentos, anotagdes

bésicas de conferéncias e palestras, atas, elaboragéo de cartas, tabelas e graficos.



A entender assim que:

Dentre as habilidades desejaveis, destacam-se: 1. Capacidade de articulacdo
com diferentes niveis de empresas e institui¢des publicas ou privadas. 2. Visao
generalista da organizacao e das suas relacées com o mercado. 3. Exercicio de
25 fungbes gerenciais, com dominio dos trés niveis (estratégico, tatico e
operacional), e habilidade para assessorar 0s centros decis6rios em
organizagdes publicas e privadas. 4. Utilizagdo de raciocinio légico, critico e
analitico, para interpretar e encaminhar situacoes e relagdes organizacionais.
5. Coordenar e organizar procedimentos de trabalhos administrativos, para a
gestdo da area secretarial. 6. Capacidade de interpretar e lidar com modelos
inovadores de gestdo. 7. Desenvolver expressao e comunicacdo compativeis
com o exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas
comunicacdes interpessoais ou intergrupais. 8. Gerenciar as informacdes e 0s
inter-relacionamentos profissionais, com foco na gestdo de resultados. 9.
Dominar e otimizar os instrumentos tecnoldgicos visando a eficacia na
utilizagdo e operacionalizagdo. 10. Receptividade e lideranga para o trabalho
em equipe, na busca da sinergia. 11. Fornecer apoio logistico, disponibilizando
informacdes e alternativas para decisGes dos centros decisorios (VARELA,
2011, p.23).

Portanto, essas qualificacbes devem ser apresentadas e compreendidas ao longo

do curso, dando possibilidades de aperfeicoamento e formacao.

2.2. GESTAO DOCUMENTAL

Nesta secdo, serdo abordados conceitos relacionados a gestdo documental
utilizada na empresa Use Solucgdes Tecnoldgicas e Entregas Eireli. A gestdo documental
faz parte da area do secretario executivo ja que a maior parte dos documentos passa pelas
méos deste profissional capacitado, o qual da continuidade ao andamento das tarefas a

serem executadas no ambito profissional.

Gestdo documental € um termo utilizado para o conjunto de processos
implementados por uma instituicdo com o objetivo de garantir a producdo, o
arquivamento e o uso adequado de seus registros mais importantes. A ideia € simplificar
0 uso desses papeis no dia a dia, tornando a busca por dados mais facil, organizada e

segura (BRASIL, 1991). Em termos praticos, a gestdo documental € conduzida de acordo



com a realidade de cada organizacdo. Aquelas que geram uma grande quantidade de
arquivos, por exemplo, podem precisar automatizar a guarda de suas informacgoes. Por
outro lado, empresas menores podem ser bem atendidas com um simples gerenciamento

manual, como foi o caso da empresa que fiz o estagio.

A Gestdo Documental, € uma das atribuices do profissional de secretariado, que
tem por definicdo ser o “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria,
visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente” (PAES, 2004, p. 53).
O profissional de secretariado executivo deve manter-se sempre atualizado, antecipando-
se as necessidades que possam surgir. O pensamento e planejamento estratégicos séo
essenciais a qualidade de seu desempenho e ao reconhecimento de sua competéncia.

(DUDZIAK, 2010, p. 110)

A organizacdo, como visto, lida diariamente com papéis importantes que
asseguram as atividades empresariais. Cada arquivo assume uma funcgdo estratégica,
devendo ser conservado de maneira adequada. Pode-se dizer, assim, que a gestdo dessas
informagdes permite agilizar a tomada de deciséo, elevar a produtividade e reduzir o
tempo dos colaboradores na busca por dados. A gestdo documental, além disso, contribui
para o compliance, ou seja, para a acdo da empresa em conformidade com as leis vigentes.
Neste sentido, a organizacao de arquivos facilita, por exemplo, a busca de contratos para

uma anélise detalhada destes documentos em uma dada situacdo que requer agilidade.

3 AMBIENTE ONDE FOI REALIZADO O ESTAGIO

A empresa Use Solugdes Tecnologicas e Entregas Eireli € uma empresa de porte

mediano, sendo assim, de pessoa juridica utilizando dos recursos proprios para realizar
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as atividades. Esta situada na cidade de S&o José, Santa Catarina, no Edificio Di Bernardi
Towers, no bairro Campinas. A empresa teve inicio no ano de 2018, através de um
aplicativo de entregas o qual transportava roupas, calcados, flores nas datas especiais e,
com o passar do tempo, a empresa foi se estabelecendo no ramo de entregas de produtos
especificos: medicamentos e demais produtos comercializados em farmaécias.
Atualmente, ela faz parte das maiores redes de farmacia e tele entrega da regido da Grande
Florianopolis e outras cidades do estado de Santa Catarina. A atividade principal da
empresa €, portanto, a entrega de produtos, sendo especialista em medicamentos;
contudo, a empresa atende demandas das entregas de graficas, lojas de calcados, Otica e

entregas de outros produtos esporadicamente.

Para a realizacdo do estagio nesta empresa, foram requisitados que o/a estagiario/a
tivesse conhecimentos em informéatica como Pacote Office, como Excel e Word. Além
disso, foi necessario ter habilidades em digitalizacdo e arquivamento de documentos. As

atividades que realizei ao longo do semestre foram as seguintes:

e dar suporte as entregas feitas através do aplicativo;

e fazer fechamento das entregas mensais;

e atualizar a planilha de gastos com combustiveis dos motoboys;
e fazer 0 agendamento para sala de reunides;

e arquivar de documentos;

e utilizar de ferramentas do Office, Internet, Webmail.

O processo de transformacdo da profissdo acontece por mudanca na atuacéo, no
cargo e nas competéncias individuais conforme o ambiente que escolhe para a realizacéo

do estagio e dos conhecimentos adquiridos no percorrer do estagio.
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4 RELACAO ENTRE AS DISCIPLINAS TEORICAS E AS ATIVIDADES

DESENVOLVIDAS NA PRATICA

A seguir, apresento as atividades desenvolvidas com a contribuicdo das
ferramentas aprendidas e descrevo algumas delas. A tabela abaixo aponta os temas
desenvolvidos nas disciplinas anteriormente citadas e as atividades desenvolvidas ao

longo do estagio baseadas no que foi abordado em cada disciplina.

Tabela 1 — Relacdo entre as disciplinas cursadas e atividades desenvolvidas no estagio.

Disciplinas Atividades desenvolvidas
INE5223 - Informaética para Secretariado e Controle e elaboracdo das
Conceitos  Basicos de  Hardware. planilhas Excel;
Principais  unidades funcionais do e Edicao de documentos em word
computador. Conceitos Basicos de e Uso do sistema operacional
Software. Principais Softwares basicos. interno;
Principais Softwares aplicativos. e Utilizacdo de ferramentas do
Comandos mais comuns de um Sistema office, internet.

Operacional. Processadores de Textos:
Edicdo, Formatacdo, trabalhos com
blocos, uso de recursos especiais,
impressdo, trabalho com mala direta.
Agenda Eletrbnica. Automacdo de

Escritorios.
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CING427 - Gestdo da Informacgdo e
Arquivo Gestao dos arquivos. Informacao,
documento, documentacao arquivistica. O
argquivo como uma unidade de informagéo

na organizacéo publica e privada. Sistemas

Cadastramento de dados e
informacao no sistema interno da
empresa;

Organizacdo de documentacao

para arquivamento;

de Informacdo. Gestdo, planejamento e

organizacdo de arquivos.

CAD5161 - Técnicas  Secretariais e Criacdo de documentos

Problemas da organizagéo. A organizacéo. operacionais dos setores;
Niveis  Administrativos. Estruturas e Organizacdo de atendimentos
Organizacionais. Graficos de telefonicos e presenciais;
Processamento.  Formulérios.  Layout e Recibo de notas fiscais.

Administrativo. Manuais de Organizacao.

Fonte: Elaborada pela autora

As técnicas secretariais abordadas na disciplina CAD5161 sédo atividades e acoes
que utilizam estratégias para poder auxiliar nas rotinas administrativas, focando nos
resultados especificos e na manutengdo do bem estar dentro da organizagdo. Para a
realizacdo da informatizacdo dentro da empresa Use Solugdes Tecnoldgicas e Entregas
Eireli, foi necessario adquirir novas técnicas secretariais, sendo elas responsaveis pelo
progresso da empresa junto a seus colaboradores e clientes. O atendimento telefonico, a

organizacédo de reuniGes com a diretoria da empresa, o recebimento de correspondéncias,
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0 arquivamento das pastas sdo pontos importantes para o bom funcionamento da
organizagdo. Nesse periodo de estagio, todas as atividades acima foram realizadas através
das técnicas apresentadas ao longo do curso de Secretariado Executivo. Por exemplo,
utilizei as principais técnicas para informatizar a empresa Use Solugdes Tecnoldgicas e
Entregas Eireli que antes eram feitas através de anotagdes em cadernos. A
informatizacdo da empresa ocorreu através de uma ideia de colocar em préatica 0 que
aprendi ao longo do semestre, foram feitas mudancas por meio de digitalizar os
documentos que ndao podem ser descartados e assim arquivar eles em seu respectivo lugar

dentro da empresa.

A Gestdo de Informacdo e Arquivo apresentadas na disciplina CIN5427 da
informacdo é o conjunto de praticas usadas para coletar, armazenar, organizar e utilizar
os dados que circulam pela empresa todos os dias, e usé-los para diversos fins, como:
otimizacdo de processos. identificagdo de problemas, avaliacdo de oportunidades de
mercado. Além disso, a gestdo de informac&o e arquivo é uma area multidisciplinar que
permite que o profissional atue em diversas areas do conhecimento. As atividades
aplicadas ao longo do estagio na empresa Use SolucBes Tecnoldgicas e Entregas Eireli
foram: arquivamento das pastas dos funcionérios e clientes em seus devidos lugares,

caracterizando as pastas e etiquetado conforme cada pasta no arquivo fisico.

Na disciplina de informéatica para secretariado (INE5223), o conhecimento
aprendido sobre a ferramenta Excel, o qual é usado na maioria dos processos de uma
organizacdo. O conhecimento da ferramenta permite acelerar processos, planilhas,
calculos financeiros, auditorias internas, sendo assim a boa utilizacdo do Excel facilita a
disponibilizagéo e o entendimento de dados. Os recursos utilizados foram a elaboragéo
de planilhas com os dados de todas as pessoas responsaveis e que trabalham na empresa,

ajustando, assim, a informatizacdo da empresa. De acordo com a teoria, a informatica
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proporciona inovacgdo no trabalho, tornando assim mais agil e eficiente; portanto, cabe
aos profissionais de secretariado executivo se atualizarem e buscarem novos
conhecimentos na area de informatica para se destacarem frente as novas exigéncias das

organizacoes.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Este relatorio foi desenvolvido com o objetivo de descrever o processo da
implementacao da informatizacao e arquivamento na empresa Use Solugdes Tecnoldgicas
e Entregas Eireli. O estagio obrigatorio faz parte do curso de Secretariado Executivo da
UFSC, oferecido no altimo semestre letivo com o propoésito de proporcionar ao aluno a
por em pratica os conhecimentos adquiridos ao longo da graduacdo na fase final do
estagio. O estagio em si possibilita ao aluno a reflexdo de como é o profissional de
secretariado executivo, visto a importancia das atividades realizadas anteriormente
mencionadas neste relatério de estagio, entre elas, as fungdes secretariais, atualizacao de
planilhas, arquivamento de documentos e digitalizacao, além da gestdo documental como

um todo dentro do ambiente que foi realizado.

A minha experiéncia no estagio na empresa Use Entregas foi muito importante
para meu desenvolvimento pessoal e profissional e, com relacdo ao Ultimo aspecto, as
atividades exercidas foram fundamentais para 0 meu crescimento profissional. Iniciei 0
estagio em mar¢o de 2021 e ao final do contrato fui efetivada na funcdo de assistente
administrativa. Antes de fazer esse estagio eu sempre trabalhei com telemarketing, pois
ndo tinha experiéncia nenhuma em outra funcdo. O estagio em si e a efetivacdo de cargo

na empresa posteriormente me surpreenderam positivamente.
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O meu papel como secretaria executiva € valorizado nesta empresa; esta
valorizacgdo é visivel desde o inicio do estagio até hoje em dia. Por exemplo, os diretores
me agradecem por implementar a informatizacdo na empresa. Posso afirmar que tive
contato direto com o desenvolvimento da mesma, a qual antes tinha um modelo de gestédo
menos informatizado e assim, participei ativamente no processo de transformacéo para
uma era mais digital. Como ilustracdo, o que antes era feito em rascunhos, papeis,
cadernos, foi ficando mais padrdo e, com isso, otimizamos tempo, ficando a gestdo
documental da empresa mais padronizada. O arquivamento ocorreu conforme a
necessidade de guardar os documentos fisicos sendo que ndo podemos descartar, pois
fazem parte da organizacdo documental da Use Entregas. Além disso, a informatizacdo
implementada por mim se deu através da criacao de planilhas na rede de computadores
onde todos as pessoas que trabalham na empresa tenham acesso e alimentem-nas a cada
15 dias. Neste sentido, as atividades realizadas foram feitas através das competéncias
secretariais com o intuito de transformar os procedimentos da empresa mais padronizados

e eficazes.

Apesar de ter dificuldades no comeco do estdgio, pois ndo sabia mexer em
planilha de Excel com eficiéncia, por exemplo, necessitei buscar auxilio para aprender
determinadas tarefas. Por isso, senti na pratica a importdncia da formacdo e
aperfeicoamento constante exigido da profissdo de secretariado executivo. No entanto,
acredito que consegui colocar em préatica o que foi passado durante os anos de graduacao,
alcancando conhecimento suficiente para por em execucdo tudo que aprendi na teoria,
levando em consideracdo minha experiéncia profissional na empresa em que atuei. Outro
aspecto refletido apos a realizacdo do estagio profissionalizante, pude perceber como a
atuacdo do profissional de secretariado executivo reflete no bom desenvolvimento entre

as partes envolvidas.
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Assim sendo, é fundamental para o profissional de secretariado executivo realizar
da melhor maneira possivel suas atividades, independente da sua atuagéo, auxiliando na
tomada de decisdes dentro da organizacao e, assim, facilitando a execucao das atividades
propostas no decorrer do estagio. Destaco também a importancia do estagio na empresa
Use Solucdes Tecnoldgicas e Entregas Eireli, que proporcionou uma gama de
conhecimento no decorrer da atuacdo devido ao contato diario com as planilhas e as
atividades acima relacionadas. Portanto, no periodo de estagio que teve uma duracao de
6 meses, desenvolvi as funcdes de secretaria e no decorrer desse tempo implementei a

informatizacdo da empresa Use Solugdes Tecnoldgicas e Entregas.

Concluo o relatério de estagio com a certeza de que o que foi estudado na teoria
foi aplicado na pratica no estagio atraves das competéncias secretariais, auxiliando no
desenvolvimento da empresa e me preparando como profissional para o mercado de

trabalho.
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