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RESUMO

O presente relatorio foi desenvolvido como requisito da disciplina de Estagio
Obrigatério no curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal de Santa
Catarina em escritério do Grande Oriente de Santa Catarina. Para tanto, com vistas
ao entendimento do contexto em que o profissional de secretariado executivo esta
inserido discorre-se sobre este profissional e suas diversas func¢des, dando destaque
para a evolucdo da profissdo, onde este profissional assume responsabilidades
variadas, tal qual a de gestor de eventos. Por fim, o presente relatério apresenta o
Grande Oriente de Santa Catarina em detalhe, local que ocorreu o estagio, as
atividades exercidas desde competéncias secretariais basicas de atendimento ao
publico até responsabilidades de assessoria na organizacdo de eventos. A reflexao
do papel do secretario executivo no contexto laboral, é representada ha demonstracao
de como o conhecimento tedrico alimenta e impulsiona melhores resultados na pratica

das atividades supracitadas, com foco na realizacdo da gestdo de eventos.

Palavras-chave: secretariado executivo; gestao de eventos; responsabilidades.
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1 INTRODUCAO

Mesmo nao tendo a funcdo de assessoria, e necessariamente, nao tinha tal
autonomia, pois, na verdade, suas a¢des eram mais rotineiras; a profissao secretarial
existe desde os tempos remotos, quando percebe-se a necessidade de um individuo
capaz de compreender as decisdes de seus superiores e transforma-las em acoes,
por meio das préticas de assessoria. Atualmente, a sua funcdo primeira de assessoria
aos lideres, superiores ou governantes, ocorreu por meio de um aprimoramento
efetivo das atividades secretariais com o0 uso de ferramentas, materiais e processos
para corresponder as demandas contemporaneas das organizacées, de acordo com
a natureza das instituicdes (SABINO; MARCHELLI, 2009).

Uma vez que a natureza das instituicdes tém papel fundamental nas acfes
laborais, a Instituicdo em que foi conduzido meu estagio supervisionado, objeto deste
trabalho, a Poténcia Macé6nica: Grande Oriente de Santa Catarina, € local de muitos
eventos. De acordo com Roque e Medeiros, 0s eventos vém alcancando patamares
de importancia nos espagos corporativos, vindo compor até como um cartdo de visitas
para estas instituicbes, valendo-se destes para serem conhecidos e divulgarem
marcas e produtos (ROQUE; MEDEIROS, 2016).

Com vistas a organizar o relato da minha experiéncia de estagio, o presente
relatorio esta dividido em quatro se¢des. A primeira secéo traz uma breve introducao
do tema proposto. Ja o segundo, apresenta o referencial teérico, onde contextualizam-
se algumas consideracdes acerca de secretariado, gestdo de eventos e secretariado
executivo como gestor de eventos. Na terceira se¢do, apresento informagdes acerca
do contexto de estagio e as atividades desenvolvidas durante a experiéncia laboral.
Por fim, a quarta secédo apresenta as consideracdes finais, trazendo uma reflexao
acerca do impacto do estagio na identidade do futuro profissional de secretariado

executivo.



2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 SECRETARIADO

Nesta secdo, intitulada referencial teodrico, apresento a profissdo do
secretariado executivo, dando destaque ao campo de ciéncia de assessoria que
caracteriza esta profissdo como também a gestao de eventos, atividade que agrega-
se as atribuices do secretariado executivo.

A palavra secretario tem origem no latim e deriva-se de
secretum/secreta/secretarium, que significa estar unido com segredo, secreto e
conselho privado, o que desde sua etimologia ja Ihe confere a ideia de um grau de
confianca extremada aliada a ética profissional desejada a todo e qualquer profissional
(BOND; OLIVEIRA, 2008; PRADO, 2019).

O historico da profissdo de secretariado remonta a antiguidade. Segundo
Roque e Medeiros (2016):

[...] os primeiros indicios secretariais surgiram na ldade Média, mas ja havia
atuacao desses profissionais na antiguidade, durante o periodo dos faraés.
[...] a atividade secretarial comegou desde a época do reino de Alexandre
Magno, na Dinastia Maced6nica (ROQUE; MEDEIROS, 2016, p. 18).

A profissdo de secretariado possui relacdo com os escribas no Egito antigo
(CIELO; SCHMIDT; WENNINGKAMP, 2014). Os mesmos detinham extenso
conhecimento em contabilidade, matemética, rotinas administrativas, e
principalmente, no tocante ao dominio da escrita. Tais peculiaridades ainda se fazem
presentes no perfil desejavel de todo profissional do campo secretarial (COSTA,
2021).

Tal perfil passou por transformacdes expressivas no decorrer do tempo. Foi
preciso ampla mobilizacdo da categoria para comecar a aparecer 0S primeiros

reconhecimentos. Segundo Neves (2007):



Durante a segunda fase da Revolucéo Industrial (fase esta iniciada em 1860),
Christopher Sholes inventou um tipo de maquina de escrever. Sua filha —
Lilian Sholes — testou tal invento, tornando-se a primeira mulher a escrever
numa maquina, em publico. Lilian Sholes nasceu em 30 de setembro de 1850.
Por ocasido do centenario de seu nascimento, as empresas fabricantes de
maquinas de escrever fizeram diversas comemoracdes. Entre elas,
concursos para escolher a melhor datilégrafa. Tais concursos alcancaram
sucesso, passando a repetir-se anualmente, a cada 30 de setembro. Como
muitas secretdarias participavam, o dia passou a ser conhecido como ‘Dia das
Secretarias’. Ha também o ‘Dia Internacional da Secretéria’, comemorado na
ultima quarta-feira do més de abril. (NEVES, 2007, p. 13).

Uma vez alcancado o reconhecimento, o préximo passo deu-se em direcao a
formacao académica, quando os profissionais passaram a frequentar o curso superior
de Secretariado Executivo, “buscando aprimorar-se na fungéo e participar ativamente
de treinamentos especificos para sua especializagao” (ROQUE; MEDEIROS, 2016, p.
19).

Hodiernamente, o profissional de secretariado executivo exerce mdltiplas
tarefas dentro de uma empresa, sendo assessorar um chefe nas suas tarefas
rotineiras, tendo capacidade de tomar decisfes, exercer lideranca, planejar, controlar
e organizar projetos, gerir eventos, dentre outros tantos atributos (ROQUE;
MEDEIRQOS, 2016).

Mesmo sendo uma profissao antiga, no Brasil, a mesma sé foi regulamentada
em 30 de setembro de 1985 por intermédio da Lei n. 7377 e complementada
posteriormente pela Lei n. 9261 em 1996 (COSTA, 2021). O Cdédigo Brasileiro de
Ocupacdes elenca um rol suméario das atividades a ser efetivadas pelos secretarios

executivos, tal descricdo é baseada na Lei que regulamenta a profissao:

Assessoram 0s executivos no desempenho de suas funcdes, gerenciando
informacdes, auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunibes, marcando e cancelando compromissos. Coordenam e controlam
equipes (pessoas que prestam servicos a secretaria: auxiliares de secretaria,
office-boys, copeiras, motoristas) e atividades; controlar documentos e
correspondéncias. Atendem clientes externos e internos; organizam eventos
e viagens e prestam servicos em idiomas estrangeiros. Podem cuidar da
agenda pessoal dos executivos (BRASIL, 2002, online).

A resolucao n.° 3 do Ministério da Educacéao, de 23 de junho de 2005, enfatiza

gue o bacharel em Secretariado Executivo deve:



[...] apresentar so¢lida formagdo geral, com capacidade de analise,
interpretacdo e articulacdo de conceitos e realidades inerentes a
administragdo publica e privada, ser apto para o dominio em outros ramos do
saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a capacidade
de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis
graduais de tomada de decisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de
comportamento micro, meso e macro organizacional (COSTA, 2021, p. 11-
12).

As leis e resolugcbes supracitadas destacam o carater multitarefa do
profissional, fato que traz complexidade para o fazer deste profissional uma vez que
este profissional “devera manter-se atualizado e em busca de cursos de
aprimoramento e desenvolvimento de suas competéncias” (PINHEIRO, 2017, p. 18).

Outro aspecto a ser destacado diz respeito ao fato que o profissional de
secretario executivo durante a sua graduacdo abarca conhecimentos advindos de
outros campos, permitindo-lhe uma formacdo multidisciplinar construida na
assessoria, gestdo, consultoria, empreendedorismo e pesquisa. “A partir destes
campos de atuacdo, o profissional de secretariado revela-se como um facilitador
organizacional, pois realiza a intermediacdo de processos e pessoas, constituindo
uma rede de cooperagao” (KOBERNOVICZ; ROCHA, 2021, p. 1).

Nesse caminho, as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs) do Curso de
Secretariado Executivo (BRASIL, 2005) asseveram que 0 secretario executivo possui
uma identidade abalizada na multidisciplinaridade e no conhecimento humanistico.
Logo, pode-se afirmar que a formacao académica do secretario executivo contempla
conhecimentos peculiares de natureza secretarial, consolidam-se também em
conhecimentos basicos de outras areas: psicologia, assessoria, direito, contabilidade,
administracdo, gestéao, consultoria, empreendedorismo, dentre outras. Assim, obtém-
se um variado dominio de saberes, que Ihe permite atuar no campo de secretario
executivo como assessor em conjunto a profissionais de outras areas
(KOBERNOVICZ; ROCHA, 2021).

Quanto a conhecimentos secretariais, a area do secretario executivo demarca-
se pela Ciéncia da Assessoria, possuindo como objeto de estudo a assessoria, e esta,
subdivide-se em quatro eixos: Assessoramento (Assessoria Técnico-Tatica),
Assessorexe (Assessoria Executiva), Assessoristica (Assessoria Intelectual) e
Assessorab (Assessoria Aberta) (NONATO JUNIOR, 2009). Compreende-se que
todas as atividades desenvolvidas pelo secretario executivo se inserem em um dos

eixos da assessoria. “Este profissional torna-se um agente de articulagao dentro da



organizagdo que atua, pois é detentor de informagfes e da criagcdo do elo entre os
colaboradores e gestores” (KOBERNOVICZ; ROCHA, 2021, p. 2).

Ainda quanto a conhecimentos secretariais, destaca-se algumas principais
Funcdes bésicas realizadas por um profissional de secretariado:

— planejar e controlar a infraestrutura gerencial;

— estabelecer a rotina diaria de trabalho;

— organizar e manter atualizada a agenda de seu chefe executivo;

— despachar com seu chefe e distribuir tarefas a seus auxiliares;

— recepcionar pessoas e manter contatos de interesse da empresa,;

— assessorar o0 executivo transmitindo-lhe informacfes e executando as

tarefas que Ihe sdo confiadas.

Tendo apresentado um breve histdrico do secretariado executivo, destacando
seu nicho de atuacdo na area da ciéncia de assessoria, e seu carater multidisciplinar,
a proxima subsecdo discorrerd sobre a gestdo de eventos, principal atividade

desenvolvida durante meu estagio.

2.2 GESTAO DE EVENTOS

Dentre as atribuicdes do secretario executivo, agrega-se a gestdo de eventos
corporativos. Os pilares da gestéo, tao relevantes para se realizar um evento, “séo o
planejamento, a organizacao, a lideranca e o controle. Igualmente as normas de
cerimonial, protocolo e etiqueta agregam organizacao e norteiam as acées, como um
todo, na realizagdo de um evento” (ROQUE; MEDEIROS, 2016, p. 19-20). Destaca-
se que, “essas normas regulam o relacionamento social e guiam o comportamento
das pessoas durante um evento” (ROQUE; MEDEIROS, 2016, p. 19-20).

Usualmente, denominam-se como eventos 0S acontecimentos utilizados para
divulgacao de conhecimentos e integracao pessoal. Ressalta-se que 0s mesmos séo
meios criados com o intuito de transformar o relacionamento entre organizacdes e
seus publicos frente certas necessidades observadas (VELOSO, 2001). Destaca-se
que os eventos sao “meios de estabelecer a comunicagao associativa entre pessoas
e organizagOes governamentais ou privadas. Percebe-se entdo que, em geral, aos
eventos associam-se nocdes de aproximacdo, comunicagao e troca de saberes”
(SANTOS; FONSECA; MOURA, 2020, p. 91).



No ambiente académico, por exemplo, 0s eventos, sejam estes palestras,
mesas-redondas, congressos, reunides, dentre outros, vém se tornando sempre mais
comuns neste meio, sendo apontados como atividades extracurriculares. Por
registrar-se uma enorme diversidade de conteudos nestes debatidos, tais encontros
podem auxiliar os educandos a desenvolverem habilidades diferentes daquelas que
nao sdo usualmente aprimoradas no cotidiano de sala de aula, o que vem a
complementar sua formacao académica e trazer favorecimentos no tocante a pratica
e aprendizagem académica (FIGUEIREDO; AQUINO; ANDRADE, 2016).

Os eventos tém alcancado um nivel de relevancia importante no espaco
corporativo, servindo até como um cartdo de visitas para muitas organizacées, que
destes se valem para fazerem-se conhecidas e divulgarem seus produtos e marcas.
Entrementes, um significativo nimero de profissionais vem dedicando-se a gestao de
eventos, contudo, muitas das vezes sem o preparo técnico devido e/ou académico
necessario que tal gestdo demanda (ROQUE; MEDEIROS, 2016).

Com vistas a alargar nosso conhecimento acerca da definicdo de eventos,
evento, segundo Matias (2004, p. 75), pode ser entendido como sendo a “agao do
profissional mediante pesquisa, planejamento, organiza¢do, coordenacao, controle e
implantacéo de um projeto, visando atingir seu publico-alvo com medidas concretas e
resultados projetados”.

Esse método tem sido aprimorado nos distintos periodos da narrativa humana,
abarcando sempre mais peculiaridades sociais, econdmicas e politicas da sociedade.
A efetivacdo de eventos ocorre devido a necessidade inseparavel de convivio e
interacéo social. Segundo Giacaglia (2006, p. 3), define-se eventos como “sucesso’ —
tem como caracteristica principal proporcionar uma ocasiao extraordinaria ao encontro
de pessoas, com a finalidade especifica a qual constitui o ‘tema’ principal do evento e
justifica sua realizagao”.

Conforme Zanella (2008), conceitua-se evento como sendo:

[...] uma concentracéo ou reunido formal e solene de pessoas e/ou entidades
realizada em data e local especial, com objetivo de celebrar acontecimentos
importantes e significativos e estabelecer contatos de natureza comercial,
cultural, esportiva, social, familiar, religiosa, cientifica, etc. (ZANELLA, 2008,
p. 13).

Aos profissionais de secretariado executivo oportuniza-se a coordenacgéo e

gerenciamento de projetos, a organizacdo e a supervisdo de eventos dentro das
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regras protocolares (cerimonial) e de etiqueta social, estandes em feiras nacionais e
internacionais, rodadas de negdcios etc. (BRUN; CECHET; NEUMANN, 2012).
Ressalta-se que, na atualidade, muito mais que criar novas tipologias de
evento, comumente a tecnologia e a internet promovem intensas mudangas em
diversos outros aspectos (MARTIN, 2017). Entende-se que ha multiplos tipos de
eventos no meio corporativo, e 0 mais empregado dentro de muitas organizagdes seria

0 brainstorming, ou seja:

E uma reuni&o que tem como objetivo principal a transmisséo de idéias sobre
determinado assunto. Num primeiro momento a reunido parte do principio
criativo, é quando os integrantes emitem opinides sobre o tema em pauta. No
segundo momento, o principio é avaliativo, isto é, as idéias passam pelo crivo
da avaliacao e critica. Ao final da reunido os integrantes terdo como base as
diretrizes que serdo tracadas em busca dos objetivos propostos (FREIBERG,
2010, p. 18).

Em suma, verificando as definicbes abordadas pelos diversos autores,
percebe-se que existem varias concepcdes acerca de evento, que mesmo sendo
diferentes, se completam.

No tocante as fases do processo de planejamento e organizacdo de eventos
depreendem-se em quatro fases, quais sejam: Concepc¢ao — incorporacdo da ideia;
Pré-evento — planejamento e organizacdo; Realizacao do evento — execucdao; e, Pés-
evento — avaliacdo e encerramento (COSTA, 2021; FREIBERG, 2010).

Para organizar e alcancar sucesso na efetivacdo de qualquer atividade é
fundamental existir um encadeamento de passos, 0s quais se compdem de:
planejamento, realizacdo e avaliagao final de cada evento. Giacaglia (2004 apud
ROQUE; MEDEIRQOS, 2016, p. 22), explana que “planejamento € a decisdo do que
fazer, em que ordem, como e quem devera fazé-lo, bem como quando devem estar
concluidas as tarefas”.

Conforme o Manual de Eventos do Senado Federal:

O sucesso de um evento esta intimamente ligado ao grau de elaboracéo de
seu planejamento e organizacdo. Quanto maior for o emprenho dos
organizadores nesta etapa, maiores serdo as possibilidades de se atingir os
objetivos e metas esperadas. Isto faz com que a previsdo detalhada das
principais variaveis relacionadas ao evento, abordadas no planejamento, seja
um instrumento valiosos para os organizadores e um guia seguro para o
desenvolvimento da atividade e sua posterior avaliagdo (BRASIL, 2007, p.
11).
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Neiva e D’Elia (2009) asseveram que ao se planejar acontece a ideia de um
evento, com base na assimilacdo de objetivos e estratégias abarcadas, é ao se
equalizar uma concepgao ou o0 tema com os interesses da empresa que o demanda.
E na fase de realizagdo que, realmente, ocorre um evento. Portanto, “todas as
atividades e acOes previamente planejadas acontecem nessa fase, que sera decisiva
para que tudo ocorra conforme o estabelecido no planejamento” (ROQUE;
MEDEIRQS, 2016, p. 22).

Na fase do planejamento as atividades se efetivam segundo cada minucia
antes planejada. Basicamente, um evento precisa efetivar uma sequéncia de tarefas
alinhadas ao seu planejamento, organizacéo e execucao, que efetiva tudo aquilo que
foi planejado (BAHL, 2004).

Na fase de avaliacao final/feedback, o gestor de eventos deve “fazer uma
avaliacdo geral de tudo o que aconteceu durante e apOs o evento para verificar se 0s
objetivos foram alcancados e corrigir os desvios que porventura tenham ocorrido,
também é o momento da prestagao de contas” (ROQUE; MEDEIROS, 2016, p. 22).

Conforme Bond e Oliveira (2008), a fase de avaliacdo final/feedback é tao
relevante quanto as demais, pois é quando se confrontam os resultados entre tudo o
gue se planejou e o que efetivamente aconteceu e como isso de fato ocorreu. A
avaliacao posterior (feedback) é “um instrumento gerencial valioso na medida em que
contribui para o aprendizado de quem a recebe, prepara 0s sujeitos para melhorar seu
desempenho e serve para leva-los ao aperfeicoamento constante” (ROQUE;
MEDEIRQS, 2016, p. 22).

2.3 SECRETARIO EXECUTIVO COMO GESTOR DE EVENTOS

A gestdo de eventos € uma das competéncias associadas ao profissional de
Secretariado Executivo em distintos cenarios organizacionais (MOREIRA et al., 2020),
dos demais tipos de organizagdes privadas (ALMEIDA, 2016) e das organizac¢des do
terceiro setor (PEREIRA; SILVA, 2014).

As praticas realizadas pelos profissionais na gestdo de eventos sofreram
muitas mudancas no decorrer do tempo, a partir de novas demandas das empresas
como: ‘o estabelecimento de elementos de diferenciagdo na forma e conteudos de

participagdo da organizacdo no evento e a percepgcdo desses espagos cCOmo
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oportunidades para construir relagées duradouras com os clientes” (RODRIGUES et
al., 2020, p. 34).

O evento se caracteriza como um acontecimento que se faz presente na historia
das civilizagbes, relacionado com aspectos econdémicos, sociais e politicos das
sociedades (MARTIN, 2015). Ressalta-se que, enquanto fendmeno ligado a interacéo
humana, “transcendeu os ambientes sociais e passou a ser adotado também nos
ambientes organizacionais, tanto publicos como privados, de modo que ele passou a
constituir uma linha especifica da gestao, a de eventos” (RODRIGUES et al., 2020, p.
35).

Partindo do prisma das empresas e sob a Otica da prestacdo de servicos
especializados, a gestdo de eventos se constitui como objeto de estudos de
pesquisadores de diversas areas (BACKMAN, 2018). Os temas que abarcam
aspectos tedrico empiricos sobre a gestdo de eventos envolvem elementos inerentes
ao tema, demonstrando que este se tornou estratégico para o sucesso de metas e
objetivos organizacionais, tornando importante para a divulgacdo de produtos e
servigos, formacao de parcerias por meio de networking, bem como para destacar a
prépria imagem das organizacfes (RODRIGUES et al., 2020).

Dentre as competéncias secretariais contemporaneas esta aquela associada
ao papel de gestor. Um profissional de secretariado desempenha funcgbes
caracteristicas daquelas denominadas por gestores: assessoria, cogestao,
consultoria, empreendedorismo, dentre outras. Deve-se incorporar 0S eixos de
assessoria, consultoria, gestdo e empreendedorismo, no perfil profissiografico do
profissional de secretariado executivo e, ainda, como middle manager, atuando como
mediador entre os niveis de gestdo nas organiza¢cdes. Deve também, atuar tanto no
processo de formagcdo como de implementacdo de estratégias nas organizacdes
(RODRIGUES et al., 2020).

A gestdo deve alinhar-se a concepcéao de utilizar competéncias para atingir a
efetividade em um certo ambiente e, entre as varias possibilidades de gestéo, esta a
de eventos, indiretamente relacionada aquelas desenvolvidas pelo profissional de
secretariado executivo. Segundo as DCNs para o curso de graduacao em secretariado
(BRASIL, 2005), dentre as competéncias a serem desenvolvidas durante a formacao

superior:
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[...]

VIII - adocao de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade
e da produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando
solucdes;

XIlI - iniciativa, criatividade, determinacéo, vontade de aprender, abertura as
mudancas, consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional (BRASIL, 2005, online).

Souza (2015) assevera que o profissional de secretariado tem perfil para
organizar eventos, pois as competéncias que desenvolve durante sua formacao
abarcam nocdes sobre marketing, cerimonial e protocolo, melhor dizendo,
‘conhecimentos, habilidades e atitudes para gerir eventos fazem parte da realidade
secretarial” (RODRIGUES et al., 2020, p. 39).

No tocante a gestdo de eventos, se as empresas ndo possuem um
departamento voltado para tal area, o profissional de secretariado executivo é quem
assume o papel de gestor de eventos da empresa. No caso de empresas maiores,
pode-se terceirizar o trabalho, mas € o profissional de secretariado executivo quem
acompanhara as ag¢des que serdo tomadas, para “garantir a plena execugédo das
atividades de organizagao do evento” (LAURINDO, 2018, p. 29).

O profissional de secretariado executivo assume a realizacéo de tarefas com

muitos detalhes. Na lista das atividades que este profissional € responsavel, tem-se:

[...] elaboracdo das solenidades; processamento de inscricdes; ordenar
confeccdo de material didatico, contratos, convites e a distribuicdo dos
mesmos; coordenar reservas, transfer e hospedagem, quando necessério;
organizar as informacgfes que sdo de interesse geral, entre outros (MAIA,
2020, p. 23).

Pinheiro (2017, p. 33) completa a lista: “a capacidade de planejamento,
gerenciamento e coordenagdo demonstram as praticas administrativas pertinentes ao
profissional de secretariado executivo e estas mesmas competéncias sao essenciais
ao gestor de eventos”.

Como os eventos evoluiram no decorrer do tempo, de atividades associadas a
motivos festivos ou coloquiais, para acontecimentos que, gradativamente, atrairam a
atencdo das empresas e da midia, que se transformaram em uma atividade de
negocios das mais promissoras. Os eventos surgem como “oportunidades para
promocao e divulgacdo de empreendimentos e produtos, agregando valor a imagem
das corporagdes que os realizam” (ROQUE; MEDEIROS, 2016, p. 23).
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Os profissionais que atuam como gestores de eventos precisam dominar a arte

da gestéo, que engloba:

[...] planejamento, organizag&o, lideranca, controle e avaliacdo, para que os
eventos acontecam conforme o esperado. [...] administrar é interpretar os
objetivos propostos pela empresa e transforma-los em acdes, por meio de
planejamento, organizacdo, dire¢éo e controle dos esforgos dos envolvidos
para atingir esses objetivos. Sendo o planejamento, a organizacdo, a
lideranca, o controle e a avaliagdo os pilares da gestdo. [...] administrar é
prever o futuro, tragcar um plano de agdo, organizando, controlando e unindo
harmonicamente os atos e esfor¢os para que tudo ocorra de acordo com o
pré-estabelecido (ROQUE; MEDEIRQOS, 2016, p. 23).

Tendo discorrido algumas consideracfes acerca de secretariado, gestdo de
eventos e secretariado executivo como gestor de eventos; a seguir descrevem-se

informacdes sobre o contexto do estagio e suas atividades.
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3 CONTEXTO DE ESTAGIO E ATIVIDADES

3.1 CONTEXTO DO LOCAL DE ESTAGIO

O Grande Oriente de Santa Catarina (GOSC) € uma Instituicdo Magobnica. A
unidade organizacional béasica local da maconaria € a loja, que geralmente é
supervisionada em nivel regional (estado, provincia ou fronteira nacional) por uma
obediéncia ou poténcia maconica. Seguindo este pensamento, o GOSC foi fundado
em 1950, com o objetivo de prestar atendimento administrativo para as lojas e filiados
da poténcia no oriente de Santa Catarina.

A estrutura administrativa da poténcia é formada por um presidente e vice-
presidente, seguidos pelo gerente administrativo e gerente financeiro. O gerente
administrativo lidera 6 funcionarios e uma estagiaria para auxiliar no dia a dia da
poténcia. Ademais, o Secretario de Gestao e Administracdo é responsavel pela gestao
corrigueira do Grande Oriente na auséncia do presidente e vice-presidente, prestando
também apoio as atividades e legislacdes macgbnicas. Para uma administracdo mais
eficaz e resolucdo das atividades que dizem respeito as lojas, o estado é dividido em
7 Mesorregifes, cada uma com 0 seu representante, que responde diretamente ao
GOSC. Sao elas: Capital - Ilha, Vale, Sul, Planalto, Oeste, Capital- Continente e Norte.

Com base nesta formacao, quatro vezes por ano o Grande Oriente de Santa
Catarina é responsavel por organizar reunides de colegiado para discusséo e voto de
projetos de lei em andamento e legislacbes que regem a maconaria de SC
jurisdicionada pelo GOSC. Os colegiados variam entre 200 e 500 participantes
dependendo da sua modalidade (presencial ou virtual) e redne os responsaveis pela
administracdo interna da poténcia, 0s representantes de cada mesorregiao
previamente mencionada e os diretores das lojas existentes. Na proxima subsecao
sera dado destaque a uma dessas reunides, cuja organizacdo esteve sob a minha

responsabilidade.

3.2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Durante meu estagio na instituicdo, realizei uma série de atividades, desde as

mais rotineiras como a triagem de atendimento presencial e telefénico fazendo o
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devido encaminhamento ao servidor responsavel pelo setor direcionado, o
recebimento, separacdo, classificacdo e arquivamento dos documentos recebidos
e/ou produzidos pelo setor, planejamento e organizacao de reunides, até aquelas que
englobam um alto grau de responsabilidade como por exemplo o auxilio na
preparacdo de viagens, como orcamento e compra de passagens, hospedagem e
entrega de itinerario e auxilio na organizacao e gestdo de eventos como as reunifes

de colegiado realizadas ao decorrer do ano, que serdo tema das préximas subsecdes.

3.2.1 Colegiado margo 2022

Trabalho no GOSC desde outubro de 2021 como secretéria, atuando nas
atividades supracitadas e recepcionando macons que visitam nossa sede para
compra de materiais e reunides/encontros sem horario marcado. Em minha
contratacdo, a questdao dos colegiados que ocorrem durante o ano nao foi
apresentada, mas em janeiro de 2022 tomei conhecimento do evento e sua propor¢ao
tendo que auxiliar o gerente administrativo, também recém contratado e sem
experiéncia na demanda que este evento acarreta. Tendo em vista que o Grande
Oriente de Santa Catarina ndo possui programa de treinamento, ficamos dependentes
da experiéncia de outros colegas que ja estavam na instituicdo participando de
eventos anteriores. Nosso primeiro colegiado ocorreu em Margo de 2022 e seguimos

0S passos que serdo descritos a seguir.

3.2.1.1 Concepcgao — incorporacao da ideia

Neste primeiro passo ficamos ciente do local no qual o evento sera organizado
(Golden Hotel e Eventos) que ja havia sido contratado para o evento a pedido do
presidente do GOSC. Assim, comecamos a elaborar o cronograma do evento:

— 7:30:00 até 9:00:00 check-in com direito a coffee break;

— 9:00:00 até 12:00:00 reuniao do colegiado;

12:00:00 até 14:00:00 almoco;

20:00:00 até 23:00:00 entrega de certificados com direito a jantar dancante.
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Com base no cronograma apresentado, comegamos a elencar as contratacoes
de servicos que seriam necessarios para a realizacdo do evento; sonorizacdo e
iluminacao, coffee break, decoracdo do saldo de eventos para almogo e jantar,
banda/DJ que possa utilizar os equipamentos de sonorizagdo ja contratados, chef

para confeccdo dos cardapios e sua equipe para servir o buffet do almoco e jantar.

3.2.1.2 Pré-evento — planejamento e organizagao

Com as listagens supracitadas, demos sequéncia ao processo de contactar
pelo menos 3 empresas que fornecem cada servico apresentado anteriormente, e
solicitamos os orcamentos para a escolha final. Creio que seria aconselhavel, que o
Gerente em gestéo, responsavel por essas contratacdes, ja possuisse uma planilha
contendo as empresas e seus Servicos previamente contratados junto aos valores
pagos no mesmo periodo, fornecendo assim um leque de escolhas sempre que fosse
necessario gerenciar um novo evento, porém os gerentes anteriores nunca fizeram
esta organizacao, tampouco |Ihes foi exigido, o que implica que n&o haja um padrédo e
cada colegiado, e qualgquer outro evento solicitado seja montado de forma diferente e
dispersa havendo chances para que a realizacdo ndo ocorra como o planejado e
diminuindo a eficiéncia do trabalho.

Enquanto os orcamentos e contratacdes ocorrem, o GOSC também faz sua
organizacado interna, que constitui da confeccédo e organizacdo dos crachas usados
pelos participantes do colegiado para check-in, e a ordenacédo dos documentos que
serdo utilizados na reunido, como por exemplo leis para votagéo.

O gerente confecciona e envia a todos os diretores de Loja (na época havia
cerca de 150 Lojas) um formulério chamado convocacéo, instruindo todos das regras
do colegiado, trajes exigidos e cronograma, solicitando a confirmacdo para
comparecer ao evento e informacédo de acompanhante para o jantar dangante, junto
a necessidade de reservar estadia no hotel levando em consideragdo que
receberemos diretores de Lojas do estado inteiro.

Apbs o envio da convocacao, a secretaria fica diretamente responsavel pelos
crachas. Fui informada que anteriormente, ao invés de mandarem o formulario de
confirmacéo, a secretaria fazia contato telefénico com esses mais de 150 diretores

para saber quantos crachas produzir, o que ndo me pareceu eficiente. Felizmente
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simplificamos esse processo, e enquanto esperava o fechamento dos formularios,
cadastrei os dados do Oficiais do GOSC, que mesmo sem confirmacdo séo obrigados
a ter credencial no caso de um comparecimento inesperado. Os cadastros sao feitos
no Sympla, uma plataforma que foi criada para que pessoas e empresas possam
gerenciar todo o0 processo para a execucdo de um evento, possibilitando organizar e
configurar o seu evento da maneira que quiser, disponibilizando ingressos, realizando
cadastro de ingressos manualmente, controlando a quantidade de check-ins e criando
crachas com os dados dos participantes do seu evento ja inseridos no sistema. Apos
0 cadastro dos participantes, incluimos dados como acompanhantes, marcacdo do
namero de refeicdes que serdo feitas, informacéo a ser repassada aos responsaveis
pelo buffet e, por fim, a necessidade de estadia no hotel, tudo para que o0 acesso e
filtragem dessas informacdes seja facilitado quando necessario.

Os crachés ficam dispostos na formacao que pode ser visualizada na Figura 1.

Figura 1 — Configuracéo de etiqueta

VISAO GERAL  CHECKJIN ONLINE  CHECK-IN VIASCANNER  ETIQUETAS

Selecione os campos que devem preencher cada etiqueta:
Nome Sobrenome

Linha 1 Nome Sobrenome A LOja
Linha 2 0 o

Lojg v
mitk

Linha 3 QR Code v

Fonte: Sympla (2022).

E apds o fechamento do periodo dos cadastros, é feita a impressédo das
etiquetas, dando inicio ao processo manual de montar os crachas desde o comeco,
no qual essas etiquetas sédo coladas nas folhas grossas impressas com a logo do
GOSC, seguida da insercdo dos corddes e por fim a plastificacdo do cracha. Por

experiéncia, o fim dos cadastros e comec¢o dessa confeccéo deve ser feito com pelo
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menos 2 semanas de antecedéncia do colegiado para uma produgdo sem estresse,
organizacdo por ordem alfabética para facilitar a entrega, e ultimas conferéncias
garantindo que todos os nomes nas listas recebidas foram impressos. Neste colegiado
foram feitos cerca de duzentos e cinquenta (250) crachds, normalmente todos
organizados apenas pela secretaria.

Simultaneamente o Secretario de Gestdo de Governo esta finalizando os
documentos que seréo apresentados na reunido, normalmente cerca de 3 a 5 arquivos
diferente com multiplas paginas que imprimimos apos finalizados, e a equipe se reune
formando uma “estagdo de montagem” na sala de reunides, separando cada pilha de
documentos pela ordem que serdo apresentados, e montando-os em pastas
personalizadas para que sejam entregues no check-in. Assim, todos os convocados
possuirdo a mesma pasta contendo os documentos discutidos para andlise seguida

dos votos.

3.2.1.3 Realizacdo do evento — execucao

Quanto ao controle e acompanhamento do evento enquanto ocorre, O
responsavel € o Gerente Administrativo, ja que os Unicos funcionarios da poténcia que
comparecem sao 0s gerentes e 0 Secretario de Gestdo de Governo, com excecdo do
colegiado de julho que por seu tamanho, cerca de 500 pessoas por conta da troca de
gestdo das Lojas, exigiu presenca de todos os funcionéarios para auxilio no check-in e
entrega dos materiais.

Com excecdo dessa excecdo, o Gerente Administrativo acompanha o
andamento utilizando um radio com ponto para se comunicar com todas a areas como
a preparacao do coffee break, fila de check-in, encaminhamento dos participantes
para a sala que ocorrera a reunido e acompanhamento da preparacdo do salao
disponivel para o almoco, verificando que tudo seja servido no horario previsto para o
fim da reunido e melhor organizacédo para que todos se sirvam sem muita demora,

como a liberacao por faixa etaria para o saldo das refeicoes.
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3.2.1.4 Po6s-evento — avaliagcdo e encerramento

Esse passo normalmente é realizado na segunda-feira, logo apés o evento, no
primeiro horéario que todos estdo disponiveis no escritério, j& que os colegiados
ocorrem sempre num sabado. Ouvimos os relatos, e no caso do evento por mim
organizado tudo ocorreu a contento, como previamente planejado, e a secretaria retira
a lista de check-ins realizados para comparar os cadastros com a quantidade de
pessoas que realmente compareceram.

ApoOs esse colegiado, me reuni com o gerente para discutirmos os pontos de
organizacéo que poderiam ser melhorados para o proximo colegiado (julho de 2022),
para que nds, como um time, passassemos por menos estresse, causado algumas
vezes por termos que correr contra o tempo tendo em vista que partes da organizagéo
foram feitas muito perto da data do evento, e realizassemos as atividades com mais
eficiéncia. Combinamos de deixar checklists prontos para cada ponto de preparacéao,
incluindo materiais que precisamos pegar do escritorio de Ultima hora para se levado
até o hotel apenas 1 dia antes do evento, como livros, bandeiras, malhete, e um kit
contendo resmas de papel, canetas extras e grampeadores caso algum documento
tivesse de ser refeito no local.

Uma vez que descrevi, com detalhes, os movimentos em que me engajei,
juntamente com a equipe, para a realizacdo do colegiado de marco de 2022, a seguir

teco as consideracdes finais deste trabalho de relatdrio de estagio supervisionado.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

A

escrita e organizacdo do presente relatorio me oportunizou embarcar no

processo de entendimento acerca da atividade desafiadora que recaiu sob minha

responsabilidade durante meu periodo de estagio: o colegiado do GOSC.

Nosso primeiro colegiado ocorreu em Marco de 2022 e seguimos 0s seguintes

passos:

a) concepcao —incorporacédo daideia: elaboragéo do cronograma do evento;

contratacdes de servicos necessarios para a realizacdo do evento:
sonorizacao e iluminacéo, coffee break, decoracao do saléo de eventos para

almoco e jantar, banda/DJ, etc.;

b) pré-evento — planejamento e organizagdo: contactar ao menos 3

empresas para cada servico apresentado anteriormente, e solicitar os
orcamentos; confeccdo de crachas para os participantes do colegiado e para
check-in; envio a todos as Lojas (na época cerca de 150) de formulario
chamado convocacéao, instruindo as regras do colegiado, trajes exigidos e
cronograma; cadastro e dados de acompanhantes, marcacéao de refeicdes e
estadia no hotel;

realizacao do evento — execuc¢do: o colegiado contou com cerca de 500
pessoas. Preparacédo do coffee break, fila de check-in, encaminhamento dos
participantes para a sala de reunido e acompanhamento da preparacao do

saldo disponivel para o almoco;

d) pés-evento — avaliacdo e encerramento: tudo ocorreu como planejado.

Conferéncia da lista de check-ins realizados para comparar 0os cadastros
com a quantidade de pessoas que realmente compareceram. Discutirmos 0s
pontos de organizacdo que poderiam ser melhorados para o proximo

colegiado. Propomos checklists prontos para cada ponto de preparacao.

Para a organizacao do evento ter ocorrido com sucesso foi preciso empenho e

tempo para entender o funcionamento do sistema digital utilizado no GOSC, verificar

sistematicamente a legislagdo que rege o processo, como também planejar as rotinas

administrativas necessarias para efetivar tal processo, descrevendo sugestao de

melhorias para melhor fluir a gestéo realizada.
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Ao realizar este relatoério, percebi a verdadeira dimensao da gestéo de eventos
e, sistemando o relato por meio da escrita deste relato, notei algumas etapas em que
este processo poderia transcorrer com maior satisfatoriedade. Esta funcédo, bem como
muitas outras realizadas e efetivadas no GOSC, ocorrem em constante agitacao e
oscilacdo, tendo-se o devido interesse de buscar oferecer um bom atendimento aos
clientes, e todos que partilham da instituig&o.

Com a realizacdo deste trabalho de relatorio, pude constatar e perceber como
a literatura e autores descrevem e tem concepc¢ao a respeito do tema, qual seja: a
capacidade de planejamento, gerenciamento e coordenag¢do demonstram as préaticas
administrativas pertinentes ao profissional de secretariado executivo e estas mesmas

competéncias sdo essenciais ao gestor de eventos.
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