UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO DE COMUNICAGAO E EXPRESSAO
DEPARTAMENTO DE LINGUA E LITERATURA ESTRANGEIRAS
SECRETARIADO EXECUTIVO

O secretario executivo no atendimento ao publico: relato da resolugdo de um
problema e do arquivamento de documentos

MATEUS HENRIQUE RIBEIRO BRUNHERA

ORIENTADORA: Prof®. Dr?. Raquel Carolina Souza Ferraz D’Ely
COORDENADORA DE ESTAGIOS UFSC: Prof2 Dr? Maria Ester Wollstein Moritz

Florian6polis, Agosto de 2023.



Mateus Henrique Ribeiro Brunhera

O secretario executivo no atendimento ao publico: relato da resolu¢gdo de um

problema e arquivamento de documentos

Relatério de Estagio Profissionalizante elaborado
como requisito para a disciplina LLE5194 -
Estagio profissionalizante para a obtengdo de
titulo de bacharel em Secretariado Executivo pela

Universidade Federal de Santa Catarina.

Orientadora: Prof?. Dra. Raquel Carolina Souza

Ferraz D’Ely.

Floriandpolis
2023



Ficha de identificagio da obra elaborada pelo autor,
através do Programa de Geragao Automatica da Biblioteca Universitaria da UFSC.

Brunhera, Mateus Henrigue Ribeiro

0 sacretirio executive no atendiments as publice
relato da resclucio de um problema e arguivamento de
documentos / Mateus Henrigue Ribeiro Brunhera ;

supervisora, Ragquel Carclina Souza Ferraz D'Ely, 2023,
51 p.

Relatdrio de Estagio - Universidade Fedaral de Santa
Catarina, Centro de Comunicacdo e Expressdo, Graduacdio em
Secretariado Executivo, Floriandpolis, 2023,

Inclui referéncias.

1. Secretariado Executiwvo. 2. Secretariado Executivo.
3. Atendimentec ao piblice. 4. Tecnologia em Secretariado.
I. D'Ely, Raguel Carolina Souza Ferraz. II. Universidade
Federal de Santa Catarina. Graduacdoc am Secretariado
Executive. III. Titulas.




Mateus Henrique Ribeiro Brunhera

O secretario executivo no atendimento ao publico: relato da resolu¢gao de um

problema e arquivamento de documentos

Este Trabalho de Conclusao de Curso foi julgado adequado para obtengéao do titulo

de Bacharel e aprovado em sua forma final pelo Curso de Secretariado Executivo.

Florianopolis, 10 de agosto de 2023.

Profé. Dra. Maria Ester Wollstein Moritz

Coordenadora do Curso

Banca examinadora

Profé. Dra. Raquel Carolina Souza Ferraz D’Ely

Orientadora

Prof®. Dra. Donesca Cristina Puntel Xhafaj

Avaliadora

Prof°. Dr. Leonardo da Silva

Avaliador

Floriandpolis, 2023.



SUMARIO

1 INTRODUGAO
2 FUNDAMENTAGAO TEORICA
2.1 FUNGCOES GERAIS DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
2.2 ARQUIVOLOGIA NO CONTEXTO SECRETARIAL
2.3 TECNOLOGIA NO CONTEXTO SECRETARIAL
2.3.1 CORREIO ELETRONICO
2.3.2 AGENDA
3 RELATO DAS ATIVIDADES
3.1 O LOCAL DE ESTAGIO
3.2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
3.2.1 O PROBLEMA
3.2.2 A SOLUGAO
4 CONSIDERAGOES FINAIS
5 REFERENCIAS
6 APENDICE 1

10
12
12
14
15
16
18
20
20
20
27
28
30
32
35



LISTA DE FIGURAS

Figura 1 - Painel administrativo do espago do médico.............cooviiiiiii i 18
Figura 2 - Area de acompanhamento de solicitacdes de inscricdes do espaco do médico...19
Figura 3 - Painel administrativo do Cadastro Nacional de Médicos - CNM....................... 20
Figura 4 - Webmail Zimbra... ... .o 22
Figura 5 - Sistema de Emiss&o de Carteiras de ldentidade Médica - CIM........................ 23



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CFM - Conselho Federal de Medicina

CRM - Conselho Regional de Medicina

CRM-SC - Conselho Regional de Medicina de Santa Catarina
CNM - Cadastro Nacional de Médico

CIM - Carteira de Identidade Médica

CPM - Carteira Profissional Médica

GED - Gerenciamento Eletrénico de Documentos
Revalida - Diploma revalidado

CONARAQ - Conselho Nacional de Arquivos
LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados

UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina



RESUMO

A profissdo de secretariado passou por diversas mudangas nos ultimos tempos,
principalmente por conta da crise sanitaria de 2020, que fez disparar o uso da
tecnologia e sistemas computacionais. Tendo em vista este contexto, este trabalho
visa relatar o uso de determinados sistemas tecnoldgicos para realizagdo de
atendimentos ao publico médico e o arquivamento fisico de documentos no
Conselho Regional de Medicina do Estado de Santa Catarina. Busca-se, assim,
evidenciar que este profissional possui a capacidade de se adaptar a estas
mudancgas, assim como mostrar que o profissional de secretariado pode agir como
um facilitador, identificando e propondo uma solugdo para um problema, situagao
que foi vivenciada durante a realizacdo do estagio e que foi registrada neste
relatorio. O presente trabalho se configura como requisito da disciplina LLE5194 -
Estagio Profissionalizante, do curso de Secretariado Executivo da Universidade
Federal de Santa Catarina, para a obtencao do titulo de Bacharel.

Palavras-chave: Secretariado Executivo; Atendimento ao publico; Tecnologia em
Secretariado.



ABSTRACT

The secretarial professional has undergone several changes in recent times, mainly
due to the health crisis of 2020, which triggered the use of technology and computer
systems. As a result, this academic work aims at reporting the use of certain
technological systems to carry out attendance to the medical public and the physical
archiving of documents at Conselho Regional de Medicina of Santa Catarina state.
Thus, this paper aims at demonstrating that this professional has the capability to
adapt to these ongoing changes. Additionally, it highlights how the secretarial
professional can act as a facilitator by identifying and proposing solutions to
problems, a situation that was experienced during the internship and documented in
this report. The present work is configured as a requirement of the Professional
Internship — discipline (LLE 5194), of the Executive Secretariat program at
Universidade Federal de Santa Catarina, so as to obtain the Bachelor's degree.

Keyword: Executive Secretarial; Public attendance; Technology and the secretariat
profession.
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1 INTRODUGAO

A profissao de secretariado pode nao ser tdo popular, mas de acordo com
Nogueira e Oliveira (2013), € uma das mais antigas que existem, pois é datada da
época dos escribas e, por conta disso, sofreu diversas mudangas ao decorrer da
histéria. No Brasil, a atuacdo do Secretario comegou em meados da década de
1950 (SCHUMACHER; PORTELA; BORTH, 2013) e, como nessa época a profissao
ainda nao era regulamentada, esse profissional “passou muito tempo exercendo
fungdes meramente operacionais” (MOREIRA; SANTOS; MORETTO NETO, 2015,
p. 170). Com a regulamentagédo da profisséo, por meio da Lei n® 7.377 de 30 de
setembro de 1985 e complementada pela Lei n° 9.261 de 10 de janeiro de 1996, a
sua atividade ficou mais reconhecida e valorizada (VEIGA, 2010), mas de acordo
com Camargo et al (2015), esse profissional conquistou espago como assessor na
area estratégica da organizacdo porque as atividades executadas por ele
ultrapassaram as tarefas rotineiras, devido a sua capacidade e responsabilidade em
executar tarefas complexas, advindas também da formacao desse profissional, que
construiu conhecimento em cursos de graduagao por intermédio da exigéncia do
inciso | do Artigo 2° da Lei Numero 9.261, de 10 de janeiro de 1996. De acordo com
a referida lei, o Secretario Executivo é “o profissional diplomado no Brasil por curso
superior de Secretariado, legalmente reconhecido” (BRASIL, 1996).

Outra questao que também impacta o fazer do(a) secretario(a) executivo(a)
no campo secretarial € o surgimento, no inicio do século XX, da eletronica, periodo
que, de acordo com Brookshear (2008), acarretou na criagdo de equipamentos
eletrénicos, incluindo o computador, e em seguida, também houve um avango muito
rapido desses equipamentos. O computador € cada vez mais utilizado pelas
organizagbes no mundo todo, por conta de seu alto poder de processamento de
dados, como destaca Brookshear (2008) acerca dos avangos na eletronica. Por
conta do computador possuir um alto poder de processamento de dados, foi
possivel fazer a criagcdo e o uso de diversos tipos de softwares, como de controle,
producdo e comunicagao, aumentando a produtividade e reduzindo custos, ou seja,
esse equipamento atua como um aliado nas praticas secretarias, nos ambientes

corporativos.
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Para Chiavenato (2000, p. 3), “a administracdo € o processo de planejar,
organizar, dirigir e controlar o uso dos recursos organizacionais para alcancar
determinados objetivos de maneira eficiente e eficaz.” Ou seja, “é a maneira mais
facil de conseguir que as coisas sejam feitas da melhor forma, com o menor esforgo
possivel” (GIGLIOTI, 2004, p. 2). Através do computador, podemos fazer o uso de
editores de texto e planilhas eletrénicas, que sido ferramentas muito Uteis para
controle e organizacao de informagdes, além de utilizar sistemas especificos para
resolugao de determinados tipos de problemas, realizar comunicagbes com uma ou
mais pessoas em qualquer lugar do mundo por meio da internet, armazenar e
consultar milhares de informagdes através dos bancos de dados, entre outras
possibilidades, ou seja, fazendo tudo com o menor esfor¢o possivel. Pode-se
concluir, portanto, que o computador € uma o6tima ferramenta para ser usada na
administragdo de uma organizagao.

Sendo assim, para Adelino e Silva (2012), o Secretario ganhou um aliado
com o avango tecnoldgico, pois lida com informagdes diariamente; e de acordo com
Schumacher et al. (2013), as empresas precisam dessas informagdes para poderem
tomar as melhores decisdes para controlarem suas operacgdes. Isso faz do
secretario um facilitador, pois contribui para que as rotinas acontegam de forma
eficiente.

Considerando o que foi previamente exposto, o presente relatério tem como
proposito relatar as atividades desenvolvidas por mim, no setor de atendimento de
pessoa fisica da sede do Conselho Regional de Medicina do Estado de Santa
Catarina - CRM-SC, localizado na Rodovia José Carlos Daux, SC-401, 3890 - Km 4
- Saco Grande, Florian6polis-SC, fazendo uso dos sistemas de gerenciamento do
CRM-SC, com a finalidade de prestar atendimento aos médicos que atuam e que
desejam atuar no Estado de Santa Catarina.

Por fim, esse trabalho possui outras 3 sessdes além desta introducédo. Na
segunda secao, intitulada fundamentagao teodrica, tratarei das fungdes gerais do
profissional de secretariado, da arquivologia no contexto secretarial, da tecnologia
no contexto secretarial, do correio eletrdbnico e da agenda. Na terceira, apresentarei
o relato das atividades, dando destaque ao setor de atendimento de pessoa fisica
no qual realizei o estagio, e farei a descrigdo das atividades por mim realizadas. Por
ultimo, na quarta sec¢ao, apresentarei as consideracgdes finais, complementadas por

uma reflexao sobre o papel do estagio na minha formacao docente e pessoal.
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2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

Esta seg¢do tem como objetivo apresentar o referencial teorico utilizado na
elaboragdo do relatorio e esta dividida nos seguintes topicos: fungbdes gerais do
profissional de secretariado, arquivologia no contexto secretarial, tecnologia no

contexto secretarial, correio eletrbnico e agenda.

2.1 FUNCOES GERAIS DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

De acordo com Almeida et al (2018, p. 3), “o profissional de secretariado
possui competéncias especificas para sua atuagao profissional”’. Isso porque ele
“esta inserido no processo gerencial das empresas, como um profissional vital, para
trabalhar ao lado do poder decisério” (NEIVA & D’ELIA, 2009, p. 31). Este
profissional estd apto para resolver problemas, organizar reunides, fazer papel de
lideranga, proporcionar produtividade para os executivos e gerentes, gerenciar o
fluxo de informagdes, gerenciar o sistema financeiro, tudo através da confianga que

o executivo tem sobre o secretario (DUNCAN, 2011).

O Quadro 1 expde as fungdes gerais de um Secretario Executivo de acordo
com SCHUMACHER et al, (2013 p. 52).

Quadro 1: Tarefas do Secretario Executivo (fung¢des)

O secretario € a primeira imagem que
se apresenta da empresa e do seu
REPRESENTAR PESSOALMENTE O | superior. A impressao que os clientes
SEU CHEFE E A EMPRESA tém em um primeiro contato dependera,
muitas vezes, da eficacia com que o
secretario se exprima.

Um secretario eficiente € o que facilita o
trabalho do diretor e que afasta de todo
o tipo de obrigagdes que nao sejam as
obrigacdes proprias de seu cargo, para
que possa dedicar todo o seu esforco
ORGANIZACAO DO TRABALHO DO ao mesmo. O secretario devera ser a
CHEFE verdadeira memoéria do seu superior,
tanto dos compromissos internos como
dos externos: lembrar-lhe-a
pontualmente a hora exata das
entrevistas, preparar-lhe-a as
chamadas para as pessoas
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consideradas necessarias e no
momento oportuno, etc.

e A redacdo e a gestdo de
correspondéncia;

e Os trabalhos de tomada de notas
e digitagao;

e Elaboragao das atas de reunides;

e Arquivo dos documentos do
escritorio;

e Organizagdo com rapidez e
exatiddo da classificagdo, do
registro e dos arquivos;

FUNCOES ADMINISTRATIVAS

Como canal de comunicagao interna, o
secretario faz a ligagdo entre o seu
superior e qualquer outra pessoa da
empresa. Ao mesmo tempo,
desempenha um papel importante no
ambito das comunicagbes com o
exterior (clientes, fornecedores,
instituicées privadas e oficiais etc.).

TAREFA DE LIGAGAO

O profissional de secretariado também “atua como fonte de informacao para
a alta administragcao” (BOND; OLIVEIRA, 2013, p. 22), assim podemos considerar o
secretario como um agente facilitador, que “é aquele que apresenta habilidade e
capacidade de trabalhar individualmente e coletivamente. Adapta-se com facilidade
as mudancgas propostas, demonstrando dedicacéo, ponderacao, discrigao, iniciativa
e postura ética e profissional” (SCHUMACHER et al, 2013 p. 54), mas, “para atuar
como agente facilitador, uma das competéncias mais importantes para o profissional
secretario € a comunicagédo” (NEIVA & D’ELIA, 2009, p. 89). Sendo assim, podemos
entender que a habilidade de se comunicar eficazmente permeia todos os aspectos
da vida profissional (Bee e Bee, 2000 p.27 apud BOND; OLIVEIRA, 2012), pois &
um instrumento muito importante para que os envolvidos compreendam o
significado e a intengao de quem fala ou escreve (NEIVA & D’ELIA, 2009). Para
continuarmos o entendimento sobre a importancia da informacao e também da
comunicagao, no tdpico a seguir € abordado o tema sobre a arquivologia no

contexto secretarial.
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2.2 ARQUIVOLOGIA NO CONTEXTO SECRETARIAL

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), a
arquivologia é o estudo das técnicas para produgdo, organizagdo, guarda,
preservacao e utilizagdo dos arquivos e também pode ser chamado de arquivistica,
enquanto que o arquivo é o “conjunto de documentos produzidos e acumulados por
uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de
suas atividades, independente da natureza do suporte” (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, 2005, p. 27). Para Paes (2004), o termo arquivo também
pode ser um local para guardar ou depositar documentos, preservando sua
integridade, enquanto que o documento é uma “unidade de registro de informagdes,
qualquer que seja o suporte ou formato” (Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, 2005, p. 73). Para Varela e Neumann (2011), o secretario executivo
precisa ter um dominio solido em relagédo a arquivologia e a gestdo documental,
devido a importancia das informagbes para uma organizagdo, sendo considerada
uma arma estratégica para a obtengdo de vantagens competitivas. Devido ao
aumento de valor sobre os dados e as informacdes nos ultimos anos, em 2018 foi
promulgada a Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD, que tem como objetivo
“proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade” (BRASIL, 2018) e
além disso, visa estabelecer um ambiente de estabilidade legal, através da
uniformizacdo de normas e procedimentos, visando garantir a seguranca das
informagdes individuais de qualquer cidadao presente no territorio brasileiro.
(BRASIL, 2018). Varela e Neumann (2011, p. 40) ainda destacam que:

O secretario executivo deve ter o conhecimento sobre todos os
documentos gerados e recebidos pela organizagdo, pois sdo toda
informac&o registrada em um suporte material suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, uma vez que comprovam fatos,
fendbmenos, formas de vida e pensamento do homem numa
determinada organizagao.

Sendo assim, para que os graduandos do curso de Secretariado Executivo
da Universidade Federal de Santa Catarina possam aprender sobre as técnicas
para produgdo, organizagdo, guarda, preservacao e utilizagdo dos arquivos, a
disciplina de Gestédo da Informacgao e Arquivo (CIN 5427) é ofertada na modalidade
obrigatéria no curriculo do referido curso. Conforme a ementa da disciplina, ao longo

do semestre o aluno devera adquirir conhecimento sobre: “Gestdo dos arquivos;
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Informagao, documento, documentacao arquivistica; O arquivo como uma unidade
de informagao na organizacgéo publica e privada; Sistemas de Informagéao; e Gestao,
planejamento e organizagao de arquivos” (JIMENA, 2018), com o objetivo de fazer o
aluno conhecer os Sistemas de Informagdo do ponto de vista de sua gestao.
(JIMENA, 2018). Como o objetivo da disciplina é fazer o aluno conhecer sobre
sistemas de informacdo, que sao sistemas que fazem o gerenciamento de
informacoes, fica entendido que esse conhecimento é estritamente necessario para
o profissional de secretariado executivo, entdo a seguir apresento um pouco da

tecnologia no contexto secretarial.

2.3 TECNOLOGIA NO CONTEXTO SECRETARIAL

Conforme a tecnologia da informagéo avancga, o profissional de secretariado
precisa estar atento as mudangas e avancgar junto para que nao fique desatualizado
por conta do surgimento de novas ferramentas (ADELINO e SILVA, 2012). Em seu
texto, as autoras ainda dao a entender que manter-se em constante aprendizado é
crucial para aprimorar o conhecimento pessoal e impulsionar o progresso
profissional em qualquer carreira, também afirmam que as empresas nao possuem
mais espago para um profissional submisso, indicando que o profissional precisa se
adaptar ao ambiente de trabalho no qual esta inserido. Da forma sistematizada que
o mundo se encontra hoje, com as empresas fazendo uso de diversos tipos de
sistemas, uma ferramenta que veio para ajudar as organizagdes a passar 0s
documentos do meio fisico para o digital, ferramenta esta que precisa ser de
conhecimento de profissional de secretariado, € o Gerenciamento Eletrénico de
Documentos (GED), ele “registra a vida da informacéo com agilidade, seguranga e
confiabilidade, além de conserva-la” (NEIVA & D’ELIA, 2009, p. 64). Além disso,
‘elimina 0 manuseio levando a uma economia de tempo e espacgo fisico nas
organizagdes” (NEIVA & D’ELIA, 2009, p. 64). Esse sistema “usa a tecnologia da
computacdo para captar, armazenar, localizar e gerenciar versdes eletronicas dos
documentos em papel. Os originais (em papel) sdo convertidos em imagens
eletrénicas” (SCHUMACHER et al, 2013, p. 235) e a grande vantagem desse
sistema € a rapida recuperagdo dos documentos (SCHUMACHER et al, 2013).
Como Schumacher et al (2013) mencionam, o objetivo desse sistema é armazenar

versdes eletrdnicas dos documentos, sendo assim, podemos entender que “o
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arquivo eletrénico nada mais € do que a forma pela qual vocé arquivara documentos
produzidos no computador” (NEIVA & D’ELIA, 2009, p. 243). Uma ferramenta que é
utilizada pela maioria dos usuarios e que muitos ndao se dao conta de que fazem seu
uso, € o explorador de arquivos, que nada mais é do que a interface grafica que
usamos para facilitar a localizagdo e abertura dos arquivos por softwares
especificos que fazem sua leitura. Para Schumacher et al (2013, p. 235), “o Sistema
de Gerenciamento Eletrdbnico de Documentos (GED) usa a tecnologia da
computacédo para captar, armazenar, localizar e gerenciar versdes eletrénicas dos
documentos em papel”, entdo podemos concluir que o explorador de arquivos pode
ser considerado um GED, pois nele é possivel captar e armazenar arquivos de uma
unidade de armazenamento para outra, através das fungdes copiar e colar, também
€ possivel localizar esses arquivos, que € uma das fungdes mais utilizadas e
também ¢é possivel gerenciar esses arquivos através da criacdo de pastas e
sub-pastas e da renomeacédo dos arquivos. No tépico a seguir descrevo sobre o
correio eletronico, ferramenta desenvolvida com o propdsito de trocar mensagens,
que também é capaz de enviar e receber arquivos através de um campo que €

chamado de anexo.

2.3.1 CORREIO ELETRONICO

De acordo com Almeida e Fernandes (2021), o correio eletrbnico, que € mais
conhecido como e-mail (eletronic mail), € uma das principais ferramentas para a
troca de mensagens entre pessoas e instituicbes. Podemos considera-la como uma
ferramenta extremamente importante, pois ajudou a substituir grande parte das
correspondéncias que demoravam dias ou semanas para chegar ao destinatario por
versdes eletrbnicas que chegam em poucos segundos. A correspondéncia
eletrénica também pode ser considerada em muitos casos como um documento e
sua elaboracdo e manuseio necessitam de alguns cuidados. Para as autoras, a
facilidade no envio de correspondéncias através da internet gerou um problema, que
€ 0 aumento no uso de armazenamento devido ao acumulo de e-mails na caixa de
entrada. Nessa situagdo, devemos tomar muito cuidado ao limpar a caixa de
entrada para n&o eliminar mensagens e documentos importantes. Nesse quesito, as
autoras defendem o uso da gestao de correspondéncia eletrdnica, que compreende
“definir se uma mensagem, trocada entre individuos, equipes ou instituigdes, € um
documento arquivistico” (ALMEIDA; FERNANDES, 2021, p. 112). Os mesmos
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autores afirmam, ainda, que também é necessario identificar o cabecalho, corpo do
e-mail e documentos adicionais (anexos), pois de acordo com o Conarq (2012), séo
itens obrigatérios, exceto os documentos adicionais, que s&o opcionais. Ainda de
acordo com o Conarg (2012), o cabecalho é o local em que € registrado o
remetente, o destinatario e se uma copia explicita ou oculta sera encaminhada para

algum outro destinatario:

Além das informacbes contidas nesses campos, sao registradas, no
cabecalho, outras informagbes estruturadas que podem ou nao ser
exibidas, como “data e hora de envio” e “data e hora de
recebimento”. Essas informagdes que aparecem no cabegalho
permitem que a mensagem seja entregue ao(s) destinatario(s) e
servem para identificar, classificar e contextualizar a mensagem,
assim como quem a enviou (CONARQ, 2012, p. 15).

Ja o corpo da mensagem, é o local utilizado para apresentar o conteudo que sera
enviado, pode conter texto, imagens, hiperlinks e outros itens (CONARQ, 2012). O
“texto deve empregar a norma culta da lingua e ser estruturado de maneira coerente
e coesa, a partir de um objetivo claro, com introdugdo, desenvolvimento e
conclusao” (ALMEIDA; FERNANDES, 2021, p. 112). O Conarq (2012) recomenda
que o texto inicie com uma saudacado e termine com uma despedida contendo a
identificacdo do autor da mensagem e incluindo algumas informagdes como nome,
cargo, orgao ou entidade, telefone/fax e correio eletrénico. No meu entendimento, a
recomendacao de colocar o fax pode ser ignorada, visto que € muito dificil encontrar
corporagdes que utilizam esse equipamento, assim como o correio eletrbnico, uma
vez que ele se encontra no cabegalho da mensagem. Ja os anexos, que sao 0s
documentos adicionais, “podem apresentar-se em qualquer formato, tais como:
arquivos de processadores de texto e planilhas, videos, arquivos de audio, etc”
(CONARQ, 2012, p.15). Algumas mensagens trocadas por e-mail podem conter
acordos ou convites para eventos importantes que nao podem ser perdidos, como
por exemplo: reunides, palestras, viagens, entre outros. Sendo assim, na préxima
secao tratarei de um meio muito comum e utilizado pelas empresas e profissionais
de diversos ramos para se organizarem e nao deixar que esses COmMpromissos

sejam perdidos por conta de esquecimentos.
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2.3.2 AGENDA

Neiva & D’Elia (2009) afirmam que ndo devemos confiar em nossa memoria e
isso faz total sentido, pois, de acordo com Silva (2009), se uma informag¢ao nao for
transferida para a memoria de longo prazo, essa informagéo pode ser perdida em
um tempo que varia de 15 segundos a um minuto e isso nos ajuda a entender a
importancia da agenda na profissao de secretariado. De acordo com Schumacher et
al (2013, p. 235), a “agenda € um livro no qual se anotam os recados,
compromissos, despesas, atividades, horarios, etc.” Os autores ainda explicam que
a agenda permite a possibilidade de organizar e lembrar compromissos,
proporcionando um aumento da eficiéncia, pois ajuda os profissionais a lembrarem
de executar tarefas com antecedéncia. Schumacher et al (2013) ainda destacam
que além de a agenda ser uma ferramenta de otimizagdo de tempo e trabalho, é
necessario saber usa-la e citam os seguintes pontos que precisam ser seguidos

para fazer um bom uso dela:

° Coloque toda a programacao do dia nessa agenda, e
também tudo o que ocorreu e foi realizado durante esse tempo;

° E aconselhavel também que se faga programacgdo semanal,
isso facilita o processo de planejamento e programacgéao gerencial;

° Sempre que solicitado para algum despacho com seu chefe,
se apresente com a agenda;

° Mantenha sempre seu chefe informado sobre os
compromissos agendados;

° Procure colocar todos os compromissos com horarios para
inicio e término, vocé vera como isto ajuda a otimizar o tempo;

° Faca com que sua agenda seja integrada, ou seja,
compromissos importantes da empresa também devem ser
lembrados nos despachos com seu chefe;

° Nao esqueca que a agenda deve ser consultada no minimo
duas vezes ao dia (SCHUMACHER et al, 2013 p. 132).

Neiva & D’Elia (2009) citam que existem dois tipos de agenda, a diaria e a
semanal, “a agenda diaria € aquela que mostra um dia na pagina. Esse tipo tem
mais espag¢o para maiores anotagdes de um dia, no entanto, ndo traz a visdo da
semana” (SCHUMACHER et al, 2013, p. 134), enquanto que “a agenda semanal
deixa visivel todos os dias da semana, no entanto, tem um espagco menor para cada
dia, mas traz uma visdo mais ampla do periodo” (SCHUMACHER et al, 2013, p.
134), o que “facilita o planejamento e a programagédo da geréncia e/ou diretoria”
(NEIVA & D’ELIA, 2009, p. 192). Schumacher et al (2013) ainda trazem um terceiro
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tipo de agenda, que é a eletrénica, “que pode ser utilizada como apoio a agenda
fisica, pois traz maior agilidade e seguranga dos dados nos dando a possibilidade
de o computador avisar cada compromisso” (SCHUMACHER et al, 2013 p. 134).
Finalizando essa segao, na qual apresentei 0 embasamento tedrico sobre as
fungdes gerais do secretario executivo, a arquivologia no contexto secretarial e a
tecnologia no contexto secretarial, passarei para a se¢gédo a seguir, apresentando o
contexto no qual o estagio foi realizado, as atividades desenvolvidas e também a

identificacado e solugao de problema encontrado no setor.
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3 RELATO DAS ATIVIDADES

3.1 O LOCAL DE ESTAGIO

O Conselho Regional de Medicina do Estado de Santa Catarina (CRM-SC) foi
criado em 10 de margo de 1958 pela Resolugao n° 14/1958 do Conselho Federal de
Medicina (CFM), esta sediado no municipio de Floriandpolis e possui jurisdicdo em
todo o territério catarinense. O CRM-SC é uma autarquia’ dotada de personalidade
juridica de direito publico, com autonomia administrativa e financeira, cuja missao é
atuar com o compromisso do registro profissional na fiscalizagcdo da atividade
médica, normatizacao e julgamento de eventuais desvios, fortalecendo a boa pratica
da medicina em beneficio do paciente e da sociedade, no Estado de Santa Catarina.

A realizagdo do estagio ocorreu na delegacia regional de Florianépolis, que
esta localizada na sede do CRM-SC, com carga horaria semanal de 20h, das 13h as
17h e teve inicio em 13/04/2023 com término em 12/10/2023, sendo supervisionado
pela supervisora do setor, Fernanda Cristina Constantino Lenzi. As atividades
desenvolvidas foram: atendimento ao publico médico para a conclusao de cadastros
relacionados ao registro médico; atendimento telefénico; arquivamento de
documentos; e atendimento e esclarecimento de duvidas via e-mail. O setor era
composto por uma supervisora, uma telefonista, uma auxiliar para fazer o
atendimento ao publico e dois estagiarios, sendo um na parte da manha auxiliando
na organizacado e tramites de documentos e eu na parte da tarde, auxiliando no

atendimento ao publico.

3.2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Nesta secgao farei o relato das atividades sob minha responsabilidade durante
o periodo de estagio profissionalizante, abordando informagdes sobre o registro
profissional dos médicos, alteracbes de cadastro, arquivamento de documentos,
atendimento telefénico, atendimento via e-mail, retirada de documentos e também

sobre o problema encontrado e a solugao estabelecida.

' Autarquia é uma entidade de direito publico com autonomia administrativa e financeira que executa
atividades da administragao publica.
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3.2.1 Registro profissional

Para o médico exercer a medicina no Brasil € necessario que ele esteja
registrado no CRM de algum Estado, sendo obrigatorio o pagamento de anuidade
no Estado em que o médico possui registro ativo. Se o médico possuir registro em
mais de um Estado, devera pagar mais de uma anuidade. A atuagao do médico é
limitada ao(s) Estado(s) em que possui registro, por conta disso, existem diversos
tipos de registros que um meédico pode solicitar, sendo assim, descreverei na

sequéncia os tipos de inscricdes disponiveis que eu realizei.

a) Primeira Inscrigao
E a inscricdo que o médico faz logo apés a sua formatura no Brasil ou no

Exterior, também pode ser chamada de inscrigao principal.

b) Inscrigdo por Transferéncia
E quando o médico se inscreve no CRM de outro estado, cancelando a sua
inscrigdo no CRM de origem, fazendo com que essa nova inscrigdo se torne a sua

principal.

c) Inscricao Secundaria
E aquela que o médico faz em outro estado, mantendo sua inscrigéo principal

ativa, sendo assim, o médico podera atuar em dois estados ao mesmo tempo.

d) Reinscricao
Os médicos que cancelarem sua inscricdo poderao solicitar a sua reativacao,

mantendo o0 mesmo numero de registro, essa reativacéo é chamada de reinscrigao.

e) Transformacao
Os médicos que possuem uma inscricdo secundaria ativa podem solicitar o

cancelamento da principal, transformando a inscricdo secundaria em principal.

f) Visto Provisorio
E a permissdo para exercer a medicina em um estado com o nimero de

registro de outro, por no maximo 90 dias, sendo permitido um visto por ano.
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As atividades descritas anteriormente foram realizadas a partir de um sistema
denominado espago do médico, sendo uma area administrativa que s6 pode ser
acessada por funcionarios, e uma area de usuario, que pode ser acessada pelos
médicos. Para que o médico consiga realizar a sua inscrigdo, € necessario fazer a
solicitacdo pela area de usuario e anexar os documentos solicitados para o tipo de
inscricdo escolhida e apds isso, agendar um horario para comparecer
presencialmente a uma das delegacias do CRM-SC para apresentacdo dos
documentos exigidos e assim efetivar a conclusao da solicitacdo. A figura 1 mostra
a tela inicial do painel administrativo do espaco do médico, disponivel apenas para

funcionarios.

Figura 1 - Painel administrativo do Espaco do Médico

-
g CRM - SC £ espaco do Médico - Administrativo & MATEUS HENRIQUE RIBEIRO BRUNHERA & Configuracies G Sair ]
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Inscrigao Solicitagées de de Certificado
Inscrigdoes Documentos Digital
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Pagamentos Duvidas Atualizagdes Buscar
Cartao Frequentes Contatos do Médico Médico

Fonte: Espaco do Médico (2023)

Ja a figura 2 mostra a tela de acompanhamento de solicitagbes de inscri¢oes,
sendo necessaria a realizagdo de uma busca pelo nome do médico para acessar a
devida solicitagdo e assim poder analisar os documentos anexados para entao

confirmar a conclusao da solicitagao.
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Figura 2 - Area de acompanhamento de solicitagdes de inscricdes do Espaco do
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Fonte: Espago do Médico (2023)

Depois de concluir uma solicitagado de inscricdo, o préximo passo € solicitar
que o médico nos acompanhe até uma estacido de captura, onde é tirada uma foto
do rosto, capturada digitalmente todas as digitais do médico e a assinatura do
médico, também de forma digital. Essas capturas sao obrigatérias para fazer a
solicitacdo dos documentos: se for a primeira inscricdo, sao solicitadas a carteira
profissional de médico, que costumamos chamar de carteira verde, carteira de
identidade médica e certificado digital; caso seja outro tipo de inscricao, apenas a
carteira de identidade médica é solicitada e se o0 médico ndo possuir um certificado
digital, este também pode ser solicitado. Apds a captura da foto, das digitais e da
assinatura, a préxima etapa é carregar esses dados no cadastro do médico, através
de um sistema denominado Cadastro Nacional de Médico - CNM, pois no momento
em que € concluida a solicitagdo de inscricdo pelo espago do médico,
automaticamente o médico é cadastrado neste sistema e € através dele que é feita

a solicitacado dos documentos. A figura 3 mostra a interface grafica do CNM.
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Figura 3 - Painel administrativo do Cadastro Nacional de Médicos - CNM
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Fonte: Cadastro Nacional de Médicos - CNM (2023)

3.2.2 Alteragao de cadastro

O CRM-SC disponibiliza duas alteracbes de cadastro que devem ser
solicitadas por um profissional e concluidas por um funcionario. Uma delas é a
averbacao de nome, estado civil ou nacionalidade, que é quando o profissional
solicita a alteragdo do seu nome, estado civil ou nacionalidade no cadastro do CRM,
devendo apresentar um documento comprobatério para poder solicitar essa
alteragao. Ja a segunda alteracéo é a de e-mail: 0 médico deve preencher uma ficha
informando que deseja fazer a alteragao de e-mail para que um funcionario faca a
alteracao para o novo e-mail. As demais alteracdes de cadastro os médicos podem
fazer diretamente pelo espago do médico, como alteragado de enderecos, telefones,

entre outras modificagdes.
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3.2.3 Arquivamento de documentos fisicos

Cada médico possui uma pasta para arquivar os documentos gerados a partir
de atendimentos realizados, essa pasta é chamada de prontuario e é guardada no
arquivo do CRM. Os prontuarios sao caracterizados como arquivos corrente, pois
sdo frequentemente utilizados pelos funcionarios. Uma fungao desenvolvida por
mim era a de consultar quais eram os médicos que tinham agendamento para o
respectivo dia, anotar o numero de CRM e resgatar o prontuario do arquivo, exceto
para primeira inscricdo, pois nela o médico ainda n&o possui prontuario. O numero
dos prontuarios resgatados sao anotados em uma planilha compartilhada com os
demais funcionarios do setor, para nao correr o risco de outro funcionario precisar
do mesmo prontuario e ndo encontrar. Ao final dos atendimentos, novamente os
numeros sao anotados na planilha indicando que o prontuario foi devolvido, exceto
os prontuarios de primeira inscricdo em que os formandos apresentam a certidao de
colacdo de grau ao invés do diploma, esses prontuarios ficam em uma caixa
separada dentro do proprio setor para aguardar os médicos apresentarem o diploma
no prazo maximo de 180 dias. Também era realizado o arquivamento de
documentos sem o resgate dos respectivos prontuarios, que sdo dos atendimentos
de médicos que comparecem ao CRM sem fazer o agendamento prévio, geralmente
eles conseguem atendimento sem fazer o agendamento pois nem sempre todos os
atendentes estdo ocupados, assim os documentos gerados sdo arquivados na sala
de arquivo, sem a necessidade de anotar a retirada e a devolugcado dos prontuarios

na planilha de controle.

3.2.4 Atendimento telefénico

O principal uso do telefone foi para atender a portaria para autorizar a
entrada de médicos que chegavam ao CRM-SC. Os médicos informavam o que
desejariam fazer e a portaria passava essa informacéo pelo telefone para o setor e
assim a entrada do médico era autorizada. Outras funcdes realizadas por telefone
consistiram na orientacdo de médicos que ligavam de dentro e fora do estado com
questionamentos sobre os procedimentos de inscrigao e transferéncia do CRM-SC e

também sobre esclarecimentos de duvidas gerais.
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3.2.5 Atendimento via e-mail

Os atendimentos prestados via e-mail foram: auxilio de médicos que tinham
algum problema relacionado com a solicitagdo de algum documento, através de
abertura de chamados aos 6rgaos ou setores responsaveis, atendimento de
formandos que desejavam adiantar o agendamento devido ao adiantamento da
colacdo de grau, atendimento de funcionarios de outros setores que solicitavam
verificagbes sobre documentos de médicos e retirada de prontuarios, agendamento
de retirada de documentos e também a separacdo de materiais para enviar a outras
delegacias pelo correio. Assim como por telefone, por e-mail também eram dadas
orientagdes sobre procedimentos de inscricdo, transferéncia e esclarecimento de

ddvidas.

Figura 4 - Webmail Zimbra
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Fonte: Webmail Zimbra CRM-SC (2023)

Fernanda ul12 ||,

3.2.6 Retirada de documentos

Outra fungao realizada por mim foi a entrega de documentos para os médicos
que agendavam a retirada pelo e-mail ou por telefone. Os documentos retirados
pelos médicos eram a Carteira de ldentidade Médica - CIM, Carteira Profissional
Médica - CPM, diploma, tradugdo juramentada e revalida quando o médico tinha
formagao no exterior, entre outros documentos e para efetivar uma retirada, o

meédico assinava um recibo onde constavam quais documentos estavam sendo
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retirados e em seguida era confirmada no Sistema de Emisséo de Carteiras de
Identidade Médica - CIM por um funcionario e por ultimo, o recibo era arquivado no

prontuario.

Figura 5 - Sistema de Emissao de Carteiras de Identidade Médica - CIM
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Fonte: Sistema de Emissao de Carteiras de ldentidade Médica - CIM (2023)

3.2.7 O PROBLEMA

O maior desafio enfrentado por mim durante o periodo de estagio se deu em
relagdo ao registro profissional dos médicos, pois apesar das etapas serem
parecidas, algumas coisas sutis mudavam de um tipo de registro para outro, o que
poderia acabar ocasionando algum tipo de equivoco no momento do atendimento.
Isso se dava por conta da pressao que era exercida sobre o atendente, pelo fato de
o0 médico ficar de frente esperando o atendimento ser concluido, e para piorar, em
alguns casos o sistema nao permitia a correcdo de erros, sendo necessaria a
abertura de um chamado ao setor de tecnologia da informagdo para que os
profissionais acessassem o sistema no modo de desenvolvedor e pudessem

reverter o erro. Com o intuito de contornar esse problema, havia um caderno com
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anotagdes em forma de passo a passo para cada tipo de atendimento, mas ele ja se
encontrava com alguns passos desatualizados e mesmo assim, também contando
com a ajuda de uma colega, os recursos foram suficientes para que eu pudesse
aprender sobre os procedimentos. O maior problema veio a seguir, quando fomos
informados da chegada de 3 novas funcionarias para o setor de atendimento por
conta da demanda de inscrigbes, que aumentou devido a chegada do final do
semestre e também com a abertura de novos cursos de medicina por outras

universidades que ainda nao tinham o curso.

3.2.8 A SOLUGAO

Com o objetivo de n&o deixar erros operacionais acontecerem, foi
desenvolvido um guia de atendimento através das informagdes contidas no caderno
e também através do conhecimento que adquiri durante os meses de estagio. O
guia foi deixado em formato de texto editavel para que pudesse ser atualizado
facilmente por conta de alguma mudanga que pudesse ocorrer no atendimento com
o passar do tempo. O guia de atendimento foi muito util, pois as funcionarias nao
precisaram de muito treinamento para conseguir efetuar os atendimentos sem a
ajuda de um colega mais experiente: bastou algumas semanas para elas se
acostumarem a realizar diversos tipos de atendimentos, o que foi muito util para
atender a crescente demanda em atendimento que ocorreu, principalmente em
relacéo a primeira inscricao devido a chegada de final de semestre.

Uma das funcionarias relatou que esqueceu de imprimir um documento em
um atendimento no qual ndo fez uso do guia e afirmou que se sente mais segura
quando segue o passo a passo descrito, essa mesma funcionaria atualizou o guia
duas vezes enquanto eu ainda estava estagiando. A segunda funcionaria também
afirmou que se sente mais segura seguindo o guia, destacando que ele é de suma
importancia para realizar um atendimento de maneira mais tranquila e confiante,
pois dependendo do erro, fica muito complicado reverter a situagdo por conta do
sistema nao ter meios faceis de reverter-los. Ja a terceira funcionaria esclareceu
que consulta os guias apenas quando fica com alguma duvida em relagdo a algum
passo. Até o meu ultimo dia de estagio, todas relataram fazer uso dos guias e
afirmaram que foi de extrema importancia para o desenvolvimento de seus

trabalhos, facilitando o atendimento e contribuindo com a agilidade.
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Sendo assim, esta secdo teve como objetivo relatar as atividades
desenvolvidas durante o periodo de estagio, com foco principal nos tipos de
atendimentos que foram realizados, no arquivamento de documentos gerados e na
apresentagao de uma solugdo para um problema encontrado. Para finalizar, na
proxima secdo serdo apresentadas minhas consideragdes finais, complementadas

por uma reflexdo sobre o papel do estagio em minha formagéao profissional.
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4 CONSIDERAGOES FINAIS

O objetivo geral deste relatdrio foi descrever as atividades desenvolvidas pelo
estagiario no setor de atendimento de pessoa fisica da sede do Conselho Regional
de Medicina de Santa Catarina para a obtencdo de titulo de Bacharel em
Secretariado Executivo, pela Universidade Federal de Santa Catarina, pois ele se
configura como trabalho de conclusao de curso.

As atividades descritas na seg¢ao anterior eram divididas em duas funcgoes,
sendo a primeira para a realizacdo de atendimento ao publico de forma presencial e
virtual, sendo a virtual realizada via telefone e e-mail, enquanto que a segunda era
em funcdo dos afazeres administrativos, por conta dos documentos que eram
gerados a partir dos atendimentos realizados de forma presencial. Apds a
identificacdo de um problema que poderia ocorrer nos atendimentos por conta de
algum equivoco e também por conta do anuncio da chegada de 3 funcionarias para
o setor de atendimento, foram elaborados guias de atendimento para auxiliar as
novas funcionarias em seus atendimentos, contribuindo para o pleno funcionamento
do setor.

O estagio possuiu atividades que puderam ser relacionadas com o curriculo
do curso, contribuindo para a minha formacdo académica. No que tange ao
atendimento via e-mail, as disciplinas que contribuiram para a escrita de respostas
formais e informativas foram as disciplinas de Producdo Textual Académica | -
LLV5603, Norma Padrdo Escrita Il - LLV5122 e Redacao Oficial Empresarial -
LLV5214, ja em relagdo ao atendimento presencial e via telefone, as disciplinas de
Psicologia Organizacional - PSI5205, Técnicas Secretariais - CAD5161 e
Fundamentos de Etica - FIL5160 foram fundamentais para o bom comportamento e
boa comunicacdo com os médicos, enquanto que as disciplinas de Administracao I -
CAD5103, Gestao da Informacao e Arquivo - CIN5427, Novos Modelos de Gestéo -
CAD5140 e novamente a disciplina de Técnicas Secretariais - CAD5161
contribuiram com os afazeres administrativos e guarda de arquivos que eram
gerados nos atendimentos, e por ultimo, a disciplina de Informatica para
Secretariado - INE5223 foi estritamente necessaria para o bom dominio do
computador e das ferramentas tecnolégicas utilizadas no ambiente de trabalho, pois
a maioria das atividades desenvolvidas foram no computador, entado fica a minha

sugestdo de uma segunda disciplina de informatica para o curso.
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Dando continuidade ao que tange a identificacdo de problemas, o guia de
atendimento desenvolvido foi muito utilizado pelas novas funcionarias e contribuiu
com a agilidade no aprendizado delas para fazer um atendimento sem a ajuda de
um colega, o que foi muito util para o CRM-SC, pois elas foram contratadas em uma
época em que centenas de formandos costumam agendar horario para fazer a
primeira inscricdo, devido a chegada do final de semestre das faculdades.

Para finalizar, as disciplinas ofertadas pelo curso foram muito Uteis para a
realizacdo do estagio, contribuindo para a boa formagdo de um profissional de
Secretariado Executivo, fazendo com que esse profissional se adapte as condigées
da organizagdo em que trabalha para poder desempenhar diversos tipos de fungdes
e ainda identificar problemas e também propor uma solu¢do, mostrando que com o
esforco necessario, sempre €& possivel identificar processos que podem ser

melhorados.
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6 APENDICE 1

PRIMEIRA INSCRICAO: E aquela que o médico faz logo apds a formatura no Brasil
ou no exterior.

1) Verificar se a ATA foi recebida e validada na pasta de atas.
2) Solicitar documentos ao médico

3) Espago do médico
- Acompanhar solicitagcbes
- Solicitagcbes de Inscrigao
- Procurar pelo nome
- Abrir
- Conferir todos os documentos anexados
- Atualizar o Requerimento de Inscrigao Principal
- Anexar a ATA
- v Concluir analise
- ¢ Concluir registro

- Gerar o CRM

4) Coleta de biometria
- Verificar se a biometria ja esta coletada

- Fazer coleta caso nao esteja ou atualizar caso esteja desatualizada

5) CNM
a) Atualizacao da biometria
- Fazer a busca pelo numero de CRM
- Entrar na aba “Biometria”
- Editar Médico &
- Carregar imagens

- Anexar documento para solicitagao do certificado digital



- Salvar médico 4

b) Requerimento

- Menu “Relatorios”

- Requerimento unico

- Médico

- “Gerar requerimento preenchido?” Sim
- Tipo de inscri¢cao: Principal
- Imprimir -

- Fechar

c) Solicitagao

- Botdo “Documentacgao’

- Solicitacao

- Marcar as opgodes

|. o Cédula de Identidade Médica
Il. o Carteira Profissional Médica
[ll. o Certificado Digital

- Avancar todas as etapas

- Solicitar

- Imprimir

- Fechar a pagina de impressao
- Nao confirmar a solicitacao

- Solicitar que o médico confira os dados, pois constarao na cédula de identidade
meédica.

- Apds conferéncia, pode solicitar

6) Espaco do Médico
- Documentos de Inscrigao
- Certiddo de Inscricéo
- Buscar por nimero de CRM <
- G Gerar Numero

- Assinatura: Presidente
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- ¢/ Gerar Documento
- Imprimir -

- Entregar ao médico

7) Passar orientagoes
8) Liberar o médico

9) Anotagoes
- Acessar o CNM
- Entrar na aba “Anotacdes”
- Editar Médico &
- Novo

- Modelo de anotagéo “DIPLOMA ORIGINAL HOMOLOGADO ENTREGUE A
MEDICA // CIM, CART PROF E CERTIFICADO DIGITAL SOLICITADOS // VAI
RETIRAR DOCS NA SEDE // SEU NOME”

- Salvar médico [

10) Pegar pasta com o numero gerado
- Arquivar

|.  Requerimento Unico
II.  Comprovante de Solicitagao

a) Se o0 médico apresentou certidao de colagao de grau
- Colocar aviso “Falta diploma” no prontuario

- Guardar prontuario na caixa de falta diploma

11) Vocé concluiu o atendimento. Parabéns!

INSCRIGAO SECUNDARIA: E quando o médico se inscreve em um novo Estado,
mantendo a inscrigdo primaria no CRM de origem;

1) Verificar certificado de regularidade
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- Entrar na pasta “CERTIFICADOS RECEBIDOS DE OUTROS ESTADOS”
- Entrar na pasta do respectivo ano
- Pesquisar pelo nome do médico(a)

- Abrir e verificar se o certificado ainda esta no prazo de validade e se esta liberada
a transferéncia

2) Solicitar documentos ao médico

- Livro verde para fazer a homologacéao (sem ele n&o sera possivel fazer o
atendimento)

- Diploma (sem ele ndo sera possivel fazer o atendimento)

- Demais documentos anexados no espaco do médico

3) Espago do médico
a) Acompanhar solicitagdes
- Solicitagcbes de Inscrigao
- Procurar pelo nome
- Abrir
- Conferir todos os documentos anexados
- Atualizar o Requerimento
- ¢ Concluir analise
- ¢ Concluir registro

- Gerar o CRM

b) Documentos de inscrigao

I) Certiddo de Inscricdo

- Buscar por nimero de CRM <
- G Gerar Numero

- Assinatura: Presidente

- ¥ Gerar Documento

- Imprimir -

- Entregar ao médico



Il) Carteiras diversas (cancelar etapa) carteira retida
- © Inscricéo por Transferéncia

- Verificar em qual etiqueta sera impresso

- Informar o CRM

- Consultar a pagina para informar

- Consultar o livro para informar

- Assinatura: Presidente

- ¥ Gerar Documento

- Imprimir -

- Colar na carteira do médico

4) Coleta de biometria
- Verificar se a biometria ja esta coletada

- Fazer coleta caso nao esteja ou atualizar caso esteja desatualizada

5) CNM
a) Atualizacao da biometria
- Fazer a busca pelo numero de CRM
- Entrar na aba “Biometria”
- Editar Médico &
- Carregar imagens

- Anexar documento para solicitagao do certificado digital (somente se nao tiver
certificado digital)

- Salvar médico [

b) Requerimento

- Menu “Relatérios”

- Requerimento unico

- Médico

- “Gerar requerimento preenchido?” Sim

- Tipo de inscricao: Secundaria



- Imprimir -

- Fechar

c) Solicitacao

- Botado “Documentacgao”
- Solicitacao

- Marcar as opcoes

|. o Cédula de Identidade Médica
II. o Certificado Digital (somente se n&o tiver certificado digital)

- Avancar todas as etapas

- Solicitar Documentos

- Imprimir

- Fechar a pagina de impressao
- Nao confirmar a solicitagao

- Solicitar que o médico confira os dados, pois constarao na cédula de identidade
meédica.

- Apds conferéncia, pode solicitar

6) Recibo de Entrega
- Abrir modelo
- Alterar o CRM
- Alterar o nome
- Imprimir -
- Solicitar assinatura do médico

- Entregar os documentos

7) Passar orientagoes
8) Liberar o médico

9) Anotagoes
- Acessar o CNM

- Entrar na aba “Anotacbes”
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- Editar Médico &
- Novo

- Modelo de anotagéo “CART PROF HOMOL E DIPLOMA ENTREGUE AO/A
MEDICO(A) // CIM E CERTIFICADO DIGITAL SOLICITADOS // SEU NOME”

- Salvar médico [

10) Vocé concluiu o atendimento. Parabéns!

INSCRIGAO SECUNDARIA POR PROCURAGAO: E quando o médico solicita que
outra pessoa (procurador) venha em seu nhome fazer a inscricdo em um novo
Estado, mantendo a inscricdo primaria no CRM de origem;

1) Verificar certificado de regularidade:
- Entrar na pasta “CERTIFICADOS RECEBIDOS DE OUTROS ESTADOS”
- Entrar na pasta do respectivo ano
- Pesquisar pelo nome do médico(a)

- Abrir e verificar se o certificado ainda esta no prazo de validade e se esta liberada
a transferéncia

2) Documentos necessarios do médico:
- Livro verde para fazer a homologacéao (sem ele n&o sera possivel fazer o

atendimento)
- Diploma (sem ele ndo sera possivel fazer o atendimento)

- Demais documentos anexados no espaco do médico

3) Documentos do procurador:
- Procuracéo original
- Documento com foto original, tirar copia + carimbo confere com original)
(Caso seja o documento digital, solicitar o envio por e-mail ndo precisa do
carimbo).

4) Espacgo do médico:

a) Acompanhar solicitagoes
- Solicitagdes de Inscrigao

- Procurar pelo nome

- Abrir



- Conferir todos os documentos anexados
- Atualizar o Requerimento

- ¢ Concluir analise

- ¢ Concluir registro

- Gerar o CRM

b) Documentos de inscrigao

I) Certiddo de Inscricdo

- Buscar por nimero de CRM <
- G Gerar Numero

- Assinatura: Presidente

- ¥ Gerar Documento

- Imprimir -

- Entregar ao médico

Carteiras diversas

||) Aba Carteiras Diversas:

- © Inscricdo por Transferéncia

- Verificar em qual etiqueta sera impresso
- Informar o CRM

- Consultar a pagina para informar

- Consultar o livro para informar

- Assinatura: Presidente

- ¥ Gerar Documento

- Imprimir -

- Colar na carteira do médico

5) Pessoa Fisica:
Aba - Relatérios
- Requerimento unico

- Médico
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- “Gerar requerimento preenchido?” Sim
- Tipo de inscrigao: Secundaria
- Imprimir . e fechar

- Solicitar a confirmagao dos dados do requerimento, e a assinatura do
procurador.

ANOTACOES: APP PESSOA FiSICA, ANOTACOES - “INSCRIGCAO POR
PROCURAGAO (NOME DO PROCURADOR) // AGUARDANDO MEDICO PARA
ATUALIZAR BIOMETRIA E SOLICITAGAO DE CEDULA // DIPLOMA ORIGINAL E
CPM RETIDOS NO PRONTUARIO DO MEDICO (NA CAIXA FALTA ETIQUETA
PARA HOMOLOGAGAO) // SEU NOME”

PREENCHER DADOS DO DIPLOMA ABA: FORMAGAO- PREENCHER DATA DE
REG. MEC E N° PROC. DIPLOMA.

FIM!

INSCRIGAO POR TRANSFERENCIA: E quando o médico se inscreve no CRM de
outro Estado, por exemplo o de Santa Catarina, cancelando sua inscricdo no CRM
de origem.

1) Verificar certificado de regularidade
- Entrar na pasta “CERTIFICADOS RECEBIDOS DE OUTROS ESTADOS”
- Entrar na pasta do respectivo ano
- Pesquisar pelo nome do médico(a)

- Abrir e verificar se o certificado ainda esta no prazo de validade e se esta liberada
a transferéncia

2) Solicitar documentos ao médico

- Livro verde para fazer a homologacéo (sem ele n&o sera possivel fazer o

atendimento)

- Diploma (sem ele ndo sera possivel fazer o atendimento)

- Demais documentos anexados no espaco do médico

3) Espago do médico



- Acompanhar solicitagbes

- Solicitagdes de Inscrigao

- Procurar pelo nome

- Abrir

- Conferir todos os documentos anexados
- Atualizar o Requerimento

- ¢ Concluir analise

- ¢ Concluir registro

- Gerar o CRM

4) Coleta de biometria

5) CNM
a) Atualizagao da biometria
- Fazer a busca pelo numero de CRM
- Entrar na aba “Biometria”
- Editar Médico &
- Carregar imagens

- Anexar documento para solicitagado do certificado digital (somente se nao tiver
certificado digital)

- Salvar médico 4

b) Requerimento

- Menu “Relatérios”

- Requerimento unico

- Médico

- “Gerar requerimento preenchido?” Sim
- Tipo de inscrigao: Por Transferéncia
- Imprimir -

- Fechar

c) Solicitacao

- Botado “Documentacgao”
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- Solicitacao
- Marcar as opgoes

I. o Cédula de Identidade Médica
II. o Certificado Digital (somente se nao tiver certificado digital)

- Avancgar todas as etapas

- Solicitar Documentos

- Imprimir

- Fechar a pagina de impressao
- Nao confirmar a solicitagao

- Solicitar que o médico confira os dados, pois constarao na cédula de identidade
médica.

- Apo6s conferéncia, pode solicitar

6) Espago do Médico

a) Documentos de Inscrigao

- Certidao de Inscrigao

- Buscar por nimero de CRM
- G Gerar Numero

- Assinatura: Presidente

- ¥/ Gerar Documento

- Imprimir -

- Entregar ao médico

b) Documentos de Inscrigao

- Carteiras Diversas

- © Inscrigéo por Transferéncia

- Verificar em qual etiqueta sera impresso
- Informar o CRM

- Consultar a pagina para informar

- Consultar o livro para informar

45



- Assinatura: Presidente
- ¥ Gerar Documento
- Imprimir -

- Colar na carteira do médico

7) Recibo de Entrega
- Abrir modelo
- Alterar o CRM
- Alterar o nome
- Imprimir -
- Solicitar assinatura do médico

- Entregar os documentos

8) Orientagoes sobre CIM e certificado digital
9) Liberar o médico

10) Anotagoes
- Acessar o CNM
- Entrar na aba “Anotacdes”
- Editar Médico =
- Novo

- Modelo de anotagéo “CIM E CERTIFICADO DIGITAL SOLICITADOS // CART
PROF HOMOL E DIPLOMA ENTREGUE AO/A MEDICO(A) // VAI RETIRAR CIM
NA SEDE // SEU NOME”

- Salvar médico [

11) Vocé concluiu o atendimento. Parabéns!

TRANSFORMACAO: Quando o médico possui inscri¢éo principal ativa em SC, e
deseja transformar a mesma em principal, cancelando o CRM de origem.
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Espaco do médico:

1- Verificar o certificado de regularidade

2- Solicitar o livro verde para homologagao

3- Conferir todos os documentos e o requerimento de inscrigao
4- Concluir registro

5- Imprimir certidao e etiqueta p/ homol cart prof

1- Coletar e atualizar a biometria no CNM se estiver desatualizada
2- Oferecer certificado digital
3- Imprimir requerimento unico (Por transferéncia) p/ médico assinar

Demais procedimentos:

1- Fazer recibo da cart prof

2- Passar orientagdes sobre certificado digital se for solicitar

3- Incluir anotagdes

“‘CERTIFICADO DIGITAL SOLICITADO// CART PROF AGUARDANDO
HOMOL JUNTO COM O PRONTUARIO (NA CAIXA FALTA ETIQUETA) /
NOME”

Arquivar documentos no prontudrio

AN
1

VISTO PROVISORIO: E a permissdo para atuar em Santa Catarina por 90 dias
corridos ou fracionados, com o CRM de outro estado.

1) Solicitar documentos ao médico

- Livro verde para fazer a homologacao (sem ele néo sera possivel fazer o
atendimento)

- Documento com foto

- Demais documentos anexados no espacgo do médico

2) Espago do médico
a) Acompanhar solicitagoes
- Outras solicitagdes

- Procurar pelo nome
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- Abrir

- Conferir todos os documentos anexados

- Atualizar o Requerimento de Inscri¢ao Principal
- ¢ Concluir analise

- Informar o periodo e salvar (data de hoje)

- ¢ Concluir registro

- Imprimir requerimento para o médico assinar
- Gerar Visto Provisorio

- Imprimir oficio de confirmac&o para o médico assinar

b) Documentos de inscrigao

- Carteiras diversas

- © Visto Provisério

- Verificar em qual etiqueta sera impresso

- Informar qualquer nimero de CRM que seja do mesmo sexo
- Informar a data atual

- Assinatura: Presidente

- ¥ Gerar Documento

- Imprimir -

- Colar na carteira do médico

3) Recibo de Entrega
- Abrir modelo
- Alterar o CRM
- Alterar o nome
- Imprimir -
- Solicitar assinatura do médico

- Entregar os documentos

4) Liberar o médico
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5) Protocolo
- Lupinha &
- Informar Numero do Requerimento
- Informar o Ano
- Localizar
- 2 cliquem em “CORRESPONDENCIA”
- Fechar a janela de “Localizar Protocolo”
- Clicar na maozinha (Anotagdes)

- Despacho: “VISTO REALIZADO // CART PROF HOMOL ENTREGUE AO
MEDICO”

- Ok

6) Atendimento concluido

AVERBAGAO: E quando o médico tem seu nome modificado por alteracdo de
estado civil ou outros motivos.

1) Solicitar documentos ao médico

- Livro verde para fazer a homologacéao (sem ele ndo sera possivel fazer o
atendimento)

- Certiddo comprobatéria de averbagao
- Identidade Civil atualizada

- Demais documentos anexados no espaco do médico

2) Espacgo do médico
a) Acompanhar solicitagoes
- Solicitagbes de Inscrigao
- Procurar pelo nome
- Abrir

- Conferir todos os documentos anexados



- Atualizar o Requerimento

- ¢ Concluir analise

- ¢ Concluir registro

b) Documentos de inscrigao
- Carteiras diversas

- © Averbacao

- Verificar em qual etiqueta sera impresso
- Informar o CRM

- Informar o tipo de certidao

- Informar a comarca

- Informar a data

- Assinatura: Presidente

- ¥ Gerar Documento

- Imprimir -

- Colar na carteira do médico

3) Coleta de biometria

4) CNM

a) Atualizacao da biometria

- Fazer a busca pelo numero de CRM
- Entrar na aba “Biometria”

- Editar Médico &

- Carregar imagens

- Anexar documento para solicitagao do certificado digital (somente se nao tiver

certificado digital)

- Salvar médico 4

b) Solicitagao

- Botao “Documentacéao”

- Solicitacao
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- Marcar as opgoes

I. o Cédula de Identidade Médica
II. o Certificado Digital (somente se nao tiver certificado digital)

- Avancgar todas as etapas

- Solicitar

- Imprimir

- Fechar a pagina de impressao
- Nao confirmar a solicitagao

- Solicitar que o médico confira os dados, pois constarao na cédula de identidade
médica.

- Apds conferéncia, pode solicitar.

5) Recibo de Entrega

- Abrir modelo

- Alterar o CRM

- Alterar o nome

- Imprimir -

- Solicitar assinatura do médico

- Entregar os documentos

6) Liberar o médico
7) Anotagoes
- Acessar o CNM
- Entrar na aba “Anotacdes”
- Editar Médico &
-~ Novo

- Modelo de anotagéo “CART PROF HOMOL AO/A MEDICO(A) // CIM E
CERTIFICADO DIGITAL NAO SOLICITADOS // SEU NOME”

- Salvar médico [

8) Atendimento concluido!
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