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Caros participantes,

O Secretario Executivo em sua diversidade de atividades deve acompanhar 0s avangos
tecnoldgicos para dinamizar suas a¢des em tempos que a modernidade invade as corporagdes
e 0 mercado de modo geral. Outro aspecto a ser considerado € a Automacdo de escritorio,
como uma forma de gestdo que regulariza tanto o sistema de trabalho secretarial como
correlaciona as ferramentas tecnoldgicas as demandas de uma empresa. Logo, gerenciar todo
0 processo administrativo organizacional requer ndo somente as técnicas bem impostas as
rotinas de trabalho, mas fazer com que formem uma engrenagem que culmine técnica,
tecnologia e resultados positivos, considerando que a otimizacdo do tempo ajuda a fluir os

processos gerencias de uma organizagao.

A proposta da | Jornada Cientifica de Secretariado Executivo € apresentar estudos na
area tecnologica que venham somar com os Profissionais de Secretariado no que se refere as
suas atribuicbes e forcas tarefas no seu ambiente de trabalho. Aplicativos, programas
equipamentos e todo o utilitdrio necessario que agregue valor e dinamize suas acdes
secretariais.

A correlagdo com as demais areas serve de balizamento para uma construcao
intrinseca e extrinseca do elo entre as profissGes e perceber que hoje ha uma rede quase
indissoltvel a qual move o mercado em vérias direcdes, mas todas buscando alcancar seus
objetivos comuns, espacgo de trabalho e sucesso profissional.

Desejamos a todos um 6timo evento. Sejam bem-vindos!!

A Comissao Organizadora
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DISSERTACOES E TESES SOBRE O SECRETARIADO: UMA PRODUGAO DE
CONHECIMENTO NO PERIODO DE 1999 A 2012

Eduardo César Pereira Souza®
Alexandre Gomes Galindo?

A producdo do conhecimento constitui-se em uma importante atividade para qualquer area da
ciéncia. Por meio dela, obtém-se novas informacdes sobre um determinado assunto e, por
conseguinte, elaboram-se ac¢Ges de intervengdo na realidade percebida. Nos Gltimos 20 anos,
tem se produzido um numero significativo de pesquisas intituladas: “estado da arte” ou
“estado do conhecimento”, tanto no Brasil como em outros paises. Elas apresentam
importantes contribuicdes sobre 0 mapeamento e a atual situacdo da producdo cientifica em
uma determinada area. Neste trabalho, objetivou-se conhecer a atual realidade acerca da
producdo de dissertacdes e teses sobre o Secretariado, oriundas dos programas de Pds-
Graduagéo, defendidas entre os anos de 1999 a 2012. Procurou-se ainda responder ou, pelo
menos, procurar respostas para questdes do tipo: De que tratam as dissertacOes e teses
produzidas para a area de Secretariado? De onde elas vém? Quais as metodologias utilizadas?
Quantas ja foram produzidas? Quais as perspectivas? E os desafios? Como contribuir para a
melhoria das producdes em nivel de mestrado e doutorado na &rea secretarial? Estes e outros
questionamentos instigaram 0s autores a pesquisa ora apresentada. Para delimitacdo da
pesquisa, consideramos apenas 0s pesquisadores brasileiros e que defenderam tanto no Brasil
guanto no exterior. Trata-se de um trabalho bibliografico e documental dividido em duas
fases: (1) a identificacdo das teses e dissertacdes; e (2) estudo das tendéncias, énfases e
escolhas metodoldgicas. No periodo de julho/2012 a mar¢o/2013 realizou-se a identificacdo
das dissertacdes e teses produzidas sobre Secretariado. Utilizando-se como fonte de pesquisa
a Plataforma Lattes e a Biblioteca Nacional de Teses e Dissertacbes - BNTD. Para efeito de
delimitacdo da pesquisa, utilizaram-se apenas as producBes, em nivel de mestrado e
doutorado, produzidos nos anos de 1999 a 2012. Em um primeiro momento, detectaram-se
oitenta e trés curriculos de graduados em Secretariado com mestrado. Destes, dezenove
fizeram suas pesquisas sobre a area de Secretariado. Detectaram-se ainda outros quatro
curriculos de graduados em outras areas com dissertaces sobre area de Secretariado.
Totalizando vinte e trés dissertacdes. Ja no que diz respeito ao doutorado, identificou-se seis
curriculos de graduados na area com teses defendidas, destes apenas um produziu sobre a area
de Secretariado. Quanto aos graduados em outras areas, mas com teses sobre o secretariado,
encontraram-se quatro curriculos. Totalizando cinco teses. Sendo assim, o corpus desse
trabalho constitui-se de vinte e oito producdes académicas, sendo: 23 (vinte e trés)
dissertacbes de mestrado e 5 (cinco) teses de doutorado. Os resultados revelam que a
producdo cientifica, dessa natureza, ainda € incipiente e que os temas abordados, a grande
maioria, tratam de questdes do mercado de trabalho, estudos organizacionais, identidade da
profissdo e do profissional e ainda sobre o ambiente estudantil.

Palavras-chave: Secretariado, Dissertacdes e Teses, Estado da arte ou do conhecimento.

!Discente da Universidade Federal do Amapa-Membro do Ndcleo de Estratégia, Gestdo e Estudos
Organizacionais — NEGEO/UNIFAP

’Docente da Universidade Federal do Amapa-Coordenador do Nucleo de Estratégia, Gestdo e Estudos
Organizacionais — NEGEO/UNIFAP
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AGENDA: FERRAMENTA INDISPENSAVEL PARA O SECRETARIO EXECUTIVO

_ Darielson Macedo Moreira)
Firmina Rodrigues dos Santos

Gleise Daianne Maciel?
Maraisa Pureza Martins;
Silvana Borges Pessoa,
Willyam da Silva Amaral
Robson Antdnio Tavares Costa

Inajara Amanda Fonseca Viana®

Com o intuito de atuar em diversas fungOes de gestdo organizacional como um todo, o
profissional de Secretariado Executivo, deve buscar capacitacdo para aperfeicoar suas
habilidades, competéncias e atitudes buscando atingir o perfil exigido pelo mercado de
trabalho. Este profissional vem se destacando no mercado de trabalho como gestor, que no seu
processo, controla e assessora a rotina de seus superiores, juntamente com a empresa, que
cada vez mais, exige deste profissional maior conhecimento, treinamento e aperfeicoamento
nas atividades de administracdo. N&o é por acaso que o0 secretario executivo tem como um dos
seus principais simbolos a agenda, esta deve ser um instrumento fundamental para as suas
atividades diarias e por isso, uma ferramenta inseparavel. Ressalta-se também que, em pleno
século XXI, com o advento da evolucao tecnoldgica, hd o aprimoramento das ferramentas de
gestdo do secretario, perpassando a agenda, que propiciaram maior contribuicdo e agilidade na
execucdo das tarefas deste, contribuindo para o0 bom desempenho no ambito profissional. Da
mesma forma, encontramos uma diversidade desse objeto, como por exemplo, agendas
eletronicas, agenda de compromisso, agenda de enderecos, etc. Toda via, ndo esquecamos a
agenda convencional, que além dos compromissos assumidos pelo staff, € possivel nela,
registrar informacGes referentes a empresa, como também informacdes de cunho particular
(que devem ser de conhecimento do profissional secretarial), mas atentamos, pois, em algum
momento podemos guarda-las em locais inapropriados ocasionando a perda, e nas ferramentas
tecnoldgicas tem-se o risco da perda das informacGes por consequéncia de virus, erros de
sistema, etc. Portanto, este artigo busca evidenciar, através de diversas pesquisas
bibliogréficas, o0 uso da agenda no controle das atividades executadas no ambito profissional,
como também, a eficacia nas funcbes de apoio ao executivo, e consequentemente a eficiéncia
no exercicio da profissdo. Além disso, é um instrumento complexo, porque possui Varios tipos
e defini¢cbes, sendo assim, ndo podemos esquecer que cada qual possui a sua importancia e é
indispensavel para o assessoramento do profissional de secretariado executivo, sobretudo no
que diz respeito ao planejamento, organizacao e controle, tanto pessoal quanto profissional
das atividades que lhe sdo atribuidas. Logo, entendemos que é de suma importancia o
manuseio adequado e correto dessa ferramenta, como também, a utilizacdo de forma
otimizada seus recursos no ambiente empresarial.

Palavras-chave: Agenda, Controle, Eficacia, Planejamento.

Académico do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.
Académica do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.
Académica do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.
Académica do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.
Académica do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.
Académico do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.

Mestre em Economia Empresarial pela Universidade Candido Mendes-RJ.

Especialista em Educacéo a Distancia.

0 N O O wWwN
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ORGANIZACAO DE EVENTOS: O SECRETARIO EXECUTIVO EM ATUACAO

Adriana Monteiro Pantoja’

Izau Fraz&o Coelho

Kesia Soares da Silva

_ Leandro de Oliveira Nunes
Maria Jucielma Farias Estumano
Rosilene Salomé&o Alves
Uelliton Almeida de Sousa
Robson Antdnio Tavares Costa

Inajara Amanda Fonseca Viana®

© N o g N w N

O presente trabalho tem como finalidade conceituar eventos e sua organizagéo, considerando
que essa atividade teve seu inicio na civilizacdo antiga e foi se modificando de acordo com a
evolucdo historica. Sabendo que esta € de suma importancia para o profissional de
secretariado executivo e de grande responsabilidade, pois trds uma bagagem desde 0s povos
antigos. Neste estudo perpassamos por uma pesquisa bibliogréfica, onde foram estudados
artigos cientificos pesquisados na internet e também em livros da area de secretariado
executivo, identificou-se que este profissional deve estar preparado para 0 eixo
mercadologico, dentre elas a execucdo de cerimonial, tendo em vista 0 bom andamento de
toda a atividade organizacional. Destacou-se ainda a importancia desse evento no atual
contexto globalizado, em um mercado altamente competitivo, onde o profissional de
secretariado executivo é de grande importancia para o desenvolvimento das atividades
organizacionais e precisa estar preparado para o desempenho de atividades relacionadas aos
eventos de cerimonial. Um dos objetivos desse trabalho é identificar uma das habilidades do
profissional de secretariado executivo tendo em vista este tem uma capacidade multifuncional
de executar tarefas, e entre elas podemos destacar a organizagdo de eventos, sendo uma
atividade que exige muito do intelecto do ser no exercicio de sua funcdo de atender as
necessidades da organizacdo que se esta atuando. Ao buscar e dar visibilidade a todo esse
andamento de construcdo esta se desvelando os caminhos sociais, politicos e culturais e
agregando valor antropoldgico. Este trabalho procurou mapear todos os detalhes de um
fluxograma para apresentar técnicas de organizacdo de eventos e também apresentar as
diferentes fases do processo de organizacao para assim garantir, a sua qualidade, desta forma
melhorando o acompanhamento das etapas, cuidando para que tudo ocorra conforme o que se
planejou. Com isso, mostrou-se que um organizador de eventos precisa esta atualizado para se
destacar no mercado de trabalho.

Palavras chaves: eventos, organizacao, fluxograma, secretariado executivo.

Académica do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.
Académico do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.
Académica do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.
Académico do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.
Académica do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.
Académica do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.
Académico do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa.

Mestre em Economia Empresarial pela Universidade Candido Mendes-RJ.

Especialista em Educacdo pela Universidade Federal do Amapa.

© 00 N O OB WDN

12



Livro de Resumos da 12 Jornada Cientifica de Secretariado Executivo

ANALISE DE SITES E BLOGS DE SECRETANRIADO NO BRASIL: UMA
PRIMEIRA IMERSAO
Bruno Américo Lima Ferreira
Eduardo César Pereira Souza
Jonata Bacury Barbosa

Alexandre Gomes Galindo

A WDN P

Com a expansdo da internet pelo mundo, o acesso a informacdo em todas as areas do
conhecimento se tornou mais facil. Esse fato corrobora para a crescente discussdo acerca da
qualidade dessas informacgdes, principalmente, no ambito profissional. Conforme Vanti (2002),
avaliar um determinado campo do conhecimento faz-se elevar o prdprio. O autor também
questiona até que ponto esses métodos adotados sdo utilizados a sociedade e de que forma vem
contribuir dentro da &rea em questdo. Desse modo, analisar os sites e blogs de secretariado no
Brasil contribuira de forma significativa para se conhecer essa nova realidade da profissdo. O
presente trabalho apresentou o objetivo de analisar alguns sites e blogs de Secretariado no Brasil.
Os objetivos especificos pretenderam: verificar se as noticias/informacdes postadas sobre a
profissdo de secretariado sdo confiaveis; verificar se existe relevancia nos assuntos postados;
averiguar se a questdo do género em Secretariado é discutida nesses sites e blogs; A metodologia
utilizada caracterizou-se como descritiva, que segundo Barros e Lehfeld, “é a descrigdo do objeto
por meio da observagdo e do levantamento de dados” (1990, p. 34), exploratoria, pois de acordo
com Gil (2002), ela tem como objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema, com
vistas a torna-lo mais explicito ou a constituir hipoteses, e bibliografica uma vez que se utilizaram
referenciais tedricos de outras areas por meio de livros, artigos, dissertagdes e teses. Em um
primeiro momento, realizou-se uma pesquisa na internet para se conhecer a quantidade de sites e
blogs existentes. Identificou-se um total de 48 paginas. A segunda fase constitui-se da selecdo
daqueles que apresentassem publicacbes mais recentes, ou seja, a partir de 2012. Desse modo,
para fins dessa pesquisa, considerou-se apenas 17 do total informado anteriormente e que
atenderam os pré-requisitos citados acima. Sendo, 7 sites e 10 blogs. Ainda sobre a metodologia,
analisou-se as 5 Ultimas postagens de cada pagina. Os critérios utilizados para analise das paginas
Foram: Objetividade (informacgdo ndo enviesada, sem preconceitos ou imparcial); Atualidade da
informacdo; e Utilidade (informacdo aplicavel e Gtil a area). Das postagens avaliadas, no tocante
ao conteudo, 45% referem-se ao termo Secretaria e 55% profissional de Secretariado. Com
relacdo a nomenclatura das paginas 47% foram criadas com o termo Secretaria e 53% Profissional
de Secretariado. No que diz respeito aos temas abordados, 34% abordam assuntos na area de
desenvolvimento profissional, 21% temas correlacionados a profissdo, 11% sobre divulgagédo de
eventos, 10% contetdos ndo relacionados com a profissdo, 8% comportamento profissional, 6%
incentivo a pesquisa em Secretariado e 5% vagas de emprego. A partir dos dados obtidos com
esse trabalho, percebe-se que os sites e blogs da area de Secretariado, ao longo do tempo,
sofreram adaptacOes e, ainda hoje, procuram se inserir nessa nova realidade da profissao.

Palavras-chaves: Sites e Blogs, Secretariado, Informacdo.

! Discente da Universidade Federal do Amapa-Membro do Nucleo de Estratégia, Gestdo e Estudos
Organizacionais — NEGEO/UNIFAP

Discente da Universidade Federal do Amapd-Membro do Nucleo de Estratégia, Gestdo e Estudos
Organizacionais — NEGEO/UNIFAP

Discente da Universidade Federal do Amapd-Membro do Nucleo de Estratégia, Gestdo e Estudos
Organizacionais — NEGEO/UNIFAP

* Docente da Universidade Federal do Amapa-Coordenador do Ndcleo de Estratégia, Gestdo e Estudos
Organizacionais — NEGEO/UNIFAP

13



Livro de Resumos da 12 Jornada Cientifica de Secretariado Executivo

A UTILIZAGCAO DAS REDES SOCIAIS E SITES DE SEGURANGA PUBLICA
COMO RECURSO DE PREVENCAO A VIOLENCIA URBANA NO MUNICIPIO DE
SANTANA-AP.

. . 1
Jocimar da Silva Moura

. .2
Inajara Amanda Fonseca Viana

A era da modernidade esté repleta de tecnologia, dentre elas, surgem as midias na educacéo e
nesse contexto € relevante se reportar ao computador, a internet e as redes sociais, as quais
ganham amplo espaco na sociedade. E neste seguimento que o referido trabalho pautou seus
estudos com o intuito de identificar a possibilidade criacdo de um site de seguranca publica,
voltado a atender a populacdo do municipio de Santana, no Estado do Amapa. O site é de
autonomia do 4° Batalhdo de Policia Militar do referido Municipio e servira para desafogar o
congestionamento de ligagdes na linha 190, quando o cidaddo se encontrar em situacdo de
risco, e este podera fazer as dendncias diretamente no site. A metodologia utilizada para
fundamentar o estudo foi a qualitativa, na qual os entrevistados foram pessoas da comunidade
proximas do 4° Batalhdo e os préprios policiais. Ap6s a criacdo do site foi constatada a
satisfacdo e interacdo dos cidaddos com o site de segurancga publica, através ndo somente de
denuncias de crimes, mas também de sugestbes, dividas, criticas e informacdes de suma
importancia para a policia no que diz respeito ao combate e prevencdo da criminalidade.
Outro fator a ser destacado é a acessibilidade do site de seguranca publica, pois ele pode ser
acessado de aparelhos celulares, tabletes e tem acesso direto com as redes sociais mais
conhecidas como Facebook e Twitter do préprio 4° Batalhdo de Policia Militar.

Palavras- chave: Seguranca Publica, Site, Redes Sociais.

! Sargento da Policia Militar do Amapa, Gedgrafo e Especialista em Midias na Educagdo pela Universidade
Federal do Amapa.

Professora do curso a Distancia em Midias na Educacéo da Universidade Federal do Amapa e Especialista em
EaD e Especialista em Docéncia do Ensino Profissionalizante.
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TECNOLOGIA E O SECRETARIO EXECUTIVO: MUDANCAS DAS
FERRAMENTAS DURANTE A CARREIRA.

Ailane Pinheiro Sardo

Elizama de Paula Ribeiro Rodrigues
Gisele Bitencourt Vaz

Luiz Mario Morais Souza

Rafaela do Socorro Ferro

Inajara Amanda Fonseca Viana

D O b wWwN -

A partir do advento da Revolucdo Industrial, a histéria tem registrado grandes ganhos tecnoldgicos
para a sociedade, no &mbito das profissdes e das organizacGes, outro fator relevante a ser considerado
é a velocidade de propagacdo da Tl (Tecnologia da Informacdo) bem como a constante renovacdo de
hardwares e softwares disponiveis no mercado em detrimento daqueles obsoletos que, em
determinados momentos tiveram sua utilidade garantida, mas no decorrer de tal evolugéo, perdem sua
parcial ou total funcionalidade, abrindo espago para outros equipamentos de ponta. E nesta perspectiva
de aprofundamento dos conhecimentos relativos a area tecnolégica e gerencial, buscou-se promover a
andlise da evolugéo das ferramentas utilizadas pelo (a) profissional de Secretariado Executivo, tal qual
a apreciagdo do surgimento de novas ferramentas tecnolégicas ao longo do tempo. Neste artigo, 0s
autores se propdem a fazer uma breve retrospectiva sobre crescimento das atividades do profissional
de secretariado, que foram marcadas por notaveis transformacdes, em seguida, um diagnostico das
principais ferramentas para o desenvolvimento da atividade profissional, a relevancia

para o0 exercicio da profissdo e de que forma essas transformacGes acompanhamas mudancgas
requeridas para o perfil do Secretario Executivo. Portanto, este artigo, com base na influéncia de
novas tecnologias, que fazem parte do cotidiano do secretariado, discute até que ponto tais

ferramentas tém influenciado de forma positiva os afazeres e as habilidades intelectuais no intuito de
entendé-las no contexto atual e também como se encaminhara no futuro. Os procedimentos
metodoldgicos utilizados para investigacdo foram a documentacdo indireta, ou seja, trata-se do
levantamento de bibliografias publicadas, como artigos, publicacbes avulsas e livros, fazendo um
reforgo paralelo as pesquisas anteriormente realizadas. Questdes antes levantadas pelos autores e
respondidas através dos resultados de suas obras, também serviram de orientagdo na interpretacdo dos

dados e analise destes. Apds 0 processo de busca pela literatura especifica, as informagdes foram
compiladas numa sincronia epistemoldgica, a fim de chegar a uma fundamentacao tedrica consistente.
Os resultados adquiridos no término deste estudo identificaram  uma grande mudanca nos
equipamentos tecnoldgicos desde o inicio da Profissao, ainda quando esta ndo era regulamentada,
desempenhava suas atividades pautadas em préaticas e conhecimentos empiricos, e as ferramentas

auxiliares eram simples e rudes, ao contrério da atualidade, os sistemas operacionais ganharam forga,
disponibilizando rapidez aos processos decisorios gerenciais e concomitantemente trouxeram agilidade
aos servicos prestados. Combinar Tl (Tecnologia da Informagdo) com gestdo secretarial, é prospectar
uma revolugdo nas competéncias do Secretdrio Executivo, adaptando a tecnologia as modelagens
organizacionais e consequentemente proporcionar uma arquitetura conceitual no que diz respeito as
mudancas tecnoldgicas ocorridas durante a carreira do Profissional de Secretariado.
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Este artigo apresentara inicialmente um breve histérico do protocolo, de entrada e saida, de
documentos desde a sua utilizagdo nos primordios do secretariado executivo enquanto ciéncia,
com sua utilizacdo nas formas manuais, até os dias atuais com o uso das tecnologias. Todo
documento tem seu valor, e necessita de um sistema eficaz de recebimento, identificacéo,
registro e selecdo assegurando que toda informacdo materializada chegue ao seu destino,
objetivando assim, o seu controle. Esse sistema denomina-se Protocolo, que tem grande
relevancia, pois esta intrinsecamente relacionado a seguranca, guarda e disseminacdo da
informacao, sendo assim, fator importante para administracdo de uma empresa. Além disso, o
tema pretende ratificar a importancia do profissional de Secretariado Executivo que atua por
meio de protocolos de documentos para realizacdo de suas tarefas. Toda Instituicdo ou
Entidade, seja ela publica ou privada, exerce uma dinamica dentro de um mercado social ou
competitivo. No que tange a comunicacdo, a importancia da informacéo, realizada tanto no
ambiente endogeno “departamentos” de uma organizacdo quanto no ambiente exogeno
“organizacdes no mercado”, faz jus a adocdo de técnicas no tratamento de documentos, os
quais fazem parte do fluxo de uma rotina diaria dos profissionais de secretariado que atuam
nessa area. A metodologia empregada neste trabalho foi realizada por meio de pesquisas
bibliogréficas e entrevista feita com um técnico administrativo que atua no setor de Protocolo
Geral de uma Autarquia Federal. Nos resultados obtidos através da fonte foram identificadas
as diversas fases da tramitacdo dos documentos e utilizacdo de uma ferramenta tecnoldgica
especifica: SIPPS (Sistema Informatizado de Protocolo da Previdéncia Social) juntamente a
influéncia do exercicio, participativo do profissional de secretariado executivo como
gerenciador das ferramentas utilizadas no 6rgdo Pablico Federal. Por meio desta pesquisa foi
observado que o protocolo define-se entdo como um sistema altamente indispensavel e
necessario no funcionamento de uma empresa. Ainda foi demonstrada a relevancia por meio
de um fluxograma do Método SIPPS, em que o colaborador cadastrado podera manusear
documentos e/ou processos para que sejam registrados de forma segura, eficiente, confiavel e
isenta de redundancia.
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O presente estudo abordard um dos processos-chave mais recorrentes no trabalho do
Secretario Executivo: a reunido. Tendo em vista a sua importancia, apontaremos a maneira
mais eficiente de planeja-la, controla-la e encerra-la, partindo do principio de que osprincipais
objetivos de uma reunido sdo, em linhas gerais, comunicar informacdes extremamente
importantes e buscar a resolucdo de problemas organizacionais. Os avan¢os tecnolégicos vém
colaborando notavelmente para o desenvolvimento das organizacfes e da sociedade como um
todo, fato este que justifica a adesdo cada vez maior das novas tecnologias pelas empresas.
Levando em conta essa realidade, percebemos que os processos tecnologicos proporcionam
diversas solucdes na rotina de um profissional de secretariado executivo, como por exemplo,
ao organizar reunides. Nessa situacdo, 0 uso da tecnologia auxilia desde o seu planejamento
até a sua execucdo; para tanto, os profissionais dessa area devem estar bem preparados e
conectados com o mundo globalizado, que vai muito além da internet, abrangendo
equipamentos tais como: computadores, data-shows, lousa digital, tablets e etc. Com a
insercdo da tecnologia no ambito empresarial, a comunicacdo ganhou uma nova roupagem, ou
seja, 0s setores comunicam-se rapidamente entre si, seja via telefone, e-mail ou quaisquer
outros meios de comunicacdo modernos, de maneira que o profissional utilize essas
ferramentas para garantir o sucesso, a qualidade de seu trabalho e a satisfacdo de seus
superiores. Assim, hoje as reunides podem tomar formas variadas, sendo passiveis de ocorrer
por meio de videoconferéncia, conferéncia por telefone ou via internet, formas que favorecem
um bom rendimento da reunido, dispensando as longas viagens, altos custos com hospedagens
e, principalmente, otimizando o tempo. Dessa forma, o profissional de secretariado executivo,
além de suas habilidades de gestor, tem de ser também um tecndlogo, por isso deve conhecer
e ter dominio do uso de softwares e demais programas que venham auxilid-lo no
assessoramento aos executivos, bem como no cumprimento de outras incumbéncias. Portanto,
nesse contexto, foram classificados os tipos de reunido, as etapas do seu planejamento e as
orientacfes sobre como conduzi-la e encerra-la englobando os aspectos tecnolégicos como
ferramenta auxiliadora na rotina de trabalho dos profissionais de secretariado executivo.

Palavras-chave: Secretariado, reunido, tecnologia, rotina e comunicacéo.

Académica do curso Bacharelado em Secretariado Executivo, 2012 da Universidade Federal do Amapa.
Académica do curso Bacharelado em Secretariado Executivo, 2012 da Universidade Federal do Amapa.
Académica do curso Bacharelado em Secretariado Executivo, 2012 da Universidade Federal do Amapa.
Académica do curso Bacharelado em Secretariado Executivo, 2012 da Universidade Federal do Amapa.

Académica do curso Bacharelado em Secretariado Executivo, 2012 da Universidade Federal do Amapa.
Mestre em Economia Empresarial pela Universidade Candido Mendes do Rio de Janeiro.
Profa. Esp. do curso Bacharelado em Secretariado Executivo na Universidade Federal do Amapa — UNIFAP.

~N o o B~ W N

17



Livro de Resumos da 12 Jornada Cientifica de Secretariado Executivo

A ATUACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO COMO FACILITADOR NA
COMUNICACAO INTERNA DAS EMPRESAS.

Anita Sousa Passo* Antonia do Socorro
Paes Pantoja’ Carlos Alberto da Silva
Ferreira® Elines Moraes da Silva* Perez
Nandriherbert da Silva e Silva® Sandra
Vales da Silva®

Inajara Amanda Fonseca Viana’

Robson Antonio Tavares Costa®

Na era da informacdo, a comunicagdo é considerada uma das principais ferramentas
estratégicas nas relagdes sociais e profissionais. Ela tem papel crucial nas organizacdes, e
hoje, diante das exigéncias do mundo globalizado, é fundamental que esta comunicacdo
ocorra de forma alinhada e eficaz. E por meio deste processo que 0s gestores e empresarios
exercem as funcdes de planejamento, organizacao, diregéo, controle e lideranga, influenciando
os clientes internos e externos. Partindo do principio em que Organizacdo e Comunicacao sao,
no campo mercadoldgico, questdes indissociaveis, o presente artigo analisa, como ponto
principal, a dimensdo comunicativa e a relacdo do perfil do profissional em Secretariado
executivo como facilitadores na comunicacdo interna nas organizagdes; bem como, tudo que
envolve diretamente desde a comunicacdo como um processo de construcdo de relagoes
internas acompetitividade e desenvolvimento empresarial. Para a sobrevivéncia de uma
empresa, e para que esta tenha sucesso é necessario que os dois tipos de comunicacgdo, formal
e informal, sejam avaliados com atencdo. Geralmente a comunicacdo informal veicula
mensagens que podem ou ndo ser referentes as atividades da empresa, ou seja, aquela que é
desenvolvida espontaneamente através da estrutura informal e fora dos canais de comunicacgéo
estabelecidospelo organograma organizacional. Por sua vez, a comunicacdo formal é aquela
em que a mensagem € transmitida e recebida dentro dos canais formalmente estabelecidos
pela empresa na sua estrutura organizacional, existente no organograma da empresa, originada
da alta comunicacdo, caracterizada pela forma escrita e devidamente documentada por meios
de correspondéncia ou formularios. Neste trabalho, com o foco na Comunicacdo Formal, foi
realizado um estudo de caso, em que se observou situacfes associadas ao tema proposto,
assim para a fundamentacdo desta pesquisa, abordamos conceitos, principios, fatores,
fluxograma do &mbito comunicativo interno, niveis da complexidade, canal e formalidade da
comunicacdo. Em suma, relatamos o quanto este profissional esta sendo solicitado no
ambiente empresarial, devido as diversidades de atuacdo, flexibilidade e fluidez dentro do
processo comunicativo interno nas organizagdes, pois atualmente as empresas estdo
verificando o quanto este profissional melhora o desempenho funcional da empresa. A
metodologia foi caracterizada como qualitativa e teve carater exploratorio e descritivo.
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A era tecnologica invadiu o mercado de trabalho de maneira irreversivel e contundente, neste
contexto, as organizacdes buscam aparatos eficientes para acompanhar o processo digital
incorporado na gestdo. As demandas rotineiras da secretaria convergem com as tendéncias da
TI (Tecnologia da Informacéo) na forma de indicativo positivo, o que eleva a qualidade dos
servigos prestados na gestdo secretarial. Nessa perspectiva, o0 presente artigo vem propor uma
discussédo acerca da insercdo das novas tecnologias nos escritorios e de que forma ela trouxe
inovacOes para este ambiente, tendo como objetivos apresentar a dindmica de trabalho através
das disposicOes tecnoldgicas e descrever como € operacionalizado o processo de gestdo da
informacdo. O estudo apresentado ressalta a importancia de se aprofundar os conhecimentos
na area tecnologica aplicada ao secretariado para automatizar a execucdo das tarefas exigidas
ao Profissional de Secretariado. A metodologia utilizada para a realizacdo deste artigo foi
proposta em uma ampla pesquisa bibliografica indireta, composta por artigos cientificos da
area secretarial, e, ainda, tanto revistas e livros especificos dessa area quanto de outros
seguimentos para fundamentar o trabalho. E valido ressaltar a escassez de material voltado
para a tematica, sendo necessario se ancorar em literaturas de outros capds cientificos. Apos a
catalogacdo do material, as informacdes coletadas foram lidas, interpretadas, analisadas e
confrontadas para que, em seguida, houvesse a composic¢ao do trabalho. Os resultados obtidos
confirmaram a hipotese levantada, que direcionou para a disposicdo de uma nova dinamica de
trabalho nos escritorios atuais; estes, por sua vez, contam com equipamentos tecnoldgicos
avancados e de grande utilidade, indo ao encontro dos resultados almejados pelas
organizagfes e cumprindo as metas esperadas. O profissional de secretariado possui um
reforco a mais na sua forca tarefa de trabalho, pois pode contar com computadores,
equipamentos extras e softwares de ponta, que compdem um leque de opcdes relativo ao seu
trabalho e que agrega valor a sua médo de obra, somado aos conhecimentos adquiridos para
manusear as novas tecnologias. A automatizacdo dos escritorios provocou mudangas na
gestdo secretarial e, concomitantemente, executa as atividades de secretaria dispondo de
recursos inovadores, 0s quais tém transformado as reparticGes, tornando-as habeis em suas
empreitadas rotineiras e, consequentemente, ampliando seus afazeres com uma reducdo do
dispéndio de tempo, alcancando, por fim, resultados satisfatorios.
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