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RESUMO 
 
O presente trabalho apresenta a concepção, planejamento e execução do evento 
técnico-científico intitulado “O profissional de secretariado e suas múltiplas áreas de 
atuação”, desenvolvido com o objetivo de promover reflexões acerca das diversas 
possibilidades de atuação do profissional de secretariado no mercado de trabalho 
contemporâneo, considerando as transformações tecnológicas, organizacionais e 
sociais que impactam a profissão. O evento foi estruturado no formato de roda de 
conversa, reunindo profissionais convidados para compartilhar experiências e 
vivências em diferentes áreas de atuação, promovendo a integração entre teoria e 
prática. A metodologia contemplou as etapas de planejamento, organização, 
execução e avaliação do evento, envolvendo atividades de gestão, comunicação, 
captação de apoio, elaboração de materiais e coordenação das ações. Como 
resultado, espera-se conhecimento sobre as competências e atribuições do secretário 
executivo e incentivar reflexões sobre os desafios e oportunidades da carreira. O 
evento também evidencia a relevância do profissional de secretariado como agente 
estratégico nas organizações e a importância dos eventos técnico-científicos como 
espaços de aprendizagem, valorização e desenvolvimento profissional.   
  
Palavras-chave: Secretariado. Assessoria. Eventos. Gestão. Profissionalização.  
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ABSTRACT 
 

The present work presents the conception, planning and execution of the technical-
scientific event entitled “The secretariat professional and its multiple areas of activity”, 
developed with the aim of promoting reflections about the various possibilities of action 
of the professional secretary in the contemporary labor market, considering the 
technological, organizational and social transformations that impact the profession. 
The event was structured in the format of a conversation wheel, bringing together 
invited professionals to share experiences and experiences in different areas of 
activity, promoting integration between theory and practice. The methodology 
contemplated the stages of planning, organization, execution and evaluation of the 
event, involving management activities, communication, support acquisition, 
preparation of materials and coordination to know about the competences and 
responsibilities of the executive secretary and encourage reflections on career 
challenges and opportunities. The event also highlights the relevance of secretarial 
professionals as strategic agents in organizations and the importance of technical-
scientific events as spaces for learning, appreciation and professional development.  
 
 
Keywords: Secretariat. Advisory services. Events. Management. Professionalization.  
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1 INTRODUÇÃO 

 

O profissional formado na área de secretariado frequentemente se depara com 

incertezas sobre quais caminhos seguir após a conclusão do curso e como aplicar, de 

forma prática, os conhecimentos adquiridos. Diante desse cenário, o tema foi 

desenvolvido com o objetivo de evidenciar aos interessados a ampla gama de 

oportunidades que a área oferece no mercado de trabalho. Ao longo do tempo, o papel 

do profissional de secretariado evoluiu significativamente, deixando de se restringir a 

atividades operacionais e passando a assumir funções estratégicas, como gestão, 

assessoria e planejamento. 

O mercado de trabalho moderno passa por incessantes modificações 

decorrentes da globalização, do avanço tecnológico e das novas formas de gestões 

corporativas. Nesse cenário, o profissional de secretariado deixou de exercer funções 

exclusivamente operacionais e passou a atuar no papel estratégico dentro das 

organizações. Historicamente, a profissão esteve associada à execução de tarefas 

burocráticas, como atendimento telefônico, arquivamento de documentos e 

organização de agendas. No entanto, com a evolução das organizações e a demanda 

crescente de profissionais multifuncionais, o secretariado passou a atuar como 

assessor direto da gestão, participando de processos decisórios, gestão da 

informação, comunicação institucional e relacionamento corporativo. 

Diante dessa evolução, percebemos ainda que sua interpretação se encontra 

restrita pensando em suas múltiplas áreas de atuação, por sua vez a imagem continua 

ligada aos estereotípicos antigos. Vale ressaltar e trazer conhecimentos e 

experiências com debates acerca da importância de compreender sua posição diante 

da comunidade e do mercado de trabalho. Com informações sobre como procedeu 

seu reconhecimento ao longo de uma trajetória de evoluções históricas, sociais e 

institucionais, além disso, é muito importante falar sobre sua valorização, pois ela 

ajuda a dar mais destaque à profissão e a reconhecer as habilidades e competências 

que o profissional de secretariado desenvolve durante sua formação e no dia a dia de 

trabalho. 

Portanto, reconhecer as múltiplas áreas de atuação contribui para fortalecer a 

identidade da profissão e destacar sua importância. O profissional pode atuar  em 

várias áreas dentro de uma organização, como na gestão empresarial, em eventos e 
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cerimonial, no setor público e privado, no empreendedorismo e na assessoria, 

colaborando de maneira mais eficiente dentro das instituições. 

Dentro desse contexto, é essencial motivar os estudantes sobre a importância 

da participação em conversas com os profissionais da área, buscando fortalecer os 

vínculos de conhecimentos na teoria e prática por meio de compartilhamento de 

vivências reais. Essa influência possibilita que os estudantes sejam capazes de 

compreender com mais qualidade sobre seus caminhos no decorrer da carreira 

profissional e saber se desafiar com base em suas perspectivas, para alcançar um 

melhor desempenho compatível ao mercado de trabalho e deixando aberto para que 

nenhuma dúvida permaneça. 

A realização do evento com a temática “O profissional de secretariado e suas 

múltiplas áreas de atuação” justifica-se pela necessidade de ampliar o conhecimento 

dos estudantes acerca das possibilidades de inserção e desenvolvimento profissional 

na área do secretariado. Por meio de relatos, experiências e exemplos de profissionais 

atuantes, busca-se aproximar a vivência acadêmica da realidade do mercado de 

trabalho, promovendo a troca de conhecimentos, o fortalecimento da identidade 

profissional e o enriquecimento da percepção dos alunos sobre os diversos campos 

de atuação disponíveis após a conclusão da graduação. 

 

OBJETIVOS 

Geral 

O objetivo foi analisar as múltiplas áreas de atuação do Secretariado Executivo, 

evidenciando suas competências e ressaltando sua relevância estratégica para as 

organizações por meio da realização de um evento técnico-científico. 

 

Específicos 

Apresentar as múltiplas áreas de atuação do profissional de secretariado 

executivo. 

Explorar práticas do profissional de secretariado na organização de eventos e 

assessoria. 

Avaliar a contribuição do evento técnico-cientifico aplicado a temática geral  

quanto à importância das múltiplas áreas de atuação do profissional de secretariado 

no mercado de trabalho. 
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2 REFERENCIAL TEÓRICO 

 

2.1 Histórico e evolução da profissão 

A profissão de secretariado possui raízes históricas que remontam às 

civilizações antigas, quando os escribas desempenhavam funções essenciais na 

administração pública e comercial, registrando informações e organizando 

documentos. Na idade Média, esse papel foi assumido pelos monges copistas e 

arquivistas, responsáveis pela preservação de registros em mosteiros, o que 

evidencia a relevância da função desde os primórdios da organização social (Brun; 

Cechet; Neumann, 2012). 

 Observa-se que as atividades relacionadas ao secretariado acompanham a 

evolução das sociedades desde os seus primórdios, demonstrando a importância da 

organização, do registro de informações e do suporte administrativo para o 

funcionamento das instituições ao longo da história. Com o avanço da Revolução 

Industrial, especialmente a partir da segunda metade do século XIX, o secretariado 

passou a incorporar técnicas específicas como taquigrafia, datilografia e 

arquivamento, consolidando-se como atividade de apoio administrativo. Nesse 

período, observa-se também a inserção da mulher no mercado de trabalho secretarial, 

sobretudo em multinacionais, o que marcou uma mudança cultural significativa 

(Colombo, 2013). 

 Nesse contexto, o crescimento de novas fábricas, os empresários sentiram a 

necessidade de contar com pessoas que pudessem auxiliar no cotidiano dos 

escritórios e rotinas administrativas apoiando no arquivamento de documentos 

importantes e confidenciais, utilizando procedimentos de organização e arquivamento 

de registros tornando assim uma função padrão entre a profissão. 

 A partir da década de 1960, o secretariado passou a ocupar posição de maior 

destaque nas organizações, sendo reconhecido como atividade fundamental para o 

suporte às atividades gerenciais. Esse processo foi fortalecido pela regulamentação 

da profissão no Brasil, por meio das Leis nº 7.377/1985 e nº 9.261/1996, que 

contribuíram para a valorização profissional e para a consolidação de sua identidade 

no mercado de trabalho  (Colombo, 2013). 

A regulamentação representou um avanço significativo para a categoria, uma 

vez que possibilitou maior segurança jurídica, reconhecimento institucional e definição 

das atribuições profissionais. Com isso, o secretariado passou a ser percebido não 
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apenas como função de apoio administrativo, mas como uma profissão dotada de 

competências específicas e relevância estratégica para as organizações. 

 Nas décadas seguintes, especialmente a partir dos anos 1990, as 

transformações econômicas, tecnológicas e organizacionais ampliaram as exigências 

do mercado de trabalho. Nesse cenário, o profissional de secretariado passou a 

desempenhar funções mais complexas, envolvendo planejamento, gestão da 

informação, comunicação e apoio à tomada de decisões, assumindo uma postura 

cada vez mais estratégica dentro das instituições (Brun; Cechet; Neumann, 2012). 

Esse processo de evolução também impulsionou o fortalecimento da formação 

acadêmica na área, contribuindo para o desenvolvimento de profissionais mais 

qualificados e preparados para atuar em diferentes contextos organizacionais. Dessa 

forma, o secretariado deixou de estar restrito às atividades operacionais e passou a 

atuar de maneira mais abrangente e integrada aos objetivos institucionais. 

No século XXI, o secretariado passou a ser caracterizado pela autonomia, pela 

capacidade de adaptação às mudanças tecnológicas e pela incorporação de 

competências comportamentais, como inteligência emocional e liderança de 

bastidores. A profissão, que outrora se restringia a funções operacionais, tornou-se 

estratégica e indispensável às organizações, refletindo a necessidade de atualização 

constante diante das transformações sociais e mercadológicas (Santos, 2023).

 Entende-se que, o profissional de secretariado tornou-se destaque pela 

independência, pela versatilidade diante das atuais tecnologias e pela evolução de 

habilidades comportamentais, tais como inteligência emocional e autoridade. Antes 

focada somente em tarefas operacionais, a profissão assumiu uma função importante 

dentro do espaço organizacional, requerendo atualização contínua para acompanhar 

as modificações exigidas pelo mercado de trabalho e pela sociedade. 

 Assim, observa-se que a trajetória do secretariado é marcada por contínua 

evolução, desde sua origem como atividade de registro e confidencialidade até sua 

consolidação como profissão regulamentada e reconhecida academicamente. Essa 

transformação evidencia não apenas a importância histórica da função, mas também 

sua capacidade de se reinventar frente às exigências tecnológicas e organizacionais 

contemporâneas (Araújo; Silva, 2018). 

 Diante desse contexto, torna-se relevante investir em meios que promovam a 

valorização e a qualificação profissional, ampliando o acesso ao conhecimento para 

um número maior de pessoas. Nesse sentido, cursos de capacitação e o uso da 
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inteligência artificial contribuem para a formação de profissionais mais preparados, 

capazes de utilizar recursos tecnológicos de forma estratégica em benefício do 

desenvolvimento profissional. 

 

2.2 Funções e atribuições do profissional de secretariado 

 A função do profissional de secretariado vai além da realização de atividades 

operacionais, desempenhando um papel estratégico na administração e gestão 

organizacional, atuando em quatro pilares da formação secretarial como: gestão, 

assessoria, consultoria e empreendedorismo. O trabalho desse especialista está 

diretamente ligado à eficácia dos procedimentos internos e ao auxílio na tomada de 

decisões, estabelecendo-se como um componente crucial para o bom funcionamento 

de instituições públicas e privadas. 

Entre as competências técnicas, destacam-se a gestão documental, a 

comunicação empresarial e a organização de agendas, que constituem atividades 

centrais para assegurar a fluidez das informações e a otimização do tempo dos 

executivos. Essas atribuições, que outrora se limitavam ao registro e arquivamento, 

hoje se expandem para uso de tecnologias avançadas, como softwares de gestão e 

ferramentas digitais de comunicação, evidenciando a necessidade de atualização 

constante (Santos, 2023). 

 Em resumo, evidencia que o secretariado tradicional, antes focado em tarefas 

operacionais como atendimento telefônico, organização de agendas e arquivamento 

de documentos, tornou-se insuficiente diante das transformações tecnológicas e 

estruturais das empresas. Com o avanço da digitalização e a busca por inovação, o 

profissional passou a assumir funções mais estratégicas, como organização de 

reuniões e eventos, gestão de informações, elaboração de relatórios, 

acompanhamento de demandas e apoio direto à tomada de decisões. 

 Além das competências técnicas, as habilidades comportamentais/Soft Skills   

assumem papel fundamental na consolidação da identidade profissional do secretário. 

A liderança de bastidores, a proatividade, a ética e a inteligência emocional são 

características que permitem ao profissional lidar com situações complexas, manter a 

confidencialidade das informações e atuar como mediador entre diferentes setores 

organizacionais. Tais atributos reforçam a ideia de que o secretariado não se limita ao 

suporte administrativo, mas se configura como agente de mudanças e facilitador de 

processos (Colombo, 2013). 
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 Ademais, tem reforçado a importância do desenvolvimento de novas 

competências, visão estratégica, domínio tecnológico, trabalho em equipe e 

capacidade de adaptação quanto às rotinas principais e importantes a serem 

seguidas. 

 Nesse sentido, observa-se que a função secretarial exige uma combinação 

equilibrada entre competências técnicas e comportamentais, tornando o profissional 

capaz de atender às demandas contemporâneas das organizações. A polivalência, a 

flexibilidade e a capacidade de adaptação às transformações sociais e tecnológicas 

consolidam o secretário como peça-chave na estrutura organizacional, reafirmando 

sua relevância estratégica no cenário corporativo atual (Brun; Cechet; Neumann, 

2012). 

 Em vista disso, podemos observar que o profissional de secretariado 

contemporâneo deixou de ser apenas operacional para assumir um papel de assessor 

de alta performance nas empresas, contribuindo de forma ativa para os resultados e 

para o suporte qualificado à alta liderança, mostrando desempenho diante de um 

resultado de crescimento e com uma postura profissional de respeito e confiabilidade. 

 

2.2.1 Múltiplas áreas de atuação do profissional de secretariado 

 A atuação do profissional de secretariado não se restringe ao ambiente 

corporativo tradicional, mas se expande para diferentes áreas e setores da sociedade. 

Essa multiplicidade de funções decorre da formação eclética e da capacidade de 

adaptação às demandas contemporâneas, tornado o secretário executivo um agente 

estratégico em variados contextos organizacionais (Colombo, 2013). 

 Observa-se que, a função do secretário vai mais adiante do que somente ao 

âmbito organizacional, envolvendo diversificados lugares e departamentos. 

Transformando-se em um profissional com um papel extenso para uma formação 

múltipla que possa adequar as obrigações atuais, fazendo com que o secretário 

executivo torna-se um profissional com excelência para desenvolver suas atividades. 

 No setor administrativo e empresarial, o secretário desempenha papel 

essencial na gestão de processos, organização documental, comunicação interna e 

externa, além do assessoramento direto a executivos. Sua função contribui para 

eficiência das instituições e para tomadas de decisões mais assertivas, consolidando-

se como elo de integração entre diferentes departamentos (Araújo, 2018). 

No âmbito público, o papel do secretariado é igualmente importante, uma vez 
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que engloba a gestão de informações oficiais, o atendimento ao público e o apoio às 

tarefas burocráticas. Neste cenário, o profissional deve possuir habilidades tanto 

técnicas quanto comportamentais, assegurando a clareza e eficácia dos serviços 

oferecidos à comunidade. 

O campo jurídico também se apresenta como área de destaque, exigindo do 

secretário conhecimentos específicos em terminologias legais, prazos processuais e 

sistemas de tramitação de documentos. A precisão, a ética e a discrição tornam-se 

atributos indispensáveis para lidar com informações sensíveis e assegurar a 

confiabilidade das atividades (Gatto, 2025). 

Além disso, a presença do secretariado é cada vez mais notória em setores 

acadêmicos e científicos, nos quais o profissional contribui para a organização de 

eventos, seminários e congressos, promovendo a disseminação de conhecimento e 

fortalecendo a identidade da profissão. Essa atuação evidencia o papel do secretário 

como mediador de processos de aprendizagem e inovação. 

Com o avanço da transformação digital, novas áreas de atuação emergem, 

como o suporte em ambientes virtuais, o gerenciamento de plataformas digitais e a 

utilização de inteligência artificial para otimizar processos administrativos. Nesse 

cenário, o secretário amplia sua função para além da gestão tradicional, tornando-se 

protagonista na adaptação das organizações às demandas tecnológicas (Gatto, 

2026). 

Dessa forma, observa-se que o profissional de secretariado possui um perfil 

multifacetado, capaz de atuar com eficiência em diferentes áreas e contextos 

organizacionais. Sua relevância social e institucional é evidenciada pela contribuição 

direta para a organização de processos, gestão de informações, comunicação e apoio 

à tomada de decisões, fatores que impactam positivamente a produtividade e o 

desempenho das instituições. Essa diversidade de funções reafirma a importância do 

secretário executivo como profissional estratégico, indispensável para o 

desenvolvimento organizacional e para a adaptação das organizações às constantes 

transformações do mercado e da sociedade. 

 

2.3 Importância social e organizacional 

 A importância social e organizacional do profissional de secretariado está 

relacionada à sua capacidade de contribuir para o funcionamento eficiente das 

instituições e para o desenvolvimento das relações interpessoais e organizacionais. 
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Por meio da gestão de informações, organização de processos e suporte às atividades 

estratégicas, esse profissional atua como agente facilitador das rotinas administrativas 

e da comunicação institucional. 

 Nesse contexto, o secretário se configura como elo de comunicação entre 

diferentes setores organizacionais, garantindo que as informações circulem de forma 

clara e precisa. Essa função mediadora é indispensável em ambientes corporativos 

cada vez mais complexos, nos quais a integração entre áreas é condição para o 

alcance de resultados satisfatórios. A habilidade de articular demandas e promover o 

alinhamento entre gestores e equipes reforça o papel estratégico do secretariado na 

estrutura organizacional (Santos, 2023). 

 Podemos compreender que o secretário está cada vez mais instruído para ter 

essa conexão entre vários departamentos, proporcionando uma vantajosa troca de 

conhecimentos, bem nítida e que passa entendimento socializado com grandes 

retornos e benefícios oportunos. 

 A valorização da profissão também se relaciona ao suporte essencial que o 

secretário oferece à tomada de decisão. Ao reorganizar dados, preparar relatórios e 

gerenciar agendas, esse profissional fornece subsídios fundamentais para que 

executivos e gestores possam deliberar com maior segurança e assertividade. Essa 

atuação, que combina competências técnicas e comportamentais, reafirma o 

secretariado como peça-chave na gestão contemporânea, capaz de influenciar 

positivamente os resultados institucionais (Colombo, 2013). 

 Sendo assim, evidencia-se que o profissional de secretariado exerce uma 

função estratégica dentro das organizações, ultrapassando atividades meramente 

operacionais e assumindo papel relevante no suporte à gestão e aos processos 

decisórios. A valorização desse profissional está diretamente relacionada à sua 

capacidade de integrar competências técnicas, organizacionais e interpessoais, 

contribuindo para eficiência institucional e para melhores resultados organizacionais.  

 Dessa forma, observa-se que a importância social e organizacional do 

secretariado transcende a dimensão operacional, consolidando-se como atividade 

estratégica e indispensável. A profissão, ao longo de sua evolução, passou a ser 

reconhecida não apenas pelo apoio administrativo, mas pela capacidade de agregar 

valor às instituições, fortalecendo sua posição como agente de produtividade e 

comunicação organizacional (Brun; Cechet; Neumann, 2012). 

 Por fim, o suporte que a profissão trouxe com seu avanço, modificou para além 
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do que já era importante, com sua contribuição em acrescentar mais funções do que 

se tinha antes aos serviços administrativos, sendo possível perceber a evolução das 

habilidades que as organizações almejam de cada profissional. 

 

2.4 Desafios e perspectivas futuras da profissão 

O secretariado enfrenta, na contemporaneidade, desafios que decorrem 

principalmente da transformação digital e da incorporação da inteligência artificial nos 

processos organizacionais. A automação de tarefas rotineiras, como o gerenciamento 

de e-mails, a classificação de documentos e a organização de agendas, tem 

modificado significativamente a atuação do profissional, exigindo dele maior 

capacidade de adaptação e domínio das tecnologias emergentes. Nesse cenário, o 

secretário passa a desempenhar funções mais estratégicas, utilizando a tecnologia 

como aliada para otimizar processos e agregar valor às instituições (Gatto, 2023; 

Gatto, 2026). 

Portanto, a exigência de atualização contínua e formação continuada se torna 

um requisito crucial para a preservação da competitividade profissional. Cursos de 

formação, formação em novas ferramentas digitais e aprimoramento de habilidades 

linguísticas e de comunicação são requisitos constantes para que o secretário esteja 

em sintonia com as mudanças do mercado. Esta procura por aprimoramento 

demonstra a percepção de que o saber técnico e comportamental precisa ser 

constantemente atualizado para satisfazer as necessidades de um ambiente de 

negócios dinâmico e globalizado. 

A necessidade de constante atualização e formação continuada torna-se, 

portanto, um requisito indispensável para a manutenção da competitividade 

profissional. Cursos de capacitação, treinamentos em novas ferramentas digitais e o 

desenvolvimento de competências linguísticas e comunicacionais são exigências 

recorrentes para que o secretário acompanhe as transformações do mercado. Essa 

busca por aperfeiçoamento reflete a compreensão de que o conhecimento técnico e 

comportamental deve ser continuamente renovado, a fim de atender às demandas de 

um ambiente corporativo dinâmico e globalizado (Colombo, 2013; Santos, 2023). 

Em relação aos futuros planos, nota-se uma tendência de valorização e 

reconhecimento social e institucional da profissão. Antes limitado a tarefas 

operacionais, o secretário se estabelece como um agente estratégico na 

administração organizacional, encarregado de unir setores, auxiliar na tomada de 
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decisões e contribuir para a eficácia institucional. Esta apreciação é intensificada pela 

regulamentação da profissão e pelo aumento da participação acadêmica, que 

conferem legitimidade e expandem o campo de trabalho do profissional em variados 

setores. 

Assim, os desafios impostos pela transformação digital e pela inteligência 

artificial não representam ameaça à profissão, mas oportunidades de fortalecimento e 

expansão. O futuro do secretariado aponta para uma atuação cada vez mais 

estratégica, sustentada pela formação continuada e pelo reconhecimento institucional, 

reafirmando sua relevância no contexto organizacional contemporâneo (Araújo; Silva, 

2018). 

 Dessa forma, as adversidades consequentes da modificação digital e da 

evolução da inteligência artificial não necessitam ser consideradas como obstáculo 

para a profissão, e sim para que sejam capazes de desenvolver capacidades de 

reconhecimento e credibilidade. O direcionamento é que o profissional de secretariado 

tenha um avanço com mais tática dentro das instituições, com fundamento de serem 

reconhecidos e terem sua capacitação sendo vista com importância dentro da área 

organizacional atual. 

 

2.5. Eventos técnico-científicos como espaço de valorização 

Segundo a Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT, 2016), um 

evento é uma ação planejada e estruturada para acontecer em um local e tempo 

específicos, congregando indivíduos em prol de metas compartilhadas. Neste cenário, 

o evento "O profissional de secretariado e suas diversas áreas de atuação" é um 

evento técnico-científico, estruturado como uma roda de conversa, com o objetivo de 

disseminar saberes, compartilhar experiências e debater as diversas oportunidades 

de trabalho para o profissional de secretariado no cenário profissional atual. 

A organização de eventos é estruturada em três fases principais: pré-evento, 

transevento e pós-evento. O pré-evento envolve planejamento detalhado, definição 

de metas, atribuições e recursos, além da criação de uma secretaria responsável por 

inscrições, comunicação e suporte administrativo. O transevento corresponde à 

execução das atividades planejadas, como acompanhamento contínuo por meio de 

ferramentas como o checklist, garantindo que todas as etapas sejam cumpridas. Já o 

pós-evento é dedicado à avaliação dos resultados, elaboração de relatórios e 

consolidação de dados, permitindo identificar pontos fortes e fragilidades para 
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aprimorar futuras edições (Coutinho, 2010; Freiberger, 2010; Ifpi, 2020). 

Observa-se que a organização de eventos exige planejamento estratégico e 

acompanhamento contínuo em todas as suas etapas. A divisão entre pré-evento, 

transevento e pós-evento demonstra a importância da gestão eficiente para garantir a 

qualidade das atividades realizadas e possibilitar melhorias em futuras edições. 

Entre os diversos tipos de eventos existentes, destacam-se os eventos 

científicos, que têm como finalidade promover a produção, disseminação e troca de 

conhecimentos entre pesquisadores, estudantes e profissionais. 

Os eventos científicos, como palestras, seminários e congressos, constituem 

espaços fundamentais para valorização e consolidação da profissão de secretariado. 

Tais encontros permitem a disseminação de conhecimentos atualizados, a troca de 

experiências e o debate sobre os desafios contemporâneos da área, fortalecendo a 

identidade profissional e ampliando sua relevância social e institucional (Silva; 

Conceição, 2023). 

Esses eventos, além de promoverem a atualização profissional e a partilha de 

experiências, auxiliam no reconhecimento institucional da profissão, destacando sua 

relevância estratégica nas empresas e sua conexão com campos como a gestão, a 

comunicação e a tecnologia. 

Compreende-se que os eventos científicos desempenham papel relevante na 

formação acadêmica e profissional dos estudantes de secretariado, pois promovem a 

atualização de conhecimentos, o compartilhamento de experiências e a ampliação da 

visão sobre as diversas possibilidades de atuação profissional. Nesse contexto, a 

realização de uma roda de conversa voltada às múltiplas áreas de atuação do 

secretário executivo mostra-se pertinente por aproximar os estudantes da realidade 

do mercado de trabalho e contribuir para o fortalecimento da profissão. 

Os eventos podem ser classificados em três grandes categorias: técnicos, de 

exposição e sociais. No caso dos eventos técnico-científicos, destacam-se tipologias 

como congressos, convenções, fóruns, palestras, painéis, seminários, simpósios e 

workshops, cada qual com objetivos específicos de disseminação de conhecimento, 

debate e qualificação profissional. A roda de conversa, por exemplo, é apresentada 

como um formato mais informal e participativo, que privilegia a troca de ideias de forma 

espontânea e igualitária entre os participantes (Martinez, 2011; Giorni,2015; Cesca, 

1997; Matias, 2004). 

 Compreender a classificação e a tipologia dos eventos é fundamental para 
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definir estratégias adequadas de organização e execução. Após a definição do tipo de 

evento a ser realizado, torna-se necessário planejar todas as fases envolvidas em sua 

realização, desde a concepção da proposta até a avaliação dos resultados obtidos.  

Os eventos científicos possuem papel significativo na valorização do 

secretariado, pois favorecem a atualização profissional, a troca de conhecimentos e o 

fortalecimento da identidade da área diante das transformações contemporâneas do 

mercado de trabalho (Silva; Conceição, 2023). 

A participação em eventos científicos também contribui para o reconhecimento 

institucional da profissão, uma vez que evidência sua importância estratégica na 

gestão organizacional. Ao reunir profissionais de diferentes setores, tais encontros 

reforçam a imagem do secretariado como área de conhecimento consolidada e 

indispensável para o desenvolvimento das organizações. Essa valorização é ampliada 

pelo caráter interdisciplinar das discussões, que relacionam o secretariado a campos 

como administração, comunicação e tecnologia (Araújo; Silva, 2018).  

 Diante desse contexto, o evento teve como objetivo promover, entre os 

estudantes de Secretariado Executivo, uma reflexão sobre as múltiplas áreas de 

atuação do profissional de secretariado, ampliando a compreensão sobre as 

possibilidades de inserção no mercado de trabalho. Além da assessoria executiva, o 

profissional pode atuar em áreas como gestão de eventos, consultoria, comunicação 

organizacional, cerimonial e protocolo, gestão documental, assessoria parlamentar, 

empreendedorismo e suporte à gestão em instituições públicas e privadas. Por meio 

do compartilhamento de experiências de profissionais da área, busca-se aproximar os 

estudantes da realidade do mercado e contribuir para uma visão mais ampla sobre a 

profissão. 

Para isso, foi realizado um evento técnico-científico em formato de roda de 

conversa, favorecendo o diálogo, a troca de experiências e o esclarecimento de 

dúvidas. Conforme Moura e Lima (2014), as rodas de conversa estimulam a 

construção coletiva do conhecimento por meio da escuta, da participação e do 

compartilhamento de vivências, tornando-se uma estratégia relevante para ampliar a 

compreensão sobre determinado tema.  

 

2.5.1 Práticas do profissional de secretariado na organização de eventos e assessoria 

A atuação do profissional de secretariado na organização de eventos e na 

assessoria administrativa envolve um conjunto de práticas que exigem competências 



23 

técnicas, organizacionais e comportamentais específicas. Esse campo de atuação 

evidencia a capacidade do secretário de planejar, coordenar e executar atividades que 

envolvem logística, comunicação e suporte estratégico, consolidando sua relevância 

nos ambientes corporativo e acadêmico, nos quais atua como facilitador dos 

processos organizacionais (Silva; Conceição, 2023). 

 O planejamento do evento, a criação de cronogramas, a comunicação com 

palestrantes e participantes, a organização de documentos, a gestão de inscrições e 

o acompanhamento da logística constituem algumas das principais práticas 

desenvolvidas pelo profissional de secretariado na organização de eventos e na 

assessoria (Silva; Conceição, 2023). Além dessas atribuições, outra prática relevante 

na atuação secretarial é a gestão documental. Essa prática abrange a criação, 

organização, supervisão e armazenamento de documentos vinculados ao evento, 

incluindo listas de presença, certificados, contratos, formulários, atas, relatórios e 

outros registros administrativos. De acordo com Santos (2023), a utilização de 

ferramentas tecnológicas e sistemas digitais aumentou a importância dessa prática, 

tornando a gestão da informação um componente estratégico para as empresas. 

 No âmbito dos eventos técnicos-científicos, a participação do secretariado é 

essencial para garantir a eficiência e a qualidade da execução. Conferências, 

congressos, fóruns, mesas-redondas, painéis, seminários, simpósios, 

videoconferências e reuniões demandam organização detalhada, desde a gestão 

documental até o acompanhamento das etapas de planejamento e execução. O 

secretário atua como mediador entre palestrantes, participantes e instituições, 

assegurando que os objetivos do evento sejam atingidos e que a comunicação flua de 

maneira clara e eficaz (Gatto, 2023). 

 Percebe-se que o profissional de secretariado exerce função indispensável na 

organização de eventos técnicos-científicos, uma vez que sua atuação garante a 

integração entre os diferentes participantes e o adequado desenvolvimento das 

atividades. A mediação da comunicação e o acompanhamento das etapas 

organizacionais reforçam a importância desse profissional para a qualidade e 

eficiência dos eventos.  

A classificação e tipologia dos eventos reforçam a amplitude das práticas 

secretariais. Nas conferências e congressos, o profissional contribui para a 

estruturação de programas, recepção de convidados e suporte técnico. Nos fóruns e 

mesas-redondas, sua função está voltada para a coordenação das discussões e 
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registro das deliberações. Já nos seminários e simpósios, o secretário desempenha 

papel ativo na organização de materiais, controle de tempo e apoio aos palestrantes. 

Em videoconferências e reuniões, sua atuação envolve o gerenciamento de 

plataformas digitais, a preparação de pautas e a elaboração de atas, evidenciando a 

adaptação às demandas tecnológicas contemporâneas (Araújo; Silva, 2018).  

 Sendo assim, evidencia-se que o profissional de secretariado exerce uma 

função estratégica dentro das organizações, ultrapassando atividades meramente 

operacionais e assumindo papel relevante no suporte à gestão e aos processos 

decisórios. A valorização desse profissional está diretamente relacionada à sua 

capacidade de integrar competências técnicas, organizacionais e interpessoais, 

contribuindo para a eficiência institucional e para melhores resultados organizacionais.  

Essas práticas demonstram que o secretariado não apenas organiza eventos, 

mas também exerce função de assessoria estratégica, integrando diferentes setores 

e promovendo a disseminação de conhecimento. A tipologia dos eventos técnicos-

científicos revela a complexidade das atribuições do profissional, que precisa aliar 

competências técnicas de gestão documental e comunicação empresarial às 

habilidades comportamentais de liderança, proatividade e inteligência emocional 

(Santos, 2023).  

Dessa forma, a atuação do secretário na organização de eventos e na 

assessoria administrativa reafirma sua posição como agente de mudanças e 

facilitador de processos. A diversidade de práticas e a tipologia dos eventos 

evidenciam a importância da profissão na promoção da eficiência organizacional e na 

valorização do conhecimento científico e corporativo. As atividades de planejamento, 

comunicação, gestão de documentos, suporte logístico e assessoria administrativa 

demonstram a vasta atuação do profissional de secretariado e sua importância para o 

êxito dos eventos e das instituições. 
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3 METODOLOGIA 

  

A metodologia utilizada para elaboração deste relatório foi desenvolvida em 

duas etapas complementares. A primeira consistiu na realização de uma revisão 

bibliográfica e documental sobre o tema proposto, com o objetivo de fundamentar 

teoricamente a pesquisa. A segunda etapa envolveu a aplicação de uma metodologia 

ativa na concepção, planejamento e execução do evento, possibilitando a articulação 

entre os conhecimentos teóricos e a prática profissional, analisando a vivência e 

permitindo a reflexão sobre as competências exigidas, os desafios enfrentados e os 

resultados alcançados ao longo de sua profissão. Nesse sentido, o presente trabalho 

apresenta a experiência vivenciada pelas discentes na idealização, planejamento, 

organização e realização do evento técnico-científico intitulado “O profissional de 

secretariado e suas múltiplas áreas de atuação”, desenvolvido como atividade de 

conclusão do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado. 

O planejamento do evento surgiu da necessidade de apresentar aos 

estudantes as diversas possibilidades de atuação do profissional de secretariado, 

contribuindo para ampliar a compreensão acerca das competências, atribuições e 

oportunidades existentes tanto no setor público quanto no privado. A definição do 

público-alvo priorizou 25 estudantes do 3º semestre, e 18 estudantes do 5º semestre, 

ambos do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado do Instituto Federal de 

Brasília - Campus São Sebastião, visando proporcionar contato com experiências 

reais de profissionais atuantes na área e contribuir para a construção de suas 

perspectivas de carreira. 

Para a escolha do local de realização do evento, foram considerados aspectos 

relacionados à acessibilidade, estrutura física e viabilidade logística. O espaço 

selecionado foi o Impact Hub Brasília, localizado na L2-Norte, cuja utilização foi 

viabilizada por meio de apoio institucional, não sendo necessária a realização de 

orçamentos ou análise comparativa de outros espaços. Antes da realização do evento, 

foi realizada visita técnica ao local com o objetivo de verificar as condições de 

infraestrutura, acessibilidade, disposição dos ambientes e demais necessidades 

operacionais para a execução das atividades planejadas. 

Embora o local estivesse situado em região relativamente distante do campus, 

foram adotadas medidas para garantir a participação dos estudantes. O Instituto 

Federal de Brasília disponibilizou transporte coletivo por meio de ônibus institucional 
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para deslocamento dos participantes, enquanto a equipe organizadora previu em seu 

planejamento a contratação de uma van de apoio para atender eventuais demandas 

complementares de transporte. 

Após a definição do local e da logística do evento, realizou-se o levantamento 

do quantitativo de estudantes interessados em participar da atividade, permitindo 

melhor dimensionamento da estrutura, do Coffee Break e dos materiais de apoio. Em 

seguida, foram convidadas as profissionais Camila Rodrigues Cunha e Luana da Silva 

Ramos para compor a roda de conversa, considerando suas trajetórias profissionais 

e experiências em diferentes áreas de atuação relacionadas ao secretariado. 

Camila Rodrigues Cunha é psicóloga clínica, professora e secretária executiva 

bilíngue, com especialização em Psicologia Baseada em Evidências, Terapia 

Cognitivo-Comportamental e Gestão Financeira. Sua atuação profissional reúne 

experiências nas áreas de desenvolvimento humano, educação e saúde mental, 

contribuindo para reflexões sobre comportamento, protagonismo e preparação para o 

mercado de trabalho. Já Luana da Silva Ramos é profissional de Secretariado 

Executivo, com MBA em Assessoria Executiva e certificação em Assessoria de Alta 

Performance, possuindo experiência em assessoria executiva, gestão de agendas, 

organização de eventos corporativos, relacionamento com stakeholders, viagens 

corporativas e suporte administrativo estratégico. 

A participação das convidadas possibilitou aos estudantes o contato com 

diferentes perspectivas de atuação profissional, enriquecendo os debates e 

fortalecendo o objetivo do evento de demonstrar a amplitude e a relevância da 

profissão de secretariado no cenário organizacional contemporâneo. 

 

3.1 Caracterização do Evento 

No que diz respeito à categorização deste evento que foi realizado, é um evento 

de pequena escala, destinado aos alunos do Curso Superior de Tecnologia em 

Secretariado do Instituto Federal de Brasília - Campus São Sebastião. A opção pelo 

formato de roda de conversa facilitou a interação direta entre profissionais convidados 

e participantes, incentivando a troca de experiências, o esclarecimento de dúvidas e 

a conexão entre a educação acadêmica e a prática profissional, auxiliando na 

valorização e consolidação da identidade do profissional de secretariado. 
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Quadro 1 - Identificação do evento 

Nome do Evento  O profissional de secretariado e suas múltiplas áreas de 
atuação. 

Data e horário  02 de junho de 2026, de 19:00h às 21:30h 

Local  Impact Hub Brasília - SGAN 601 Edifício Íon, Lote H - Asa 
Norte, Brasília - DF, 70830-019. 

Público-alvo  Estudantes de graduação do Curso Tecnologia em 
Secretariado, do Instituto Federal de Brasília, Campus 
São Sebastião. 
Evento gratuito. 
Estimado em 60 (sessenta) participantes. 

Programação 19:30 - Credenciamento 
19:40 - 19:50 Abertura e início 
19:50 - 20:50 - Inicio roda de conversa com Camila 
Rodrigues e Luana Ramos 
20:50 - Sorteio de Brindes 
21:00 - Encerramento 
21:00 - 22:00 - Coffee Break 

Formato  Roda de conversa. 

Porte  Pequeno (10 a 100 participantes) 

Tipo  Classifica-se como evento técnico-científico, destinado à 
divulgação de conhecimentos sobre as múltiplas áreas de 
atuação do profissional de secretariado, por meio de roda 
de conversa com profissionais convidados. 

Fonte: Elaborado pelos autores  
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4 CARACTERIZAÇÃO DA EQUIPE 

A equipe idealizadora do evento técnico-científico “O profissional de 

secretariado e suas múltiplas áreas de atuação.” foi composta por 5 (cinco) discentes 

do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado do Instituto Federal de Brasília - 

Campus São Sebastião, que ao unirem seus propósitos resultou na execução deste 

evento. 

Quadro 2 - Equipe idealizadora do Evento 

Nome Mini currículo Foto 

Débora 
Araújo de 
Souza 

Discente do Curso Superior de Tecnologia em 
Secretariado no Instituto Federal de Brasília - 
IFB. Atua como estagiária no Departamento de 
Trânsito do Distrito Federal (DETRAN-DF), 
realizando análise e triagem de processos no 
SEI, elaboração de documentos oficiais, 
acompanhamento de chamados no SOSTI, 
análise de manifestações na Ouvidoria e 
gestão de comunicações institucionais. 

 

Geovana 
Souza 
dos 
Santos 

Discente do Curso Superior de Tecnologia em 
Secretariado no Instituto Federal de Brasília - 
IFB. Atuou como estagiária no Conselho 
Regional de Corretores de Imóveis do Distrito 
Federal (CRECI-DF), desenvolvendo 
atividades de apoio administrativo, atendimento 
telefônico e presencial, elaboração de ofícios e 
certidões, além de auxiliar na cerimônia solene 
de novos corretores. Atualmente é estagiária na 
empresa Ava Gestão, atuando no atendimento 
ao público e clientes de forma presencial e por 
telefone, gerenciamento de reuniões e 
agendas, controle de planilhas, cotação e 
compras de passagens e hospedagens, 
digitalizações e lançamentos de notas fiscais, 
além de apoio na logística e organização de 
eventos. 
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Mariana 
Queiroz 
de Lima 

É formada no curso Técnico em Secretariado 
pelo Instituto Federal de Brasília (IFB) – 
Campus São Sebastião e atualmente cursa o 
Tecnologia em Secretariado. Atuou como 
estagiária no Supremo Tribunal Federal (STF), 
desenvolvendo atividades de apoio 
administrativo, organização documental e 
atendimento institucional. Atualmente é 
coordenadora na empresa Inspire Minds, 
atuando na gestão e acompanhamento de 
projetos financiados por recursos públicos nas 
áreas de esporte, cultura, educação, turismo e 
meio ambiente, incluindo processos de 
elaboração, formalização, execução e 
prestação de contas de projetos vinculados a 
leis de incentivo e convênios públicos. 

 

Miriam 
Rebeca 
de Souza 
Aragão 

Discente do curso de Tecnologia em 
Secretariado. Atuou como estagiária na Impact 
Hub Brasília, desenvolvendo atividades 
administrativas e comerciais, com foco em 
vendas, elaboração de propostas, organização 
de documentos e atualização de planilhas. 
Também prestou apoio na organização de 
eventos, gestão de agenda e atendimento ao 
público, além de utilizar a plataforma RD Station 
para acompanhamento de vendas. Atualmente, 
é secretária na Inspire Minds, onde acompanha 
projetos financiados por recursos públicos, 
atuando nas etapas de formalização, execução 
e prestação de contas, com apoio no uso da 
plataforma TransfereGov e nas rotinas 
administrativas dos projetos. 

 

Pedro 
Paulo 
Queiroz 
da Costa 

Discente do curso de Tecnologia em 
Secretariado. Atuou como estagiário no 
Tribunal de Contas da União desenvolvendo 
atividades de apoio administrativo, 
levantamento patrimonial, atendimento 
telefônico, elaboração de agendas médicas, 
marcação de consultas, produção de 
documentos oficiais, auxílio geral no setor. 
Atualmente foi efetivado e executa as mesmas 
atividades como Recepcionista, contribuindo 
mais ativamente na Diretoria de Saúde do TCU. 

 

Fonte: Elaborado pelos autores  
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4.1 Reuniões do grupo 

 

Os discentes se reuniram para organização, planejamento e produção de 

materiais para o evento onde, sempre que havia disponibilidade, se encontravam 

pessoalmente para as reuniões, além disso utilizamos o grupo criado no Whatsapp 

para tomada de decisões e acompanhamento de demandas.  

 

Quadro 3 - Reuniões Realizadas 

Data/Horário  Local Pauta Participantes 

15/07/2025 
18:00 - 19:00 

Campus São 
Sebastião IFB, 
Área Especial 2, 
S/N, no Bairro 
São Bartolomeu, 
em São 
Sebastião-DF. 

Tirar dúvidas sobre a 
execução do TCC em 
formato de evento; 
Compreender como o TCC 
deve ser realizado nessa 
modalidade; Identificar 
quais ações precisam ser 
feitas pelo grupo; Levantar 
os requisitos necessários 
para iniciar o projeto; 
Entender como funciona a 
estrutura e a organização 
de um TCC em formato de 
evento. 

Rosemeire — 
Coordenadora; 
Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa— Discente. 

27/09/2025 
14:00 - 17:00 

 

Casa da 
discente 
Mariana 
Queiroz, São 
Sebastião/DF. 

Convidar a turma do 
semestre com aulas de 
eventos para apoiar na 
organização; Verificar a 
previsão de obra dos novos 
laboratórios; Agendar 
brindes personalizados 
(copos, canetas etc.); 
Definir orientador e, se 
necessário, co-orientador - 
orientadora escolhida: 
Lucineide Fontinele 
Rodrigues; convite já 
preparado para entrega. 
Local do evento será no 
IFB; Produzir Banner para 
fotos com os nomes dos 
patrocinadores; 
Elaborar modelo de convite 

Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa— Discente. 
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para orientador e 
patrocinadores; Temas 
debatidos: versatilidade do 
profissional de 
secretariado; desafios e 
possibilidades em diversas 
áreas de atuação; 
secretariado em 
transformação no mercado 
de trabalho; Possíveis 
patrocinadores: Lucas 
Alfineto (massagem 
relaxante) e serviços de 
unhas de gel. 

02/10/2025 
18:00 - 19:00 

Campus São 
Sebastião IFB, 
Área Especial 2, 
S/N, no Bairro 
São Bartolomeu, 
em São 
Sebastião-DF. 

Decidir qual turma 

participará do evento 

(Tecnólogo 1M1 ou 1M3); 

Verificar se o evento 

ocorrerá no CFT do 

campus; Definir a 

realização do TCC em 

formato de evento; 

Construir o convite e 

escolher o modelo 

adequado; Confirmar o 

período da apresentação 

(maio ou junho); Solicitar 

orientações sobre o 

relatório de TCC; 

Apresentar a ideia do tema 

e preparar sua justificativa; 

Planejar a realização de 

uma roda de conversa; 

Definir quais 

docentes/professores 

participarão da roda (2 ou 3 

convidados); Organizar a 

estrutura do espaço: 

quantidade de pessoas por 

mesa, formato (mesa 

grande ou redonda) e 

número de mesas; Alinhar 

que, antes do início do 

evento, a equipe deverá ser 

Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa— Discente.  
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apresentada; Definir a 

quantidade de mediadores 

e mestres de cerimônia (1 

ou 2); Elaborar o relatório 

de resultados pós-evento, 

incluindo avaliação, 

formulário de certificação, 

emissão de certificados e 

modelo com QR Code para 

feedback; Escolher a cor 

oficial do evento e justificar 

sua escolha e significado no 

relatório; Avaliar a 

possibilidade de realizar o 

evento no Espaço Maria 

Amélia, no Jardim Botânico, 

considerando o ponto 

negativo da falta de 

acessibilidade; Discutir a 

criação de um e-mail 

institucional do IFB para 

assuntos do evento; 

Levantar ideias de brindes 

para os palestrantes. 

13/01/2026 
10:26 

Via grupo do 
Whatsapp. 

Foi decidido o Tema: O 
profissional de secretariado 
e suas múltiplas áreas de 
atuação; após votação 
entre os participantes. 

Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa— Discente. 

25/01/2026 
08:00 - 11:00 

SGAN 601 
Edifício Íon, Lote 
H - Asa Norte, 
Brasília - DF, 
70830-019. 

Visita Técnica para 
conhecer o espaço : Impact 
Hub para evento. 

Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
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— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa— Discente. 

11/02/2026 
18:30 - 19:00 

Campus São 
Sebastião IFB, 
Área Especial 2, 
S/N, no Bairro 
São Bartolomeu, 
em São 
Sebastião-DF. 

Apresentação do espaço 
obtido por meio de 
patrocínio para realização 
do evento; Verificar a data 
do evento para reserva de 
motorista do campus; 
Confirmar a quantidade de 
estudantes da turma 1M3 
participantes; Realizar 
degustação do Coffee 
Break para definição do 
fornecedor; Definir a equipe 
de condução do evento: 2 
mediadores, 1 apoio e 2 
mestres de cerimônia; 
Convidar 1 profissional de 
secretariado para participar 
da roda de conversa; 
Elaborar formulário com 
dados dos participantes e 
confirmação sobre ida e 
volta no ônibus do IFB; 
Organizar um espaço 
instagramável para fotos 
durante o evento; Delimitar 
a abordagem do tema, 
destacando as diversas 
áreas de atuação do 
profissional de 
secretariado, com foco em 
assessoria e eventos. 

Lucineide – 
Orientador; 
Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente. 

16/02/2026 
13:00 - 18:00 

Casa da 
discente 
Mariana 
Queiroz, São 
Sebastião/DF. 

Reunião para escrita da: 
Introdução 
Objetivos : Gerais e 
Específicos; 
Orçamento com Tecladista. 

Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
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Paulo Queiroz da 
Costa— Discente. 

09/03/2026 
18:00 - 18:40 

Campus São 
Sebastião IFB, 
Área Especial 2, 
S/N, no Bairro 
São Bartolomeu, 
em São 
Sebastião-DF. 

Foi discutido sobre o 
desenvolvimento do 
trabalho escrito, tipos de 
assessorias e eventos; 
Sugestões de palestrantes 
e banca examinadora. 

Lucineide – 
Orientador; 
Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa— Discente. 

19/03/2026 
18:00 - 23:00 

Casa da 
discente 
Mariana 
Queiroz, São 
Sebastião/DF. 

Discussão sobre objetivos 
específicos da escrita e 
tema desenvolvido; 
Definição da data do 
evento; Escolha da 
empresa de Coffee Break; 
Decididas as palestrantes. 

Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa— Discente. 

22/04/2026 
18:00 - 20:00 

Via grupo do 
Whatsapp. 

Foi decidido via Whatsapp o 
participante da banca 
interna: Professor Jefferson 
Sampaio; 
Decisão da data de 
apresentação do relatório 
de TCC para a banca 
(19/06/2026). 

Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa— Discente. 

02/05/2026 
18:00 - 23:00 

Casa da 
discente 
Mariana 

Reunião decisória para 
compra dos brindes e 
confeccionar os designs 

Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
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Queiroz, São 
Sebastião/DF. 

das lembrancinhas; 
Solicitação de apoio para a 
orientadora do TCC 
professora Lucineide, 
referente a escolha do 
participante para ser da 
banca externa; 
Confecção dos convites 
para os palestrantes e 
confecção dos marca 
páginas para brinde. 

Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa— Discente. 

13/05/2026 
18:30 - 19:00 

Conversa no 
grupo de 
Whatsapp, 
discentes junto a 
Orientadora 
Lucineide. 

Tratar do transporte para 
locomoção dos estudantes 
convidados para o evento 
de TCC; 
Foi confirmado um veículo 
com capacidade para 27 
estudantes e 1 servidor.  

Lucineide – 
Orientador; 
Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa— Discente. 

15/05/2026 
18:00 - 22:00 

Casa da 
discente 
Mariana 
Queiroz, São 
Sebastião/DF. 

Reunião com foco no 
relatório, executando as 
correções apontadas pela 
orientadora Lucineide; 
Início da confecção do 
script. 

Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa — Discente. 

27/05/2026 
18:00 - 19:20 

Biblioteca do 
campus IFB - 
São Sebastião. 

Reunião para confecção e 
envio do Briefing para as 
palestrantes, confecção de 
voucher dos brindes, 
alterações no relatório de 
TCC, alteração no 
certificado, entrega de 
convites as turmas e aos 

Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
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professores, para reforçar o 
evento.  

Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa — Discente. 

28/05/2026 
18:30 - 22:00 

Casa da 
discente 
Mariana 
Queiroz, São 
Sebastião/DF. 

Montagem dos brindes; 
Ensaio do Script; Ajustes no 
Script. 

Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa — Discente. 

31/05/2026 

Casa da 
discente 
Mariana 
Queiroz, São 
Sebastião/DF. 

Reunião para organização 
dos brindes, confecção do 
slide de apresentação para 
o dia do evento, confecção 
dos folders. 

Débora Araújo de 
Souza — 
Discente; 
Geovana Souza 
dos Santos — 
Discente; Mariana 
Queiroz de Lima 
— Discente; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão — 
Discente; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa — Discente. 

Fonte: Elaborado pelos autores  

 

4.2 Divisão das tarefas 

 

Levando em conta as características e competências dos integrantes da 

equipe, as responsabilidades relacionadas à elaboração deste trabalho foram 

divididas, conforme o quadro a seguir:  
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Quadro 4 - Divisão das tarefas 

ATIVIDADE DESCRIÇÃO RESPONSÁVEIS 

Criação da 
Identidade Visual do 
evento. 

Criação da logo do evento e aplicação 
da identidade visual em todas as artes 
criadas para o evento. 

Geovana Souza 
dos Santos; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão. 

Captação de apoio e 
patrocínio. 

Busca pelo patrocínio para Coffee 
Break, brindes e demais gastos 
necessários. 

Débora Araújo de 
Souza; Geovana 
Souza dos Santos; 
Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam 
Rebeca de Souza 
Aragão; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa. 

Captação de 
recursos financeiros. 

Venda das rifas  

Débora Araújo de 
Souza; Geovana 
Souza dos Santos; 
Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam 
Rebeca de Souza 
Aragão. 

Captação de 
recursos humanos. 

Levantamento de possíveis apoios para 
dar suporte no dia do evento nas 
funções de recepcionista do evento, 
credenciamento. 

Débora Araújo de 
Souza; Miriam 
Rebeca de Souza 
Aragão. 

Captação de 
recursos materiais. 

Câmera, microfone, caixa de som, 
mesa, cadeiras, tapete, taças, jarra de 
vidro, plantinhas, jogo de luz. 

Débora Araújo de 
Souza; Geovana 
Souza dos Santos; 
Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam 
Rebeca de Souza 
Aragão; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa. 

Orçamentos. 
Levantamento orçamentário para 
Coffee Break, brindes e locação de 
transporte. 

Geovana Souza 
dos Santos; 
Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam 
Rebeca de Souza 
Aragão; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa. 
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Convites e 
confirmação de 
presença. 

Criação, envio dos convites e 
acompanhamento das confirmações. 

Geovana Souza 
dos Santos; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão. 

Script do evento. Elaboração. 

Geovana Souza 
dos Santos; 
Mariana Queiroz 
de Lima. 

Briefing para as 

palestrantes. Elaboração. 
Pedro Paulo 
Queiroz da Costa. 

Pedido de 
Confecção do bloco 
de anotações para 
os brindes. 

Criação da arte, e pedido de impressão 
para a loja. 

Geovana Souza 
dos Santos; 
Miriam Rebeca de 
Souza Aragão. 

Mestre de 
Cerimônias. 

Condução das atividades no evento. 

Débora Araújo de 
Souza; Miriam 
Rebeca de Souza 
Aragão. 

Apoio a palestrante. 

Manter contato com a palestrante 
durante o pré-evento; solicitar 
apresentação; sanar dúvidas e 
apresentar o roteiro do evento. 

Débora Araújo de 
Souza; Geovana 
Souza dos Santos; 
Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam 
Rebeca de Souza 
Aragão; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa. 

Apoio ao mestre de 
Cerimônias. 

Entrega das lembrancinhas aos 
convidados e dos brindes no sorteio, 
disponibilidade para apoio ao mestre de 
cerimônias, convidados e palestrante. 

Geovana Souza 
dos Santos; 
Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam 
Rebeca de Souza 
Aragão. 

Coordenação das 
atividades do 
credenciamento. 

Orientação dos colaboradores que 
ficarão no credenciamento. 

Débora Araújo de 
Souza; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa. 

Recepção dos 
convidados. 

Recepcionar e direcionar os convidados 
para o credenciamento. 

Layse e Sara. 

E-mail. Criação e acompanhamento. 
Débora Araújo de 
Souza; Geovana 
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Souza dos Santos; 
Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam 
Rebeca de Souza 
Aragão; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa. 

Registro das 
reuniões em 
memória de reunião. 

Redigir as memórias de reunião. 

Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam 
Rebeca De Souza 
Aragão. 

Elaboração de 
Controle 
orçamentário. 

Acompanhamento da movimentação 
financeira via planilha com receitas e 
despesas; além do registro das vendas 
das rifas. 

Mariana Queiroz 
de Lima. 

Avaliação do evento 
para convidados e 
colaboradores. 

Criação da avaliação do evento no 
Google Forms e disponibilização aos 
convidados e colaboradores. 

Geovana Souza 
dos Santos. 

Certificados. 

Criação da arte do certificado, aferição 
das presenças e respostas da avaliação 
do evento para posterior envio dos 
certificados. 

Miriam Rebeca De 
Souza Aragão. 

Banner. Criação de arte do Banner. 
Miriam Rebeca De 
Souza Aragão. 

Gestão dos 
resultados. 

Tabulação dos dados obtidos nas 
avaliações do evento dos convidados e 
colaboradores. 

Débora Araújo de 
Souza; Geovana 
Souza dos Santos; 
Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam 
Rebeca de Souza 
Aragão; Pedro 
Paulo Queiroz da 
Costa. 

Fonte: Elaborado pelos autores  

 

4.3 Finanças e Orçamentos  

Para viabilizar financeiramente a realização do evento, foi definido que cada 

integrante da equipe contribuiria com a meta inicial de arrecadar R$ 1.000,00 (mil 

reais). Para isso, as discentes optaram por estratégias acessíveis e viáveis, contando 

com o apoio de amigos, familiares e da comunidade local. Dentre as ações escolhidas, 

destacaram-se a realização de rifas e a busca por parcerias e apoios institucionais.  
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A discente Mariana arrecadou dois perfumes da marca Jequiti, os quais foram 

utilizados como prêmios em duas rifas. Cada rifa foi composta por 100 números, 

comercializados ao valor de R$ 5,00 (cinco reais) cada, contribuindo 

significativamente para a arrecadação de recursos. A discente Geovana organizou 

uma rifa com 100 números, vendidos ao valor de R$ 10,00 (dez reais) cada, tendo 

como prêmio um bolo de 2 kg ou o valor correspondente de R$ 150,00 (cento e 

cinquenta reais). A discente Débora realizou a divulgação de uma rifa composta por 

100 números, comercializados ao valor de R$ 10,00 (dez reais) cada, tendo como 

prêmio o valor de R$ 200,00 (duzentos reais). A discente Miriam organizou uma rifa 

com 100 números, comercializados ao valor de R$ 10,00 (dez reais) cada, cujo prêmio 

consistiu em R$ 300,00 (trezentos reais) em dinheiro. Já o discente Pedro Paulo optou 

por realizar sua contribuição financeira por meios próprios, sem a utilização de rifas 

ou outras ações de arrecadação, colaborando diretamente para o alcance da meta 

estabelecida pelo grupo.  

As estratégias adotadas demonstraram o comprometimento da equipe com o 

planejamento financeiro do evento, possibilitando a arrecadação dos recursos 

necessários para custear despesas relacionadas ao Coffee Break, brindes, materiais 

gráficos, transporte, decoração e demais demandas organizacionais indispensáveis 

para a realização da atividade.  

 

4.4 Coffee Break 

 

Para a realização do evento foram realizados cotações, conforme discriminado 

abaixo: 

Quadro 5 - Orçamento Coffee Break 

Empresa Descrição 
Valor 

Unitário por 
pessoa 

Valor Total 

Tatiana Coffee 
Coffee Break - 60 pessoas/ 
30 min 

R$ 30,00 R$ 1.800,00 

Maria Amélia - Thais 
Feijó 

Coffee Break - 60 pessoas 
/ 3h de evento 

R$ 80,00 R$ 4.800,00 

AMV Eventos e 

Buffet  
Coffee Break - 60 pessoas/ 
30 min 

R$ 39,90 R$ 2.394,00 
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Casa Do Coffee 

Break Buffet 
Coffee Break - 60 pessoas/ 
1h evento 

R$40,00 R$ 2.400,00 

Fonte: Elaborado pelos autores  

 

Após o levantamento das opções disponíveis para o serviço de Coffee Break e 

análise da relação custo-benefício, foi deliberada a contratação da empresa Tatiana 

Coffee, considerando a variedade de itens oferecidos, a qualidade dos produtos e a 

adequação ao perfil do público participante do evento. A proposta selecionada 

contemplava um cardápio diversificado, proporcionando uma experiência agradável 

aos convidados e contribuindo para a recepção e integração dos participantes ao final 

da programação. 

O Coffee Break foi planejado para atender aproximadamente 60 participantes, 

sendo composto por dois tipos de salgados assados, um tipo de folhado, um sabor de 

bolo, salada de frutas, um sabor de mini sanduíche, além de suco e refrigerante. A 

escolha dos itens buscou oferecer opções equilibradas e adequadas aos diferentes 

perfis de consumo dos participantes, contribuindo para o conforto, acolhimento e 

qualidade da experiência proporcionada durante o evento. 

 

4.5 Apoio e Parcerias  

 

Dessa forma, após análise dos possíveis parceiros registrou-se com êxito a  

aceitação de cinco parceiros, sendo eles:  

Quadro 6 - Parcerias fechadas 

EMPRESA  HISTÓRICO  MODALIDADE  PRODUTO/
SERVIÇO  

OFERTADO 

ID 
Salgados 

A ID Salgados, tradicional 
lanchonete e fornecedora de 
salgados em São Sebastião 
(DF), construiu sua história 
focada na produção de itens 
para consumo domiciliar e 
eventos. Com forte presença 
local na Quadra 201 e região 
central, destaca-se pelo rápido 
atendimento e pelos salgados 
fritos e assados frescos.  

Doação 
2 centos de 

salgados 
fritos 
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Bela Miss 
Cosméticos 

A Bela Miss Cosméticos nasceu 
há mais de 10 anos a partir do 
sonho de um jovem casal 
empreendedor que, mesmo 
com poucos recursos, acreditou 
no trabalho, na dedicação e na 
força dos seus propósitos. Ao 
longo dos anos, a empresa 
superou desafios, conquistou 
clientes e investiu 
constantemente em 
conhecimento, gestão e 
inovação, consolidando-se 
como uma marca reconhecida e 
respeitada no mercado. 

Atualmente, a Bela Miss 
Cosméticos representa uma 
trajetória construída com 
esforço, perseverança e 
compromisso com seus 
clientes, gerando 
oportunidades, movimentando 
a economia local e mantendo 
vivo o propósito de crescimento 
contínuo e desenvolvimento 
sustentável. 

Doação 

1 kit para 
cabelos 

completo 
para sortear 

Lucas 
Alfineto 

A Lucas Alfineto Massoterapia 
Clínica nasceu em 2024 a partir 
da iniciativa de profissionais 
apaixonados pelo cuidado com 
as pessoas e comprometidos 
com a qualidade dos 
atendimentos prestados. 
Motivados pelo desejo de 
construir um espaço próprio, 
pautado na valorização do 
trabalho, na autonomia 
profissional e no amor pela 
massoterapia, os fundadores 
decidiram unir esforços para 
criar um ambiente acolhedor, 
onde cada profissional pudesse 
desenvolver seu potencial e 
oferecer um atendimento 
humanizado aos seus clientes. 

Com coragem, dedicação e 

Doação de 
Voucher para 

sorteio 

Voucher 
para 

massagens 
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espírito de colaboração, foi 
inaugurado o primeiro espaço 
da clínica, reunindo diferentes 
profissionais em um mesmo 
ambiente de trabalho. Desde 
então, a empresa vem 
consolidando sua atuação com 
base em valores como respeito, 
comprometimento, excelência e 
cuidado, proporcionando bem-
estar, saúde e qualidade de 
vida aos seus clientes. 

Expert 
smart 
Center 

A expert smart Center nasceu 
de um sonho de dois amigos 
em possuir uma loja de 
assistência técnica em São 
Sebastião . Em novembro de 
2022 o sonho veio tímido , a 
loja com poucos produtos e 
algumas capas e películas . O 
sonho seguiu e hoje são 3 
lojas em São Sebastião. Os 
sócios são Hollyson e 
Reginaldo. 

Doação de 
Voucher para 

sorteio 

Películas de 
hidrogel e 

capa 
colorida ou 

case de 
iphone 

Mulps 

A Mulps Marketing surgiu da 
união de profissionais com 
experiências complementares 
no mercado publicitário, que 
identificaram a oportunidade 
de reunir seus conhecimentos 
em uma única empresa. 
Fundamentada em relações 
de confiança, criatividade e 
visão estratégica, a agência 
foi criada com o propósito de 
oferecer soluções integradas 
de comunicação e marketing, 
transformando expertise 
multidisciplinar em resultados 
para marcas e negócios.  

Apoio no evento 

Mídia de 
todo o 

evento e 
fotos. 

Fonte: Elaborado pelos autores  

 

4.6 Brindes e Lembrancinhas 

 

Foram feito orçamentos, que foram analisados pelo grupo e abaixo seguem 

os orçamentos escolhidos com o melhor custo benefício para cada item:  
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Quadro 07 - Orçamento Kit Onboarding 

2 Kit Onboarding 

Descrição Valor Imagem ilustrativa 

Kit Onboarding 
(Palestrantes) - Agenda, 
caneta, garrafa 
personalizada. 

R$ 157,00 

 

Valor por unidade. R$ 78,50 

Total R$ 157,00 

Fonte: Elaborado pelos autores  

 

 

 

 

 

Quadro 08 - Orçamento da Ecobag 

60 Ecobag Personalizada 

Descrição Valor Imagem ilustrativa 

Ecobag - Bolsa R$ 444,00 

 

Valor por unidade R$ 7,40 

Total R$ 444,00 

Fonte: Elaborado pelos autores  
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Quadro 9 - Orçamento de Bloco de notas 

60 Bloquinho 

Descrição Valor Imagem ilustrativa 

Bloquinho - 7X10 R$ 106,01 

 

Valor por unidade R$ 1,77 

Total R$ 106,01 

Fonte: Elaborado pelos autores  

 

 

 

 

 

 

 

Quadro 10 - Orçamento Balas Personalizadas 

100 Balas Personalizadas 

Descrição Valor Imagem ilustrativa 

Balinhas personalizadas R$ 69,90 

 

Valor por Unidade R$ 0,69 

Total R$ 69,90 

Fonte: Elaborado pelos autores  
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Quadro 11 - Orçamento canetas  

50 Canetas 

Descrição Valor Imagem ilustrativa 

Canetas BIC - Azul R$ 31,00 

 

Valor por Unidade R$ 0,52 

Total R$ 31,00 

Fonte: Elaborado pelos autores  

 

 

 

 

 

 

 

Quadro 12 - Orçamento de Marca Página 

60 Marca página personalizado 

Descrição Valor Imagem ilustrativa 

Marca página R$ 55,00 

 

Valor por Unidade R$ 0,916.. 

Total R$ 55,00 

Fonte: Elaborado pelos autores  
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Quadro 13 - Orçamento Banner 

1 Banner 

Descrição Valor Imagem ilustrativa 

Banner R$ 70,00 

 

Total R$ 70,00 

Fonte: Elaborado pelos autores  

 

 

Quadro 14 - Balancete do evento  

RECEITAS VALOR 

Rifas R$ 5.000,00 

TOTAL DAS RECEITAS R$ 5.000,00 

    

COFFEE BREAK VALOR 

Buffet – Tatiana R$ 1.800,00 

Água com gás R$ 25,00 

Água saborizada R$ 22,67 

Total do Coffee Break R$ 1.847,67 

    

LEMBRANCINHAS E BRINDES VALOR 

Marca-página personalizado R$ 55,00 

Kit Onboarding para palestrantes R$ 157,00 

Ecobag personalizada R$ 444,00 

Bloquinho de anotação R$ 106,01 

Balinhas personalizadas R$ 66,31 

Canetas R$ 31,00 

Chocolate para palestrantes R$ 60,00 

Total de Lembrancinhas e Brindes R$ 919,32 
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TRANSPORTE E LOGÍSTICA VALOR 

Aluguel da van R$ 600,00 

Uber fotógrafos R$ 78,00 

Uber convidado R$ 140,00 

Combustível R$ 298,77 

Ajuda de custo R$ 27,33 

Total de Transporte e Logística R$ 1.144,10 

    

DIVULGAÇÃO E ORGANIZAÇÃO VALOR 

Banner do evento R$ 70,00 

Decoração R$ 230,00 

Papelaria R$ 46,96 

Total de Divulgação e Organização R$ 346,96 

    

RESUMO FINANCEIRO VALOR 

TOTAL DAS DESPESAS R$ 4.258,05 

RECEITA LÍQUIDA R$ 741,95 

Fonte: Elaborado pelos autores  

 

Cumpre mencionar que o saldo remanescente obtido após a realização do 

evento será destinado à confraternização de encerramento da equipe organizadora, a 

ser realizada após a defesa final do Trabalho de Conclusão de Curso. A iniciativa tem 

como objetivo celebrar a conclusão desta importante etapa acadêmica e reconhecer 

o empenho, a dedicação e a colaboração dos integrantes do grupo ao longo de todo 

o processo de planejamento, organização, execução do evento e elaboração do 

relatório final. 

A confraternização ocorrerá em restaurante previamente definido pela equipe 

e simboliza o encerramento de um ciclo marcado por aprendizados, desafios 

superados, crescimento profissional e fortalecimento dos vínculos construídos durante 

a trajetória acadêmica no Curso Superior de Tecnologia em Secretariado. 

 

4.7 Identidade Visual 

 

Em relação à identidade visual do evento, foram escolhidas as cores vinho e 

bege, que foram aplicadas nos materiais de divulgação, formulários, apresentações e 

demais elementos gráficos. A definição dessas cores buscou criar uma identidade 
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visual alinhada à proposta do evento e ao perfil do público participante, contribuindo 

para a comunicação e o reconhecimento da temática abordada. 

A cor vinho foi selecionada por representar determinação, profissionalismo e 

liderança, características presentes na atuação do profissional de secretariado. Já a 

cor bege transmite equilíbrio, estabilidade e acolhimento, refletindo a capacidade de 

adaptação e a versatilidade exigidas pela profissão. A combinação dessas cores 

buscou representar as múltiplas áreas de atuação do secretário executivo, 

transmitindo uma imagem de credibilidade, confiança e desenvolvimento profissional. 

A logo marca do evento foi pensada e desenvolvida para representar um 

símbolo a  partir da composição das letras P e S, iniciais de “Profissional de 

Secretariado”, integradas ao formato de um lápis. O lápis simboliza o conhecimento e 

criatividade, competências essenciais à atuação do profissional de secretariado. A 

logo representa a constante evolução da profissão e sua atuação estratégica em 

diferentes áreas, traduzindo visualmente o propósito do evento de valorizar e 

evidenciar as múltiplas possibilidades de atuação do profissional. 

 

4.8 Execução do evento   

 

Quadro 15 - Atividades previstas para o dia do Evento 

Horário Atividade Responsáveis 
Cumprido no 

planejado 

9:30 - 10:30 
Pagamento de van, 
pagamento do coffee-
break. 

Geovana Souza dos 
Santos; Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam Rebeca 
de Souza Aragão. 

SIM 

10:30 - 
11:30 

Organizar todos os 
itens para levar ao 
local do evento. 

Geovana Souza dos 
Santos; Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam Rebeca 
de Souza Aragão. 

SIM 

12:00 - 
12:30 

Ida à papelaria, 
buscar decoração na 
casa de festas, ida à 
loja ID salgados para 
retirada do patrocínio. 

Geovana Souza dos 
Santos; Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam Rebeca 
de Souza Aragão. 

SIM 

12:30 - 
13:30 

Buscar a Tribuna no 
Lago Sul. 

Débora Araújo de Souza; 
Geovana Souza dos 
Santos; Mariana Queiroz 

SIM 
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de Lima; Miriam Rebeca 
de Souza Aragão. 

13:30 - 
15:00 

Chegamos ao local do 
evento, 
descarregamos o 
carro e paramos para 
o almoço dos alunos. 

Débora Araújo de Souza; 
Geovana Souza dos 
Santos; Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam Rebeca 
de Souza Aragão; Pedro 
Paulo Queiroz da Costa. 

SIM 

15:00 - 
15:30 

Finalizar brindes, 
imprimir lista e script 
do evento. 

Débora Araújo de Souza; 
Geovana Souza dos 
Santos; Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam Rebeca 
de Souza Aragão; Pedro 
Paulo Queiroz da Costa. 

SIM 

15:30 - 
18:30 

Organização do 
espaço, últimos 
ajustes do local, Teste 
de som, 
apresentações e 
playlist com música 
ambiente. 

Débora Araújo de Souza; 
Geovana Souza dos 
Santos; Mariana Queiroz 
de Lima; Miriam Rebeca 
de Souza Aragão; Pedro 
Paulo Queiroz da Costa. 

SIM 

18:30 - 
19:30 

Chegada da equipe 
de apoio, organização 
do credenciamento e 
início de 
credenciamento. 

Equipe de Recepção. SIM 

19:30 - 
19:45 

Início do evento. Débora Araújo de Souza. 

NÃO 
(O ônibus 

atrasou devido a 
distância)  

20:55 - 
21:05 

Encerramento do 
evento. 

Miriam Rebeca de Souza 
Aragão. 

NÃO 
(Devido ao início 
do evento fora 

do horário) 

21:05 - 
21:30 

Coffee Break. Empresa contratada. 

NÃO 
(Atraso devido 

ao 
encerramento 

da roda de 
conversa) 

21:30 - 
23:00 

Organização e 
limpeza do espaço 
para devolução. 

Débora Araújo de Souza; 
Geovana Souza dos 
Santos; Mariana Queiroz 

SIM 
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de Lima; Miriam Rebeca 
de Souza Aragão; Pedro 
Paulo Queiroz da Costa. 

Fonte: Elaborado pelos autores  

 

4.9 Avaliação do evento 

A avaliação constitui uma etapa fundamental na realização de eventos, pois 

possibilita verificar o nível de satisfação dos participantes, identificar pontos fortes e 

oportunidades de melhoria, além de mensurar se os objetivos propostos foram 

alcançados. Por meio desse processo, a comissão organizadora elaborou um 

formulário de avaliação com o objetivo de coletar a percepção dos participantes sobre 

diferentes aspectos do evento “O profissional de secretariado e suas múltiplas áreas 

de atuação”, incluindo organização, estrutura, programação, local, palestrantes e 

relevância do tema abordado. O questionário foi disponibilizado ao término do evento 

por meio de QR Code inserido nos materiais distribuídos aos participantes, 

possibilitando o preenchimento de forma rápida e acessível, e com isso, do total de 

39 participantes que compareceram, obtivemos 29 respostas válidas à pesquisa de 

avaliação totalizando 74,36% de avaliadores do evento realizado. 

A análise dos dados coletados permitiu verificar o grau de satisfação do público 

em relação à experiência vivenciada durante o evento, bem como identificar 

contribuições e sugestões para futuras edições. De modo geral, os resultados 

demonstraram avaliação positiva dos participantes, evidenciando que a proposta do 

evento foi bem recebida e que os objetivos relacionados à disseminação do 

conhecimento, à valorização da profissão e à aproximação entre estudantes e 

profissionais da área foram alcançados. 

A seguir, são apresentados os gráficos e análises referentes às respostas 

obtidas por meio do formulário de avaliação aplicado aos participantes do evento. 

 

Gráfico 1: Avaliação da organização do evento 
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Fonte: Elaborado pelos autores  

 

Conforme os dados coletados no Gráfico 1, que aborda a avaliação da 

organização do evento, observa-se que 100% dos respondentes classificaram a 

organização como excelente. O resultado demonstra que as ações de planejamento, 

execução e coordenação foram percebidas de forma positiva pelos participantes, 

evidenciando a eficiência da equipe organizadora na condução das atividades 

propostas. 

 

 

Gráfico 2 – Relevância do tema para a formação acadêmica 

 
Fonte: Elaborado pelos autores  

 

No Gráfico 2, referente à relevância do tema abordado para a formação 

acadêmica dos participantes, 79,3% consideraram o tema muito relevante e 20,7% 

relevante. Nenhum respondente avaliou o conteúdo como não relevante, 
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demonstrando que a temática escolhida atendeu às expectativas do público e 

contribuiu significativamente para sua formação acadêmica e profissional. 

 

Gráfico 3 – Contribuição da roda de conversa para ampliar a visão sobre a profissão 

 
Fonte: Elaborada pelas autoras. 

Ao analisar o Gráfico 3, que trata da contribuição da roda de conversa para 

ampliar a visão dos participantes sobre as múltiplas áreas de atuação do profissional 

de secretariado, verifica-se que 100% dos respondentes afirmaram que a atividade 

contribuiu muito para esse objetivo. Esse resultado reforça o alcance da proposta 

central do evento, que buscou apresentar diferentes possibilidades de atuação 

profissional e aproximar os estudantes das experiências do mercado de trabalho. 

 

Gráfico 4 – Avaliação dos profissionais convidados e experiências compartilhadas 

 

Fonte: Elaborado pelos autores  

 

Conforme apresentado no Gráfico 4, que avalia os profissionais convidados e 

as experiências compartilhadas durante a roda de conversa, 100% dos participantes 

classificaram a atividade como excelente. O resultado evidencia a qualidade das 
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palestrantes convidadas e a relevância das experiências apresentadas para o 

enriquecimento do debate e da troca de conhecimentos. 

 

Gráfico 5 – Contribuição do conteúdo para o desenvolvimento acadêmico e 

profissional 

 

Fonte: Elaborado pelos autores  

No Gráfico 5, referente à percepção sobre a contribuição do conteúdo para o 

desenvolvimento acadêmico e profissional, a totalidade dos respondentes (100%) 

afirmou que o conteúdo agregou valor à sua formação. Esse dado demonstra que o 

evento cumpriu seu papel de promover conhecimentos relevantes e reflexões 

importantes para a trajetória acadêmica e profissional dos participantes. 

 

Gráfico 6 – Interesse em participar de outros eventos com a mesma temática 

Fonte: Elaborado pelos autores  

 

Por fim, o Gráfico 6 apresenta o interesse do público em participar de novos 

eventos com a mesma temática. Os dados demonstram que 93,1% dos participantes 
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responderam que participariam novamente de eventos semelhantes, enquanto 6,9% 

responderam que talvez participariam. Não houve respostas negativas, evidenciando 

a aceitação da proposta e o interesse do público em futuras iniciativas voltadas à 

valorização e ao desenvolvimento da profissão de secretariado. 

Os resultados demonstram elevado nível de satisfação do público e evidenciam 

que os objetivos do evento foram alcançados, especialmente no que se refere à 

valorização da profissão, à disseminação do conhecimento e à ampliação da 

percepção dos estudantes acerca das múltiplas áreas de atuação do profissional de 

secretariado. 
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6 CONCLUSÃO 

 

O propósito deste estudo foi detalhar o processo de planejamento, 

organização, realização e avaliação do evento técnico-científico denominado "O 

profissional de secretariado e suas múltiplas áreas de atuação", realizado como tarefa 

final do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado. A execução do evento 

permitiu a utilização prática das habilidades adquiridas durante a formação 

acadêmica, dando aos discentes a oportunidade de experimentar as várias fases da 

administração de eventos, desde a concepção do conceito até a avaliação dos 

resultados alcançados.  

A proposta de promover uma roda de conversa com profissionais atuantes em 

diferentes segmentos da área secretarial mostrou-se pertinente e alinhada às 

necessidades dos estudantes, contribuindo para ampliar a compreensão acerca das 

múltiplas possibilidades de atuação profissional. A contribuição das convidadas 

possibilitou o intercâmbio de vivências, saberes e obstáculos da carreira,  

aproximando os participantes da realidade do mercado de trabalho e fortalecendo a 

valorização do profissional de secretariado. 

Durante a execução do projeto surgiram obstáculos ligados à obtenção de 

recursos, logística, estruturação e mobilização do público. Esses obstáculos foram 

vencidos através do planejamento, da colaboração entre os membros da equipe e do 

suporte de parceiros e patrocinadores. Além disso, a experiência proporcionou o 

desenvolvimento de competências essenciais para a atuação profissional, tais como 

comunicação, liderança, trabalho em equipe, negociação, organização, resolução de 

problemas e tomada de decisões. 

Os resultados obtidos por meio da avaliação aplicada aos participantes 

demonstraram elevado nível de satisfação com a organização do evento, a relevância 

do tema, a qualidade das palestrantes e as contribuições proporcionadas para a 

formação acadêmica e profissional dos participantes. Esses resultados demonstram 

que os objetivos estabelecidos foram atingidos, reforçando a relevância de ações que 

incentivem a conexão entre teoria e prática, além de fortalecer a identidade 

profissional dos futuros secretários. 

Por fim, conclui-se que a realização deste evento representou não apenas a 

conclusão de uma etapa acadêmica, mas também proporcionou uma oportunidade de 

desenvolvimento pessoal e profissional para todos os envolvidos. A experiência 
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destacou a importância do profissional de secretariado nas organizações atuais e 

enfatizou a necessidade de formação continuada, da troca de experiências e da busca 

constante por conhecimento como instrumentos fundamentais para o 

desenvolvimento profissional e da carreira secretarial. 
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APÊNDICES 

 

APÊNDICE A — Checklist e programação 

● Disponível para visualização pelo link: 

https://drive.google.com/drive/folders/1ounFH0yI0bbp8NUrcnpgeinAdpSvWTnb?usp

=sharing 

 

APÊNDICE B — Script do Evento 

● Disponível para visualização pelo link: 

https://drive.google.com/drive/folders/1MAuJppRjRAUlTaIw6OqBh2TYqYEIgabl?usp

=sharing 

 

APÊNDICE C — Artes Visuais 

● Disponível para visualização pelo link: 

https://drive.google.com/drive/folders/144OXqG2c_GqEXZUjf7fyvPHXeZbA-

pu5?usp=sharing 

 

APÊNDICE D — Convites 

● Disponível para visualização pelo link: 

https://drive.google.com/drive/folders/1h7FgtMr_-

RSkBDYmcSf0ym7Kjr9DCpOn?usp=sharing 

 

APÊNDICE E — Folder do Evento 

● Disponível para visualização pelo link: 

https://drive.google.com/drive/folders/14N0qR9f5Koxl5yGdVcROSt-

G0sKLCVkK?usp=sharing 

 

 APÊNDICE  F — Registro fotográfico 

● Disponível para visualização pelo link: 

https://drive.google.com/drive/folders/172egGO6INnFOJzlaNzPwzgzJ9W_qmwd6?us

p=sharing 
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APÊNDICE  G — Registro fotográfico  

● Disponível para visualização pelo link:  

https://drive.google.com/drive/folders/1lc3YMDyGp1pkZZpD-COJ8cklZV1SD4-

1?usp=sharing 

 

APÊNDICE  H — Modelos de certificados  

● Disponível para visualização pelo link:   

https://drive.google.com/drive/folders/1iSfkh948wgcGrQyG9GbEXgalBHBqgbn2?usp

=sharing 

 

 APÊNDICE I — Brindes  

● Disponível para visualização pelo link:  

https://drive.google.com/drive/folders/1qEwQhE7qOKC-

kMakV6StY6ORPgPUK1Hn?usp=sharing 

 

 APÊNDICE J — Fotos / encontros / reuniões 

● Disponível para visualização pelo link:  

https://drive.google.com/drive/folders/1WnSV9CdaF4jLxcOOG7ocC2qFip

FL0LIl?usp=sharing 

 

APÊNDICE K — Notas Fiscais  

● Disponível para visualização pelo link:  

https://drive.google.com/drive/folders/1HMtCAtF1ZVX32JMkMc4vCQsiYmiG8kL3?us

p=sharing 

 

APÊNDICE L — Sorteio das Rifas  

● Disponível para visualização pelo link:  

https://drive.google.com/drive/folders/1A2tMd2cKcrxdBiHf3xHVRjprHxy1P0qp?usp=s

haring 

 

APÊNDICE M — Listas de presença  

● Disponível para visualização pelo link:  

https://drive.google.com/drive/folders/1h8DDO6r585LSs73enQyVh3I03NkwPe0H?us

p=sharing 
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