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RESUMO

O presente trabalho apresenta a concepgao, planejamento e execugdo do evento
técnico-cientifico intitulado “O profissional de secretariado e suas mdltiplas areas de
atuacdo”, desenvolvido com o objetivo de promover reflexdes acerca das diversas
possibilidades de atuacédo do profissional de secretariado no mercado de trabalho
contemporaneo, considerando as transformag¢des tecnoldgicas, organizacionais e
sociais que impactam a profissdo. O evento foi estruturado no formato de roda de
conversa, reunindo profissionais convidados para compartilhar experiéncias e
vivéncias em diferentes areas de atuagao, promovendo a integracado entre teoria e
pratica. A metodologia contemplou as etapas de planejamento, organizagéo,
execucao e avaliagdo do evento, envolvendo atividades de gestdo, comunicagao,
captacdo de apoio, elaboracdo de materiais e coordenacdo das acdes. Como
resultado, espera-se conhecimento sobre as competéncias e atribuicdes do secretario
executivo e incentivar reflexdes sobre os desafios e oportunidades da carreira. O
evento também evidencia a relevancia do profissional de secretariado como agente
estratégico nas organizagdes e a importancia dos eventos técnico-cientificos como
espacos de aprendizagem, valorizagao e desenvolvimento profissional.

Palavras-chave: Secretariado. Assessoria. Eventos. Gestao. Profissionalizagao.



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 INTRODUGAO

O profissional formado na area de secretariado frequentemente se depara com
incertezas sobre quais caminhos seguir apds a conclusao do curso e como aplicar, de
forma pratica, os conhecimentos adquiridos. Diante desse cenario, o tema foi
desenvolvido com o objetivo de evidenciar aos interessados a ampla gama de
oportunidades que a area 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 fungdes estratégicas, como gestao,
assessoria e planejamento.

O mercado de trabalho moderno passa por incessantes modificagdes
decorrentes da globalizagdo, do avango tecnologico e das novas formas de gestdes
corporativas. Nesse cenario, o profissional de secretariado deixou de exercer fungdes
exclusivamente operacionais e passou a atuar no papel estratégico dentro das
organizacgdes. Historicamente, a profissdo esteve associada a execugao de tarefas
burocraticas, como atendimento telefénico, arquivamento de documentos e
organizacao de agendas. No entanto, com a evolugao das organizagdes e a demanda
crescente de profissionais multifuncionais, o secretariado passou a atuar como
assessor direto da gestdo, participando de processos decisorios, gestdo da
informagéo, comunicagao institucional e relacionamento corporativo.

Diante dessa evolugao, percebemos ainda que sua interpretacao se encontra
restrita pensando em suas multiplas areas de atuacgéao, por sua vez a imagem continua
ligada aos estereotipicos antigos. Vale ressaltar e trazer conhecimentos e
experiéncias com debates acerca da importancia de compreender sua posicado diante
da comunidade e do mercado de trabalho. Com informacdes sobre como procedeu
seu reconhecimento ao longo de uma trajetéria de evolugdes historicas, sociais e
institucionais, além disso, € muito importante falar sobre sua valorizagdo, pois ela
ajuda a dar mais destaque a profissao e a reconhecer as habilidades e competéncias
que o profissional de secretariado desenvolve durante sua formacao e no dia a dia de
trabalho.

Portanto, reconhecer as multiplas areas de atuacao contribui para fortalecer a
identidade da profissdo e destacar sua importancia. O profissional pode atuar em

varias areas dentro de uma organizagao, como na gestao empresarial, em eventos e
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cerimonial, no setor publico e privado, no empreendedorismo e na assessoria,
colaborando de maneira mais eficiente dentro das instituicoes.

Dentro desse contexto, é essencial motivar os estudantes sobre a importancia
da participagdo em conversas com os profissionais da area, buscando fortalecer os
vinculos de conhecimentos na teoria e pratica por meio de compartilhamento de
vivéncias reais. Essa influéncia 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 alcangar um
melhor desempenho compativel ao mercado de trabalho e deixando aberto para que
nenhuma duvida permaneca.

A realizacdo do evento com a tematica “O profissional de secretariado e suas
multiplas areas de atuacgao” justifica-se pela necessidade de ampliar o conhecimento
dos estudantes acerca das possibilidades de inser¢cao e desenvolvimento profissional
na area do secretariado. Por meio de relatos, experiéncias e exemplos de profissionais
atuantes, busca-se aproximar a vivéncia académica da realidade do mercado de
trabalho, promovendo a troca de conhecimentos, o fortalecimento da identidade
profissional e o enriquecimento da percepcao dos alunos sobre os diversos campos

de atuagao disponiveis apos a conclusao da graduacao.

OBJETIVOS
Geral

O objetivo foi analisar as multiplas areas de atuagao do Secretariado Executivo,
evidenciando suas competéncias e ressaltando sua relevancia estratégica para as

organizagdes por meio da realizacdo de um evento técnico-cientifico.

Especificos

Apresentar as multiplas areas de atuagao do profissional de secretariado
executivo.

Explorar praticas do profissional de secretariado na organizagao de eventos e
assessoria.

Avaliar a contribuicdo do evento técnico-cientifico aplicado a tematica geral
quanto a importancia das multiplas areas de atuacao do profissional de secretariado

no mercado de trabalho.
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2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 Histoérico e evolugao da profissao

A profissdo de secretariado possui raizes histéricas que remontam as
civilizagbes antigas, quando os escribas desempenhavam fung¢des essenciais na
administracdo publica e comercial, registrando informagdes e organizando
documentos. Na idade Média, esse papel foi assumido pelos monges copistas e
arquivistas, responsaveis pela preservacdo de registros em mosteiros, o que
evidencia a relevancia da fungdo desde os primérdios da organizagao social (Brun;
Cechet; Neumann, 2012).

Observa-se que as atividades relacionadas ao secretariado acompanham a
evolucdo das sociedades desde os seus primordios, demonstrando a importancia da
organizagado, do registro de informagdes e do suporte administrativo para o
funcionamento das instituicbes ao longo da histéria. Com o avango da Revolugéo
Industrial, especialmente a partir da segunda metade do século XIX, o secretariado
passou a incorporar técnicas especificas como taquigrafia, datilografia e
arquivamento, consolidando-se como atividade de apoio administrativo. Nesse
periodo, observa-se também a insercado da mulher no mercado de trabalho secretarial,
sobretudo em multinacionais, o que marcou uma mudanga cultural significativa
(Colombo, 2013).

Nesse contexto, o crescimento de novas fabricas, os empresarios sentiram a
necessidade de contar com pessoas que pudessem auxiliar no cotidiano dos
escritorios e rotinas administrativas apoiando no arquivamento de documentos
importantes e confidenciais, utilizando procedimentos de organizagdo e arquivamento
de registros tornando assim uma fungao padrao entre a profissao.

A partir da década de 1960, o secretariado passou a ocupar posigao de maior
destaque nas organizacdes, sendo reconhecido como atividade fundamental para o
suporte as atividades gerenciais. Esse processo foi fortalecido pela regulamentacéo
da profissdo no Brasil, por meio das Leis n°® 7.377/1985 e n° 9.261/1996, que
contribuiram para a valorizagao profissional e para a consolidagao de sua identidade
no mercado de trabalho (Colombo, 2013).

A regulamentacédo representou um avango significativo para a categoria, uma
vez que possibilitou maior seguranga juridica, reconhecimento institucional e definicao

das atribui¢des profissionais. Com isso, o secretariado passou a ser percebido nao



14

apenas como fung¢ao de apoio administrativo, mas como uma profissao dotada de
competéncias especificas e relevancia estratégica para as organizagdes.

Nas décadas seguintes, especialmente a partir dos anos 1990, as
transformacdes econdmicas, tecnoldgicas e organizacionais ampliaram as exigéncias
do mercado de trabalho. Nesse cenario, o profissional de secretariado passou a
desempenhar fungdes mais complexas, envolvendo planejamento, gestdo da
informacdo, comunicacdo e apoio a tomada de decisdes, assumindo uma postura
cada vez mais estratégica dentro das instituicdes (Brun; Cechet; Neumann, 2012).

Esse processo de evolugao também impulsionou o fortalecimento da formacéao
académica na area, contribuindo para o desenvolvimento de profissionais mais
qualificados e preparados para atuar em diferentes contextos organizacionais. Dessa
forma, o secretariado deixou de estar restrito as 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 adaptacdo as mudancgas tecnoldgicas e pela incorporagcéo de
competéncias comportamentais, como inteligéncia emocional e lideranga de
bastidores. A profissdo, que outrora se restringia a fungbes operacionais, tornou-se
estratégica e indispensavel as organizagdes, refletindo a necessidade de atualizagao
constante diante das transformagdes sociais e mercadoldgicas (Santos, 2023).

Entende-se que, o profissional de secretariado tornou-se destaque pela
independéncia, pela versatilidade diante das atuais tecnologias e pela evolugéo de
habilidades comportamentais, tais como inteligéncia emocional e autoridade. Antes
focada somente em tarefas operacionais, a profissao assumiu uma fungao importante
dentro do espago organizacional, requerendo atualizag&o continua para acompanhar
as modificagdes exigidas pelo mercado de trabalho e pela sociedade.

Assim, observa-se que a trajetéria do secretariado € marcada por continua
evolucao, desde sua origem como atividade de registro e confidencialidade até sua
consolidagdo como profissdo regulamentada e reconhecida academicamente. Essa
transformacao evidencia ndo apenas a importancia histérica da fungao, mas também
sua capacidade de se reinventar frente as exigéncias tecnoldgicas e organizacionais
contemporaneas (Araujo; Silva, 2018).

Diante desse contexto, torna-se relevante investir em meios que promovam a
valorizagao e a qualificagao profissional, ampliando o acesso ao conhecimento para

um numero maior de pessoas. Nesse sentido, cursos de capacitagdo e o uso da
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inteligéncia artificial contribuem para a formagao de profissionais mais preparados,
capazes de utilizar recursos tecnolégicos de forma estratégica em beneficio do

desenvolvimento profissional.

2.2 Funcgdes e atribuicdes do profissional de secretariado

A funcao do profissional de secretariado vai além da realizagcédo de atividades
operacionais, desempenhando um papel estratégico na administracdo e gestao
organizacional, atuando em quatro pilares da formagédo secretarial como: gestéo,
assessoria, consultoria e empreendedorismo. O trabalho desse especialista esta
diretamente ligado a eficacia dos procedimentos internos e ao auxilio na tomada de
decisdes, estabelecendo-se como um componente crucial para o bom funcionamento
de instituicdes publicas e privadas.

Entre as competéncias técnicas, destacam-se a gestdo documental, a
comunicagao empresarial e a organizagao de agendas, que constituem atividades
centrais para assegurar a fluidez das informagdes e a otimizacdo do tempo dos
executivos. Essas atribuicdes, que outrora se limitavam ao registro e arquivamento,
hoje se expandem para uso de tecnologias avangadas, como softwares de gestéo e
ferramentas digitais de comunicacéo, evidenciando a necessidade de atualizagao
constante (Santos, 2023).

Em resumo, evidencia que o secretariado tradicional, antes focado em tarefas
operacionais como atendimento telefénico, organizacado de agendas e arquivamento
de documentos, tornou-se insuficiente diante das transformacgdes tecnoldgicas e
estruturais das empresas. Com o avanco da digitalizagao e a busca por inovagéao, o
profissional passou a assumir fungdes mais estratégicas, como organizagéo de
reunidbes e eventos, gestdo de informagdes, elaboracdo de relatdrios,
acompanhamento de demandas e apoio direto a tomada de decisdes.

Além das competéncias técnicas, as habilidades comportamentais/Soft Skills
assumem papel fundamental na consolidacéo da identidade profissional do secretario.
A lideranga de bastidores, a proatividade, a ética e a inteligéncia emocional séo
caracteristicas que permitem ao profissional lidar com situagdes complexas, manter a
confidencialidade das informagdes e atuar como mediador entre diferentes setores
organizacionais. Tais atributos reforgam a ideia de que o secretariado ndo se limita ao
suporte administrativo, mas se configura como agente de mudangas e facilitador de

processos (Colombo, 2013).
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Ademais, tem reforcado a importancia do desenvolvimento de novas
competéncias, visdo estratégica, dominio tecnoldgico, trabalho em equipe e
capacidade de adaptagcdo quanto as rotinas principais e importantes a serem
seguidas.

Nesse sentido, observa-se que a fungédo secretarial exige uma combinagao
equilibrada entre competéncias técnicas e comportamentais, tornando o profissional
capaz de atender as demandas contemporaneas das organizacdes. A polivaléncia, a
flexibilidade e a capacidade de adaptacao as transformagdes sociais e tecnologicas
consolidam o secretario como pecga-chave na estrutura organizacional, reafirmando
sua relevancia estratégica no cenario corporativo atual (Brun; Cechet; Neumann,
2012).

Em vista disso, podemos observar que o profissional de secretariado
contemporaneo 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 a alta lideranga, mostrando desempenho diante de um

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

2.2.1 Multiplas areas de atuagao do profissional de secretariado

A atuagcao do profissional de secretariado ndo se restringe ao ambiente
corporativo tradicional, mas se expande para diferentes areas e setores da sociedade.
Essa multiplicidade de fungdes decorre da formacao eclética e da capacidade de
adaptagcao as demandas contemporaneas, tornado o secretario executivo um agente
estratégico em variados contextos organizacionais (Colombo, 2013).

Observa-se que, a fungao do secretario vai mais adiante do que somente ao
ambito organizacional, envolvendo diversificados lugares e departamentos.
Transformando-se em um profissional com um papel extenso para uma formacéao
multipla que possa adequar as obrigacdes atuais, fazendo com que o secretario
executivo torna-se um profissional com exceléncia para desenvolver suas atividades.

No setor administrativo e empresarial, o secretario desempenha papel
essencial na gestdo de processos, organizagao documental, comunicagao interna e
externa, além do assessoramento direto a executivos. Sua funcédo contribui para
eficiéncia das instituicdes e para tomadas de decisdes mais assertivas, consolidando-
se como elo de integracao entre diferentes departamentos (Araujo, 2018).

No ambito publico, o papel do secretariado é igualmente importante, uma vez
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que engloba a gestdo de informagdes oficiais, 0 atendimento ao publico e o apoio as
tarefas burocraticas. Neste cenario, o profissional deve possuir habilidades tanto
técnicas quanto comportamentais, assegurando a clareza e eficacia dos servigos
oferecidos a comunidade.

O campo juridico também se apresenta como area de destaque, exigindo do
secretario conhecimentos especificos em terminologias legais, prazos processuais e
sistemas de tramitagdo de documentos. A precisao, a ética e a discricdo tornam-se
atributos indispensaveis para lidar com informagdes sensiveis e assegurar a
confiabilidade das atividades (Gatto, 2025).

Além disso, a presenca do secretariado € cada vez mais notdria em setores
académicos e cientificos, nos quais o profissional contribui para a organizacédo de
eventos, seminarios e congressos, promovendo a disseminagao de conhecimento e
fortalecendo a identidade da profissdao. Essa atuacio evidencia o papel do secretario
como mediador de processos de aprendizagem e inovagao.

Com o avanco da transformacao digital, novas areas de atuagcao emergem,
como o suporte em ambientes virtuais, o gerenciamento de plataformas digitais e a
utilizacdo de inteligéncia artificial para otimizar processos administrativos. Nesse
cenario, o secretario amplia sua fungao para além da gestao tradicional, tornando-se
protagonista na adaptacao das organizagdes as demandas tecnolégicas (Gatto,
2026).

Dessa forma, observa-se que o profissional de secretariado possui um perfil
multifacetado, capaz de atuar com eficiéncia em diferentes areas e contextos
organizacionais. Sua relevancia social e institucional é evidenciada pela contribuicao
direta para a organizagao de processos, gestao de informag¢des, comunicagéo e apoio
a tomada de decisdes, fatores que impactam positivamente a produtividade e o
desempenho das instituicées. Essa diversidade de fungdes reafirma a importancia do
secretario executivo como profissional estratégico, indispensavel para o
desenvolvimento organizacional e para a adaptagao das organizagdes as constantes

transformacgdes do mercado e da sociedade.

2.3 Importéncia social e organizacional
A importancia social e organizacional do profissional de secretariado esta
relacionada a sua capacidade de contribuir para o funcionamento eficiente das

instituicdes e para o desenvolvimento das relagdes interpessoais e organizacionais.
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Por meio da gestao de informagdes, organizagao de processos e suporte as atividades
estratégicas, esse profissional atua como agente facilitador das rotinas administrativas
e da comunicacgao institucional.

Nesse contexto, o secretario se configura como elo de comunicagdo entre
diferentes setores organizacionais, garantindo que as informagdes circulem de forma
clara e precisa. Essa fungao mediadora é indispensavel em ambientes corporativos
cada vez mais complexos, nos quais a integracdo entre areas é condigdo para o
alcance de resultados satisfatérios. A habilidade de articular demandas e promover o
alinhamento entre gestores e equipes reforga o papel estratégico do secretariado na
estrutura organizacional (Santos, 2023).

Podemos compreender que o secretario esta cada vez mais instruido para ter
essa conexao entre varios departamentos, proporcionando uma vantajosa troca de
conhecimentos, bem nitida e que passa entendimento socializado com grandes
retornos e beneficios oportunos.

A valorizagao da profissao também se relaciona ao suporte essencial que o
secretario oferece a tomada de decis&o. Ao reorganizar dados, preparar relatorios e
gerenciar agendas, esse profissional fornece subsidios fundamentais para que
executivos e gestores possam deliberar com maior seguranga e assertividade. Essa
atuacdo, que combina competéncias técnicas e comportamentais, reafirma o
secretariado como pecga-chave na gestdo contemporanea, capaz de influenciar
positivamente os resultados institucionais (Colombo, 2013).

Sendo assim, evidencia-se que o profissional de secretariado exerce uma
funcao estratégica dentro das organizacdes, ultrapassando atividades meramente
operacionais e assumindo papel relevante no suporte a gestdo e aos processos
decisorios. A valorizagcao desse profissional esta diretamente relacionada a sua
capacidade de integrar competéncias técnicas, organizacionais e interpessoais,
contribuindo para eficiéncia institucional e para melhores resultados organizacionais.

Dessa forma, observa-se que a importancia social e organizacional do
secretariado transcende a dimensao operacional, consolidando-se como atividade
estratégica e indispensavel. A profissdo, ao longo de sua evolugao, passou a ser
reconhecida ndo apenas pelo apoio administrativo, mas pela capacidade de agregar
valor as instituicdes, fortalecendo sua posicdo como agente de produtividade e
comunicagao organizacional (Brun; Cechet; Neumann, 2012).

Por fim, o suporte que a profissdo trouxe com seu avango, modificou para além
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do que ja era importante, com sua contribuicdo em acrescentar mais fung¢des do que
se tinha antes aos servigos administrativos, sendo possivel perceber a evolugédo das

habilidades que as organiza¢des almejam de cada profissional.

2.4 Desafios e perspectivas futuras da profissao

O secretariado enfrenta, na contemporaneidade, desafios que decorrem
principalmente da transformacao digital e da incorporagao da inteligéncia artificial nos
processos organizacionais. A automacéao de tarefas rotineiras, como o gerenciamento
de e-mails, a classificagdo de documentos e a organizacédo de agendas, tem
modificado significativamente a atuagdo do profissional, exigindo dele maior
capacidade de adaptacdo e dominio das tecnologias emergentes. Nesse cenario, 0
secretario passa a desempenhar fungées mais estratégicas, utilizando a tecnologia
como aliada para otimizar processos e agregar valor as instituicbes (Gatto, 2023;
Gatto, 2026).

Portanto, a exigéncia de atualizacédo continua e formagao continuada se torna
um requisito crucial para a preservacdo da competitividade profissional. Cursos de
formagao, formagado em novas ferramentas digitais e aprimoramento de habilidades
linguisticas e de comunicagao sao requisitos constantes para que o secretario esteja
em sintonia com as mudangas do mercado. Esta procura por aprimoramento
demonstra a percepcdo de que o saber técnico e comportamental precisa ser
constantemente atualizado para satisfazer as necessidades de um ambiente de
negocios dinamico e globalizado.

A necessidade de constante atualizacdo e formacgao continuada torna-se,
portanto, um requisito indispensavel para a manutencdo da competitividade
profissional. Cursos de capacitagao, treinamentos em novas ferramentas digitais e o
desenvolvimento de competéncias linguisticas e comunicacionais s&o exigéncias
recorrentes para que o secretario acompanhe as transformacdes do mercado. Essa
busca por aperfeicoamento reflete a compreensao de que o conhecimento técnico e
comportamental deve ser continuamente renovado, a fim de atender as demandas de
um ambiente corporativo dindmico e globalizado (Colombo, 2013; Santos, 2023).

Em relagcdo aos futuros planos, nota-se uma tendéncia de valorizagdo e
reconhecimento social e institucional da profissdo. Antes limitado a tarefas
operacionais, o secretario se estabelece como um agente estratégico na

administragcdo organizacional, encarregado de unir setores, auxiliar na tomada de
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decisdes e contribuir para a eficacia institucional. Esta apreciacao é intensificada pela
regulamentagcdo da profissdo e pelo aumento da participagdo académica, que
conferem legitimidade e expandem o campo de trabalho do profissional em variados
setores.

Assim, os desafios impostos pela transformagéo digital e pela inteligéncia
artificial ndo representam ameaca a profissdo, mas oportunidades de fortalecimento e
expansdo. O futuro do secretariado aponta para uma atuacdo cada vez mais
estratégica, sustentada pela formagao continuada e pelo reconhecimento institucional,
reafirmando sua relevancia no contexto organizacional contemporaneo (Araujo; Silva,
2018).

Dessa forma, as adversidades consequentes da modificacdo digital e da
evolucdo da inteligéncia artificial ndo necessitam ser consideradas como obstaculo
para a profissdo, e sim para que sejam capazes de desenvolver capacidades de
reconhecimento e credibilidade. O direcionamento é que o profissional de secretariado
tenha um avango com mais tatica dentro das instituicdes, com fundamento de serem
reconhecidos e terem sua capacitacdo sendo vista com importancia dentro da area

organizacional atual.

2.5. Eventos técnico-cientificos como espaco de valorizagao

Segundo a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT, 2016), um
evento é uma acgao planejada e estruturada para acontecer em um local e tempo
especificos, congregando individuos em prol de metas compartilhadas. Neste cenario,
o evento "O profissional de secretariado e suas diversas areas de atuagéo" é um
evento técnico-cientifico, estruturado como uma roda de conversa, com o objetivo de
disseminar saberes, compartilhar experiéncias e debater as diversas oportunidades
de trabalho para o profissional de secretariado no cenario profissional atual.

A organizacao de eventos é estruturada em trés fases principais: pré-evento,
transevento e pos-evento. O pré-evento envolve planejamento detalhado, definicdo
de metas, atribui¢cdes e recursos, além da criacdo de uma secretaria responsavel por
inscricbes, comunicagao e suporte administrativo. O transevento corresponde a
execugao das atividades planejadas, como acompanhamento continuo por meio de
ferramentas como o checklist, garantindo que todas as etapas sejam cumpridas. Ja o
pos-evento é dedicado a avaliacdo dos resultados, elaboracdo de relatérios e

consolidacdo de dados, permitindo identificar pontos fortes e fragilidades para
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aprimorar futuras edi¢bes (Coutinho, 2010; Freiberger, 2010; Ifpi, 2020).

Observa-se que a organizagao de eventos exige planejamento estratégico e
acompanhamento continuo em todas as suas etapas. A divisdo entre pré-evento,
transevento e pos-evento demonstra a importancia da gestao eficiente para garantir a
qualidade das atividades realizadas e possibilitar melhorias em futuras edicdes.

Entre os diversos tipos de eventos existentes, destacam-se os eventos
cientificos, que tém como finalidade promover a produgao, disseminacao e troca de
conhecimentos entre pesquisadores, estudantes e profissionais.

Os eventos cientificos, como palestras, seminarios e congressos, constituem
espacos fundamentais para valorizagao e consolidacéo da profissao de secretariado.
Tais encontros permitem a disseminagao de conhecimentos atualizados, a troca de
experiéncias e o debate sobre os desafios contemporéneos da area, fortalecendo a
identidade profissional e ampliando sua relevancia social e institucional (Silva;
Conceicao, 2023).

Esses eventos, além de promoverem a atualizagao profissional e a partilha de
experiéncias, auxiliam no reconhecimento institucional da profissdo, destacando sua
relevancia estratégica nas empresas e sua conexao com campos como a gestao, a
comunicacgao e a tecnologia.

Compreende-se que os eventos cientificos desempenham papel relevante na
formacéo académica e profissional dos estudantes de secretariado, pois promovem a
atualizagao de conhecimentos, o compartilhamento de experiéncias e a ampliacédo da
visdo sobre as diversas possibilidades de atuagao profissional. Nesse contexto, a
realizacdo de uma roda de conversa voltada as multiplas areas de atuagdo do
secretario executivo mostra-se pertinente por aproximar os estudantes da realidade
do mercado de trabalho e contribuir para o fortalecimento da profisséo.

Os eventos podem ser classificados em trés grandes categorias: técnicos, de
exposigao e sociais. No caso dos eventos técnico-cientificos, destacam-se tipologias
como congressos, convengoes, féruns, palestras, painéis, seminarios, simpdsios e
workshops, cada qual com objetivos especificos de disseminagao de conhecimento,
debate e qualificacdo profissional. A roda de conversa, por exemplo, é apresentada
como um formato mais informal e participativo, que privilegia a troca de ideias de forma
espontanea e igualitaria entre os participantes (Martinez, 2011; Giorni,2015; Cesca,
1997; Matias, 2004).

Compreender a classificagdo e a tipologia dos eventos é fundamental para
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definir estratégias adequadas de organizacao e execugao. Apos a definigdo do tipo de
evento a ser realizado, torna-se necessario planejar todas as fases envolvidas em sua
realizacao, desde a concepcgao da proposta até a avaliagdo dos resultados obtidos.

Os eventos cientificos possuem papel significativo na valorizagdo do
secretariado, pois favorecem a atualizagao profissional, a troca de conhecimentos e o
fortalecimento da identidade da area diante das transformagdes contemporaneas do
mercado de trabalho (Silva; Conceigéo, 2023).

A participacdo em eventos cientificos também contribui para o reconhecimento
institucional da profissdo, uma vez que evidéncia sua importancia estratégica na
gestao organizacional. Ao reunir profissionais de diferentes setores, tais encontros
reforcam a imagem do secretariado como area de conhecimento consolidada e
indispensavel para o desenvolvimento das organizagdes. Essa valorizagao € ampliada
pelo carater interdisciplinar das discussoes, que relacionam o secretariado a campos
como administragdo, comunicagao e tecnologia (Araujo; Silva, 2018).

Diante desse contexto, o evento teve como objetivo promover, entre os
estudantes de Secretariado Executivo, uma reflexdo sobre as multiplas areas de
atuacdo do profissional de secretariado, ampliando a compreensdo sobre as
possibilidades de insercdo no mercado de trabalho. Além da assessoria executiva, o
profissional pode atuar em areas como gestao de eventos, consultoria, comunicagao
organizacional, cerimonial e protocolo, gestdo documental, assessoria parlamentar,
empreendedorismo e suporte a gestdo em instituicdes publicas e privadas. Por meio
do compartilhamento de experiéncias de profissionais da area, busca-se aproximar os
estudantes da realidade do mercado e contribuir para uma visdo mais ampla sobre a
profissdo.

Para isso, foi realizado um evento técnico-cientifico em formato de roda de
conversa, favorecendo o dialogo, a troca de experiéncias e o esclarecimento de
duvidas. Conforme Moura e Lima (2014), as rodas de conversa estimulam a
construgcao coletiva do conhecimento por meio da escuta, da participacdo e do
compartilhamento de vivéncias, tornando-se uma estratégia relevante para ampliar a

compreensao sobre determinado tema.

2.5.1 Praticas do profissional de secretariado na organizagdo de eventos e assessoria
A atuacdo do profissional de secretariado na organizagcado de eventos e na

assessoria administrativa envolve um conjunto de praticas que exigem competéncias
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técnicas, organizacionais e comportamentais especificas. Esse campo de atuacgéo
evidencia a capacidade do secretario de planejar, coordenar e executar atividades que
envolvem logistica, comunicagao e suporte estratégico, consolidando sua relevancia
nos ambientes corporativo e académico, nos quais atua como facilitador dos
processos organizacionais (Silva; Conceigao, 2023).

O planejamento do evento, a criagdo de cronogramas, a comunicagao com
palestrantes e participantes, a organizacdo de documentos, a gestao de inscrigoes e
o acompanhamento da logistica constituem algumas das principais praticas
desenvolvidas pelo profissional de secretariado na organizagdo de eventos e na
assessoria (Silva; Conceig¢ao, 2023). Além dessas atribuigdes, outra pratica relevante
na atuacado secretarial € a gestdo documental. Essa pratica abrange a criagao,
organizagao, supervisdo e armazenamento de documentos vinculados ao evento,
incluindo listas de presenca, certificados, contratos, formularios, atas, relatorios e
outros registros administrativos. De acordo com Santos (2023), a utilizagdo de
ferramentas tecnoldgicas e sistemas digitais aumentou a importancia dessa pratica,
tornando a gestdo da informag&o um componente estratégico para as empresas.

No ambito dos eventos técnicos-cientificos, a participacdo do secretariado é
essencial para garantir a eficiéncia e a qualidade da execugdo. Conferéncias,
congressos, foruns, mesas-redondas, painéis, seminarios, simpodsios,
videoconferéncias e reunides demandam organizagdo detalhada, desde a gestéo
documental até o acompanhamento das etapas de planejamento e execugdo. O
secretario atua como mediador entre palestrantes, participantes e instituicoes,
assegurando que os objetivos do evento sejam atingidos e que a comunicacao flua de
maneira clara e eficaz (Gatto, 2023).

Percebe-se que o profissional de secretariado exerce fungao indispensavel na
organizacao de eventos técnicos-cientificos, uma vez que sua atuagao garante a
integracdo entre os diferentes participantes e o adequado desenvolvimento das
atividades. A mediacdo da comunicacdo e o acompanhamento das etapas
organizacionais reforcam a importancia desse profissional para a qualidade e
eficiéncia dos eventos.

A classificagdo e tipologia dos eventos reforcam a amplitude das praticas
secretariais. Nas conferéncias e congressos, o profissional contribui para a
estruturagdo de programas, recepgao de convidados e suporte técnico. Nos féruns e

mesas-redondas, sua fungdo esta voltada para a coordenagao das discussdes e
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registro das deliberacdes. Ja nos seminarios e simpdsios, o secretario desempenha
papel ativo na organizacdo de materiais, controle de tempo e apoio aos palestrantes.
Em videoconferéncias e reunides, sua atuacdo envolve o gerenciamento de
plataformas digitais, a preparagao de pautas e a elaboracéo de atas, evidenciando a
adaptacao as demandas tecnoldgicas contemporaneas (Araujo; Silva, 2018).

Sendo assim, evidencia-se que o profissional de secretariado exerce uma
funcao estratégica dentro das organizacdes, ultrapassando atividades meramente
operacionais e assumindo papel relevante no suporte a gestdo e aos processos
decisorios. A valorizagcao desse profissional esta diretamente relacionada a sua
capacidade de integrar competéncias técnicas, organizacionais e interpessoais,
contribuindo para a eficiéncia institucional e para melhores resultados organizacionais.

Essas praticas demonstram que o secretariado ndo apenas organiza eventos,
mas também exerce fungcédo de assessoria estratégica, integrando diferentes setores
e promovendo a disseminagao de conhecimento. A tipologia dos eventos técnicos-
cientificos revela a complexidade das atribuicbes do profissional, que precisa aliar
competéncias técnicas de gestdo documental e comunicacdo empresarial as
habilidades comportamentais de lideranga, proatividade e inteligéncia emocional
(Santos, 2023).

Dessa forma, a atuacdo do secretario na organizacdo de eventos e na
assessoria administrativa reafirma sua posicdo como agente de mudangas e
facilitador de processos. A diversidade de praticas e a tipologia dos eventos
evidenciam a importancia da profissdo na promoc¢ao da eficiéncia organizacional e na
valorizagao do conhecimento cientifico e corporativo. As atividades de planejamento,
comunicagao, gestdo de documentos, suporte logistico e assessoria administrativa
demonstram a vasta atuacao do profissional de secretariado e sua importancia para o

éxito dos eventos e das instituigdes.
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3 METODOLOGIA

A metodologia utilizada para elaboragao deste relatério foi desenvolvida em
duas etapas complementares. A primeira consistiu na realizagdo de uma revisao
bibliografica e documental sobre o tema proposto, com o objetivo de fundamentar
teoricamente a pesquisa. A segunda etapa envolveu a aplicagao de uma metodologia
ativa na concepcgao, planejamento e execugao do evento, possibilitando a articulagao
entre os conhecimentos tedricos e a pratica profissional, analisando a vivéncia e
permitindo a reflexdo sobre as competéncias exigidas, os desafios enfrentados e os
resultados alcangados ao longo de sua profissdo. Nesse sentido, o presente trabalho
apresenta a experiéncia vivenciada pelas discentes na idealizagdo, planejamento,
organizagado e realizagdo do evento técnico-cientifico intitulado “O profissional de
secretariado e suas multiplas areas de atuacdo”, desenvolvido como atividade de
conclusao do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado.

O planejamento do evento surgiu da necessidade de apresentar aos
estudantes as diversas possibilidades de atuacdo do profissional de secretariado,
contribuindo para ampliar a compreensao acerca das competéncias, atribuicdes e
oportunidades existentes tanto no setor publico quanto no privado. A definicdo do
publico-alvo priorizou 25 estudantes do 3° semestre, e 18 estudantes do 5° semestre,
ambos do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado do Instituto Federal de
Brasilia - Campus S&o Sebastido, visando proporcionar contato com experiéncias
reais de profissionais atuantes na area e contribuir para a construcdo de suas
perspectivas de carreira.

Para a escolha do local de realizacédo do evento, foram considerados aspectos
relacionados a acessibilidade, estrutura fisica e viabilidade logistica. O espago
selecionado foi o Impact Hub Brasilia, localizado na L2-Norte, cuja utilizagao foi
viabilizada por meio de apoio institucional, ndo sendo necessaria a realizacdo de
orcamentos ou analise comparativa de outros espacos. Antes da realizagao do evento,
foi realizada visita técnica ao local com o objetivo de verificar as condi¢gdes de
infraestrutura, acessibilidade, disposicao dos ambientes e demais necessidades
operacionais para a execugao das atividades planejadas.

Embora o local estivesse situado em regido relativamente distante do campus,
foram adotadas medidas para garantir a participacdo dos estudantes. O Instituto

Federal de Brasilia disponibilizou transporte coletivo por meio de 6nibus institucional
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para deslocamento dos participantes, enquanto a equipe organizadora previu em seu
planejamento a contratacédo de uma van de apoio para atender eventuais demandas
complementares de transporte.

Apos a definicdo do local e da logistica 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 trajetorias profissionais
e experiéncias em diferentes areas de atuagao relacionadas ao secretariado.

Camila Rodrigues Cunha é psicoéloga clinica, professora e secretaria executiva
bilingue, com especializacdo em Psicologia Baseada em Evidéncias, Terapia
Cognitivo-Comportamental e Gestdo Financeira. Sua atuagdo profissional reune
experiéncias nas areas de desenvolvimento humano, educagdo e saude mental,
contribuindo para reflexdes sobre comportamento, protagonismo e preparagéo para o
mercado de trabalho. Ja Luana da Silva Ramos é profissional de Secretariado
Executivo, com MBA em Assessoria Executiva e certificacdo em Assessoria de Alta
Performance, possuindo experiéncia em assessoria executiva, gestdo de agendas,
organizacdo de eventos corporativos, relacionamento com stakeholders, viagens
corporativas e suporte administrativo estratégico.

A participacdo das convidadas possibilitou aos estudantes o contato com
diferentes perspectivas de atuacao profissional, enriquecendo os debates e
fortalecendo o objetivo do evento de demonstrar a amplitude e a relevancia da

profissao de secretariado no cenario organizacional contemporaneo.

3.1 Caracterizagao do Evento

No que diz respeito a categorizagao deste evento que foi realizado, € um evento
de pequena escala, destinado aos alunos do Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado do Instituto Federal de Brasilia - Campus Sao Sebastido. A opgao pelo
formato de roda de conversa facilitou a interagao direta entre profissionais convidados
e participantes, incentivando a troca de experiéncias, o esclarecimento de duvidas e
a conexao entre a educacdo académica e a pratica profissional, auxiliando na

valorizagao e consolidagao da identidade do profissional de secretariado.
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Quadro 1 - Identificagdo do evento

Nome do Evento

O profissional de secretariado e suas multiplas areas de
atuacéo.

Data e horario

02 de junho de 2026, de 19:00h as 21:30h

Local

Impact Hub Brasilia - SGAN 601 Edificio ion, Lote H - Asa
Norte, Brasilia - DF, 70830-019.

Publico-alvo

Estudantes de graduacdo do Curso Tecnologia em
Secretariado, do Instituto Federal de Brasilia, Campus
Sao Sebastido.

Evento gratuito.

Estimado em 60 (sessenta) participantes.

Programacgao

19:30 - Credenciamento

19:40 - 19:50 Abertura e inicio

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-cientifico, destinado a
divulgagao de conhecimentos sobre as multiplas areas de
atuacao do profissional de secretariado, por meio de roda
de conversa com profissionais convidados.

Fonte: Elaborado pelos autores



28

4 CARACTERIZAGCAO DA EQUIPE

A equipe idealizadora do evento técnico-cientifico “O profissional de
secretariado e suas multiplas areas de atuacao.” foi composta por 5 (cinco) discentes
do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado do Instituto Federal de Brasilia -
Campus Sao Sebastido, que ao unirem seus propositos resultou na execug¢ao deste
evento.

Quadro 2 - Equipe idealizadora do Evento

Nome Mini curriculo Foto

Discente do Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado no Instituto Federal de Brasilia -
IFB. Atua como estagiaria no Departamento de
Débora Trénsito do Distrito Federal (DETRAN-DF),
Araujo de | realizando analise e triagem de processos no
Souza SEIl, elaboracdo de documentos oficiais,
acompanhamento de chamados no SOSTI,
andlise de manifestacbes na Ouvidoria e
gestao de comunicagdes institucionais.

Discente do Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado no Instituto Federal de Brasilia -
IFB. Atuou como estagiaria no Conselho
Regional de Corretores de Imoveis do Distrito
Federal (CRECI-DF), desenvolvendo
atividades de apoio administrativo, atendimento
telefénico e presencial, elaboragao de oficios e

Geovana o~ X » N

Souza certiddes, além de auxiliar na cerimdnia solene
dos de novos corretores. Atualmente é estagiaria na
Santos empresa Ava Gestao, atuando no atendimento

ao publico e clientes de forma presencial e por
telefone, gerenciamento de reunides e
agendas, controle de planilhas, cotacdo e
compras de passagens e hospedagens,
digitalizagées e langamentos de notas fiscais,
além de apoio na logistica e organizagao de
eventos.
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Mariana
Queiroz
de Lima

E formada no curso Técnico em Secretariado
pelo Instituto Federal de Brasilia (IFB) —
Campus Sao Sebastido e atualmente cursa o
Tecnologia em Secretariado. Atuou como
estagiaria no Supremo Tribunal Federal (STF),
desenvolvendo atividades de apoio
administrativo, organizagdo documental e
atendimento institucional. Atualmente &
coordenadora na empresa Inspire Minds,
atuando na gestdo e acompanhamento de
projetos financiados por recursos publicos nas
areas de esporte, cultura, educacgao, turismo e
meio ambiente, incluindo processos de
elaboragdo, formalizacdo, execugcdo e
prestacdo de contas de projetos vinculados a
leis de incentivo e convénios publicos.

Miriam
Rebeca
de Souza
Aragao

Discente do curso de Tecnologia em
Secretariado. Atuou como estagiaria na Impact
Hub Brasilia, desenvolvendo atividades
administrativas e comerciais, com foco em
vendas, elaboragéo de propostas, organizagéo
de documentos e atualizagdo de planilhas.
Também prestou apoio na organizagdo de
eventos, gestdo de agenda e atendimento ao
publico, além de utilizar a plataforma RD Station
para acompanhamento de vendas. Atualmente,
€ secretaria na Inspire Minds, onde acompanha
projetos financiados por recursos publicos,
atuando nas etapas de formalizacéo, execugao
e prestacdo 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 estagiario no
Tribunal de Contas da Unido desenvolvendo
atividades de apoio administrativo,
levantamento patrimonial, atendimento
telefébnico, elaboracdo de agendas médicas,
marcagdo de consultas, produgdo de
documentos oficiais, auxilio geral no setor.
Atualmente foi efetivado e executa as mesmas
atividades como Recepcionista, contribuindo
mais ativamente na Diretoria de Saude do TCU.

Fonte: Elaborado pelos autores



4.1 Reuniées do grupo
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Os discentes se reuniram para organizagéo, planejamento e produgao de

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

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

para tomada de decisdes e acompanhamento de demandas.

Quadro 3 - Reunides Realizadas

Data/Horario Local Pauta Participantes
; - Rosemeire —
Tirar dlvidas sobre a | ~o>emelre .
~ Coordenadora;
execucdo do TCC em X ..
. | Débora Araujo de
formato de evento;

Compreender como o TCC

Souza —

Campus Sao deve ser realizado nessa Discente;
Sebastido IFB, , ) iy Geovana Souza
. . modalidade; Identificar
Area Especial 2, : ~ . dos Santos —
15/07/2025 : quais acgbes precisam ser | . ) .
] ] S/N, no Bairro . ) Discente; Mariana
18:00 - 19:00 ~ feitas pelo grupo; Levantar . )
Sao Bartolomeu, e L. Queiroz de Lima
- 0s requisitos necessarios ) )
em Sao ara iniciar o projeto; | ,,. Discente;
Sebastidao-DF. P PrOJEI0; | \iriam Rebeca de
Entender como funciona a ~
.___~ | Souza Aragéo —
estrutura e a organizagao | . ]
Discente; Pedro
de um TCC em formato de .
Paulo Queiroz da
evento. \
Costa— Discente.
Convidar a turma do
semestre com aulas de
eventos para apoiar na
organizacao; Verificar a | Débora Araujo de
previsdo de obra dos novos | Souza —
laboratérios; Agendar | Discente;
brindes personalizados | Geovana Souza
Casa da (copos, canetas etc.); | dos Santos —
27/09/2025 discente Definir orientador e, se | Discente; Mariana
14:00 - 17:00 | Mariana necessario, co-orientador - | Queiroz de Lima
Queiroz, Sao orientadora escolhida: | — Discente;
Sebastido/DF. Lucineide Fontinele | Miriam Rebeca de
Rodrigues; convite  ja | Souza Aragao —

preparado para entrega.
Local do evento sera no
IFB; Produzir Banner para
fotos com os nomes dos
patrocinadores;

Elaborar modelo de convite

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
areas de atuacao;
secretariado em
transformacdo no mercado

de trabalho; Possiveis
patrocinadores: Lucas
Alfineto (massagem

relaxante) e servigos de
unhas de gel.

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

Campus Sao
Sebastido IFB,
Area Especial 2,
S/N, no Bairro
Séao Bartolomeu,
em Sao
Sebastidao-DF.

Decidir qual turma
participara do evento
(Tecndlogo 1M1 ou 1M3);

Verificar se o evento
ocorrera no CFT do
campus; Definir a
realizacdgo do TCC em
formato de evento;
Construir o convite e
escolher o] modelo
adequado; Confirmar o

periodo da apresentagao
(maio ou junho); Solicitar
orientacdes sobre o]
relatério de TCC;
Apresentar a ideia do tema
e preparar sua justificativa;
Planejar a realizacédo de
uma roda de conversa;
Definir quais
docentes/professores

participardo da roda (2 ou 3
convidados); Organizar a
estrutura do espago:
quantidade de pessoas por
mesa, formato (mesa
grande ou redonda) e
namero de mesas; Alinhar
que, antes do inicio do
evento, a equipe devera ser

Débora Araujo 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 ceriménia (1
ou 2); Elaborar o relatério
de resultados pds-evento,
incluindo avaliacao,
formulario de certificacao,
emissdo de certificados e
modelo com QR Code para
feedback; Escolher a cor
oficial do evento e justificar
sua escolha e significado no
relatorio; Avaliar a
possibilidade de realizar o
evento no Espago Maria
Amélia, no Jardim Botanico,
considerando o  ponto
negativo da falta de
acessibilidade; Discutir a
criacgo de um e-mail
institucional do IFB para
assuntos do evento;
Levantar ideias de brindes
para os palestrantes.

Foi decidido o Tema: O
profissional de secretariado

Débora Araujo de
Souza —
Discente;
Geovana Souza
dos Santos —
Discente; Mariana

13/01/2026 | Via grupo do - X . )
10:26 Whatsapp. e suas .multlpI,as areas (~de Quel_roz de !_lma
atuacdo; apos votacao | — Discente;
entre os participantes. Miriam Rebeca de
Souza Aragao —
Discente; Pedro
Paulo Queiroz da
Costa— Discente.
Débora Araujo de
SGAN 601 Souza —
25/01/2026 Edificio ion, Lote | Visita Técnica para | Discente;
08:00 - 11:00 H - Asa Norte, conhecer o espaco : Impact | Geovana Souza
' ' Brasilia - DF, Hub para evento. dos Santos —
70830-019. Discente; Mariana

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

Campus Sao

Apresentacdo do espaco
obtido por meio de
patrocinio para realizacéo
do evento; Verificar a data
do evento para reserva de
motorista do campus;
Confirmar a quantidade de
estudantes da turma 1M3
participantes; Realizar
degustacdo do  Coffee
Break para definigdo do
fornecedor; Definir a equipe
de conducgao do evento: 2

Lucineide —
Orientador;
Débora Araujo de
Souza —

Sebastido IFB, mediadores, 1 apoio e 2 | Discente;
11/02/2026 Area Espegial 2, mestr_es de .ce.rimc“mia; Geovana Souza
18:30 - 19:00 S/NN, no Bairro Conwda_r 1 prof|SS|on.aI. de d(_)s Santos—.

' ' Sao Bartolomeu, | secretariado para participar | Discente; Mariana
em Séao da roda de conversa; | Queiroz de Lima
Sebastiao-DF. Elaborar formulario com | — Discente;

dados dos participantes e | Miriam Rebeca de
confirmagédo sobre ida e | Souza Aragao —
volta no 6nibus do IFB; | Discente.
Organizar um  espago
instagramavel para fotos
durante o evento; Delimitar
a abordagem do tema,
destacando as diversas
areas de atuacdo do
profissional de
secretariado, com foco em
assessoria e eventos.
Débora Araujo de
Souza —
Discente;
Casa da Reuniao para escrita da: Geovana Souza
discente Introducao dos Santos —
1;6(;%2/21%280 Mar[ana Objetivqs Gerais e Discgnte; Ma.riana

' ’ Queiroz, Sao Especificos; Queiroz de Lima

Sebastiao/DF. Orcamento com Tecladista. | — Discente;

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

Lucineide —
Orientador;
Débora Araujo de
Souza —

Campus Sao Foi discutido sobre o Discente;
Sebastido IFB, ) Geovana Souza
Area Especial 2 desenvolvimento do | Jos Santos —
09/03/2026 S/N. no Bairro ' | trabalho escrito, tipos de Discente: Mariana
18:00 - 18:40 N assessorias e eventos; . o
Sao Bartolomeu, S ~ Queiroz de Lima
~ ugestdes de palestrantes ) )
em Sao e banca examinadora — Discente;
Sebastiao-DF. ’ Miriam Rebeca de
Souza Aragao —
Discente; Pedro
Paulo Queiroz da
Costa— Discente.
Débora Araujo de
Souza —
Discente;
Discussao sobre objetivos | Geovana Souza
Casa da especificos da escrita e |dos Santos —
discente tema desenvolvido; | Discente; Mariana
11896%3/22%2(?0 Mariana Definicdo da data do|Queiroz de Lima
' ' Queiroz, Sao evento; Escolha da | — Discente;
Sebastido/DF. empresa de Coffee Break; | Miriam Rebeca de
Decididas as palestrantes. | Souza Aragao —
Discente; Pedro
Paulo Queiroz da
Costa— Discente.
Débora Araujo de
Souza —
Foi decidido via Whatsapp o ?55352:\2’ Souza
participante da  banca dos Santos —
interna: Professor Jefferson Discente: Mariana
22/04/2026 | Via grupo do Sampaio; Queiroz éle Lima
18:00 - 20:00 | Whatsapp. Decisdo da data de| Discente:
apresentacdo do relatorio Miriam Rebéca de
de TCC para a banca Souza Aragao —
(19/06/2026). Discente; Pedro
Paulo Queiroz da
Costa— Discente.
02/05/2026 Qasa da Reuniao decisér.ia para | Débora Araujo de
18:00 - 23-00 dlscgnte compra dos brlndes. e Spuza —
Mariana confeccionar os designs | Discente;
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Queiroz, Sao
Sebastido/DF.

das lembrancinhas;
Solicitacdo de apoio para a
orientadora do TCC
professora Lucineide,
referente a escolha do
participante para ser da

banca externa;
Confecgdo dos convites
para o0s palestrantes e
confecgdo dos  marca

paginas para brinde.

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

Lucineide —
Orientador;
Débora Araujo de
Souza —

C Tratar do transporte para | Discente;
onversa no ~
locomogao dos estudantes | Geovana Souza
grupo de convidados para o evento | dos Santos —
13/05/2026 Whatsapp, A ) .
) ) . . de TCC; | Discente; Mariana
18:30 - 19:00 | discentes junto a . , , . )
: Foi confirmado um veiculo | Queiroz de Lima
Orientadora . . )
Lucineide com capacidade para 27 —lplscente,
' estudantes e 1 servidor. Miriam Rebeca de
Souza Aragao —
Discente; Pedro
Paulo Queiroz da
Costa— Discente.
Débora Araujo de
Souza —
Discente;
. Geovana Souza
Reunido com foco no
Casa da . dos Santos —
. relatério, executando as| . ) .
discente ~ Discente; Mariana
15/05/2026 . corregcoes apontadas pela . )
] ] Mariana . .~ | Queiroz de Lima
18:00 - 22:00 . ~ orientadora Lucineide; ) )
Queiroz, Sao Inicio da confeccio do | — Discente;
Sebastiao/DF. scriot ¢ Miriam Rebeca de
pL Souza Aragao —
Discente; Pedro
Paulo Queiroz da
Costa — Discente.
Reunidao para confecgao e | Débora Araujo de
envio do Briefing para as | Souza —
Biblioteca do palestrantes, confec¢cao de | Discente;
27/05/2026 camous |FB - voucher  dos brindes, | Geovana Souza
18:00 - 19:20 P alteracbes no relatério de | dos Santos —

Sao0 Sebastido.

TCC, alteracao no
certificado, entrega de
convites as turmas e aos

Discente; Mariana
Queiroz de Lima
— Discente;
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professores, para reforgar o
evento.

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

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

Casa da
discente
Mariana
Queiroz, Séo

Sebastidao/DF.

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

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

31/05/2026

Casa da
discente
Mariana
Queiroz, Séo

Sebastidao/DF.

Reunido para organizagéo
dos brindes, confec¢ao do
slide de apresentacao para
o dia do evento, confecgao
dos folders.

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

Fonte: Elaborado pelos autores

4.2 Divisao das tarefas

Levando em conta as caracteristicas e competéncias dos integrantes da

equipe, as responsabilidades relacionadas a elaboracdo deste trabalho foram

divididas, conforme o quadro a seguir:




Quadro 4 - Divisdo das tarefas
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ATIVIDADE

DESCRIGAO

RESPONSAVEIS

Criacao da
Identidade Visual do

evento.

Criacao da logo do evento e aplicagao
da identidade visual em todas as artes
criadas para o evento.

Geovana Souza
dos Santos;
Miriam Rebeca de
Souza Aragao.

Captacao de apoio e

patrocinio.

Busca pelo patrocinio para Coffee
Break, brindes e demais gastos
necessarios.

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

Captacao de
recursos financeiros.

Venda das rifas

Débora Araujo de
Souza; Geovana
Souza dos Santos;
Mariana Queiroz
de Lima; Miriam
Rebeca de Souza
Aragao.

Captacao de

recursos humanos.

Levantamento de possiveis apoios para
dar suporte no dia do evento nas
funcdes de recepcionista do evento,
credenciamento.

Débora Araujo de
Souza; Miriam
Rebeca de Souza
Aragao.

Captacao de

recursos materiais.

Camera, microfone, caixa de som,
mesa, cadeiras, tapete, tagas, jarra de
vidro, plantinhas, jogo de luz.

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

Orgamentos.

Levantamento  orcamentario  para
Coffee Break, brindes e locacdo de
transporte.

Geovana Souza
dos Santos;
Mariana Queiroz
de Lima; Miriam
Rebeca de Souza
Aragéo; Pedro
Paulo Queiroz da
Costa.
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Convites e
confirmacéao de
presenca.

Criacdo, envio dos convites e
acompanhamento das confirmacgoes.

Geovana Souza
dos Santos;
Miriam Rebeca de
Souza Aragao.

Geovana Souza
dos Santos;

Script do evento. Elaboracéo. Mariana Queiroz

de Lima.
Briefing para as ) Pedro Paulo
palestrantes. Elaboracao.

Queiroz da Costa.

Pedido de
Confecgao do bloco
de anotagdes para
os brindes.

Criagao da arte, e pedido de impresséao
para a loja.

Geovana Souza
dos Santos;
Miriam Rebeca de
Souza Aragao.

Débora Araujo de

Mestre de ~ . Souza; Miriam
. Conducao das atividades no evento.
Cerimbnias. Rebeca de Souza
Aragao.
Débora Araujo de
Souza; Geovana
Souza dos Santos;
Manter contato com a palestrante : ;
. ) gy Mariana Queiroz
. durante o) pré-evento; solicitar o
Apoio a palestrante. ~ . . de Lima; Miriam
apresentagdo; sanar duvidas e

apresentar o roteiro do evento.

Rebeca de Souza
Aragéo; Pedro
Paulo Queiroz da
Costa.

Apoio ao mestre de

Entrega das lembrancinhas aos
convidados e dos brindes no sorteio,

Geovana Souza
dos Santos;
Mariana Queiroz

Cerimbnias. disponibilidade para apoio ao mestre de | de Lima; Miriam
ceriménias, convidados e palestrante. | Rebeca de Souza
Aragao.
~ Débora Araujo de
Coordenacdo das . - i
o Orientagcdo dos colaboradores que | Souza; Pedro
atividades do|. . . )
: ficardo no credenciamento. Paulo Queiroz da
credenciamento.
Costa.
Recepgao dos | Recepcionar e direcionar os convidados
i ) Layse e Sara.
convidados. para o credenciamento.
. D Débora Araujo de
E-mail. Criacdo e acompanhamento.

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

Registro das
reunioes em
memoria de reunido.

Redigir as memoarias de reuniéo.

Mariana Queiroz
de Lima; Miriam
Rebeca De Souza
Aragéo.

Elaboracéao de
Controle

orcamentario.

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

Mariana Queiroz
de Lima.

Avaliagédo do evento
para convidados e
colaboradores.

Criagdo da avaliagdo do evento no
Google Forms e disponibilizagao aos
convidados e colaboradores.

Geovana Souza
dos Santos.

Criagcao da arte do certificado, afericdo
das presencas e respostas da avaliacdo

Miriam Rebeca De

Certificados. do evento para posterior envio dos [ Souza Aragao.
certificados.

Banner. Criagao de arte do Banner. Miram Rebe~ca De
Souza Aragao.
Débora Araujo de
Souza; Geovana
Souza dos Santos;

~ Tabulacdo dos dados obtidos nas | Mariana Queiroz
Gestao dos L2 . N
resultados. avaliagcdes do evento dos convidados e | de Lima; Miriam

colaboradores.

Rebeca de Souza
Aragao; Pedro
Paulo Queiroz da
Costa.

Fonte: Elaborado pelos autores

4.3 Finangas e Orgamentos

Para viabilizar financeiramente a realizagao 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 acessiveis e viaveis, contando

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

destacaram-se a realizacao 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 prémios em duas rifas. Cada rifa foi composta por 100 numeros,
comercializados ao valor de R$ 5,00 (cinco reais) cada, contribuindo
significativamente para a arrecadagédo de recursos. A discente Geovana organizou
uma rifa com 100 nameros, vendidos ao valor de R$ 10,00 (dez reais) cada, tendo
como prémio um bolo de 2 kg ou o valor correspondente de R$ 150,00 (cento e
cinquenta reais). A discente Débora realizou a divulgacdo de uma rifa composta por
100 numeros, comercializados ao valor de R$ 10,00 (dez reais) cada, tendo como
prémio o valor de R$ 200,00 (duzentos reais). A discente Miriam organizou uma rifa
com 100 numeros, comercializados ao valor de R$ 10,00 (dez reais) cada, cujo prémio
consistiu em R$ 300,00 (trezentos reais) em dinheiro. Ja o discente Pedro Paulo optou
por realizar sua contribuicdo financeira por meios préprios, sem a utilizagcao de rifas
ou outras acdes de arrecadacao, 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 arrecadagdo dos recursos
necessarios para custear despesas relacionadas ao Coffee Break, brindes, materiais
graficos, transporte, decoracdo e demais demandas organizacionais indispensaveis

para a realizacao da atividade.

4.4 Coffee Break

Para a realizagao do evento foram realizados cotagdes, conforme discriminado
abaixo:
Quadro 5 - Orcamento Coffee Break

Valor
Empresa Descricao Unitario por Valor Total
pessoa

Coffee Break - 60 pessoas/

Tatiana Coffee 30 min

R$ 30,00 R$ 1.800,00

Maria Amélia - Thais | Coffee Break - 60 pessoas

Feijo / 3h de evento R$ 80,00 R$ 4.800,00

AMV Eventos e Coffee Break - 60 pessoas/

Buffet 30 min R$ 39,90 R$ 2.394,00
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Casa Do Coffee Coffee Break - 60 pessoas/

Break Buffet 1h evento R$40,00 R$ 2.400,00

Fonte: Elaborado pelos autores

Apos o levantamento das opg¢des disponiveis para o servigo de Coffee Break e
analise da relagao custo-beneficio, foi deliberada a contratagdo da empresa Tatiana
Coffee, considerando a variedade de itens oferecidos, a qualidade dos produtos e a
adequacao ao perfil do publico participante do evento. A proposta selecionada
contemplava um cardapio diversificado, proporcionando uma experiéncia agradavel
aos convidados e contribuindo para a recepgéo e integragao dos participantes ao final
da programacgéo.

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 sanduiche, além de suco e refrigerante. A
escolha dos itens buscou oferecer opgdes equilibradas e adequadas aos diferentes
perfis de consumo dos participantes, contribuindo para o conforto, acolhimento e

qualidade da experiéncia proporcionada durante o evento.

4.5 Apoio e Parcerias

Dessa forma, apds analise dos possiveis parceiros registrou-se com éxito a
aceitacao de cinco parceiros, sendo eles:

Quadro 6 - Parcerias fechadas

EMPRESA HISTORICO MODALIDADE PRODUTO/
SERVIGO
OFERTADO

A ID Salgados, tradicional
lanchonete e fornecedora de
salgados em Sao Sebastido
(DF), construiu sua historia

D focada na producdo de itens 2 centos de
Salgados | P@r@ consumo domiciliar e Doagéao salgados
g eventos. Com forte presenca fritos

local na Quadra 201 e regido
central, destaca-se pelo rapido
atendimento e pelos salgados
fritos e assados frescos.
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Bela Miss
Cosmeéticos

A Bela Miss Cosmeéticos nasceu
ha mais de 10 anos a partir do
sonho de um jovem casal
empreendedor que, mesmo
COM pouCos recursos, acreditou
no trabalho, na dedicacao e na
forca dos seus propositos. Ao
longo dos anos, a empresa
superou desafios, conquistou
clientes e investiu
constantemente em
conhecimento, gestao e
inovacao, consolidando-se
como uma marca reconhecida e
respeitada no mercado.

Atualmente, a Bela Miss
Cosmeéticos representa uma
trajetoria  construida  com
esforgo, perseverancga e
compromisso com seus
clientes, gerando
oportunidades, movimentando
a economia local e mantendo
vivo o propésito de crescimento
continuo e desenvolvimento
sustentavel.

Doacao

1 kit para
cabelos
completo
para sortear

Lucas
Alfineto

A Lucas Alfineto Massoterapia
Clinica 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 espaco proprio,
pautado na valorizacdo do
trabalho, na autonomia
profissional e no amor pela
massoterapia, os fundadores
decidiram unir esforgos para
criar um ambiente acolhedor,
onde cada profissional pudesse
desenvolver seu potencial e
oferecer um atendimento
humanizado aos seus clientes.

Com coragem, dedicacdo e

Doacéao de
Voucher para
sorteio

Voucher
para
massagens
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espirito de colaboracdo, foi
inaugurado o primeiro espago
da clinica, reunindo diferentes
profissionais em um mesmo
ambiente de trabalho. Desde
entdo, a empresa vem
consolidando sua atuagao com
base em valores como respeito,
comprometimento, exceléncia e
cuidado, proporcionando bem-
estar, saude e qualidade de
vida aos seus clientes.

A expert smart Center nasceu
de um sonho de dois amigos
em possuir uma loja de

foi criada com o propdsito de
oferecer solugdes integradas
de comunicagao e marketing,
transformando expertise
multidisciplinar em resultados
para marcas e negocios.

assisténcia técnica em Sao Peliculas de
Expert Sebastido . Em n.ove'm_bro de Doag3o de hidrogel e
smart 2922 0 sonho veio timido , a Voucher para capa
Center loja com poucos produtos e sorteio colorida ou

algumas capas e peliculas . O case de

sonho seguiu e hoje séo 3 iphone

lojas em S&o Sebastido. Os

socios sao Hollyson e

Reginaldo.

A Mulps Marketing surgiu da

unido de profissionais com

experiéncias complementares

no mercado publicitario, que

identificaram a oportunidade

de reunir seus conhecimentos

em uma unica empresa. Midia de
Mulps Fundamentada em relagoes Apoio no evento todo o

de confianca, criatividade e evento e

visdo estratégica, a agéncia fotos.

Fonte: Elaborado pelos autores

4.6 Brindes e Lembrancinhas

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

os orgamentos escolhidos com o melhor custo beneficio para cada item:
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Quadro 07 - Orcamento Kit Onboarding

2 Kit Onboarding
Descrigao Valor Imagem ilustrativa
Kit Onboarding
(Palestrantes) - Agenda, R$ 157,00
caneta, garrafa
personalizada.
Valor por unidade. R$ 78,50
Total R$ 157,00

Fonte: Elaborado pelos autores

Quadro 08 - Orgamento da Ecobag

60 Ecobag Personalizada

Descrigao 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 - Orcamento de Bloco de notas

60 Bloquinho
Descrigao Valor Imagem ilustrativa
Bloquinho - 7X10 R$ 106,01
Valor por unidade R$ 1,77
0Profissional de | | 0 Profissional de
Secrelara, Seoretaado
Total R$ 106,01 Ty

Fonte: Elaborado pelos autores

Quadro 10 - Orcamento Balas Personalizadas

100 Balas Personalizadas

Descrigao 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 - Orgcamento canetas

50 Canetas
Descrigao 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 - Orgamento de Marca Pagina

60 Marca pagina personalizado

Descrigao Valor Imagem ilustrativa
Marca pagina R$ 55,00
Valor por Unidade R$ 0,916..
Total R$ 55,00

Fonte: Elaborado pelos autores
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Quadro 13 - Orcamento Banner

1 Banner

Descrigao Valor Imagem ilustrativa
Banner R$ 70,00
Total R$ 70,00

Fonte: Elaborado pelos autores

Quadro 14 - Balancete do evento

Rifas R$ 5.000,00
TOTAL DAS RECEITAS R$ 5.000,00

Buffet — Tatiana R$ 1.800,00
Agua com gas R$ 25,00
Agua saborizada R$ 22,67

Total do Coffee Break R$ 1.847,67

Marca-pagina personalizado R$ 55,00

Kit Onboarding para palestrantes R$ 157,00

Ecobag personalizada R$ 444,00
Bloquinho de anotagéo 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




Aluguel da van R$ 600,00
Uber fotografos R$ 78,00
Uber convidado R$ 140,00
Combustivel R$ 298,77
Ajuda de custo R$ 27,33
Total de Transporte e Logistica R$ 1.144,10
Banner do evento R$ 70,00
Decoragéo R$ 230,00
Papelaria R$ 46,96
Total de Divulgacao e Organizagao R$ 346,96
RESUMO FINANCEIRO VALOR
TOTAL DAS DESPESAS R$ 4.258,05
RECEITA LIQUIDA R$ 741,95

Fonte: Elaborado pelos autores

Cumpre mencionar que o saldo remanescente obtido apds a realizacdo do
evento sera destinado a confraternizagdo de encerramento da equipe organizadora, a
ser realizada ap6s a defesa final do Trabalho de Concluséo de Curso. A iniciativa tem
como objetivo celebrar a conclusdo desta importante etapa académica e reconhecer
o0 empenho, a dedicacéo e a colaboragao dos integrantes do grupo ao longo de todo
0 processo de planejamento, organizagédo, execugdo do evento e elaboragdo do
relatorio final.

A confraternizagdo ocorrera em restaurante previamente definido pela equipe
e simboliza o encerramento de um ciclo marcado por aprendizados, desafios
superados, crescimento profissional e fortalecimento dos vinculos construidos durante

a trajetdria académica no Curso Superior de Tecnologia em Secretariado.
4.7 Identidade Visual
Em relagéo a identidade visual do evento, foram escolhidas as cores vinho e

bege, que foram aplicadas nos materiais de divulgacao, formularios, apresentacoes e

demais elementos graficos. A definicdo dessas cores buscou criar uma identidade
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visual alinhada a proposta do evento e ao perfil do publico participante, contribuindo
para a comunicacao e o reconhecimento da tematica abordada.

A cor vinho foi selecionada por representar determinacao, profissionalismo e
lideranca, caracteristicas presentes na atuacao do profissional de secretariado. Ja a
cor bege transmite equilibrio, estabilidade e acolhimento, refletindo a capacidade de
adaptacao e a versatilidade exigidas pela profissdo. A combinagdo dessas cores
buscou representar as multiplas areas de atuagdo do secretario executivo,
transmitindo uma imagem de credibilidade, confianga e desenvolvimento profissional.

A logo marca do evento foi pensada e desenvolvida para representar um
simbolo a partir da composi¢cao das letras P e S, iniciais de “Profissional de
Secretariado”, integradas ao formato de um lapis. O lapis simboliza o conhecimento e
criatividade, competéncias essenciais a atuacdo do profissional de secretariado. A
logo representa a constante evolugdo da profissdo e sua atuagdo estratégica em
diferentes areas, traduzindo visualmente o propdsito do evento de valorizar e

evidenciar as multiplas possibilidades de atuag¢ao do profissional.

4.8 Execucgao do evento

Quadro 15 - Atividades previstas para o dia do Evento

Horario Atividade Responsaveis Cumprl_d o no
planejado
Geovana Souza dos
Pagamento de van, Santos; Mariana Queiroz
9:30 - 10:30 [ pagamento do coffee- NSO SIM
de Lima; Miriam Rebeca
break. ~
de Souza Aragao.
Organizar todos os Geovana Souza dos
10:30 - iter?s ara levar ao Santos; Mariana Queiroz SIM
11:30 P de Lima; Miriam Rebeca
local do evento. ~
de Souza Aragéo.
Lduascaradecoprgzglna rInae; Geovana Souza dos
12:00 - . . | Santos; Mariana Queiroz
: casa de festas, ida a NSO SIM
12:30 ! de Lima; Miriam Rebeca
loja ID salgados para ~
. . . _ | de Souza Aragao.
retirada do patrocinio.
12:30 - Buscar a Tribuna no Debora Araujo de Souza;
: Geovana Souza dos SIM
13:30 Lago Sul. _ : .
Santos; Mariana Queiroz
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de Lima; Miriam Rebeca
de Souza Aragao.

Chegamos ao local do
evento,

Débora Araujo de Souza;
Geovana Souza dos

13:30 - descarregamos o Santos; Mariana Queiroz SIM
15:00 carro e paramos para de Lima; Miriam Rebeca
o almogo dos alunos de Souza Aragéo; Pedro
" | Paulo Queiroz da Costa.
Débora Araujo de Souza;
Finalizar brindes Geovana Squza dos .
15:00 - imprimir lista e scrip;‘ Santos; Mariana Queiroz SIM
15:30 do evento de Lima; Miriam Rebeca
| de Souza Aragéo; Pedro
Paulo Queiroz da Costa.
Organizagao - do Débora Araujo de Souza;
espaco, ultimos G
) eovana Souza dos
15:30 - ajustes do local, Teste Santos; Mariana Queiroz
de som NS SIM
18:30 apresentacdes e’ de Lima; Miriam Rebeca
; . de Souza Aragéo; Pedro
playlist com musica P .
, aulo Queiroz da Costa.
ambiente.
Chegada da equipe
18:30 - de apoio, or_ganizagéo .
19j30 do credenciamento e | Equipe de Recepcao. SIM
| inicio de
credenciamento.
NAO
1822 i Inicio do evento. Débora Araujo de Souza. atra(SOCJSr:‘Jlg\l/JiZO 5
distancia)
NAO
20:55 - Encerramento do | Miriam Rebeca de Souza | (Devido ao inicio
21:05 evento. Aragao. do evento fora
do horario)
NAO
(Atraso devido
21:05 - Coffee Break Empresa contratada ao
21:30 ’ ' encerramento
da roda de
conversa)
2130 - Qrganizagéo e | Débora Araujo de Souza;
23200 limpeza do espaco | Geovana Souza dos SIM

para devolugéo.

Santos; Mariana Queiroz
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de Lima; Miriam Rebeca
de Souza Aragéo; Pedro
Paulo Queiroz da Costa.

Fonte: Elaborado pelos autores

4.9 Avaliagcao do evento

A avaliacao constitui uma etapa fundamental na realizagdo de eventos, pois
possibilita verificar o nivel de satisfacdo dos participantes, identificar pontos fortes e
oportunidades de melhoria, além de mensurar se os objetivos propostos foram
alcangados. Por meio desse processo, a comissao organizadora elaborou um
formulario de avaliagdo com o objetivo de coletar a percepgéo dos participantes sobre
diferentes aspectos do evento “O profissional de secretariado e suas multiplas areas
de atuacao”, incluindo organizagao, estrutura, programacao, local, palestrantes e
relevancia do tema abordado. O questionario foi disponibilizado ao término do evento
por meio de QR Code inserido nos materiais distribuidos aos participantes,
possibilitando o preenchimento de forma rapida e acessivel, e com isso, do total de
39 participantes que compareceram, obtivemos 29 respostas validas a pesquisa de
avaliagao totalizando 74,36% de avaliadores do evento realizado.

A analise dos dados coletados permitiu verificar o grau de satisfagao do publico
em relacdo a experiéncia vivenciada durante o evento, bem como identificar
contribuicbes e sugestbes para futuras edicdes. De modo geral, os resultados
demonstraram avaliagao positiva dos participantes, evidenciando que a proposta do
evento foi bem recebida e que os objetivos relacionados a disseminagao do
conhecimento, a valorizagdo da profissdo e a aproximagao entre estudantes e
profissionais da area foram alcangados.

A seguir, sdo apresentados os graficos e anadlises referentes as respostas

obtidas por meio do formulario de avaliagcado aplicado aos participantes do evento.

Grafico 1: Avaliagcao da organizagao do evento
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Como vocé avalia a organizagao do evento?
29 respostas

@ Excelente
@ Regular
@ Péssima

Fonte: Elaborado pelos autores

Conforme os dados coletados no Grafico 1, que aborda a avaliagdo da
organizagdo do evento, observa-se que 100% dos respondentes classificaram a
organizagao como excelente. O resultado demonstra que as ag¢des de planejamento,
execugao e coordenacado foram percebidas de forma positiva pelos participantes,
evidenciando a eficiéncia da equipe organizadora na condugdo das atividades

propostas.

Grafico 2 — Relevancia do tema para a formagao académica

0 tema abordado foi relevante para sua formagao académica?
29 respostas

@ Muito relevante
@® Relevante
@ Nao foi relevante

Fonte: Elaborado pelos autores

No Grafico 2, referente a relevancia do tema abordado para a formacgao
académica dos participantes, 79,3% consideraram o tema muito relevante e 20,7%

relevante. Nenhum respondente avaliou o conteudo como nao relevante,
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demonstrando que a tematica escolhida atendeu as expectativas do publico e

contribuiu significativamente para sua formagao académica e profissional.

Grafico 3 — Contribuicdo da roda de conversa para ampliar a visao sobre a profisséo

A roda de conversa contribuiu para ampliar sua visdo sobre as multiplas areas de atuagdo do
profissional de Secretariado?

29 respostas

@ Sim, muito
® Pouco
Nao contribuiu

Fonte: Elaborada pelas autoras.
Ao analisar o Grafico 3, que trata da contribuicdo da roda de conversa para

ampliar a visdo dos participantes sobre as multiplas areas de atuagao do profissional
de secretariado, verifica-se que 100% dos respondentes afirmaram que a atividade
contribuiu muito para esse objetivo. Esse resultado reforga o alcance da proposta
central do evento, que buscou apresentar diferentes possibilidades de atuacao

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

Grafico 4 — Avaliagao dos profissionais convidados e experiéncias compartilhadas

Como vocé avalia os profissionais convidados e as experiéncias compartilhadas?
29 respostas

@ Excelente
@ Regular
) Péssima

Fonte: Elaborado pelos autores

Conforme apresentado no Grafico 4, que avalia os profissionais convidados e
as experiéncias 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 relevancia das experiéncias apresentadas para o

enriquecimento do debate e da troca de conhecimentos.

Grafico 5 — Contribuicdo do conteudo para o desenvolvimento académico e

profissional

O conteldo apresentado agregou valor ao seu desenvolvimento académico e profissional?
29 respostas

@ Sim
@® Nsao

Fonte: Elaborado pelos autores
No Grafico 5, referente a percepgao sobre a contribuicdo do conteudo para o
desenvolvimento académico e profissional, a totalidade dos respondentes (100%)
afirmou que o conteudo agregou valor a sua formagao. Esse dado demonstra que o
evento cumpriu seu papel de promover conhecimentos relevantes e reflexdes

importantes para a trajetéria académica e profissional dos participantes.

Grafico 6 — Interesse em participar de outros eventos com a mesma tematica

Voceé participaria de outros eventos com essa tematica?
29 respostas

® sim
® Nao
Talvez

Fonte: Elaborado pelos autores

Por fim, o Grafico 6 apresenta o interesse do publico em participar de novos

eventos com a mesma tematica. 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. Nao houve respostas negativas, evidenciando
a aceitacdo da proposta e o interesse do publico em futuras iniciativas voltadas a
valorizag&o e ao desenvolvimento da profissdo de secretariado.

Os resultados demonstram elevado nivel de satisfagao do publico e evidenciam
que os objetivos do evento foram alcangados, especialmente no que se refere a
valorizacdo da profissdo, a disseminagcdo do conhecimento e a ampliacdo da
percepcao dos estudantes acerca das multiplas areas de atuacéo do profissional de

secretariado.
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6 CONCLUSAO

O propodsito deste estudo foi detalhar o processo de planejamento,
organizagao, realizagdo e avaliagdo do evento técnico-cientifico denominado "O
profissional de secretariado e suas multiplas areas de atuacao", realizado como tarefa
final do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado. A execucdo do evento
permitiu a utilizagdo pratica das habilidades adquiridas durante a formacao
académica, dando aos discentes a oportunidade de experimentar as varias fases da
administracdo de eventos, desde a concepgao do conceito até a avaliagdo dos
resultados alcangados.

A proposta de promover uma roda de conversa com profissionais atuantes em
diferentes segmentos da area secretarial mostrou-se pertinente e alinhada as
necessidades dos estudantes, contribuindo para ampliar a compreensao acerca das
multiplas possibilidades de atuagao profissional. A contribuicdo das convidadas
possibilitou o intercambio de vivéncias, saberes e obstaculos da carreira,
aproximando os participantes da realidade do mercado de trabalho e fortalecendo a
valorizagao do profissional de secretariado.

Durante a execugao do projeto surgiram obstaculos ligados a obtencédo de
recursos, logistica, estruturacdo e mobilizagdo do publico. Esses obstaculos foram
vencidos através do planejamento, da colaborag&o entre os membros da equipe e do
suporte de parceiros e patrocinadores. Além disso, a experiéncia proporcionou o
desenvolvimento de competéncias essenciais para a atuagao profissional, tais como
comunicacgao, lideranga, trabalho em equipe, negociagao, organizagao, resolucio de
problemas e tomada de decisoes.

Os resultados obtidos por meio da avaliagcdo aplicada aos participantes
demonstraram elevado nivel de satisfagdo com a organizagao do evento, a relevancia
do tema, a qualidade das palestrantes e as contribui¢des proporcionadas para a
formacéo académica e profissional dos participantes. Esses resultados demonstram
que os objetivos estabelecidos foram atingidos, reforgando a relevancia de a¢des que
incentivem a conexao entre teoria e pratica, além de fortalecer a identidade
profissional dos futuros secretarios.

Por fim, conclui-se que a realizacdo deste evento representou ndo apenas a
conclusdo de uma etapa académica, mas também proporcionou uma oportunidade de

desenvolvimento pessoal e profissional para todos os envolvidos. A experiéncia
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destacou a importancia do profissional de secretariado nas organizag¢des atuais e
enfatizou a necessidade de formagao continuada, da troca de experiéncias e da busca
constante por conhecimento como instrumentos fundamentais para o

desenvolvimento profissional e da carreira secretarial.
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APENDICES

APENDICE A — Checklist e programacgao
e Disponivel para visualizagdo pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/1ounFHOylObbp8NUrcnpgeinAdpSvWTnb?usp

=sharing

APENDICE B — Script do Evento
e Disponivel para visualizagao pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/1MAuJppRjRAUITalw60gBh2TYqYElgabl?usp

=sharing

APENDICE C — Artes Visuais
e Disponivel para visualizagao pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/1440XqG2c_GqEXZUjf7fyvPHXeZbA-

puS?usp=sharing

APENDICE D — Convites

e Disponivel para visualizagao pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/1h7FgtMr_-
RSkBDYmcSfoym7KjrODCpOn~?usp=sharing

APENDICE E — Folder do Evento

e Disponivel para visualizagdo pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/14NOgqR9f5KoxI5yGdVcROSt-
GOsKLCVkK?usp=sharing

APENDICE F — Registro fotografico

e Disponivel para visualizagao pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/172egGO6INnFOJzlaNzPwzgzJO9W gmwd6?us
p=sharing
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APENDICE G — Registro fotografico
e Disponivel para visualizacao pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/11c3YMDyGp1pkZZpD-COJ8cklZV1SD4-

1?usp=sharing

APENDICE H — Modelos de certificados
e Disponivel para visualizagao pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/1iStkh948wgcGrQyG9GbEXgalBHBqgbn2?usp

=sharing

APENDICE | — Brindes

e Disponivel para visualizagao pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/1gEwQhE7qOKC-
kMakV6StY60ORPgPUK1HN?usp=sharing

APENDICE J — Fotos / encontros / reunides

e Disponivel para visualizagao pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/1WnSV9CdaF4jLxcOOG70ocC2qgFip
FLOLII?usp=sharing

APENDICE K — Notas Fiscais
e Disponivel para visualizagao pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/1THMtCAtF1ZVX32JMkMc4vCQsiYmiG8kL3?us

p=sharing

APENDICE L — Sorteio das Rifas
e Disponivel para visualizagao pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/1 A2tMd2cKcrxdBiHf3xHVRjprHxy1P0Oqp?usp=s

haring

APENDICE M — Listas de presenca
e Disponivel para visualizagao pelo link:
https://drive.google.com/drive/folders/1Th8DDO6r585LSs73enQyVh3I03NkwPe0OH?us

p=sharing
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