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RESUMO

A area de Assessoria de Cobranca trabalha diariamente com captacdes de
empresas e contato direto com pessoas, e requer dos profissionais capacidades de
executar diversas atividades e atender as solicitagdes que surgem ao decorrer do
expediente. A polivaléncia sera identificada pelas atividades desenvolvidas no local
de trabalho da pesquisadora. Para tanto, fez-se uso de uma fundamentacdo, com
base tedrica nos autores como a Denize Rachel Veiga, Elizabet Virag Garcia, Keyla
Christina Almeida Portela, Marcelo Rafael Borth e Alexandre José Schumacher,
abordando desde o Perfil Profissional até a grade curricular do curso de Secretariado
Executivo da Unesc, com o objetivo geral de demonstrar a polivaléncia do
profissional no segmento de assessoria de cobranca, e com sua metodologia com
abordagem documental, bibliografica entre outros, o qual capacita e habilita este
profissional para o devido assessoramento. A partir dos dados colhidos, por meio de
vivéncia do profissional de Secretariado, chegou-se a conclusdo de que se trata de
um oficio que prepara para diversas e diferentes funcdes, comprovando a sua
polivaléncia em uma Assessoria de Cobranca.

Palavras-chave: Assessoria de Cobranca. Polivaléncia. Secretariado Executivo.



RESUMEN

El sector de Asesoria de Cobranzas trabaja diariamente con aportes de empresas y
en contacto directo con personas y requiere profesionales capaces de ejecutar
diferentes actividades y de atender a las solicitaciones que surgen en el transcurso
del expediente. La polivalencia sera identificada por las actividades desarrolladas en
el lugar de trabajo de la investigadora. Para tal fin, se utilizé6 una fundamentacién con
base tedrica en los siguientes autores: Denize Rachel Vega, Elizbet Virag Garcia,
Keyla Christina Almeida Portela, Marcelo Rafael Borth y Alexandre José Scumacher,
abordando desde el Perfil Profesional hasta el legajo curricular del Curso de
Secretariado Ejecutivo de la UNESC con el objetivo general de demostrar la
polivalencia del profesional en el segmento de asesoria de cobranza, y con su
metodologia con abordaje documental, bibliografico entre otros, lo cual capacita y
habilita a este profesional para el debido asesoramiento. A partir de los datos
recogidos, por medio de la vivencia del profesional de Secretariado, se llegé a la
conclusién de que se trata de un oficio que prepara para diversas y diferentes
funciones, comprobando su polivalencia en una Asesoria de Cobranza.

Palabras clave: Asesoria de Cobranza, Polivalencia, Secretariado Ejecutivo.



ABSTRACT

The area Advisory Billing works daily with funding from companies and direct contact
with people, and requires professional skills to perform various activities and meet
the demands that arise over the course of the day. The versatility will be identified by
activities at work of the researcher. For this purpose, authors like Denize Rachel
Veiga, Elizabet Virag Garcia, Keyla Portela Christina Almeida, Marcelo Alexandre
José Rafael Borth and Schumacher, were used as theoretical basis for a foundation,
approaching from the professional profile to the course curriculum of the Executive
Secretariat course Unesc, with the overall objective to demonstrate the versatility of
the professional advisory billing segment, and with his documentary approach with
methodology, literature etc, which enables and empowers professional experience, it
was conclused that it is a métier that prepares students for diverse and different
roles, providing its versatility in the Consultancy Billing.

Keywords: Advice of Charge. Versatility.Executive Secretariat.
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1 INTRODUCAO

O sucesso profissional é algo almejado em qualquer carreira. Neste
mundo globalizado € preciso estar sempre atualizado e ter dominio dessas
ferramentas, para ser reconhecido profissionalmente e contribuir para o crescimento
da organizagéo.

Sendo assim, o profissional de Secretariado Executivo esta sempre em
busca de novos conhecimentos, provando que é capaz de desenvolver corretamente
suas atividades, além de assessorar 0s demais setores existentes na organizacao.

E por meio deste profissional que os outros setores séo beneficiados, pois
o mesmo contribui para o funcionamento eficaz das tarefas, obtendo os resultados
desejados e com mais agilidade e competéncia.

O tema escolhido para o desenvolvimento deste estudo surgiu a partir do
momento em que iniciei meu estagio no setor da assessoria de cobranca de uma
recuperadora de créditos, na qual verifiquei a importancia de auxiliar este setor e
colaborar com a empresa, aplicando o conhecimento que o curso de Secretariado
Executivo disponibiliza e exercendo as fung¢des na organizagéo.

Com isso, este relatério divide-se em capitulos, sendo que inicialmente
apresenta-se a delimitacdo do problema, a qual foi o motivo para o desenvolvimento
desta pesquisa, com 0s objetivos e apontando a seguir, a justificativa.

No segundo capitulo, apresenta-se a fundamentacao teorica, com énfase
na apresentacao dos conceitos de como as ferramentas do Secretariado Executivo
exercem sua polivaléncia em uma assessoria de cobranca. Para isso, foram
utilizados os autores Marcelo Rafael Borth, Maria Elizabete Silva D’Elia, Denize
Rachel Veiga, entre outros. Além disso, também foram apresentados os objetivos da
empresa Rcobranca, o conceito e objetivos das atribuicbes que este profissional
oferece a partir dos estudos de sua grade curricular na Universidade.

No terceiro, encontra-se a caracterizagao da empresa Rcobranca, na qual
o estagio foi realizado, seguido do ambiente de trabalho com as atividades
desenvolvidas.

E, por fim, no quarto e ultimo capitulo, a metodologia que sera utilizada no

estudo, a fim de que os objetivos propostos sejam atingidos.



1.1 DELIMITACOES DO PROBLEMA

Uma assessoria de cobranca apresenta um leque de servigos prestados.
A atual conjuntura do mercado requer que seus colaboradores sejam capazes de
entender cada um deles de forma eficiente e eficaz, a fim de que possam oferecé-los
e vendé-los aos seus clientes. Ao realizar o estagio na empresa Rcobranca, péde-se
observar que o profissional de Secretariado Executivo apresenta capacidade de
desenvolver as habilidades requeridas por este segmento. Desta forma, torna-se
importante saber: quais 0s conhecimentos especificos na grade do curso de
Secretariado Executivo propiciam a polivaléncia solicitada para o desenvolvimento

das atividades de uma assessoria de cobranca?

1.2 OBJETIVOS

Os objetivos aqui apresentados tém como finalidade alcancar os
resultados pretendidos com o trabalho.

1.2.1 Objetivo Geral

Demonstrar a polivaléncia do profissional de Secretariado Executivo no

segmento de assessoria de cobranca.

1.2.2 Objetivos Especificos

a) Descriminar os servicos prestados pela assessoria de cobranca;
b) Identificar as atividades realizadas pelo profissional de Secretariado
Executivo;

c) Verificar as atribuicdes do graduado.

1.4 JUSTIFICATIVA

A assessoria de cobranca trabalha em segmentos fundamentados na

pratica adquirida como servi¢co prestado a intermediacdo e a imediata recuperacao



do crédito para pessoas juridicas e fisicas, otimizando e recuperando o crédito de
forma rapida e eficaz, especializada na cobranca de titulos judiciais e extrajudiciais,
bem como no acionamento de call center de cobranga.

Os profissionais em uma assessoria de cobranca devem ser bem
treinados para atender a demanda de clientes independente do ramo qualificado.
Nesta &rea de cobranca, ndo ha obrigacdo de haver experiéncia no curriculo, porém,
ha a necessidade de haver uma boa diccdo e comunicacdo para lidar com o0s
devedores por meio do telemarketing. Por isso, a importancia do treinamento que a
empresa pede para este desenvolvimento. J&, para os profissionais do setor
comercial, juridico e financeiro exigem-se sim, experiéncias na area, pois é a partir
desses setores que a empresa obterd recursos de alto conhecimento para o
andamento na assessoria. E a partir destes profissionais que a assessoria de
cobranca é desenvolvida, para, assim, ter a devida continuidade na empresa e
manté-la ativa.

O perfil de um profissional de secretariado tem o desenvolvimento e as
competéncias para melhor atender as novas demandas dos mais diversos
segmentos de um mercado que se aperfeicoa, sofistica-se e se torna cada vez mais
competitivo. Além disso, a valorizacdo da area secretarial gerou a necessidade de
um curso de poés-graduacdo voltado ndo apenas ao crescimento pessoal e
profissional, mas visando a atender as necessidades das organizacfes em que 0S
profissionais atuam, pelo simples fato de que nessa graduacdo consta uma grade
eclética de desenvolvimento de inimeras fungdes.

Dentro de uma assessoria de cobranca, ou qualquer outro ramo
empregaticio, um perfil como o da secretaria executiva oferece um profissional com
atualizacbes em alto nivel de varios segmentos, como: dominio de linguas
estrangeiras, administracdo, gestdo de pessoas, contabilidade, informatica,
metodologia, sistema de informacéo, direito empresarial, dentre tantas outras areas.

Isto leva a polivaléncia desse profissional, que tem total capacidade de
executar quaisquer tarefas em diversos segmentos da empresa, apesar de todos o0s
preconceitos e dificuldades que vém enfrentando ao longo de décadas. Entretanto,
pelos efeitos da globalizacdo, tem conquistado espacgos proprios no mercado de
trabalho e vem procurando constante aperfeicoamento educacional, objetivando
melhorar, cada vez mais, sua qualificacdo profissional, inclusive em assessoria de

cobranca, tema deste relatorio.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste relatorio, cujo objetivo principal é aprofundar os conhecimentos
sobre o0 servico prestado pela assessoria de cobranca, juntamente com o
profissionalismo do secretariado executivo, serdo utilizados como base tedrica
autores como Maria Elizabete Silva D’Elia, Denize Rachel Veiga, Revista Eletronica
Sistemas & Gestdo, Vinicius Goncalves, Marcelo Rafael Borth, entre outros, na
busca de conceitos sobre servigco terceirizado e atividades e ferramentas do
profissional de secretariado executivo, com o intuito de especificar sua polivaléncia,

conforme segue neste capitulo.

2.1HISTORICO DA PROFISSAO

A profissdo de secretariado executivo é muito antiga. Segundo Garcia
(1999, p. 15), “os registros obtidos sédo desde a época dos farads; naquele tempo, a
profissdo era exercida pelo sexo masculino, e oS mesmos eram nomeados como
escribas”.

Foi na Revolucdo Industrial que comecou a aparecer a mao de obra
feminina para desempenhar as funcdes secretariais, devido as guerras mundiais,

pelo fato de os homens serem chamados para servir seus paises.

As mulheres s6 surgiram no cenario como Secretarias, quando Napoledo
Bonaparte levou uma a fim de registrar os detalhes das batalhas, a cada
uma de suas campanhas. Contudo, Josefina, mais do que depressa,
objetou e, finalmente, Napoledo contratou um homem quando de sua fatal
invasdo a Russia. Foi o comércio americano que recebeu o primeiro ataque
da Secretdria. Em 1877, a primeira dentre esta nova raga, entrou
timidamente num escritério de Nova lorque e orgulhosamente anunciou ser
ela a nova Secretaria do Executivo. O homem explodiu, blasfemou,
indagando o que estava acontecendo ao mundo e ja se inclinava para pegar
o telefone e contratar um homem. Deu-se, entdo o primeiro passo para a
emancipac¢éo feminina (CASIMIRO, 1988, p. 18).

Hoje em dia, essa profissdo, aos poucos, estd sendo reconhecida, pois,
gracas aos profissionais batalhadores que exercem essa funcdo em seus
respectivos postos, demonstra-se para a sociedade que ser uma secretaria ou um/a
assessor/a executivo/a € muito mais que uma simples profissdo que, anteriormente,

ficou afamada por atividades simples que eram executadas, como a atender um



telefone ou servir um café. “Hoje, observa-se que a profissdo abrange muito mais do
que se pode imaginar, uma vez que 0s seus aperfeicoamentos vém cada vez
aumentando em seu ramo, com conhecimentos especificos” (VEIGA, 2006, p. 22).
As atividades efetuadas nesse ramo profissional atualmente implicam
numa visdo global de crescimento, ao contrario, de antigamente. E uma forma
gerencial que a secretéria executiva pode vir a exercer, pois 0s conteludos de novos
conhecimentos abrangem diversas areas num unico segmento secretarial. E séo
essas atitudes e atividades que se esperam de uma secretaria executiva polivalente.
O setor de Assessoria de Cobranca é importante e indispensavel nas
organizacOes, € a partir da contribuicdo dos servicos prestados que uma empresa
obtém seus objetivos alcancados. Com base nas exigéncias e nas necessidades do
mercado de trabalho, no capitulo a seguir, demonstrar-se-a a diretriz curricular, que
se certifica, mas atividades desenvolvidas da profissédo secretariado executivo no

embasamento da polivaléncia do mesmo.

2.2.1 Diretriz Curricular

MINISTERIO DA EDUCACAO
CONSELHO NACIONAL DE EDUCACAO
CAMARA DE EDUCACAO SUPERIOR
RESOLUCAO N° 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005

Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagao em
Secretariado Executivo e da outras providéncias

O Presidente da Camara de Educacéo Superior do Conselho Nacional de
Educacao, no uso de suas atribui¢cdes legais, com fundamento no art. 9°, § 2°, alinea
"c", da Lei n° 4.024, de 20 de dezembro de 1961, com a redagéo dada pela Lei n°
9.131, de 25 de novembro de 1995, tendo em vista as diretrizes e 0s principios
fixados pelos Pareceres CES/CNE 776/97 e 583/2001 e considerando o que consta
dos Pareceres CES/CNE 67/2003 e 102/2004, homologados pelo Senhor Ministro de
Estado da Educacéao, respectivamente, em 2/6/2003 e 12/4/2004, resolve:

Art. 1° A presente resolugao institui as Diretrizes Curriculares Nacionais
para o curso de graduagcdo em Secretariado Executivo, bacharelado, a serem
observadas pelas InstituicGes de Ensino Superior em sua organizacao curricular.

Art. 2° A organizacao do curso de graduacdo em Secretariado Executivo,



observadas as Diretrizes Curriculares Nacionais e 0s pareceres desta Camara,
indicara claramente os componentes curriculares, abrangendo o perfil do formando,
as competéncias e habilidades, os conteudos curriculares e a duracédo do curso, o
regime de oferta, as atividades complementares, o sistema de avaliacdo, o estagio
curricular supervisionado e o trabalho de curso ou de graduagdo, ambos como
componentes opcionais da instituicdo, sem prejuizo de outros aspectos que tornem
consistente o projeto pedagogico.
8§ 1° O projeto pedagodgico do curso, além da clara concepgdo do curso de
graduacdo em Secretariado Executivo, com suas peculiaridades, seu curriculo pleno
e sua operacionalizacdo, abrangera, sem prejuizo de outros, 0s seguintes elementos
estruturais:
| - objetivos gerais do curso, contextualizados em relacdo as suas insercoes
institucional, politica, geogréfica e social;
Il - condicdes objetivas de oferta e a vocacgdo do curso;
Il cargas horarias das atividades didaticas e da integralizacdo do curso;
IV - formas de realizacéo da interdisciplinaridade;
V - modos de integracao entre teoria e pratica;
VI - formas de avaliacdo do ensino e da aprendizagem;
VII - modos da integracao entre graduacao e pos-graduacdo, quando houver;
VIII - incentivo a pesquisa, como necessario prolongamento da atividade de ensino e
como instrumento para a iniciacao cientifica;
IX - concepcdo e composicdo das atividades de estagio curricular supervisionado,
suas diferentes formas e condicbes de realizagdo, observado o respectivo
regulamento;
X - concepgao e composicao das atividades complementares.
§ 2° Os projetos pedagogicos do curso de graduagdo em Secretariado Executivo
poderdo admitir linhas de formacdo especificas, nas diversas areas relacionadas
com atividades gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de
consultoria, contidas no exercicio das funcdes de Secretario Executivo, para melhor
atender as necessidades do perfil profissiografico que o mercado ou a regiao
exigirem.

Art. 3° O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve ensejar,
como perfil desejado do formando, capacitacdo e aptiddo para compreender as

guestdes que envolvam sélidos dominios cientificos, académicos, tecnolégicos e



estratégicos, especificos de seu campo de atuagdo, assegurando eficaz
desempenho de multiplas funcbes de acordo com as especificidades de cada
organizacdo, gerenciando com sensibilidade, competéncia e discricdo o fluxo de
informacdes e comunicacdes internas e externas.
Paragrafo anico. O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar soélida
formacdo geral e humanistica, com capacidade de andlise, interpretacdo e
articulacdo de conceitos e realidades inerentes a administracdo publica e privada,
ser apto para o dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva
e critica que fomente a capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com
observancia dos niveis graduais de tomada de decisdo, bem como capaz para atuar
nos niveis de comportamento micro organizacional, mesoorganizacional e macro
organizacional.

Art. 4° O curso de graduacao em Secretariado Executivo deve possibilitar
a formacédo profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e
habilidades:
| capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizacoes;
Il - visdo generalista da organizacao e das peculiares relagdes hierarquicas e inter-
setoriais;
Il - exercicio de funcbes gerenciais, com soélido dominio sobre planejamento,
organizacao, controle e direcao;
IV - utilizacdo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo relacbes formais e causais entre fendmenos e situagbes
organizacionais;
V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;
VI - dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o
exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicacdes
interpessoais ou intergrupais;
VII - receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;
VIII - adocdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solucgdes;
IX - gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuarios;

X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas



departamentais e empresariais;

Xl - capacidade de maximizacao e otimizacao dos recursos tecnoldgicos;

XIl - eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes; e

Xl - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as
mudancas, consciéncia das implicacfes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.

Art. 5° Os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo deverao
contemplar, em seus projetos pedagdgicos e em sua organizacdo curricular, 0s
seguintes campos interligados de formacéao:
| - Conteudos basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as
ciéncias juridicas, com as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicacgao e
da informacéo;

Il - Conteudos especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo secretarial,
da administracédo e planejamento estratégico nas organizacfes publicas e privadas,
de organizacdo e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e profissional,
além do dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do aprofundamento da
lingua nacional,

[l - Conteludos tedrico-praticos: laboratérios informatizados, com as diversas
interigacbes em rede, estagio curricular supervisionado e atividades
complementares, especialmente a abordagem tedrico-pratica dos sistemas de
comunicacdo, com énfase em softwares e aplicativos.

Art. 6° A organizacao curricular do curso de graduagédo em Secretariado
Executivo estabelecera expressamente as condi¢cdes para a sua efetiva conclusao e
integralizacdo curricular, de acordo com 0s seguintes regimes académicos que as
instituicbes de ensino superior adotarem: regime seriado anual; regime seriado
semestral; sistema de créditos com matricula por disciplina ou por moddulos
académicos, observada a pré-requisitacdo, que vier a ser estabelecida no curriculo,
atendido o disposto nesta resolucéo.

Art. 7° O estagio supervisionado é um componente curricular obrigatorio,
indispensavel a consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados inerentes
ao perfil do formando, devendo cada instituicdo, por seu colegiado superior
académico, aprovar o0 correspondente regulamento, com suas diferentes

modalidades de operacionalizacéao.



8 1° O estagio de que trata este artigo poderd ser realizado na prépria instituicéo,
mediante laboratdrios que congreguem as diversas ordens praticas correspondentes
as diferentes concepcdes das funcdes e técnicas secretariais.

§ 2° As atividades de estagio poderdo ser reprogramadas e reorientadas de acordo
com os resultados tedrico-praticos gradualmente revelados pelo aluno, até que os
responsaveis pelo acompanhamento, supervisdo e avaliacdo do estagio curricular
possam considera-lo concluido, resguardando, como padrdo de qualidade, os
dominios indispensaveis ao exercicio da profissao.

§ 3° O regulamento do estagio de que trata este artigo, aprovada pelo seu colegiado
superior académico, conterd, obrigatoriamente, critérios, procedimentos e
mecanismos de avaliacdo, observada o disposto no paragrafo precedente.

Art. 8° As atividades complementares sdo componentes curriculares que
possibilitam o reconhecimento, por avaliacdo, de habilidades, conhecimentos e
competéncias do aluno, inclusive ridas fora do ambiente escolar, abrangendo a
pratica de estudos e atividades independentes, transversais, opcionais, de
interdisciplinaridade, especialmente nas relagdes com o mundo do trabalho, com as
peculiaridades das organizacfes e com as a¢des de extensao junto a comunidade.
Paragrafo Unico. As atividades complementares se constituem componentes
curriculares enriquecedores e implementadores do proprio perfil do formando, sem
gue se confundam com estagio curricular supervisionado.

Art. 9° As instituicbes de ensino superior deverdo adotar formas
especificas e alternativas de avaliagdo, internas e externas, sisteméaticas,
envolvendo todos quantos se contenham no processo do curso, observados os
aspectos considerados fundamentais para a identificacdo do perfil do formando.
Paragrafo unico. Os planos de ensino, a serem fornecidos aos alunos antes do inicio
do periodo letivo, deverdo conter, além dos conteudos e das atividades, a
metodologia do processo de ensino aprendizagem, os critérios de avaliagcdo a que
serdo submetidos e a bibliografia basica.

Art. 10. O Trabalho de Conclusdo de Curso TCC € um componente
curricular opcional da instituicdo que, se for adotado, podera ser desenvolvido nas
modalidades de monografia, projeto de iniciagdo cientifica ou projetos de atividades
centrados em &reas teorico praticas e de formacédo profissional relacionadas com o
curso, na forma disposta em regulamento proprio.

Paragrafo unico. Optando a instituicdo por incluir no curriculo do curso de graduacéo



em Secretariado Executivo Trabalho de Conclusao de Curso - TCC, nas
modalidades referidas no caput deste artigo, devera emitir regulamentacao prépria,
aprovada pelo seu Conselho Superior Académico, contendo, obrigatoriamente,
critérios, procedimentos e mecanismos de avaliacdo, além das diretrizes técnicas
relacionadas com a sua elaboracéao.

Art. 11. A duracao do curso de graduagdo em Secretariado Executivo sera
estabelecida em Resolucéo especifica da Camara de Educacéo Superior.

Art. 12. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo,

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

EDSON DE OLIVEIRA NUNES

Presidente da Camara de Educacao Superior

2.2.2 Atribuigcdes do profissional de secretariado executivo

As atividades e as capacidades deste profissional séo ilimitadas. Segundo
Silva D’Elia (2005, p. 20), “ao mesclar competéncias técnicas e comportamentais, a
profissdo exerce habilidades de relacionamento, comunicagdo, administracdo de
conflitos”. A autora considera “indispensavel para o profissional: velocidade, visao,
capacidade de realizacdo, entender de gente, a secretaria também pode incorporar
esses requisitos na sua atuagado.” Isto vem para contribuir com a ideia de que, por
meio de diferentes e diversificadas atividades, é possivel verificar-se a polivaléncia
que a profissdo de secretariado executivo exerce em guaisquer ramos, pois € 0 que
hoje essa profissdo exige. De acordo com Garcia (1999, p. 58), “hoje a secretaria
esta presente na industria, no comeércio, has empresas prestadoras de servigos, nos
orgaos gerenciadores, enfim em qualquer ramo da atividade humana”.

A sociedade empresarial ndo se satisfaz mais com profissionais de
secretariado que apenas tenham como diferencial a boa datilografia. E exigido hoje
que estes participem de reunides com poder de articulacdo. Conforme os autores
Schumacher, Portela e Borth (2013, p. 54):

[...] ter pleno conhecimento do negocio da empresa, ter conhecimento
dos potenciais concorrentes, bem como dos objetivos organizacionais
e em muitos momentos sdo convidadas a participar da elaboracao
estratégica destes frente a dinAmica organizacional.
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O profissional de Secretariado Executivo é aquele que mantém
perspectiva para o futuro prospero, com varias atribuicbes que prevalecem a
profissdo; € aquele que é informado e atualizado, que apresenta habilidades e
capacidades de trabalhar individualmente, que propde ideias e praticas inovadoras,
exerce fungbes gerenciais, com capacidades de planejar, organizar, implementar e
gerir programas, entre outras atribuicdes, € um agente executor e multiplicador, da
qual empresa que participava. Deve ser objetivo, comunicador da melhor forma,
rapida e eficaz. Atualmente, o profissional dispde da regulamentacdo da profissao,
do cddigo de ética profissional e da organizacao em sindicatos (Anexos A e B).

Diante do perfil exigido pela sociedade, o profissional de Secretariado
Executivo é responsavel por diversas atividades organizacionais, e deve sempre
buscar a eficiéncia nas atribuicdes a que é designado, principalmente pelo Brasil,

sobre o qual o subcapitulo a seguir mostrara.

2.3 O CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO NO BRASIL

Esta valorizacdo profissional tem contribuido muito para o crescimento e
desenvolvimento da &rea. Se antes as secretarias eram tidas como 'babas' dos
executivos, hoje suas funcdes foram transformadas e ampliadas. As tarefas ndo séo
mais de apoio, mas sim, de complementacédo das atividades. Esta profissional é uma
assessora, gerenciadora de informacéo, de servi¢cos e pessoas.

Esta caracteristica multifuncional tem atraido os olhares de diversos
setores, por isso, o campo de atuacdo da secretaria estd cada vez mais amplo. Os
profissionais de secretariado podem atuar tanto em empresas publicas e privadas,
como nas organizacbes de pequeno, médio e grande porte. As secretarias
executivas sdo formadas para trabalhar na geréncia, diretoria, vice-presidéncia e
presidéncia destas companhias.

Segundo Schumacher, Portela e Borth (2013, p. 38), a evolucdo do

secretario executivo ao longo dos anos:

Anos 50 — O Secretario executava apenas algumas técnicas secretariais
como: datilografia, arquivo, atendimento telefénico e anota¢fes de recados.
Anos 60 — Inicio do treinamento gerencial. Ter um Secretario passa a ser
simbolo de status. Houve uma valorizacdo na mentalidade do empresario
brasileiro.



Anos 70 — O Secretario é visto como um membro ativo na geréncia,
participando de programas de desenvolvimento mais elaborados, com uma
atuacdo mais dindmica e abrangente com ganhos e respeito nas
organizacdes.

Anos 80 — O despertar da era da qualidade e da informéatica, acdo conjunta
entre chefes e secretarios (administracdo participativa). Um time de dois, o
trabalho passa a ser em equipe.

Anos 90 — As megatendéncias obrigam um repensar destes profissionais.
Desaparece a moca elegante, bem vestida e apenas digitadora. Nasce um
novo perfil: Gestor, Assessor, Empreendedor e Consultor. Comecga a era da
competéncia, em que as pessoas polivalentes e atualizadas, com
capacidade produtiva, em busca de resultados, ndo s6 recebem ordens,
mas orientam e dao opinides. O secretario deixa de ser uma propriedade
particular do gerente a quem assessora e passa a ser um membro de uma
organizacao.

Nos anos 2000 as discussfes e previsbes do inovador, moderno e bem
sucedido perfil dos secretarios se confirmaram e a profissdo iniciou 0 novo
século com todos os requisitos necessarios para atender as exigéncias do
mercado de trabalho.

Os profissionais consolidaram a assessoria aos Seus superiores atraves
do conhecimento e colaboracdo nas areas de administracdo, planejamento,
lideranga, negociagdo, recursos humanos, financas. Enfim, passaram a conhecer
efetivamente em todo pais, através da teoria e pratica académica e profissional, a
empresa como um todo, com seus diversos campos interligados, e a participarem
ativamente dos resultados empresariais; tornaram-se gestores e responsaveis pelo
elo e comunicacao entre os superiores e funcionarios e entre empresa e clientes

externos.

2.3.1 O curso de Secretariado Executivo da UNESC

Esse curso profissionalizante tem a responsabilidade de desenvolver e
aprimorar caracteristicas que acompanham o perfil de cada profissional, como
flexibilidade, criatividade, discricdo, é€tica, lideranca, = comprometimento,
cooperativismo, entre outras.

O profissional de secretariado tem o desenvolvimento e as competéncias
para melhor atender as novas demandas dos mais diversos segmentos de um
mercado que se aperfeicoa, sofistica-se e se torna cada vez mais competitivo
(AMARAL et al., 2012).

Na instituicho Unesc, consta uma das graduacdes de Secretariado
Executivo Bilingue, com duracdo de quatro anos; o académico tem disciplinas

voltadas &rea administrativa tais como: Teoria Geral da Administracdo, Analise



Organizacional, Matematica Financeira e Orgcamentéria, Gestdo de Pessoas, Gestao
de Marketing, Contabilidade Gerencial. E habilitado em duas linguas estrangeiras,
além do aprofundamento da lingua portuguesa.

Possui disciplinas especificas da area secretarial que trabalham com
temas como evento, cerimonial e protocolo, etiqueta, oratéria, atendimento ao
consumidor e telemarketing, planejamento e organizacdo de reunifes, atas,

organizacao e preparacao de viagens.

Além de estudar o histérico da profissdo, as atribuicbes e perfil do
profissional de secretariado e as leis que regulamentam a profissdo. Consta,
também, uma visao geral de informatica e do que ha de moderno no mundo
da tecnologia (UNESC, 2014, p. 5).

A formacdo em Secretariado Executivo contempla as relacbes entre
conhecimento tedrico e as exigéncias da pratica cotidiana da profissdo. Desenvolve
conteddos que permitem aos profissionais formados prestar assessoria aos
executivos, gerenciar setores e pessoas, organizar o fluxo de informacdes. O
profissional de Secretariado Executivo acompanha as mudancas culturais,
econdmicas, politicas, sociais e do mercado de trabalho.

Essa profissdo esta diretamente interligada com diversos segmentos, para
exercer profissionalmente, como mencionado no decorrer deste projeto, uma carreira

gue resulta em polivaléncia.

Estd apta para realizar quaisquer fung¢des, pois serd um bom profissional
gualificado e reconhecido, e € isso que o mercado de trabalho exige
caracteristicas em ser polivalente e multifuncional, que é de extrema
importancia para conhecer e por em prética o préprio perfil, pois mantera o
seu espago no ambiente de trabalho (MAERKER, 1999, p. 17).

Por ser um profissional com tantas habilidades, ja apresentadas, fica
exposta a polivaléncia requerida a um Assessor Executivo, pois este obtém
conhecimento técnico, administrativo e emocional, sendo capacitado a se adaptar
frente &s mudancas.

No subcapitulo a seguir, constam as primeiras grades curriculares do
curso de secretariado executivo, na instituicio UNESC, desde que foi iniciado o
curso.

Vale destacar uma caracteristica muito importante desta profissdo:

flexibilidade é a palavra de ordem. E fundamental ser capaz de se ajustar a



situacdes inesperadas.

Na UNESC, conforme as Politicas de Ensino, o ato de ensinar representa
um processo pedagogico interativo e intencional, no qual professores e alunos
devem responsabilizar-se com as questbes do processo de ensino e da
aprendizagem, bem como com os valores humanos essenciais como o respeito, a
solidariedade e a ética.

Para atingir essa finalidade, o ensino na graduacdo deve buscar a
formacdo de profissionais com competéncia técnica e habilidades, capazes de
preservar o conhecimento acumulado e de construir novos conhecimentos por meio
do ensino, da pesquisa e da extenséo.

Nesta perspectiva, o Estatuto da UNESC aponta no artigo 6°, que o
ensino deve pautar-se nos seguintes principios:

II. Flexibilizacdo de métodos e concepc¢bes pedagdgicas;
[I. Equilibrio nas dimensdes académicas de ensino, pesquisa e extensao;
[ll. Respeito a diversidade étnico-ideoldgica-cultural;

IV. Valorizacéo dos profissionais da UNESC.

2.3.1.1 Grade curricular

A grade curricular do Curso de Secretariado Executivo da UNESC, desde
sua implantacdo em 1997, sofreu algumas modificacdes até o ano 2009.

A multidisciplinaridade da grade curricular do curso de Secretariado faz-se
necessaria para atender as necessidades e inovacgfes, proporcionando uma Visao
completa e profunda dos complexos setores organizacionais, além de consolidar o
conhecimento interdisciplinar aos futuros profissionais.

Na Grade 1, consta o conhecimento que o curso de Secretariado
Executivo foi originado pelo curso de Letras, que manteve por alguns anos a ementa
com 0 curso, mas os profissionais sao distintos.

Na Grade 2, houve a mudanca de algumas matérias especificas, outras
foram extintas para garantir, assim, um aperfeicoamento do curso e,
consequentemente, de seus académicos.

Na Grade 3, a nova grade curricular foi elaborada para acompanhar as
mudancas mercadologicas, atualizar o curso, capacitar os alunos a atuarem a nivel

nacional e internacional e atender as necessidades sociais e educacionais regionais.



Diante da ultima iniciativa de alteracdo da grade curricular, € importante e
interessante que o Curso sempre analise a possibilidade e necessidade de alterar
seu curriculo periodicamente, por exemplo, a cada trés ou quatro anos para
frequentemente poder acompanhar as novas tendéncias e demandas a serem
exigidas para o Perfil Académico e Profissional do Secretario Executivo.

Apresentam-se, a seguir, as grades 1, 2 e 3, para conhecimento,

conforme desenvolvido nesse capitulo. (em anexos)



2.4 ASSESSORIA DE COBRANCA

Quando uma empresa comercializa bens ou servicos, pode receber
pagamento a vista ou esperar o pagamento durante certo periodo, ou seja, conceder
crédito e este é representado pelas contas a receber. Segundo a concepc¢ao de Silva
(2006, p. 58), a palavra “crédito” pode ser conceituada como “sendo o ato de
vontade ou disposicao de alguém ceder, por algum periodo, uma parcela de seu
patrimdnio a outrem, com a expectativa de receber tal parcela integral depois de
transcorrido o periodo estipulado”.

De acordo com Braga (1999, p. 113), “as empresas vendem a prazo, ou
seja, concede crédito para ampliar seu nivel de producdo, aumentar as vendas e,
assim, maximizar a rentabilidade”. Portanto, acredita-se que, concedendo crédito a
um cliente, a empresa estara garantindo, além do aumento de suas vendas, giro de
seus estoques, ampliagdo de suas atividades e mais proximidade com o cliente.
Braga (1999) enfatiza que conceder crédito aos clientes representa assumir custos e
riscos que nao existem nas vendas a vista, tais como:

» despesas com a analise do potencial de crédito dos clientes;

» despesas com a cobranca das duplicatas e outros titulos;

* risco de perdas com os créditos incobraveis;

* custo dos recursos aplicados nas contas a receber;

* perda de poder aquisitivo do valor dos créditos em decorréncia do
processo inflacionario.

A assessoria de cobranga em uma empresa compreende procedimentos
adotados para cobrar titulos de créditos a receber quando eles vencem. A eficiéncia
de uma assessoria pode ser avaliada parcialmente, observando-se o nivel de
inadimplentes ou incobraveis. Normalmente, segue-se um roteiro para cobranca,
comecando por envio de notificacdo, depois telefonema, logo em seguida visitas
externas, e, por fim, protesto judicial.

A cobrancga é um fator muito importante do ciclo operacional e financeiro
de uma empresa, caso tenham éxito e retorno das cobrancas, ou seja, terceirizem
um servico de cobranca, 0 qual possui recursos maiores para recuperacao e tem
adquirido cada vez mais um papel importante dentro das empresas. Segundo Silva
(2006, p. 35), “a gestdao de cobranca deve estar focada na maximizagao visando

melhorar o fluxo de caixa e na minimizacéo de perdas de negocios futuros”.



Um escritorio de cobranca é voltado a atender empresas de tamanhos e
atividades diversas, assim como pessoas fisicas. Ele tem o objetivo de ir atras
daqueles que estdo devendo e, nas situacdes em que a justica esta envolvida, a
ideia é acabar com as dividas por meio de negociacbes. Como esta se vivendo em
uma época em que 0s contratos envolvendo finangas séo tantos, muitos enxergam
essa maneira de terceirizar servigo de cobranga muito mais adequada para montar
um negocio que trate dos pagamentos nao realizados.

De acordo com Gongalves (2014, p. 1):

Para estar bem posicionado no mercado e atender as exigéncias, o
escritério de cobranca deve oferecer servigco de cobranga convencional, que
€ aguela que cobra junto as financeiras, administradoras de cartdo de
crédito, de consorcio, financeiras, bancos, seguradoras e lojas comerciais;
assim como o de cobranca judicial, que é a destinada a negociar com a
clientela, sempre com o objetivo de esclarecé-la sobre as consequéncias de
uma acao judicial.

A assessoria de cobranca trabalha em segmentos fundamentados na
pratica adquirida, como servi¢go prestado a intermediacdo e a imediata recuperacao
do crédito para pessoas juridicas e fisicas, otimizando e recuperando o crédito de
forma rapida e eficaz, especializada na cobranca de titulos judiciais e extrajudiciais,
bem como no acionamento de call center de cobrancas. Um perfil como o da
secretaria executiva oferece um profissional com atualizacbes em alto nivel de varios
segmentos, inclusive em uma empresa de cobranca, como qualquer outro ramo do
mercado de trabalho, pois este profissional pode realizar quaisquer atividades e ser
reconhecido profissionalmente.

Em uma assessoria de cobranca no setor comercial, as atividades
desenvolvidas sédo: realizar captacdes de empresas, reunides externas e internas,
fechar contratos de servigo terceirizado, cadastrar clientes no sistema em tempo
real, realizar atendimento e poés-vendas, e entender do servigco oferecido, para
assim, conseguir mais clientes e fechar contratos estabelecidos.

No setor de cobranca, além do call center com os treinamentos para seus
colaboradores estarem aptos no setor, sdo efetuadas cobrancas e recebimentos de
contas de todos os tipos, cheques, promissorias, cobrancas bancérias e duplicatas.
Isso se faz sem a necessidade de participacdo de um advogado, apenas na parte
juridica quando for necessaria a intervencédo, ai, € direcionado para que ele entre

com a acéo diante do devedor.



3 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

A assessoria de cobranga Rcobranca atua na intermediacdo e na
imediata recuperacdo de crédito para pessoas juridicas e fisicas, otimizando e
recuperando o crédito de forma rapida e eficaz. E especializada na cobranca de
titulos judiciais e extrajudiciais, bem como no acionamento de call center de
cobrancas.

Busca sempre a celeridade no atendimento aos clientes, agilidade e
presteza no andamento das acdes judiciais. Atua com assessoria e consultoria na
area de cobranca extrajudicial e administrativa, bem como correspondente em todo
norte de Santa Catarina.

A empresa atua com o0 suporte técnico e juridico da Rhafael Costa
Advogados, um escritério com vasta experiéncia na cobranca judicial e de titulos de
crédito, bem como assessoria e auditoria empresarial.

Sediada na cidade de Joinville, estado de Santa Catarina, com enderecgo
a Rua Nove de Margo, 485, sala 202, bairro Centro, Joinville/SC, CEP: 89.201-400,
fundada em dois mil e quatro, atua ha dez anos no mercado de trabalho, exercendo

suas experiéncias e buscando seus obijetivos.

3.1 AMBIENTE DE TRABALHO

A empresa Rcobrangca possui um ambiente climatizado para melhor
atender seus colaboradores e clientes. Nela, consta, para cada setor responsavel,
um escritorio separado para exercer melhor suas atividades diarias e assim nao
misturar ou envolver outros setores interligados da empresa, tais como: comercial
com desenvolvimento de oferecer o servico terceirizado, financeiro com desenvoltura
de fazer a realizacdo do capital de giro, pés-vendas buscando informacgbes para
melhor atender os clientes, call centeres realizando as cobrangas internamente e
almejando o fechamento de metas para cada recebimento das dividas, com seu
setor juridico nos seus processos judiciais e 0 espago reservado para 0S
funcionarios.

A Rcobranca possui instalacbes que proporcionam um ambiente de

trabalho agradavel e seguro, um espaco amplo, suficiente para que o0s



colaboradores possam se locomover e encontrar com mais facilidade os documentos
necessarios e finalizar quaisquer fun¢des com éxito.

A empresa trabalha com trés normas indispensaveis para 0 bom
atendimento: uma relacionada a venda, outra apdés a venda, e negociacdo via
telefone. Levando em consideracdo que uma das maiores fontes de vendas esta em
um atendimento de qualidade, a empresa procura instruir seus colaboradores de
forma que eles tenham um grande dominio de suas funcdes e uma base geral de
tudo o que acontece dentro da empresa, 0 que mantém uma equipe de trabalho
atuante, com grande participacao nas decisoes.

A empresa possui, em seu arquivo, contratos e documentos de todos o0s
clientes, tanto ativos quanto inativos, ha mais de oito anos, o que dificulta o acesso e
retarda o atendimento devido ao grande volume de documentos, mas, com a ajuda
do sistema automotivo 24 horas, facilita-se na busca e se agilizam as informagoes.

A éarea financeira é baseada em recebimentos e pagamentos da empresa
assessoria de cobranca, em forma de dinheiros, cheques, depositos, boletos... Com
a ajuda do sistema automotivo e organizado — que a pessoa responsavel do setor
efetua —, ndo se deixa passar datas de vencimento, nem se esquece de quaisquer
outras importancias, uma vez que os lembretes do sistema e sua agenda ajudam na
organizacao, pois o profissional ndo pode falhar para ndo prejudicar a empresa ou
clientes.

Com a graduacdo de Secretariado Executivo, em sua atual grade
curricular (Anexo 3) em algumas de suas matérias que foram exercidas a
Matematica Financeira e Orcamentaria, Contabilidade Gerencial, é uma forma de
exercer o aprendizado, para que o profissional possa efetuar na empresa, como
também no setor comercial, no atendimento, em pds-vendas, com a assessoria, 0
gerenciamento, na administracdo, em logistica entre outros, também sao funcbes
que no curso de Secretariado Executivo se aprende e depois da graduacdo o
profissional pode exercer, nas empresa, onde que demonstram um pouco de sua
polivaléncia.

Com essas principais fungdes em uma empresa de assessoria de
cobranca, deixa-se claro que um profissional de Secretariado Executivo é apto a
exercer quaisquer funcbes dentro desse estabelecimento, e entre outros, pois € com
a demonstragéo da diretriz curricular, suas grades curriculares e dos conhecimentos

diante dos estudos de graduacdo, que ele ou ela podem gerenciar de forma



confidvel e responsavel uma assessoria de cobranca, ja que essa graduacdo
oferece as atividades necessérias para ser um profissional com extremo
conhecimento no mercado de trabalho.

No que se refere ao setor de crédito e cobranca, ndo existe
monitoramento frequente para identificar atrasos de pagamentos e, quando existe, é
focado apenas em clientes que atrasam ha mais de 15 dias, mas isso 0 sistema
automotivo avisa automaticamente e o setor financeiro consegue executar esse
ocorrido.

A geréncia proporciona horéarios flexiveis para lanche e descanso dos
funcionarios. Percebe a importancia de tratar bem os funcionarios, motivando-os,
para que eles encontrem nesse ambiente um lugar que possam expressar suas
habilidades e qualidades.

Respeitar os colaboradores e seus potenciais € o melhor caminho para se
chegar a meta; ndo é possivel esperar um bom desempenho de quem esta infeliz no

ambiente de trabalho.



4 METODOLOGIA

Neste capitulo, serdo apresentados os procedimentos metodologicos que
dardo condicbes a realizacdo da pesquisa que se propbe a demonstrar a
polivaléncia do profissional de Secretariado Executivo no segmento de assessoria
de cobranga.

4.1 TIPOS DE PESQUISA

Para o alcance dos objetivos propostos, a pesquisa, quanto a sua
abordagem, sera qualitativa. A expresséo “pesquisa qualitativa” assume diferentes
significados no campo das ciéncias sociais. Compreende um conjunto de diferentes
técnicas interpretativas que visam a descrever e a decodificar os componentes de
um sistema complexo de significados. “Tem por objetivo traduzir e expressar o
sentido dos fendmenos do mundo social; trata-se de reduzir a distancia entre
indicador e indicado, entre a teoria e dados, entre contexto e acao” (MAANEN, 1979,
p.520). “Em sua maioria, os estudos qualitativos sao feitos no local de origem dos
dados. O trabalho de descricdo tem carater fundamental em um estudo qualitativo,
pois € por meio dele que os dados sédo coletados” (MANNING MAANEN, 1979, p.
668).

Em certa medida, os métodos qualitativos se assemelham a
procedimentos de interpretacdo dos fenbmenos que se empregam no dia a dia,
conforme Manning (apud MAANEN, 1979), que tém a mesma nhatureza dos dados
que o pesquisador qualitativo emprega em sua pesquisa. Tanto em um como em
outro caso, trata-se de dados simbolicos, situados em determinado contexto;
revelam parte da realidade, ao mesmo tempo em que escondem outra parte.

Quanto aos procedimentos técnicos, a pesquisa sera de levantamento:

Os levantamentos desta pesquisa caracterizam-se pela interrogagéo direta
das pessoas cujo comportamento se deseja conhecerem. Basicamente,
procede-se a solicitacdo de informacdes a um grupo significativo de
pessoas acerca do problema estudado para, em seguida, mediante andlise
gualitativa, obterem-se as conclus8es correspondentes aos dados coletados
(GIL, 1996, p. 56).

Os levantamentos gozam, hoje, de grande popularidade entre os
pesquisadores sociais, a ponto de muitas pessoas chegarem mesmo a considerar



pesquisa e levantamento social a mesma coisa, 0 levantamento € um dos muitos
tipos de pesquisa social que, como todos outros, apresenta vantagens e limitagoes.

Pode-se dizer que os levantamentos tornam-se muito mais adequados
para estudo descritivos que explicativos. “Sao inapropriados para o aprofundamento
dos aspectos psicolégicos e psicossociais mais complexos, porém muito eficazes
para problemas menos delicados, como preferéncia comportamento do consumidor”
(GIL, 1996, p. 58).

Quanto aos objetivos, esse projeto tem como demonstrar que é
consideravel cada desenvolvimento dessa pesquisa descritiva, pois é baseada em
materiais bibliograficos e autores que mostram o conhecimento no assunto
especifico durante o trabalho de pesquisa.

Possibilitado em desenvolvimento exploratério, o planejamento difere
significativamente dos outros tipos de pesquisa ja considerados, ndo apenas em
virtude de sua flexibilidade, mas, sobretudo, porque, além dos aspectos referentes a

pesquisa propriamente dita, envolve também a acdo dos pesquisadores.

A fase exploratéria da pesquisa costuma caracterizar-se pela imerséo
sistematica na literatura disponivel acerca do problema, na pesquisa esta
fase privilegia o contato direto com o campo em que esta desenvolvida (GIL,
1996, p. 127).

A principal vantagem da pesquisa bibliogréfica reside no fato de permitir
ao investigador a cobertura de uma gama de fenbmenos muito mais ampla do que
aguela que poderia pesquisar diretamente. Essa vantagem se torna particularmente
importante quando o problema de pesquisa requer dados muito dispersos pelo
espaco. E uma pesquisa desenvolvida a partir de material ja elaborado, constituido
principalmente de livros e de artigos especificos. “Boa parte dos estudos
exploratorios pode ser definida como pesquisas bibliograficas” (GIL, 1996, p. 48).

O desenvolvimento da pesquisa documental segue 0s mesmos passos da
pesquisa bibliografica. Apenas cabe considerar que, enquanto na pesquisa
bibliografica as fontes séo constituidas, sobretudo, por material impresso localizado
em bibliotecas, na pesquisa documental, as fontes sdo muito mais diversificadas e

dispersas.

Nem sempre fica clara a distingdo entre pesquisa bibliografica e a
documental, ja que, a rigor, as fontes bibliograficas nada mais sédo do que
documentos impressos para determinado publico. Além do mais, boa parte
das fontes usualmente consultadas nas pesquisas documentais, tais como



jornais, boletins, folhetos, pode ser tratada como fontes bibliogréaficas. Neste
sentido é possivel até mesmo tratar a pesquisa bibliografica como um tipo
de pesquisa documental (GIL, 1996, p. 51 -52).

Na pesquisa documental, ha que se considerar que os documentos
constituem fonte rica e estavel de dados. Como os documentos subsistem ao longo
do tempo, tornam-se a mais importante fonte de dados em qualquer pesquisa de

natureza historica.

4.2 POPULACAO, AMOSTRA E INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

As informacdes que sustentardo os objetivos propostos no estudo serdo
colhidas a partir da grade curricular do curso de Secretariado Executivo da
Universidade do Extremo Sul Catarinense — UNESC, suas disciplinas, ementas e
conteudos programaticos, as leis que regulamentam a profissdo, bem como as

atividades desenvolvidas na Assessoria de Cobrancga.



5 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

De acordo com as atividades realizadas na instituicdo pesquisada,
confirmou-se que a empresa Rcobranca foi beneficiada com o assessoramento
realizado pelo profissional de Secretariado Executivo. Baseada nos conhecimentos
adquiridos com as disciplinas da grade curricular no curso da Unesc, e com as
atividades desenvolvidas na empresa, obteve-se um resultado definido como apto a
poder exercer as suas habilidades e gerenciar este setor. Conforme descricdo a
seguir, comprovam-se 0S passos executados:

Teoria Geral da Administragcdo — Por obter conhecimentos estudados e
executar na organizacdo, o processo administrativo da empresa cuida da disciplina e
estratégias, coordena o gerenciamento do dia a dia, cuida dos recursos materiais da
companhia, controlando as reunides internas e externas e finalizando-as.

Andlise Organizacional — E de extrema responsabilidade do profissional
essa funcdo na assessoria, cuidando dos problemas administrativos, planejamento
de mudancas na organizacdo, aperfeicoando o clima, estruturas organizacionais,
processos e métodos de trabalho, entre outros, mas tudo feito com conhecimento e
autorizacéo do superior ao cargo da Secretaria Executiva.

Matemética Financeira e Or¢camentaria — A profissional em Secretariado
Executivo também fica responsavel pelos orcamentos e fluxo de caixa na assessoria
de cobranca, quando ocorre o pagamento de seus inadimplentes, podendo também
participar dos processos de selecdo, admisséo e demissdo dos funcionarios.

Gestdo de Pessoas — A Gestdo de Pessoas ocorre atraves da
participacdo, capacitacdo, envolvimento e desenvolvimento de funcionarios da
empresa e a area tem a funcdo de humanizar as empresas, objetivando a
valorizac&o dos profissionais. Em uma organizacéo, a gestdo de pessoas deve ser
feita pelos gestores e diretores, porqgue € uma area que requer capacidade de
lideranca e, uma Secretaria Executiva, além dos conhecimentos e atribui¢cdes tem
total capacidade de gerenciar e também ser diretor (a) de uma Assessoria de
Cobranca ou qualquer outra empresa.

Gestao de Marketing — Atua na organizacdo das pesquisas de captacdes
de empresas e elabora as estratégias de prospeccdo e manutencdo de clientes
internos e externos, para assim fechar contrato e parceria com a assessoria de

cobranca.



Contabilidade Gerencial — Funciona como uma ferramenta que auxilia a
administracdo da empresa no processo de reducdo de custos, aumento de
lucratividade, planejamento estratégico. Também fornece informacdes Uteis a
investidores, 6rgdos governamentais, credores, dentre outros. O contador que
exerce a funcdo gerencial deve ser altamente qualificado, para que apresente
informacdes claras e objetivas, pois este serd a profissional por importante tomada
de decisbes dentro da empresa.

Direito Empresarial — E a funcdo onde a Secretaria Executiva exerce
auxiliando o advogado da assessoria de cobranga, juntamente com 0S pProcessos
judiciais, extrajudiciais, documentos como contratos, notas promissérias, com 0sS
conhecimentos das leis, entre outros.

Técnicas Secretariais — Capacitado o profissional a criar habitos
estratégicos e fazer planos para organizar sua rotina e o ambiente de trabalho na
Rcobrancga, a fim de atuar como facilitador, administrando assertivamente o tempo e
aprimorando novas habilidades de assessoramento a executivos e equipes
multidisciplinares. Assim, foca na formacdo do profissional diferenciado na
assessoria de cobranca ou qualquer outra empresa: polivalente e capaz de
administrar melhor o tempo.

Portugués I, Il e Técnico — Treinar portugués na empresa é de
fundamental importancia tanto para a escrita quanto para a fala, a partir de
exercicios praticos de redacao e oratéria. Ajuda a organizar o raciocinio légico para
redigir com clareza e concisdo as atividades, exercitar a linguagem empresarial
moderna, objetiva e livre de excessos. Também auxilia no reconhecimento de
problemas gramaticais basicos ao se empregarem estruturas corretas, um diferencial
reconhecido por superiores e clientes.

Inglés e Espanhol — Um diferencial que o profissional ocupa no mercado
de trabalho, como dito nesse relatério, em uma assessoria de cobranca, onde que a
Secretéria Executiva se destaca na sua profissédo se for fluente em uma das linguas
estrangeiras ou até melhor fluentemente nas duas. E reconhecida pelo seu
profissionalismo, e até com grandes chances de crescimento na empresa ou no
mercado de trabalho com otimas remuneracgdes salariais.

Certamente, por obter conhecimentos técnicos e administrativos, esse
profissional automaticamente desenvolve a polivaléncia, passando, desta forma, a

ser considerado até mesmo pela caracteristica forte de seu perfil como um



profissional polivalente. Vai além de gerenciar ou comandar, pois participa do
planejamento estratégico da empresa, auxiliando na busca de solugcbes para
problemas organizacionais.

Outras caracteristicas importantes pertencentes ao perfil da Secretaria
Executiva séo a flexibilidade e o comprometimento com a profissdo e a empresa em
gue atua, no sentido de sempre buscar o autoconhecimento e ter visdo generalista,
conforme a seguir, PPC do curso de Secretariado Executivo demonstra essa
realidade dita.

O PPC (Projeto Pedagogico do Curso) de Secretariado Executivo, mostra
em geral a misséo e o objetivo geral do curso, deixando claro o desenvolvimento de
um profissional que estard apto a atuar em quaisquer profissdes, cargos ou
comandos em empresas, assim como este relatério menciona sua polivaléncia:

habilitado a executar esta atividade em uma Assessoria de Cobranca. (em anexos)



6 CONCLUSAO

Através desse estudo, percebeu-se a importancia do assessoramento do
profissional de Secretariado Executivo, tanto nas atividades rotineiras, como também
na implantacdo de uma assessoria de cobranca, cujo papel € primordial para por em
pratica sua polivaléncia. Mostrou-se, também, que a contribuicdo desse profissional
€ a peca-chave para o bom andamento e o desenvolvimento do setor de uma
Assessoria de Cobranca.

Este setor, por ser um local onde se trabalha diretamente com o publico
externo, necessita de um profissional agil e facilitador para passar seguranca aos
clientes, demonstrando que o servico terceirizado € melhor para suas empresas,
deixando de lado a burocracia de cobranca, sabendo que uma prestadora de servigo
faca isso por eles.

Diante do que foi exposto, entende-se que 0 assessoramento prestado
pelo profissional de Secretariado Executivo € satisfatorio, pois a empresa de
Assessoria de Cobranca foi qualificada com as atividades realizadas por este
profissional, apresentando bom atendimento, maior agilidade, controle e
conhecimento nessa area. Isto posto fica claro e evidente que cabe ao Profissional
Executivo o exercicio de sua polivaléncia, comprovada ao longo deste relatério que
estd sempre em busca de novos conhecimentos, provando que é capaz de
desenvolver corretamente suas atividades, além de em uma Assessoria de

Cobranca, também em qualquer outra organizacao.
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ANEXO A — LEI DA REGULAMENTACAO DA PROFISSAO DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

Lei 7377, de 30/09/85 e Lei 9261, de 10/01/96

Dispbe sobre exercicio da profissdo de secretario e da outras providéncias

O Presidente da Republica

Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - O exercicio da profissdo de secretario é regulado pela presente Lei.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei, é considerado:

| - Secretario Executivo
a) - o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado
reconhecido na forma da Lei, com diploma no exterior por curso superior de
secretariado, cujo diploma seja revalidado no Brasil, na forma da Lei;
b) - o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio da
vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de declarac6es de empregadores, 0
exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicbes

mencionadas no art. 4° desta Lei;

Il - Técnico em Secretariado
a)- o profissional portador de certificado de conclusdo de curso de Secretariado, em
nivel de 2° grau;
b)-portador de certificado de conclusédo do 2° grau que, na data de vigéncia desta
Lei, houver comprovado, através de declaracdes de empregadores, 0 exercicio
efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicbes mencionadas no art.

5° desta Lei.

Art. 3°. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nio

habilitados nos termos do artigo anterior, contétm pelo menos cinco anos



ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio de atividades préprias de

secretaria, na data da vigéncia desta Lei.

Art. 4°. Sao atribuicbes do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria,;
Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;
lll- coleta de informacdes para consecucdo de objetivos e metas de empresas;
IV -redacéo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
V- interpretacao e sintetizacao de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discurso, conferéncias, palestras de explanacgdes,
inclusive em idioma estrangeiros;

VII- versédo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacao da empresa,

VIII- registro e distribuicAo de expediente e outras tarefas correlatas;
IX - orientacdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares;

Art. 5°. Sao atribuicdes de Técnico em Secretariado:

| - organizacdo e manutencao dos arquivos da secretaria;

Il - classificacao, registro e distribuicdo de correspondéncia;

Il - redacéo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em
idioma estrangeiro;

IV - execucdo de servicos tipicos de escritorio, tais como recepc¢ao, registro de

compromissos, informacdes e atendimento telefénico.

Art. 6°. O exercicio da profissdo de Secretario requer prévio registro na Delegacia
Regional do Trabalho do Ministério Regional do Trabalho e far-se-a mediante
apresentacdo de documento comprobatdrio de conclusdo dos cursos previstos nos
incisos | e Il do art. 2° desta Lei e da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
CTPS.

Paragrafo Unico - No caso dos profissionais incluidos no art. 3° a prova da atuac&o

sera feita por meio de anotacbes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e



através de declaragcbes das empresas nas quais 0s profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminado as atribuicdes a serem

confrontadas com os elencos especificos nos art. 4° e 5°.
Art. 7°. Essa Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 8°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

José Sarney

Almir Pazzianotto

Fernando Henrique Cardoso

Paulo Paiva



ANEXO B - CODIGO DE ETICA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

Publicado no Diario Oficial, 7 de junho de 1989.

Capitulo I - Dos Principios Fundamentais

Art.1°. Considera-se Secretério ou Secretaria, com direito ao exercicio da profisséao,

a pessoa legalmente credenciada nos termos da lei em vigor.

Art.2°, O  presente Cddigo de Etica Profissional tem por  objetivo fixar
normas de procedimentos dos Profissionais quando no exercicio de sua profissao,
regulando-lhes as relac6es com a propria categoria, com os poderes publicos e com

a sociedade.

Art.3°. Cabe ao profissional zelar pelo prestigio e responsabilidade de sua profisséo,
tratando-a sempre como um dos bens mais nobres, contribuindo, através do
exemplo de seus atos, para elevar a categoria, obedecendo aos preceitos morais e

legais.

Capitulo Il - Dos Direitos

Art.4°. - Constituem-se direitos dos Secretarios e Secretarias:

e Garantir e defender as atribuicdes estabelecidas na Lei de Regulamentacéo;

e Participar de entidades representativas da categoria;

e Participar de atividades publicas ou ndo, que visem defender os direitos da
categoria;

e Defender a integridade moral e social da profissdo, denunciando as entidades
da categoria qualquer tipo de alusdo desmoralizadora,;

e Receber remuneracao equiparada a  dos profissionais de seu
nivel de escolaridade;

e Ter acesso a cursos detreinamento e a outros Eventos/Cursos cuja
finalidade seja o aprimoramento profissional,

e Jornada de trabalho compativel com a legislacdo trabalhista em vigor.



** Capitulo Ill - Dos Deveres Fundamentais**

Art.5°. - Constituem-se deveres fundamentais das Secretarias e Secretarios:
Considerar a profissdo como um fim para a realizacédo profissional;

Direcionar seu comportamento profissional, sempre a bem da verdade, da
moral e da ética;

Respeitar sua profissdo e exercer suas atividades, sempre procurando
aperfeicoamento;

Operacionalizar e canalizar adequadamente 0 processo de comunicagdo com
0 publico;

Ser positivo em seus pronunciamentos e tomado de decisfes, sabendo
colocar e expressar suas atividades;

Procurar informar-se de todos 0s assuntos a respeito de sua profissdo e dos
avancos tecnoldgicos, que poderdo facilitar o desempenho de suas
atividades;

Lutar pelo progresso da profissao;

Combater o exercicio ilegal da profissao;

Colaborar com as instituicdes que ministram cursos especificos, oferecendo-

Ihes subsidios e orientacdes.

Capitulo IV - Do Sigilo Profissional

Art.6°. - A Secretaria e 0 Secretario, no exercicio de sua profissdo, devem guardar

absoluto sigilo sobre assuntos e documentos que Ihe sao confiados.

Art.7°. - E vedado ao Profissional assinar documentos que possam resultar no

comprometimento da dignidade profissional da categoria.

Capitulo V - Das Relac¢@es entre Profissionais Secretarios

Art.8°. - Compete as Secretérias e Secretarios:

Manter entre si a solidariedade e o intercambio, como forma de fortalecimento

da categoria;



Art.9°.

Estabelecer e manter um clima profissional cortés, no ambiente de trabalho,
nao alimentando discordia e desentendimento profissionais;

Respeitar a capacidade e as limitages individuais, sem preconceito de cor,
religido, cunho politico ou posicao social,

Estabelecer um clima de respeito a hierarquia com lideranga e competéncia.

- E vedado aos profissionais:

Usar de amizades, posicéo e influéncias obtidas no exercicio de sua funcéo,
para conseguir qualquer tipo de favoritismo pessoal ou facilidades,
em detrimento de outros profissionais;

Prejudicar deliberada mente a reputacédo profissional de outro secretario;

Ser, em funcéo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro,

contravencgao penal ou infragéo a este Codigo de Etica.

Capitulo VI - Das Relacdes com a Empresa

Art.10°. - Compete ao Profissional, no pleno exercicio de suas atividades:

Identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e
colaborador na implantacdo de mudancas administrativas e politicas;

Agir como elemento facilitador das relacdes interpessoais na sua
area de atuacao;

Atuar como figura-chave no fluxo de informacdes desenvolvendo e

mantendo de forma dindmica e continua os sistemas de comunicacao.

Art.11°. — E vedado aos Profissionais:

Utilizar-se da proximidade com o superior imediato para obter favores
pessoais ou estabelecer uma rotina de trabalho diferenciada em relacdo
aos demais;

Prejudicar deliberadamente outros profissionais, no ambiente de trabalho.

Capitulo VII - Das Rela¢gdes com as Entidades da Categoria

Art.12°, - A Secretaria e o Secretario devem participar ativamente de suas entidades

representativas, colaborando e apoiando 0s movimentos que tenham por



finalidade defender os direitos profissionais.

Art.13°. - Acatar as resolucfes aprovadas pelas entidades de classe.

Art.14°, - Quando no desempenho de qualquer cargo diretivo, em entidades da
categoria, ndo se utilizar dessa posi¢do em proveito proprio.

Art.15°, - Participar dos movimentos sociais e/ou estudos que se relacionem com 0

seu campo de atividade profissional.

Art.16°. - As Secretarias e Secretarios deverdo cumprir suas obrigacdes, tais como
mensalidades e taxas, legalmente estabelecidas, junto as entidades de classes a

que pertencem.

Capitulo VIII - Da Obediéncia, Aplicacéo e Vigéncia do Cédigo de Etica

Art.17°. - Cumprir e fazer cumprir este Codigo sédo dever de todo Secretario.

Art.18°. - Cabe aos Secretarios docentes informar, esclarecer e orientar 0s

estudantes, quanto aos principios e normas contidas neste Cadigo.

Art.19°. — As infracbes deste Codigo de Etica Profissional acarretardo
penalidades, desde a adverténcia a cassacdo do Registro Profissional na forma dos
dispositivos legais e/ou regimentais, através da Federacdo Nacional das Secretéarias

e Secretérios.

Art.20°. - Constituem infracdes:
e Transgredir preceitos deste Codigo;
e Exercer a profissdo sem que esteja devidamente habilitado nos termos da
legislacéo especifica;
e Utilizar o nome da Categoria Profissional das Secretarias e/ou Secretarios
para quaisquer fins, sem o endosso dos Sindicatos de Classe, em nivel
Estadual e da Federacdo Nacional nas localidades inorganizadas em

Sindicatos e/ou em nivel Nacional.



Grade 1 — Grade Curricular Curso Secretariado Executivo, partindo do Curso de
Letras (1997-2003)

UNESC - Universidade do Extremo Sul Catarinense Pagina: 1de2
FUCRI - Fundagao Educacional de Cricitima (mantenedora) Data: 11/06/2014
Grade Curricular (d_rel_grade_habilitacao_j)
Habilitagao: 1 SECRETARIADO EXECUTIVO (N)
Grade N° 1 GRADE CURRICULAR N° 01
N° Minimo Semestres: 8 N° Maximo Semestres: 16 Validade: 01/01/1997 a 31/12/2003
Disciplinas 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 Cred. H/Aula
2653 TECNICAS DE REDAGAO | 4 4 60
2654 LINGUA PORTUGUESA | 4 4 60
2655 LINGUA INGLESA | 4 4 60
2656 LINGUA ESPANHOLA | 4 4 60
2657 ATIVIDADE FISICA E QUALIDADE DE VIDA | 2 2 30
2658 METODOLOGIA CIENTIFICA E DA PESQUISA 4 4 60
2659 TECNICAS DE REDACAO Il 2 2 30
2660 LINGUA PORTUGUESA Il 4 4 60
2661 LINGUA INGLESA Il 4 4 60
2662 LINGUA ESPANHOLA Il 4 4 60
2663 INFORMATICA APLICADA | 4 4 60
2664 ATIVIDADE FISICA E QUALIDADE DE VIDA Il 2 2 30
2665 LINGUA PORTUGUESA Ill 4 4 60
2666 LINGUA INGLESA Il 4 4 60
2667 LINGUA ESPANHOLA Il 4 4 60
2668 INFORMATICA APLICADA I 4 4 60
2669 SOCIOLOGIA 4 4 60
2670 LINGUA PORTUGUESA IV 4 4 60
2671 LINGUA INGLESA IV 4 4 60
2672 LINGUA ESPANHOLA IV 4 4 60
2673 MATEMATICA BASICA 2 2 30
2674 TECNICAS DE SECRETARIADO | 4 4 60
2675 NOGOES DE CONTABILIDADE 2 2 30
2676 ESTAGIO SUPERVISIONADO | 4 4 60
2677 LINGUA PORTUGUESA V 4 4 60
2678 LINGUA INGLESA V 4 4 60
2679 LINGUA ESPANHOLA V 4 4 60
2680 TECNICAS DE SECRETARIADO Il 4 4 60
2681 PSICOLOGIA DAS RELACOES HUMANAS 4 4 60
2682 ESTAGIO SUPERVISIONADO II 4 4 60
2683 LINGUA PORTUGUESA VI 4 4 60
2684 LINGUA INGLESA VI 4 4 60
2685 LINGUA ESPANHOLA VI 4 4 60
2686 METODOS ORGANIZACIONAIS 4 4 60
2687 TECNICAS DE SECRETARIADO Ill 4 4 60
2688 ESTAGIO SUPERVISIONADO Iil 4 4 60
2689 INTRODUCAO A ADMINISTRACAO 4 4 60
2690 TECNICAS DE SECRETARIADO IV 4 4 60
2691 COMERCIO INTERNACIONAL 4 4 60
2692 PORTUGUES TECNICO | 4 4 60
2693 INGLES TECNICO | 2 2 30
2694 ESPANHOL TECNICO | 2 ) 30
2695 ESTAGIO SUPERVISIONADO IV 4 4 60
2696 INSTITUICAO DO DIREITO PUBLICO E 2 2 30
PRIVADO
2697 TECNICAS DE SECRETARIADO V 4 4 60
2698 PORTUGUES TECNICO Il 4 4 60
2699 INGLES TECNICO Il 4 4 60
2700 ESPANHOL TECNICO Il 4 4 60

Fonte: Unesc, 2014.



Grade 2 — Grade Curricular do Curso Secretariado Executivo com matérias
especificas (2003-2010)

UNESC - Universidade do Extremo Sul Catarinense
FUCRI - Fundagéao Educacional de Criciuma (mantenedora)
Grade Curricular

Pagina:

Data:

1de2

11/06/2014
(d_rel_grade_habilitacao_j)

Habilitagao: 1 SECRETARIADO EXECUTIVO (N)

Grade N°: 2 MATRIZ CURRICULAR N° 2

N° Minimo Semestres: 8 N° Maximo Semestres: 14 Validade: 12/12/2003 a 12/12/2010

Disciplinas 1 2 3 4 5 6 7 10 11 12 Cred. H/Aula

6919 METODOLOGIA CIENTIFICA E DA PESQUISA 4 4 72
6920 LINGUA PORTUGUESA | 2 2 36
6925 LINGUA INGLESA | 4 4 72
6931 LINGUA ESPANHOLA | 4 4 72
6937 ATIVIDADE FISICA E QUALIDADE DE VIDA 4 4 72
6938 INFORMATICA APLICADA | 2 2 36
6921 LINGUA PORTUGUESA II 2 2 36
6926 LINGUA INGLESA Il 4 4 72
6932 LINGUA ESPANHOLA Il 4 4 72
6939 INFORMATICA APLICADA Il 4 4 72
6941 MATEMATICA FINANCEIRA 2 2 36
6942 INTRODUGAO A CONTABILIDADE 2 2 36
6943 TECNICAS DE SECRETARIADO | 2 2 36
6927 LINGUA INGLESA Il 4 4 72
6933 LINGUA ESPANHOLA Iil 4 4 72
6940 INFORMATICA APLICADA Ill 4 4 72
6944 TECNICAS DE SECRETARIADO Ii 4 4 72
6947 PRODUCAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS 4 4 72
6922 LINGUA PORTUGUESA Ill 2 2 36
6928 LINGUA INGLESA IV 4 4 72
6934 LINGUA ESPANHOLA IV 4 4 72
6945 TECNICAS DE SECRETARIADO Il 4 4 72
6948 INTRODUGAO A ADMINISTRAGAO 4 4 72
6949 INTRODUGAO A ECONOMIA 2 2 36
6923 LINGUA PORTUGUESA IV 2 2 36
6929 LINGUA INGLESA V 2 2 36
6935 LINGUA ESPANHOLA V 2 2 36
6946 TECNICAS DE SECRETARIADO IV 4 4 72
6950 RELAGOES INTERNACIONAIS 4 4 72
6951 PSICOLOGIA DAS RELAGOES HUMANAS 2 2! 36
6952 SOCIOLOGIA 4 4 72
6924 LINGUA PORTUGUESA V 2 2 36
6930 LINGUA INGLESA VI 2 2 36
6936 LINGUA ESPANHOLA VI 2 2 36
6953 ORGANIZAGAO SISTEMAS E METODOS 4 4 72
6954 COMUNICAGAO E MARKETING 4 4 72
6955 ESTAGIO SUPERVISIONADO | 4 4 72
6958 INTRODUGAO AO DIREITO 2 2 36
6959 OPTATIVA | 4 4 72
6956 ESTAGIO SUPERVISIONADO II 6 6 108
6960 OPTATIVAIl 4 4 72
6961 ESTATISTICA 2] 2 36
6962 PORTUGUES TECNICO | 4 4 72
6964 INGLES TECNICO | 4 4 72
6966 ESPANHOL TECNICO | 4 4 72
6957 ESTAGIO SUPERVISIONADO il 8 144
6963 PORTUGUES TECNICO II 4 72
6965 INGLES TECNICO II 4 72

Fonte: Unesc, 2014.



Grade 3 — Nova Grade Curricular do Curso de Secretariado Executivo (2009-2020)

UNESC - Universidade do Extremo Sul Catarinense Pagina: 1de1
FUCRI - Fundagao Educacional de Cricilima (mantenedora) Data: 11/06/2014
Grade Curricular (d_rel_grade_habilitacao_j)

Habilitagao: 1 SECRETARIADO EXECUTIVO (N)

Grade N°: 3 MATRIZ CURRICULAR N° 03

N° Minimo Semestres: 8 N° Maximo Semestres: 14 Validade: 04/06/2009 a 04/06/2020

RESOLUGAO N° 61/2009

Hora/Aula

Disciplinas 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Cred. 50 min. 60 min.
11758 INFORMATICA APLICADA 4 4 72 60
11759 TECNICAS SECRETARIAIS 4 4 72 60
11760 INGLES | 4 4 72 60
11765 ESPANHOL | 4 4 72 60
11761 INGLES Il 4 4 72 60
11766 ESPANHOL Il 4 4 72 60
11770 TEORIA GERAL DA ADMINISTRAGAO 4 4 72 60
11771 PRATICAS SECRETARIAIS | 4 4 72 60
11762 INGLES Ill 4 4 72 60
11767 ESPANHOL IIl 4 4 72 60
11772 PRATICAS SECRETARIAIS Il 4 4 72 60
11774 ANALISE ORGANIZACIONAL 4 4 72 60
11763 INGLES IV 4 4 72 60
11768 ESPANHOL IV 4 4 72 60
11773 PRATICAS SECRETARIAIS il 4 4 72 60
11775 SOCIOLOGIA 4 4 72 60
11764 INGLES V 4 4 72 60
11769 ESPANHOL V 4 4 72 60
11776 MATEMATICA FINANCEIRA E ORGAMENTARIA 4 4 72 60
11777 GESTAO DE PESSOAS 4 4 72 60
11778 GESTAO DE MARKETING 4 4 72 60
11779 INGLES TECNICO 4 4 72 60
11780 ESPANHOL TECNICO 4 4 72 60
11781 PORTUGUES | 4 4 72 60
11782 PORTUGUES Il 4 4 72 60
11783 METODOLOGIA CIENTIFICA E DA PESQUISA 4 4 72 60
11784 CONTABILIDADE GERENCIAL 4 4 72 60
11785 ORIENTACAO DO PROJETO DE ESTAGIO 4 4 72 60
11786 ORIENTAGAO DO PROJETO DE RELATORIO 4 4 72 60
DE ESTAGIO

11787 DIREITO EMPRESARIAL 4 4 72 60
11788 PORTUGUES TECNICO 4 4 72 60
11789 OPTATIVA 4 4 72 60
16 16 16 16 16 16 16 16 128 1.920
ATIVIDADES DE FORMAGAO COMPLEMENTAR - AFC 180
ATIVIDADES PRATICAS ESPECIFICAS - APE 300
Total: 128 2.400

Disciplinas Optativas
11791 ADMINISTRAGAO PUBLICA 4 72 60
11792 TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ B 72 60

Fonte: Unesc, 2014.



ANEXO 2 - PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

&

unesc

Universidade
do Extremo
Sul Catarinense

MISSAO DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Formar profissionais com exceléncia no assessoramento e nas praticas
secretariais por meio do ensino, pesquisa e extensdo, tornando-os capazes de

promover o desenvolvimento econémico, politico e socioambiental.
Objetivo Geral do Curso

Habilitar profissionais atuantes e inquisitivos com fundamentacao tedrica
que lhes permitam discutir e aprofundar conceitos e com consciéncia de que as
linguas e as técnicas secretariais devem ser consideradas contextualmente de forma
dindmica e como processo determinante para melhoria de qualidade de vida das

pessoas e da propria sociedade.
6.10Objetivos Especificos:

Capacitar tecnicamente profissionais para secretariar diretamente executivos de
diferentes  4reas empresariais e  profissionais liberais, assistindo-os
administrativamente;

a) Consolidar o perfil do secretario executivo como profissional com formagéo nas
areas de linguas e culturas estrangeiras, gestdo secretarial (técnico-
administrativa) e comportamental dentro da sociedade da regiao;

b) Fomentar a construcédo do conhecimento cientifico de carater interdisciplinar nas
ciéncias que demarcam a atividade do secretario executivo;

c) Garantir a atualizacdo das estratégias para a interacdo nas esferas internas e

externas das organizagOes contemporaneas;



d) Integrar ensino, pesquisa e extenséo para a aquisi¢cao de recursos cientificos e
tecnoldégicos como instrumentos na formagéo de cidadaos qualificados para o
exercicio profissional, empenhados na busca de solu¢des democraticas para 0s
problemas sociais;

e) Formar cidadaos criticos e conscientes do seu papel social e profissional e que
estejam aptos para entender o contexto econémico-social e politico regional e
nacional;

f) Possibilitar que os académicos possam refletir sobre questdes culturais
Brasileiras e de outros paises;

g) Promover a interdisciplinaridade, tanto em relagdo as disciplinas da matriz
curricular, quanto na realizacdo das atividades de pesquisa e extensdo, como
pressuposto base para a formacao e atuacdo no mundo empresarial;

h) Permitir o acesso ao estudante a outras disciplinas complementares (optativas),
capazes de aprofundar a formacao especifica idealizada para o curso.

7 PERFIL DO EGRESSO

As competéncias e habilidades para a formacéo do egresso do Curso de
Secretariado Executivo da UNESC estdo alinhadas com base nas Diretrizes
Nacionais (Resolucdo n° 3 de 23 de junho de 2005- DOU 10/06/2005 -
RETIFICACAO DOU 27/06/2005) que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais do
Curso de Graduacdo em Secretariado Executivo, e com 0S objetivos gerais e
especificos do Curso. Este alinhamento é essencial para que as competéncias e
habilidades sejam possiveis de serem desenvolvidas pelos académicos,
principalmente porque os objetivos do Curso norteardo as agdes desenvolvidas no
dia a dia, tanto por parte dos docentes quanto pelo corpo técnico-administrativo e
coordenacao do curso.

Nesse sentido, as competéncias e habilidade preconizadas para o0s
egressos, estabelecidas em fungcéo do perfil desejado para o formando, incluem:
conhecimento de legislacdo, estruturas e sistemas organizacionais; conhecimentos
linguisticos necessarios ao desempenho profissional, com dominio tedrico e
aplicado de padrfes e niveis de linguagem e de redacé&o técnica e oficial nas
linguas portuguesa, espanhola e inglesa; compreensao histérico-tedrica de cultura

organizacional necessaria para refletir sobre as situagcbes emergentes nos



processos de gestdo; dominio de ferramentas da tecnologia da informacé&o, préprias
ao desempenho das funcbes secretariais por exceléncia; conhecimento de
estruturas e desenvolvimento social; criatividade e criticidade para o
desenvolvimento profissional, inclusive com potencial de resolucdo de conflitos
proprios do comportamento humano e organizacional; iniciativa e autonomia para
formulacéo, gestdo e administracdo de projetos; compreensdo de que a agao
solidaria € determinante para o sucesso profissional; cultivo de valores sécio
empresariais, tais como: inovacdo, empreendedorismo,competitividade,
sustentabilidade e responsabilidade social; e entendimento de que sua formacéo
implica compromisso ético e sociocultural e de que o exercicio profissional se pauta

num codigo de ética proprio.



