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Resumo: Este estudo tem como objetivo analisar as nove empresas
cedentes de Estagio Supervisionado e os 17 académicos do 4° ano do
Curso de Secretariado Executivo - ano de 2015, da Universidade
Estadual do Centro-Oeste UNICENTRO. O estudo teve como
problematica: o diagndstico constitui uma ferramenta de agregac¢io de
valor a empresa? A expectativa que a empresa cedente de estagio teve
com a realiza¢do do diagndstico organizacional foi atingida? O objetivo
geral foi analisar as empresas e verificar se com o desenvolvimento do
estagio supervisionado e a realizagdo do diagnoéstico organizacional a
equipe de estagio conseguiu suprir as expectativas e necessidades da
empresa. Para este atingimento, tem-se como objetivos especificos: a)
realizar o diagndstico organizacional; b) conhecer as empresas e as
expectativas das organizacdes cedentes do estagio supervisionado do
ano de 2015; c) apresentar o Estagio em Secretariado e sua importancia
no contexto organizacional, e; d) verificar se as proposicdes e sugestdes
contemplam as expectativas das organizacdes. A metodologia consiste
em conhecer e identificar as empresas para posterior aplicacdo do
método qualitativo exploratério, pesquisa descritiva, investigacdo e
estudo de caso multiplos. Para a coleta de dados, entrevista
semiestruturada e observacgdo participante. Para a investigacdo de um
estudo de caso as fontes de evidéncias e os dados convergem para a
triangulacdo e abordagens especificas a analise dos mesmos. E como
resultado da pesquisa, o diagnostico organizacional constitui
ferramenta de agregacdo de valor a empresa, pois, para o
desenvolvimento do estagio supervisionado é de fundamental
importancia conhecer a estrutura organizacional.
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VISION OF COMPANIES AND OF THE ACADEMICS OF 4 YEAR
OF THE COURSE OF THE EXECUTIVE SECRETARIAT OF STATE
UNIVERSITY OF THE CENTER-WEST / UNICENTRO - Year
2015

Abstract: This study aims to analyze the nine ceding companies of
Supervised Internship and the 17 academics from 4th year of the
course of Executive Secretariat - year of 2015, of the State University of
the Midwest UNICENTRO. The study had as problematic: Is the
diagnosis a tool of aggregation of value to the company? Was the
expectation that the ceding undertaking of the intership had with the
achievement of organizational diagnosis reached? The overall objective
was to analyze the companies and check that with the development of
Supervised Trainee and if the team of intership has been able to meet
the expectations and needs of the company with the achievement of
organizational diagnosis For this achievement, it has as specific
objectives: a) to perform the organizational diagnosis; b) to know the
companies and the expectations of the transferor organizations of
Supervised Trainee of the year 2015; c) to present the Intership in the
Secretariat and its importance in the organizational context and; d) To
check if the propositions and suggestions include the expectations of
the organizations. The methodology consists in knowing and
identifying the companies for subsequent application of the qualitative
method exploratory and descriptive research, research and study of
multiple case. For data collection, there were structured interviews and
participant observation. For the investigation of a study of case, the
sources of evidence and data converge to the triangulation and specific
approaches to the analysis of themselves. And as a result of the
research, the organizational diagnosis constitutes as tool of aggregation
of value to the company, because for the development of Supervised
Trainee is of fundamental importance to know the organizational
structure.

Keywords: Research. Companies. Expectancy.
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1 INTRODUCAO

Um dos elementos mais importantes no processo de Estagio é o
desenvolvimento e constru¢do do diagndstico organizacional, pois o
objetivo do diagndstico organizacional é conhecer todo o ambiente
organizacional, bem como suas deficiéncias. Desse modo, Portela e
Schumacher (2007), explicam que o objetivo do diagndstico é elaborar
ou sugerir programas de reestrutura¢do ou reorganizacao, facilitando a
tomada de decisdes.

0O diagnéstico é realizado “in loco”, utilizando todos os meios
necessarios para avaliar as atividades da empresa, inclusive contando
com a colaboracido dos responsaveis, parceiros e colaboradores. O
projeto de pesquisa aliado a identificagio de todos os pontos
primordiais constitui uma importante ferramenta para a elaboracao e
criacdo de ideias e solugdes para problemas existentes na organizagao.

Para tanto, este documento deverd conter as informacgdes
necessarias para a correta identificacdo da empresa/instituicdo. Trata-
se de um documento técnico, portanto, o vocabulario, redacdo e
estruturacdo das frases e paragrafos, deverdo ter o rigor que o
documento requer. O diagnéstico é utilizado para obter informacdes
sobre a empresa e levantar eventuais problemas que ocorrem tanto no
ambiente interno quanto externo para avaliacdo e posterior
proposicdes e sugestdes por parte da equipe de estagio.

Conforme Pina (1970, p. 22), “o diagnéstico é constituido de um
método de levantamento e andlise, através de questionarios e dados
quantitativos, em um dado momento, das causas de baixa
produtividade, do desempenho da administracao e da potencialidade
da empresa”.

Portanto, o diagnoéstico organizacional tem como fungio analisar
tanto o ambiente externo quanto o interno, para identificacdo de
pontos fortes e fracos a serem alterados ou melhorados, para
verificagdo das oportunidades ou de diferenciais a serem
implementados na empresa. O diagnéstico organizacional traz a
possibilidade de explorar ideias e caracteristicas, as quais podem trazer
uma nova percepgao desses pontos.

Diante desta perspectiva, este estudo teve como problematica o
seguinte questionamento: o diagnostico constitui uma ferramenta de
agregacdo de valor a empresa? A expectativa que a empresa cedente de
estagio teve com a realizacdo do diagndstico organizacional foi
atingida?
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Teve como objetivo geral, analisar as empresas cedentes de
estagio do Curso de Secretariado Executivo, bem como verificar se com
o desenvolvimento do Estagio Supervisionado e a realizacdo do
diagnostico organizacional, e também se a equipe de estagio conseguiu
suprir as expectativas e necessidades da empresa. Para os académicos
do Curso de Secretariado Executivo, o estigio constitui ferramenta
essencial para a pratica dos contetidos e conceitos apreendidos na
teoria.

Dessa maneira, podemos observar que a atuagio do profissional
de secretariado esta pautada no dominio da escrita, motivo para
apresentar o diagnéstico organizacional detalhado. Para Bond e
Oliveira (2009, p. 18), “o profissional de secretariado deve conhecer
toda a empresa e estar ciente de todas as informagdes possiveis, com
ampla visdo e conhecimentos mais aprofundados para assessorar um
setor ou executivos na organizacdo”. A profissdo secretarial é
multidisciplinar, ou seja, envolve diversas areas do conhecimento, entre
elas o dominio das técnicas secretariais e técnicas administrativas de
gestdo, bem como assessoria - fungdes e responsabilidades diversas.

Aliado a esta conceituacdo, o estudo teve como objetivos
especificos os seguintes pontos: a) realizar o diagnoéstico
organizacional; b) conhecer as empresas e as expectativas das
organizacdes cedentes do estagio supervisionado do ano de 2015; c)
apresentar o Estagio em Secretariado e sua importdncia no contexto
organizacional; d) verificar se as proposi¢des e sugestdes contemplam
as expectativas das organizagoes.

Para tanto, o estudo aconteceu no ano letivo de 2015.
Primeiramente o acompanhamento do Estagio Supervisionado iniciou-
se em meados de abril, com a construcdo do diagnéstico organizacional,
projeto de pesquisa, proposi¢des, sugestdes e visitas as nove empresas
estendendo-se a dezembro de 2015. Foram pesquisados os 17
académicos regularmente matriculados na 42 série na disciplina de
Estadgio Supervisionado, do Curso de Secretariado Executivo da
Unicentro, do ano de 2015.

Com a realizacdo do estagio, pretendeu-se com a disseminag¢do
do conhecimento a aplicabilidade dos conceitos adquiridos ao longo do
tempo voltados para a andlise das expectativas que os responsaveis
pelas empresas esperam com o desenvolvimento do estagio, bem como,
agregar valor as empresas. Portanto, identificar e caracterizar as
empresas e seus ramos de atuagdo faz com que se conhec¢a a visdo que
as empresas tem do Curso de Secretariado Executivo, e o perfil do
profissional de Secretariado.



SEXPECTATIVA

SECAETARADO EXECUTIVO

ISSN 1676-045x
Volume XV -n? 15 - 2016

Para desenvolver a pesquisa, foi utilizado o método qualitativo,
pois, Martins e Lintz (2000, p.37), afirmam que “a pesquisa embasada
no método qualitativo exploratério permite delinear-se a medida que
se desenvolve, pois apreende e compreende multiplos aspectos de uma
dada situacao”.

Junto a este método, a pesquisa descritiva foi utilizada para
descrever as caracteristicas de um determinado assunto. Para Gil
(2009, p. 42), “a pesquisa descritiva juntamente com a exploratdria
permite atuacdo pratica”. Desse modo, participaram do estudo as nove
empresas e 0s responsaveis pela supervisdo de campo, bem como os 17
académicos do 4° ano do Curso de Secretariado Executivo, na disciplina
de Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo, da Universidade
Estadual do Centro-Oeste / UNICENTRO.

A investigacdo estd pautada em um estudo de caso, no qual Gil
(2009, p.54), “ define estudo de caso como um estudo profundo que
permite um amplo e detalhado conhecimento sobre um, ou poucos
objetos pesquisados”. Também foi aplicado o estudo de caso miiltiplos,
pois Yin (2005. p. 69), “afirma que é possivel prever resultados
semelhantes ou produzir resultados contrastantes”.

Para a coleta de dados, foi utilizada a entrevista semiestruturada
e observacdo participante, pois, a investigacdo de um estudo de caso,
segundo Yin (2005, p. 33), “baseia-se em varias fontes de evidéncias,
com os dados convergindo para a triangulacdo, tais como légica de
planejamento, das técnicas de coleta de dados e das abordagens
especificas a analise dos mesmos”.

A partir daqui, o estudo estd direcionado a andlise das
informagdes obtidas e observadas as devidas considera¢des com base
nos dados coletados e relatos quando das visitas as empresas. O estudo
apresenta os resultados obtidos através da visdo que as empresas
tiveram com a realizacdo do estagio supervisionado em seus meios de
atuacgdo. E também, mostra a visdo que os académicos tiveram quando
da execucdo do periodo do Estdgio Supervisionado em Secretariado
Executivo.

2 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Para o desenvolvimento do estagio, o Regulamento de Estagio do
Curso de Secretariado Executivo da Universidade Estadual do Centro-
Oeste / UNICENTRO (2011), prevé uma carga horaria de 272 horas,
sendo que 70% das horas devem ser realizadas nas empresas cedentes
do estagio e 30% para as orientagdes e desenvolvimento das atividades
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do referido trabalho de estagio. O estagio é realizado em equipes de

dois a trés integrantes, exceto caso em que ocorra excepcionalidade, o

Conselho Departamental - CONDEP, é consultado e apds avaliacdo do
caso autoriza ou ndo a realizacdo do estagio em apenas um académico.

Para a apresentacdo e andlise dos dados obtidos, houve a
realizacdo de entrevistas semiestruturadas, bem como a necessidade de
visitacdo as empresas ocorridas durante os meses de outubro,
novembro e dezembro de 2015.

Nestas condi¢bes, foram nove as empresas visitadas, as quais
concederam oportunidade para que os 17 académicos do Curso de
Secretariado Executivo executassem o estagio em suas dependéncias.

Neste estudo, primeiramente, é apresentado as caracteristicas
das empresas e seus ramos de atuac¢io. Sendo os seguintes:

e uma organizacdo voltada para o setor da produgdo e
servigcos para a area da construcao civil;

e duas organizacbes atuantes na prestacao de servigos
voltados ao comércio;

e uma organizagido na area de atendimento ao cliente e
assessoria juridica;

e uma entidade no ramo de organiza¢des associativas
patronais e empresariais que presta servicos
especificamente para a area da agricultura;

e uma instituicdo que atua na area da saide hospitalar;

e uma empresa da area da tecnologia da informacao e;

e duas organiza¢des voltadas para o setor educacional,
uma atuando no ensino superior e outra no ensino
fundamental e médio.

Apo6s a apresentacdo de cada uma das organizacdes e seus
pontos de vista quanto ao estdgio, na sequéncia, é apresentada e
caracterizada a visdo que os académicos demonstraram com o
desenvolvimento do estagio. Por fim, as consideracdes finais
relacionadas ao estudo.

2.1 SETOR DE PRODUGAO E SERVICOS

A empresa atua no ramo de servigos para a construcio civil, bem
como a fabricagdo e montagem de gesso em construgdes. O
desenvolvimento de estdgio na empresa foi realizado por duas
académicas do Curso de Secretariado Executivo levando em
consideracdo a Assessoria Executiva aplicada no setor da produgio de
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uma empresa de gesso e complementos para a construgdo civil,
localizada na cidade de Guarapuava - PR.

O ponto de partida para o estudo consiste na Assessoria
Executiva, voltada para a implementacdo de ferramentas apropriadas
para o desenvolvimento da gestdo da qualidade no setor de produgao
da empresa. Desse modo, a equipe de estagio identificou e diagnosticou
o problema existente para posterior sugestio e implementacdo de
melhorias que visem a eficiéncia e eficacia dos métodos apresentados a
empresa.

Para tanto, visto que o profissional de Secretariado Executivo
possui habilidades voltadas a assessoria, Nonato Junior (2009, p. 154),
cita que “as assessorias estdo presentes em toda a parte, desde a gestdo
organizacional até as praticas dos trabalhos de campo”. Ainda, Nonato
Junior (2009), fala que este profissional em sua atuacdo desenvolve os
conhecimentos das assessorias juntamente com as areas da
Administracdo, Ciéncias da Informacdo, Ciéncias Humanas, Sociais e
Tecnolbgicas.

Exemplo disso é o profissional de Secretariado Executivo, que
assume um papel inovador e, através das mudangas, o mercado coloca
este profissional como agente de ligacdo entre clientes internos e
externos. Nonato Junior (2009, p. 154 e 155), "acrescenta que além de
criar novas possibilidades de utilizacdo de recursos informacionais, o
papel das assessorias é divulgado para outras areas, havendo trocas
reciprocas de experiéncias e aprendizagens”.

A equipe de estagio composta por duas integrantes, realizaram o
diagnostico organizacional e o estudo voltado para a drea da Assessoria
no setor de producdo. Desse modo, encontraram formas e
oportunidades de mostrar a importancia e a multifuncionalidade do
profissional de Secretariado Executivo como uma pec¢a importante no
desenvolvimento das atividades organizacionais, uma vez que
apresentaram na pratica os conhecimentos advindos da teoria
incorporando forma e visao diferentes.

Nesta perspectiva, Portela e Schumacher (2009, p. 139), afirmam
que “o profissional de secretariado executivo assume postura de gestor,
pois planejamento, organizacdo, direcdo e controle, estdo presentes nas
pequenas e maiores atividades e atribui¢des do Secretario Executivo”.

Para esta empresa que ja conhecia o Curso de Secretariado
Executivo, as atribui¢des do profissional de Secretariado fez com que o
desenvolvimento do estagio ocorresse de modo eficiente e com 6timo
desempenho e resultados satisfatorios. Para a empresa e segundo a
supervisora de campo, “a equipe de estdgio apresentou boa vontade, o
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que fez com que as ideias apresentadas quando da construgdo do projeto
de pesquisa foram desenvolvidas de modo que parte das sugestdes
apresentadas pela equipe de estdgio a empresa foram implantadas”.

Diante disso, a opinido da empresa ao ceder a oportunidade de
estagio, consiste nas melhorias que este tipo de trabalho desenvolvido
em seu meio organizacional traz para a empresa. Portanto, “os
problemas observados e levantados pela equipe de estdgio mostram que a
equipe conseguiu propor sugestdes e apresentar melhorias a fim de sanar
o problema encontrado”.

Por fim, “a empresa ao tomar conhecimento do Relatério Final de
Estdgio a equipe através dos conhecimentos aplicados, eficiéncia e
eficdcia trouxeram melhorias e beneficios, apresentando somente pontos
positivos para a empresa”, finalizou a supervisora de campo.

2.2 PRESTAGAO DE SERVICOS - COMERCIO VAREJISTA

Localizada em Guarapuava - PR, a empresa atua no ramo de
comércio varejista, precisamente na prestacio de servicos para
veiculos automotores, venda de pegas e assessérios novos e usados,
servicos de borracharia, reparos elétricos e mecanica de veiculos.

Visando conhecer a organizacdo e sua estrutura, a equipe de
estagio, composta por duas académicas do Curso de Secretariado
Executivo, se disponibilizou a estudar a empresa, bem como conhecer a
real situagdo da mesma. A partir dai, as académicas passaram a exercer
uma postura condizente com as habilidades e atribuicdes do
profissional de Secretariado, no sentido de assessorar a empresa
visando a pratica dos conhecimentos obtidos na teoria.

Realizado o diagnoéstico organizacional, a equipe de estagio,
através do projeto de pesquisa, objetivou conhecer a questdo
relacionada com a satisfacio e fidelizacdo de clientes, pois satisfagio e
fidelizagdo buscam atrair clientes para a organiza¢do. Neste sentido,
procurou-se conhecer as estratégias para melhor satisfazer e fidelizar
os clientes da empresa prestadora de servigos.

Aliado ao periodo de estagio, a empresa proporcionou condigdes
favoraveis e adequadas para o desenvolvimento do trabalho,
resultando na perspectiva e sanando as expectativas tanto da parte das
estagiarias quanto pela empresa cedente de estagio.

Para conhecer a opinido da empresa relacionado ao estagio do
Curso de Secretariado Executivo, algumas informag¢des da empresa
foram utilizadas para avaliar o grau de conhecimento do curso, e
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também conhecer o perfil da empresa e o que a mesma pensa sobre o
estagio.

Para a empresa que ja conhecia o curso, bem como as atribui¢ées
do profissional de Secretariado Executivo “foi uma oportunidade de
grande valia, uma vez que os conhecimentos advindos agregam valor
para a prestagdo de servigos visando a satisfagdo e fidelizacdo dos
clientes”. Satisfazer a necessidade do consumidor significa ndo apenas
saber o que ele quer ou deseja, mas principalmente conhecer o que ele
ndo quer na hora do atendimento.

Desse modo, “o estdgio para a equipe de académicas é de extrema
utilidade, pois hd a possibilidade de aprimorar as habilidades e
principalmente da aplicabilidade dos conhecimentos tedricos”.

Relacionado aos problemas observados e levantados pela equipe
de estagio, nota-se as melhorias apresentadas para a empresa no que
tange a sugestdes e propostas. “Todas as ideias formuladas quando da
construcdo do projeto apresentado a empresa foram desenvolvidas e
aplicadas, uma vez que houve tempo habil para isso”, comenta a
supervisora de campo.

Finalizado os trabalhos na empresa, e antes da equipe
apresentar os resultados finais para a mesma, houve necessidade de
saber da empresa se o objetivo foi atingido. Para a supervisora de
campo, “o objetivo foi atingido resultando em melhorias para o bom
desenvolvimento das atividades da empresa a fim de atingir exceléncia na
satisfagdo e fidelizagdo de clientes”.

2.3 PRESTACAO DE SERVICOS - ATENDIMENTO AO CLIENTE E ASSESSORIA
JURIDICA

Localizado em Guarapuava - PR, o escritério desenvolve suas
atividades voltadas para a prestacdo de servicos, sendo a atividade
juridica. O atendimento ao cliente junto a assessoria juridica remete ao
profissional de Secretariado o papel de assessor do profissional da area
juridica, uma vez que o profissional de secretariado é dotado de
aptiddoes e habilidades multidisciplinares que o colocam nas mais
diversas areas de assessorias.

Para tanto, a proposta inicial da equipe de estagio composta
por duas integrantes é a realizacdo do diagndstico organizacional.
Posteriormente da parte da equipe de estagio a empresa era verificar se
o atendimento ao cliente influenciava na demanda do escritério
juridico. Feito os apontamentos iniciais e posterior aplicacdo de
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questionarios, chegou-se a um denominador para a organizacio, a qual
se mostrou satisfeita com o estudo desenvolvido “in loco”.

Aliado a tais informagdes, ha uma preocupacio relacionada
ao desenvolvimento das atividades no sentido de conhecer o perfil da
empresa cedente do estidgio, bem como os resultados obtidos com o
estudo.

Inicialmente, o questionamento mais importante deixa de ser
uma preocupacio para a empresa, pois a empresa ja conhecia o curso e
segundo o supervisor de campo: "as atribui¢ées da secretdria estdo além
de simplesmente atender telefonemas ou recepcionar clientes, mas
principalmente nos conhecimentos protocolares, os quais o Escritdrio
Juridico tem uma necessidade constante de que esta profissional domine
a drea da assessoria juridica e que os conhecimentos agreguem valor a
empresa’.

Na sequéncia, foi perguntado para o supervisor de
campo, qual a visdo que a empresa teve das propostas apresentadas
pelas académicas do Curso de Secretariado Executivo. Para ele, “a
proposta foi interessante pois ha a possibilidade de verificagdo de como
estd o atendimento ao cliente. Assunto este de fundamental
importancia para uma organizagdo que quer se destacar na drea em que
atua”.

Diante da possibilidade de atingimento do objetivo que a
empresa cedente de estidgio almeja, é justo conhecer a opinido e
expectativa que a mesma tem quando da finalizacdo do periodo de
estagio. Para o supervisor de campo e responsavel pela empresa,
“espera-se que os resultados finais sejam os melhores e apontem os
pontos falhos a fim de que possam ser possiveis de melhorias e
adequacgdes”.

Logo, para a assessoria juridica, é notavel a preocupag¢do com
o atendimento ao publico, pois, além de conhecer as necessidades dos
clientes, deve ter bom senso no que tange ao sigilo e profissionalismo,
uma vez que aqueles que procuram um escritdrio juridico querem estar
certo de que seus problemas serdo resolvidos. Embasado nesta
afirmativa, os problemas observados e levantados pela equipe durante
o periodo de estdgio, evidenciam que a equipe conseguiu apresentar
sugestdes e propostas de melhorias.

Na assessoria juridica, voltada para o atendimento ao cliente,
vé-se que houve a intervencdo da equipe de estdgio no que tange as
condi¢cdes de apresentacdo do trabalho da secretaria. Nestas condi¢des,
antes de conhecer o Relatério Final de Estagio, o objetivo proposto foi
atingido pela empresa, uma vez que aconteceu a implantacgio por parte
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do Escritdrio Juridico de uma das sugestdes elencadas quando do
desenvolvimento do estagio.

2.4 PRESTAGCAO DE SERVICOS - ORGANIZACOES ASSOCIATIVAS PATRONAIS E
EMPRESARIAIS - AREA AGRICULTURA

O Estagio Supervisionado ocorreu na cidade de Pitanga - PR,
no ano de 2015, numa instituicio que atua na area da agricultura,
prestando servicos aos empresarios e produtores rurais de Pitanga e
regido. Iniciado com a realizacdo do diagnéstico, o estagio se propos
mostrar a empresa uma visao atual do mercado.

O trabalho executado foi desenvolvido na area de assessoria
por duas académicas, pois o profissional de Secretariado esta apto a
assumir funcdes de assessor. Para Nonato Junior (2009, p. 152), “nas
Ciéncias da Assessoria é possivel conhecer as relagdes técnicas,
tecnolégicas, epistemologicas e pedagégicas que permeiam a atividade
do secretdrio nas mais diversas situacdes em que este profissional
esteja atuando”.

Como caracteristica, a assessoria é vista como o elo que
interage profissdo e sociedade para atingir a realiza¢ao profissional e
pessoal. Motivado por esta afirmativa, a equipe de estagio propos
trabalhar na empresa a questdo da Gestdo Documental, uma vez que a
empresa ndo dispde de conhecimentos especificos voltados para esta
area.

Diante de todo o processo de estagio, é conveniente
investigar algumas questdes relacionadas ao Curso de Secretariado
Executivo, e também ao desenvolvimento do periodo de estagio
realizado na Institui¢do. Primeiramente, tem-se o fato de que a empresa
ja conhecia o curso de Secretariado Executivo e suas demandas. Desse
modo, fica evidente que as empresas conhecem o curso, porém
desconhecem as reais atribuicdbes e habilidades as quais os
profissionais de Secretariado apresentam.

Partindo da premissa que o processo de estagio impacta
positivamente na empresa, faz-se necessario conhecer a visdo que a
empresa teve das académicas do Curso de Secretariado Executivo, e o
projeto de pesquisa o qual teve por objetivo ser desenvolvido na
empresa. Para a Entidade sindical, a visdo conforme o supervisor de
campo é de que “o periodo do estdgio seria muitissimo titil para a
empresa, pois viria contribuir para o bom andamento da nossa entidade,
bem como conhecer e ter uma impressdo real do curso”.
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Diante da afirmativa do supervisor de campo, convém
identificar a opinido da empresa ao ceder o estigio e o que a empresa
espera com este tipo de trabalho. “Para a entidade, a organizagdo dos
documentos do dia a dia é feito aleatoriamente, sem critério algum, pois
desconheciamos como o armazenamento e arquivamento ocorria. Era
feito com uma visdo nossa, sem termos experiéncia ou conhecimentos
especificos como quem estd fazendo o Curso de Secretariado Executivo”.

Diante do argumento apresentado e citado no que se
refere ao campo de estagio, é conveniente falar sobre os problemas
observados e levantados. Desse modo, os problemas levantados com a
construcdo do projeto pela equipe de estdgio, a equipe conseguiu
apresentar sugestdes e propor melhorias que visem o melhor
andamento das atividades na empresa.

Pelo resultado obtido in loco, a empresa se mostrou satisfeita
com o trabalho desenvolvido pelas académicas do Curso de
Secretariado Executivo. Nestas propor¢des, para o supervisor de
campo, o objetivo da empresa foi atingido, pois “houve desenvolvimento,
envolvimento e empenho da equipe de estdgio, a entidade vé
possibilidades de continuidade para a execugdo do estdgio nas dreas de
administragdo especificamente na drea de gestdo e também, voltado para
as assessorias”.

Existe uma demanda por novos profissionais e novos
conhecimentos e no dia a dia com a formacgao ensino-aprendizagem as
empresas que aderirem ao processo de estiagio, ganhardo em
conhecimentos e novas propostas. Para a entidade, “a equipe se
mostrou competente e certamente este tipo de assessoria executiva
serad um marco para a empresa”.

2.5 PRESTAGAO DE SERVICOS - SAUDE HOSPITALAR

Localizado em Guarapuava -PR, a instituicdo existe desde
1913, prestando servigos na drea da saude, atendimento hospitalar e
pronto-socorro. Trata-se de uma entidade privada, que conta com um
elevado numero de funcionarios e colaboradores, os quais
desempenham varias fungdes.

Levando em consideragdo as assessorias, o tema
desenvolvido na empresa foi a assessoria executiva na qualidade de
vida organizacional. Inicialmente, a equipe de estigio - duas
integrantes, se propuseram a desenvolver um determinado tema,
porém, com a complexidade da estrutura organizacional, coube a
equipe delimitar o tema para posterior desenvolvimento do trabalho.
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Desse modo, o profissional de Secretariado esta apto a desenvolver
novos conceitos de atuagdo e ampliar o leque de atribuicdes a ele
proposto.

Visando a integracdo empresa-universidade, o diagnoéstico
organizacional mostrou como a empresa é constituida, e também, a
partir dai, teve seguimento das atividades de estdgio. Para tanto,
primeiramente, houve a relevancia em saber se a empresa ja conhecia o
curso de Secretariado Executivo, bem como suas atribuices inerentes
ao profissional de secretariado. Para o supervisor de campo “a empresa
desconhecia o curso de Secretariado Executivo, muito menos conhecia as
atribuigcdes e qualificacées e de fato como o curso é. Porém, a empresa
incorporou a nova visdo que o profissional de Secretariado apresentou a
empresa’.

Em seguida, procurou-se saber da empresa as visdes que num
primeiro momento as académicas do Curso de Secretariado Executivo
demonstraram no iniciam das atividades. De acordo com o supervisor
de campo, “com o desenvolvimento, presenga no local de estdgio, a
administragdo viu de forma positiva a intengdo e objetivo do trabalho,
pois para a empresa, a qualidade é uma drea de extrema especificidade e
merece ser tratada com responsabilidade”.

Assim sendo, a atuacdo da equipe de estigio juntamente a
empresa, foi vista de modo proveitoso. Complementando a fala do
supervisor, é necessario explicar que a area objeto de pesquisa - area
de producgdo - é a area que merece cuidados, sendo um dos principais
pontos para que haja uma adequada qualidade de vida no trabalho.
Franga (2007), conceitua a qualidade de vida como “um conjunto de
agées de uma empresa que envolve a implantagdo de melhorias e
inovagées gerenciais e tecnolégicas no ambiente de trabalho”.

Continuando com a visita a empresa, ao supervisor de campo
foi questionado sobre os problemas encontrados e levantados pela
equipe de estdgio. Desse modo, para os problemas encontrados, a
equipe apontou melhorias para a problematica. Para ele, “o
desempenho das académicas demonstrou que houve interacio entre os
setores envolvidos”. Dessa forma, equipe e setores compreenderam a
real finalidade da assessoria executiva, uma vez que o objetivo geral do
estagio era conhecer e analisar o processo de qualidade de vida no
trabalho.

A empresa deixou evidente sua pretensdo em dar
continuidade ao convénio e para os proximos trabalhos e intervencdes,
podera ser dado continuidade na gestdo da qualidade, aprimorando os
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setores, uma vez que esta institui¢cdo conta com quase 500 funcionarios
diretos e indiretos.

E para que a qualidade prevaleca minimizando reclamacdes e
duvidas, estas areas devem ter um acompanhamento diario, trabalho
este em que prevalece a intervencdo das assessorias. Complementando
esta ideia, Nonato Junior (2009, p. 157), acrescenta:

O trabalho empirico do profissional secretario é marcado pelo
ato de assessorar, seja no ambito operacional, tatico, executivo
ou interdisciplinar. Desta forma, qualquer que seja a natureza da
organizacdo ou do grupo em que participe, o profissional
secretdrio se destaca como assessor - interligando realidades,
conhecimentos, pessoas, niveis hierarquicos ou inter-relacionais.

Portanto, o profissional de Secretariado Executivo esta em
contato direto com os clientes internos, externos e direcdo
administrativa, uma vez que sua atuagdo e seu perfil profissional,
facilita a execugdo das tarefas.

2.6 PRESTAGAO DE SERVICOS - SETOR COMERCIO

Em acdo, as equipes de estagio, sendo duas académicas se
disponibilizaram a conhecer e desenvolver um trabalho voltado para o
aprimoramento dos servigos prestados por uma loja atuante no setor
do comércio, localizada em Guarapuava - PR, iniciaram os trabalhos
com o desenvolvimento do diagnéstico organizacional e concluindo
com as sugestodes e propostas de melhorias a empresa.

Primeiramente, a qualidade na prestacdo de servigos, na
visao de Freitas (2005), as empresas prestadoras de servigos passaram
a buscar continuamente a exceléncia em servigos, uma vez que os
consumidores se tornaram mais criticos e exigentes. Dessa forma, para
atender as demandas do mercado e as novas exigéncias do cendrio
econdmico, as empresas tiveram de se adaptar ao novo perfil do
cliente-consumidor.

Para tanto, para entender este mercado exigente, as
empresas se comprometeram a buscar e inovar em seus servigos. Um
exemplo disso é o fato de buscar junto a assessorias novos
conhecimentos e formas recentes de estimular o avango do consumo.
Com isso, a assessoria passou a fazer parte da vida das empresas, pois
Nonato Junior (2009), complementa que a assessoria esta ligada a
origem humana.
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Neste contexto, Nonato Junior (2009, p.159), especifica que a
Assessorexe - EIXO 2 - assessoria executiva, consiste nos seguintes
elementos:

0 conhecimento tem seu foco sobre o fluxo informacional
gerenciado nas atividades de assessoria executiva. Por isso,
todos os processos de informacdo gerencial que envolvem o
trabalho do secretdrio em ambito administrativo fazem parta
dos interesses conceituais da Assessorexe. Assim, as atividades
de assessoria de recursos humanos ou marketing, gestdo da
qualidade, gestdo de recursos da informacao, gestdo estratégica,
lideranga e motivagdo organizacional poderdo produzir
conceitos que dialoguem com a Assessoria Executiva.

O profissional de Secretariado Executivo pensa no que fazer,
uma vez que detém os conhecimentos e exercicio de fun¢des gerenciais,
com dominio sobre planejamento, organizacdo, direcdo e controle.
Desse modo, age com discernimento, pois planeja suas a¢des, controla
informacgdes, organiza os ambientes de trabalho e direciona a tomada
de decisdes.

Nonato Junior (2009, p. 159), enfatiza que “a gestdo do
conhecimento refere-se ao processo sistematico realizado por
profissionais da assessoria para criar, utilizar, resignificar e
conceituar”. Nestas condicdes, o secretdrio cria e age de modo eficiente
agilizando as rotinas de trabalho, o que faz deste profissional um elo de
vital importancia em uma organiza¢do independente da area ou setor
de atuagio.

Visando compreender e conhecer a atuacdo do profissional
junto a empresa, convém saber se a empresa conhecia o curso e atuagdo
deste tipo de profissional. A supervisora de campo fala que “conhecia
de ouvir falar, porém, desconhecia o curso e suas reais atribui¢des”. Se
0 processo operacional em que atua o secretario executivo diz respeito
ao assessoramento, como é o caso na citada empresa, voltada a gestdo
da qualidade, faz-se necessario averiguar junto a empresa a visdo que a
empresa teve quando do inicio do estagio. Para a supervisora de campo,
“foi visto como um espago de aprendizado tanto para empresa quanto
para as académicas”.

Levando em considera¢do que o tema é algo importante para
a sobrevivéncia e manutencdo da organizacgdo no mercado, foi
perguntado para a empresa a opinido da mesma quanto ao ceder o
campo para realizacdo do estagio. Para a supervisora de campo, “o
trabalho foi muito proveitoso, pois a empresa pode conhecer a opinido
dos consumidores em varios aspectos”.
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Quando indagada sobre os problemas observados e
levantados pela equipe de estagio, quando do inicio das atividades e
cumprimento da carga horaria, a supervisora de campo diz “que os
problemas foram mostrados e que as académicas apresentaram
sugestdes e propostas. Para ela, “parte das sugestdes e propostas
apresentadas foram implantadas, até mesmo pela prépria equipe de
estagio, pois com o Relatério Final de Estagio apresentado a empresa, o
objetivo foi atingido”.

Portanto, Nonato Junior (2009, p. 168), aponta o Secretariado
como “uma das mais promissoras de todo o mundo, pois atua nos mais
diferenciados tipos de organizacdes, instituicbes e iniciativas da
sociedade civil”, fato este demonstrado quando da realizagao do estagio
numa empresa do setor do comércio, sendo este um dos mercados de
atuagdo para o profissional de secretariado que busca na assessoria um
recurso para intervir da realidade da organizacao.

2.7 PRESTACAO DE SERVICOS - SETOR TECNOLOGIA DA INFORMACAO

A empresa pesquisada estd localizada no Distrito de Entre
Rios - Guarapuava - PR, atua na area da tecnologia e recursos da
informacgdo, desenvolvendo servicos de montagem e manutencdo de
computadores, distribuicdo e manuten¢do de informacdo via sistema
wireless.

Embasado na perspectiva de ampliar os conhecimentos
voltados ao profissional de Secretariado Executivo, as estagiarias
buscaram apresentar uma inovadora e desafiante atribuicdo ao
profissional, pois sua atuacdo vai desde tarefas simples até as mais
complexas. Exemplo disso foi a disposi¢do em criar algo novo voltado
para assessoria do profissional de Secretariado Executivo na
implantagdo de agdes de marketing direcionados ao canal digital de
uma empresa de informatica.

Iniciados os trabalhos e redigido o diagnéstico
organizacional, a equipe de estdgio - duas integrantes - e empresa se
empenharam em definir as ag¢des que seriam desenvolvidas.
Estrategicamente pensadas, tais ag¢des culminariam na criagdo,
desenvolvimento e alimentagdo de um site para a empresa de
informatica.

Diante disso, é visto que o profissional de secretariado é um
agente facilitador e pode com certeza através dos conhecimentos de
algumas ferramentas de marketing, tornar-se um assessor executivo
voltado para a¢des de marketing online.
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Desse modo, houve a necessidade de expor as competéncias
que o profissional de Secretariado Executivo possui. Complementando,
Nonato Junior (2009, p. 168 e 169), acrescenta que “uma das
competéncias é a capacidade de andlise, interpretacio e articulacido de
conceitos da administracdo publica e privada. Atua na maximizacdo e
otimizagao dos recursos tecnolégicos”.

Visto que esta é uma area de grande complexidade e requer
do profissional conhecimentos especificos, a empresa se mostrou
receptiva ao projeto apresentado. Nesse sentido, iniciado os trabalhos
quando das visitas, segundo o supervisor de campo “a empresa tinha
conhecimento do curso de Secretariado Executivo, porém, a real atuagdo
e atribuigbes inerentes a fungdo secretarial a empresa desconhecia. O
profissional hoje para a empresa é visto como gestor, pois assume papeis
importantes”.

De fato, a secretaria assumiu um papel importante de gestor,
ou seja, esta no comando das empresas, 0o que antes era restrito a um
executivo de alta hierarquia, hoje esta profissional exerce a capacidade
de articulacdo com diferentes niveis de empresas e institui¢cdes publicas
ou privadas. Segundo Nonato Junior (2009, p. 169), enfatiza “a
habilidade em lidar com modelos inovadores de gestao”.

Dando continuidade ao estagio em Secretariado Executivo, a
empresa viu as académicas motivadas e ao mesmo tempo, receosas de
que conseguiriam e teriam tempo habil para desenvolver e de
implementar a ideia da criacdo do site. Por esse motivo, é importante
conhecer a visdo que a empresa teve quando do inicio do periodo de
estagio. Para o supervisor de campo, “com a profundidade do tema em
questdo, a equipe demonstrou conhecimentos amplos e variados.
Questdes como missdo visdo e valores a equipe criou e também, criagdo e
implementagdo do site para a empresa”.

A empresa viu de bom grado a importancia do diagnéstico
organizacional, por este motivo, a finalidade do diagndstico
organizacional é identificar e visualizar a empresa tanto interna quanto
externamente, através das oportunidades e ameacas, pontos fortes e
pontos fracos.

Quando se conhece os valores da empresa, é possivel alinhar os
cenarios de acordo com a perspectiva do ambiente: provavel,
otimista e ou pessimista, para a partir dai, tragar uma postura
estratégica condizente ou uma combinagdo: sobrevivéncia,
manutencgdo, crescimento ou desenvolvimento. E o foco sera as
macroestratégicas e politicas orientadas ou direcionadas
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conforme a postura que se quer adotar. Convém desenvolver

uma analise externa contemplando o que pode ser caracterizado

como ameaga, e o0 que pode ser caracterizado como

oportunidade. Porém, esta andlise também pode ocorrer uma

aplicacdo a empresa, elencando fatores que sejam uma ameacga e

0 que pode ser uma oportunidade para a empresa ou para a
atividade que ela exerce (OLIVEIRA, 2004, p. 138).

Contribuindo com a explicagdo de Oliveira (2004), o
diagnostico é realizado “in loco”, utilizando todos os meios necessarios
para avaliar as atividades e necessidades da empresa, inclusive
contando com a colaboragdo dos responsaveis, parceiros e
colaboradores.

Visto que a empresa colaborou na identificagdo e consecugao
do diagnostico e posterior periodo de estagio houve a necessidade de
conhecer a opinido da empresa ao ceder campo de estagio as
académicas. Para o supervisor de campo, ” me surpreendi com tudo”. A
questdo da criacdo do site foi fundamental para o crescimento da
empresa.

Em seguida, apés iniciar os trabalhos na empresa, problemas
foram observados e levantados pela equipe. Relacionado aos problemas
observados, a equipe conseguiu apresentar sugestdes e propor
melhorias para a problematica encontrada? Para a empresa e de acordo
com o supervisor de campo "o que foi proposto foi atingido. O objetivo
era a criagdo e implantagdo do site. Portanto, o problema detectado foi
solucionado, pois inovou a atuagdo da empresa, a qual passa a ser melhor
vista pelo mercado, ou seja, assumiu uma melhor Vvisibilidade no
mercado”.

E para concluir, ao conhecer o Relatério Final de Estagio, para
a empresa “o objetivo foi atingido”. Desse modo, para empresa a
avaliacdo foi positiva e produtiva. E para as académicas houve ganho
de conhecimentos, colocando-as num patamar capaz de alavancar suas
carreiras. Baseado nesta afirmativa, a empresa pretende dar
continuidade ao convénio, possibilitando a novos académicos
desenvolver trabalhos de estagio voltados para as areas de interesse da
empresa.

2.7 PRESTACAO DE SERVIGOS - SETOR EDUCACAO / ENSINO SUPERIOR
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0 foco da pesquisa foi voltado para a Assessoria em Setores
Especificos - Assessoria em Gestdo Universitaria, realizada numa
Instituicdo de Ensino Superior localizada na cidade de Laranjeiras do
Sul - PR.

Desse modo, a assessoria executiva exercida pelo secretario
executivo, diz respeito as iniciativas e atitudes que este profissional
proporciona a organizacgao.

0 tema em questdo é um assunto de suma importancia para a
instituicdo, pois através da assessoria de setores especificos é possivel
conhecer e entender causas e relagdes sobre um determinado assunto.
Motivo de primeiramente conhecer a instituicdo construindo o
diagnostico organizacional.

Diante desta afirmativa o académico se propds a desenvolver
uma ferramenta para identificar a evasdo escolar no Campus
envolvendo os aspectos: quantidade, motivos e apresentar sugestdes
para retencdo de alunos na Instituicao.

Para tanto, a pesquisa desenvolvida na instituicdo
possibilitou ampliar os conhecimentos sobre a 4area secretarial,
principalmente na area das assessorias. Nestas condi¢cdes, Nonato
Junior (2009, p. 173 e 174) acrescenta que o trabalho secretarial esta
aliado as Técnicas Secretarias, que sdo definidas como:

Toda intervencdo técnica e tecnoldgica que se produz ao longo
das atividades operacionais realizadas nos trabalhos de
assessoria. As técnicas secretariais incluem: intervencdo
profissional, uso da tecnologia, elaboracdo e gestdo de
documentos, utilizagdo de equipamentos fisicos e virtuais e
técnicas de atendimento e organizacio em atividades de
escritdrio.

Desse modo, o profissional de secretariado tem condi¢des de
assessorar nas questdes mais corriqueiras, e também, nas demandas
mais apuradas de um determinado assunto.

Visando conhecer o trabalho de estigio realizado pelo
académico, houve a necessidade de verificar junto a instituicdo, se a
empresa conhecia o curso e o perfil do profissional de Secretariado
Executivo. Para o supervisor de campo, “sim, conhecia, pois a institui¢do
possui profissionais que exercem a fungdo de secretdrio executivo,
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embora graduados, suas formagées ndo contemplam a graduagcdo em
Secretariado Executivo”.

Para tanto, hdA uma preocupagio evidente em conhecer a
visdo que a empresa possuia quando do inicio do periodo de estagio.
Para a instituicdo, “com o trabalho realizado foi possivel ver que houve
uma formagdo adequada. A formagdo do curso de Secretariado Executivo
da Unicentro é bem formulado e atende perfeitamente as expectativas da
universidade”.

Em seguida, a questao envolve a opinido da empresa ao ceder
campo de estagio. Contudo, a opinido que se tem “é que o trabalho de
estdgio contribuird para melhorias, visto que o problema da evasdo
consiste no principal foco da pesquisa do académico. E evidente que os
problemas levantados serdo esclarecidos quando do final do estudo”.

Contribuindo para o estudo realizado na Instituicdo, o
objetivo do projeto de pesquisa foi atingido. Portanto, secretariado em
setores especificos carece de intervengdes, uma vez que a assessoria
aberta envolve todas as praticas secretariais que extrapolam o mero
ambiente das organiza¢des e, que desta forma, necessitam estabelecer
relagdes entre as assessorias e outras areas do conhecimento. Neste
caso, houve uso e intervencdo da assessoria multidisciplinar e
pluridisciplinar, pois ha esforco coordenado de varias disciplinas
(NONATO JUNIOR, 2009, p. 160 e 161).

2.8 PRESTACAO DE SERVICOS - SETOR EDUCACAO / ENSINO FUNDAMENTAL
E MEDIO

Localizada em Guarapuava - PR, a instituicdo atua no setor da
educacdo e compreende os ensinos fundamental e médio. Para a
empresa que “jd conhecia o Curso de Secretariado Executivo por ouvir
falar, mas ndo conhecia exatamente a real atribuicdo do profissional de
secretariado”.

A equipe de estagio composta de duas académicas mostrou a
empresa a nova configuragdo da profissdo secretarial. Pois, analisando
o atual cendrio, a profissio secretarial se fundamenta no
assessoramento atuando na disseminacdo de informacoes e exercendo
poder para realizar tarefas que antes eram fun¢des desempenhadas por
outras pessoas incluindo os préprios executivos.

Para Bond (2009), o secretdrio executivo contribui para o
alcance das metas organizacionais e assessora diretamente os membros
executivos. Porém, o que se observa é que muitas organiza¢des ainda
ndo se conscientizaram do novo perfil que o profissional de

20



SEXPECTATIVA

SECAETARADO EXECUTIVO

ISSN 1676-045x
Volume XV -n? 15 - 2016

secretariado assumiu. Dentre estes perfis novos que foram
incorporados, esta o secretario como gestor organizacional atuando nas
equipes de trabalho, bem como facilitador dos relacionamentos com os
clientes e todos os funcionarios da empresa.

Durante o periodo de estagio desenvolvido na organizacao, a
equipe se envolveu na pratica dos conhecimentos adquiridos,
apresentando a empresa caracteristicas de gestdo com iniciativa,
disposicdo, dinamismo e comprometimento. Aliado a esta afirmativa, o
estagio é o periodo de preparagio para o mercado, que exige um novo
posicionamento, desenvolvimento e aprimoramento de habilidades e
competéncias do secretario.

Complementando, a empresa conclui que “os problemas
observados e levantados pela equipe de estdgio, quando da construgdo do
projeto de estdgio, os objetivos das académicas foram alcangados, porém,
ndo houve implantagdo de todas as sugestdes devido ao tempo letivo
hdbil. Permanecendo apenas em propostas a empresa’.

3 CARACTERIZAGAO DA VISAO DOS ACADEMICOS QUANTO AO ESTAGIO
SUPERVISIONADO

Este estudo explorou a visdo que os académicos da 42 Série do
Curso de Secretariado Executivo da Unicentro - ano 2015 - tiveram
quanto ao periodo da realizagio do Estagio Supervisionado. O
questionario composto de seis perguntas foi aplicado aos 17
académicos regularmente matriculados na disciplina de Estagio
Supervisionado em Secretariado Executivo, ao término do periodo de
estagio nas empresas. Ndo houve necessidade de identificacdo, pois
para o estudo o que importa é o universo dos respondentes.

0 que se pretendeu com a aplicagdo dos questionarios aos
académicos foi mensurar a visdo que os mesmos conceberam quando
da execugdo do estagio nas organizagdes.

Dessa forma, primeiramente, houve a necessidade de identificar
se houve resisténcia por parte da empresa quanto ao novo perfil do
profissional de Secretariado, como é apresentado no grafico 1.
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Gréfico 1 - Houve resisténcia por parte da empresa quanto ao novo perfil com
que se apresentou o profissional de Secretariado.

88,24%
11,76%
]
ESIM mENAO

Fonte: dados da pesquisa (2015)

Para a pesquisa, e como aponta o grafico 1, 12% dos
académicos responderam que houve resisténcia por parte das
empresas quanto ao novo perfil do profissional de Secretariado. Tal
motivo se deve ao fato de as empresas desconhecerem as reais
atribuicoes deste profissional. Uma observacio feita por um académico
foi a de que por parte da empresa em si ndo houve resisténcia, porém,
alguns funciondrios se mostraram resistentes a presenca deles ali.

Para os académicos, o que motivou este dado é o fato de as
empresas ainda apresentarem uma visdo errada do que realmente o
profissional de secretariado pode realizar. Um exemplo para este dado
e apontado por alguns académicos é que as empresas tém aquele velho
conceito de que secretdria é para atender telefone e servir café. Neste
caso, o gestor e os colaboradores disseram que nao conheciam o
secretario como empreendedor - gestor / assessor.

Os outros 88% disseram que nido encontraram nenhum tipo de
resisténcia. Conforme apontado pelos académicos, a empresa se
mostrou interessada, e afirmaram que foram muito bem acolhidos,
prevalecendo o perfil atual, e que profissao e funcao secretarial sdo de
extrema importancia para o mundo corporativo. Alguns expressaram
que “foram apoiados e elogiados pelo profissionalismo demonstrado
durante o estdgio e que a empresa deu total abertura para a realizagdo
do estdgio e que as ideias foram bem aceitas e tiveram todo apoio
necessdrio para o desenvolvimento e consecugdo do projeto de estdgio”.

Visando conhecer as expectativas criadas enquanto nas séries
anteriores, foi perguntado aos académicos se as expectativas foram
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supridas durante o periodo de estagio nas empresas. A resposta deste
questionamento esta no grafico 2.

Grafico 2: Expectativas criadas antes do periodo de estagio, foram supridas
durante o desenvolvimento das atividades.

58,82%
41,18%

ESIM mNAO

Fonte: dados da pesquisa (2015)

Conforme mostra o grafico 2, para 58% dos académicos, as
expectativas foram supridas durante o periodo do estagio nas
empresas. Desse modo, atribuiram ao curso e as disciplinas os
conhecimentos adquiridos os quais desafiaram a expor na pratica toda
a teoria apreendida. De acordo com uma académica, “foi atingido o
objetivo do projeto de estdgio com a implantacdo das propostas
apresentadas superando as expectativas da equipe e da empresa”.

Se para parte dos académicos as expectativas foram supridas,
para 42 %, as expectativas ndo foram supridas, motivados pela carga
horaria excessiva e por ndo haver condi¢cdes suficientes para que as
expectativas fossem supridas e que tais condi¢des sao desconhecidas.

Noutro questionamento relacionado as propostas e intervengdes
sugeridas as empresas, os académicos mostraram que para “algumas
proposicées, houve a implantagdo ao passo que para outras ndo e
também, foi apontado que nalgumas houve a implementagdo e
implantagdo em partes”, como aponta o grafico 3.
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Gréfico 3 - A empresa implementou as propostas apresentadas pela equipe de
estagio.

0,
41,18% 35,30%
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Fonte: dados da pesquisa (2015)

Como se verifica no grafico 3, de acordo com 42% dos
entrevistados, “as propostas apresentadas a empresa foram implantadas
porque a empresa percebeu a necessidade de mudangas e implementou as
sugestdes em primeira instdncia”.

Sobre este questionamento, 20% dos académicos responderam
ndo. Neste caso, a empresa optou por ndo implantar as propostas
apresentadas pelo fato de ndo aceitarem nenhuma das propostas
apresentadas, e muitos académicos atribuiram como motivo - “ndo
houve tempo hdbil para concluir como gostariam” e também, pela “falta
de interesse por parte da empresa”. Para um académico, “as proposicées
ficaram apenas em propostas a empresa permanecendo como sugestdo”.
De acordo com outro académico, “a empresa decidiu ndo aplicar as
sugestdes dos estagidrios, porém, as ideias foram consideradas étimas”.

Conforme os académicos, para 38% a implantacdo das propostas
se deu em partes. De acordo com outro académico, “além da
implementagdo, houve propostas para futuras implantagdes”. Segundo
um académico, “a empresa ndo se sentiu a vontade para fazer, e também,
a proposta ndo comtempla o objetivo e a politica organizacional”. E para
alguns académicos, “algumas implementacées dependiam de materiais e
envolvem custos” e outro “apontou que futuramente serd feita uma
andlise mais aprofundada para possivel implantagdo”.

Segundo uma entrevistada, “a empresa implantou duas das
propostas e uma terceira ficou como sugestdo”. Portanto, a
implementacao se deu em partes, pelo fato de haver custo financeiro
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em algumas implantagdes. Contudo, para os académicos a nio
implantacdo ndo interfere na avaliacgdo final do estagio.

Conforme o Regulamento de Estagio do Curso de Secretariado
Executivo (2011), no capitulo 2, Artigo 6: § 42, caso a organiza¢io ndo
permita a implantacdo do projeto de estagio durante a sua realizacao,
cabe a equipe de estagio adotar a metodologia de proposi¢do de plano,
com proposta fundamentada de solugdo aos problemas organizacionais
verificados. Portanto, segundo o Regulamento, cabe a equipe fornecer
propostas que possam ou nio ser implantadas pela empresa conforme
sua necessidade.

Referente a visdo do académico quanto ao estagio
supervisionado, ha uma questdo relacionada ao motivo que o levou a
escolher a empresa para estagiar. Conforme o grafico 4, os académicos
apontaram os seguintes motivos.

Gréfico 4 - Motivo da escolha da empresa para a realizacdo do Estagio.
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Fonte: dados da pesquisa (2015)

Relacionado a motivagao na escolha da empresa para estagiar,
e como mostra o grafico 4, 28% dos académicos responderam que foi
falta de opg¢do. Para 12%, o motivo foi a localizacdo que facilitou na
escolha da empresa. E 12% dos respondentes disseram que a busca de
novos conhecimentos foi a motivagdo para escolha da empresa. Desse
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modo, encontraram novas opg¢des para aprimorar os conhecimentos e
também, visualizar na pratica a teoria estudada em sala de aula.

Enquanto 48% disseram que a escolha partiu da premissa -
afinidade com a area em estudo sendo uma condi¢do primordial para
escolha da empresa.

Complementando o que os académicos responderam, convém
verificar junto a eles, se a empresa demonstrou interesse pela
continuidade em oferecer oportunidade de estagio para novos
académicos em outras areas. Contribuindo com o estudo e conforme é
apresentado no grafico 5, tem-se a seguinte informacao:

Grafico 5 - A empresa demonstrou interesse pela continuidade de estagio.

76,48%
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ESIM mNAO

Fonte: dados da pesquisa (2015)

Como apontado no grafico 5, de acordo com 76% dos
académicos, as empresas demonstraram interesse pela continuidade de
estagio para novos académicos em outras areas, pelo fato de a
oportunidade cedida a eles ser de grande valia, e também reconhecem
que o estagio trouxe melhorias.

Conforme apresentou um académico, “a empresa ficou satisfeita
com as atividades desenvolvidas pela equipe de estdgio e mostrou
interesse em dar continuidade com o convénio existente; universidade-
empresa”. Para outro académico, “a empresa gostou dos estagidrios
dando ideias em relagdo ao atendimento e aos servigos prestados”. Ja
para outro, “a geréncia forneceu generosamente todas informagées
necessdrias para o diagnéstico e implementagdo do projeto de estdgio”.

Segundo 24% dos entrevistados, “a empresa ndo demonstrou
interesse ou pretende oferecer oportunidade seja em outras dreas, mesmo
que haja necessidade”. Para uma empresa, “a aceitacdo de estagidrios se
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dard apenas em drea especifica de interesse da empresa”. Tal motivagio

foi atribuido pelo “desconhecimento do real sentido e objetivo do Estdgio
Supervisionado em Secretariado Executivo”.

Em outro questionamento, relacionado ao diagndstico
organizacional e seu desenvolvimento e construgio, foi perguntado aos
entrevistados se a supervisdo de campo contribuiu com as informagdes
referentes a empresa. De acordo com o que se apresenta no grafico 6, os
académicos tracaram o seguinte perfil:

Grafico 6 - Quanto ao desenvolvimento do diagndstico organizacional, a
supervisdo de campo contribuiu com as informacgdes referentes a empresa.
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Fonte: dados da pesquisa (2015)

De acordo com o grafico 6, quanto ao desenvolvimento do
diagnoéstico organizacional, a supervisdo de campo contribuiu com as
informacgdes referentes a empresa. Relacionado a contribuicdo que a
supervisao de campo proporcionou, 88% dos académicos falaram que
houve contribuicdo e receptividade por parte dos supervisores de
campo, contribuindo na grande parte do diagnoéstico, tornando mais
facil a realizagao.

Ao passo que 12% afirmaram ndo haver contribuicdo por parte
da supervisdo de campo, uma vez que “houve resisténcia desde o inicio
da realizacdo das atividades de estdgio, ocasionando faltas graves de
informagdes quando da fixagcdo de data para a entrega do diagndstico a
coordenagdo”.

Conforme explicagdo mostrada no grafico 6, os académicos
apontaram dificuldades quanto a construgdo do diagnéstico
organizacional, entre elas, a falta de seguranca por parte da empresa
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em abrir a vida empresarial e também, pelo fato da empresa discordar
com alguns itens constantes do diagndstico organizacional.

4 CONSIDERACOES FINAIS

Este estudo se propds conhecer a visdo que as empresas
cedentes de estagio do ano de 2015 e académicos do 4° ano, do Curso
de Secretariado Executivo da Universidade Estadual do Centro-Oeste /
UNICENTRO, apresentam quanto ao Estdgio Supervisionado em
Secretariado Executivo.

Conforme apresentado, o estdgio proporciona grandes
conhecimentos, tanto para o académico quanto a empresa estagiada.
Levando em consideracdo as opinides das empresas é notério para
algumas delas o desconhecimento das reais atribui¢des e do novo perfil
do secretariado. Se observa também, que o estagio em secretariado é
um assunto de extrema importincia que merece atengio, pois sua
consecucdo sO se efetiva com responsabilidade, iniciativa e
comprometimento de ambas as partes.

Nesse sentido, o que se pretendeu nesse estudo foi identificar as
empresas e suas expectativas, bem como apresentar o estagio e o
diagnoéstico organizacional como ferramentas para proposicdes e
implantagdes de ideias que melhorem o contexto organizacional.
Também, foi possivel verificar se as expectativas criadas pelos
académicos e os motivos que os levaram escolher a empresa foi
fundamental para posterior sugestdo, implementacdo e implantagdo
das propostas que seriam apresentadas as empresas, pois o estagio
oportuniza ampliar conhecimentos na area escolhida pelas equipes.

Desse modo, empresas e académicos expressaram suas ideias e
opinides, e, com imparcialidade, foi desenvolvido este estudo que
servird como experimento para futuras investigacdes.
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