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APRESENTAÇÃO 

O Secretário Executivo vem ressaltando 

seu perfil empreendedor e intraempreendedor e, 

em consequência, constituindo seu próprio 

negócio.  

 O presente estudo tem como objetivo 

evidenciar a inserção e a evolução do 

empreendedorismo dentro do Secretariado 

Executivo, bem como a interferência da formação 

no desenvolvimento do seu potencial 

empreendedor, pois ainda são poucas as 

pesquisas e publicações com essa abordagem e, 

ao mesmo tempo, é crescente a quantidade de 

profissionais que constituem o seu próprio 

negócio.  

A metodologia utilizada foi a pesquisa 

bibliográfica e o estudo de caso múltiplo com dois 

Secretários Executivos que gerenciam seus 

próprios negócios.  

 A pesquisa classifica-se como exploratória 

e descritiva tendo como técnicas a coleta de 

dados e a entrevista. 

  Com esse estudo percebeu-se que as 

características empreendedoras e 



intraempreendedoras são potencializadas pela 

formação do Secretário Executivo que, por ser 

ampla e agregar conhecimento de várias áreas, 

dá embasamento e motivação para o profissional 

se firmar como empresário de sucesso.  

 Assim, o empreendedorismo é uma 

realidade na profissão secretarial. 

 

Nesta parte da cartilha apresentaremos 

alguns eventos que ocorreram e que 

ocorrerão para o público de Secretariado. 

 

PALESTRAS 

 

São a exposição de um assunto para uma 

plateia relativamente pequena. O assunto é 

geralmente de natureza educativa e os ouvintes 

já possuem algum 

conhecimento sobre o que será exposto. Após a 

apresentação deve ser aberto espaço para 

questionamentos. 

Elas podem ocorrer tanto de modo isolado ou 

como parte de outros tipos de eventos, tais como, 

semanas, congressos, jornadas. 

 

Como exemplo de palestras tradicionais no 

Secretariado Executivo as que ocorrem na 

�³�6�H�P�D�Q�D�� �G�R�� �V�H�F�U�H�W�D�U�L�D�G�R�� �H�[�H�F�X�W�L�Y�R�´�� Há uma 

variedade de programações para o público-alvo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplos de outros eventos com 

palestras: 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

I -  EVENTOS 



 

SEMINÁRIOS 

 

São eventos de caráter educativo. O assunto 

é exposto aos participantes que ao final podem 

interagir fazendo perguntas. 

 

Como exemplo de Seminário, apresentamos 

IV Seminário de Estudos em Secretariado 

Executivo: Consultoria, empreendedorismo e 

Inovação, da Unicentro. 

Ele objetivou discutir sobre a oportunidade de 

atuação do profissional de Secretariado 

Executivo no globalizado mercado de trabalho. A 

temática central do evento foi consultoria, 

empreendedorismo e inovação. 

Ocorreu entre os dias e 28 de agosto de 

2019 em Santa Cruz no Paraná. 

O foco educacional foi a crescente 

importância da promoção do conhecimento e a 

valorização do capital intelectual dos indivíduos, 

somados ao advento de novas tecnologias de 

comunicação inseridos em um ciberespaço, sem 

fronteiras, representam novos desafios ao Ensino  

Superior, principalmente em relação a 

temas que devem acompanhar o 

desenvolvimento técnico-científico, como a 

consultoria, o empreendedorismo e a inovação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONFERÊNCIAS 

 

São reuniões que contam com a presença 

de um conferencista, que detém amplo 

conhecimento de um determinado assunto. 

Ao final da exposição do conferencista é 

aberto espaço para o público fazer perguntas. 

Essas perguntas deverão seguir uma ordem 

preestabelecida, como um número determinado, 

ou numa ordem sequencial. 

 

 

 

Como exemplo que conferência, temos a 

CONASEC - Conferência Nacional do 

Secretariado �± evento que é promovido 

anualmente, desde 2013, pela Minder, em 

parceria com a SEC Talentos Humanos. 

 

 

 

 

  

 

É a maior conferência de Secretariado 

Executivo que ocorre no Brasil. 

Devido à pandemia do COVID-19 a edição 

presencial da CONASEC foi adiada para 2022. A 

edição de 2021 ocorreu nos dias 18, 19, 20, 21 e 

22 de outubro na modalidade online. 

Palestrantes da CONASEC edição 2021: 

�x Carol Furtado, um dos principais nomes do 

Design Thinking, designer e pedagoga, com 18 

anos de experiência em gestão de projetos, 



produtos e pessoas. Falou sobre como abordar 

e solucionar problemas equilibrando criatividade, 

razão e empatia, através do Design Thinking. 

�x Fabio Kalil, que é especialista em 

Neuromarketing, Inteligência de Mercado e 

Neuroliderança, mostrou como é possível 

obter novos olhares sobre as relações entre 

colaboradores, buscar formas mais 

eficientes de resolver problemas e pensar 

em estratégias que levem ao crescimento. 

�x Para fazermos mais em nosso dia a dia, 

nada melhor do que ouvir quem conhece a 

nossa rotina, nossas dores e é referência na 

área. 

As vencedoras do Prêmio Profissional de 

Secretariado do Ano 2020, Cibele Ortega, 

assessora executiva na Siemens, e Sarah 

Tassinari, assistente executiva na Scania 

falaram sobre os projetos vencedores, os 

desafios para implementação, e como elas 

enxergam o futuro do secretariado. 

�x Stefi Maerker, falou sobre os aprendizados 

da pandemia e o futuro do secretariado. 

 
CONGRESSOS 

 

São eventos que acontecem geralmente 

dentro de uma classe profissional distinta, cuja 

finalidade é discutir temas propostos pela classe. 

Dependendo da complexidade do tema e do 

número de participantes, o evento pode ser 

realizado em vários dias. 

 

 

 

 O congresso que destacamos é o XXI 

CONSEC, que ocorrerá de 11 à 14 de maio de 

2022, também em Fortaleza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

O evento tem o objetivo de criar um 

ambiente de debate e diálogo, entre profissionais 

e estudantes de secretariado, sobre o exercício 

da profissão, os desafios e nichos de atuação. 

Nesse ano, o foco está no compartilhamento de 

experiências e vivências na área, bem como a 

divulgação de pesquisas acadêmicas em 

secretariado. 

Público �± Alvo do evento: Profissionais de 

Secretariado; Executivos; Tecnólogos; Técnicos; 

Coordenadores e Docentes do curso de 

secretariado; participantes de outros países; 

outros interessados. 

PALESTRANTES XXI CONSEC 

 

�%�H�W�H���'�¶�H�O�L�D 

 

 

Delio Pinheiro 

 

 

Daniela Durante 

 



 

Moacir Jorge Rauber 

 

 

Nilzenir De Lourdes Almeida Ribeiro 

 

 

Augusto Cruz 

 

 

Marcia Siqueira 

 

 

ENCONTROS 

 

 

São eventos com porte e duração variáveis, 

nos quais as pessoas se reúnem com a finalidade 

de discutir temas de interesse comum. 

 

 

 

 Como exemplo, temos o 17º ENCONTRO 

NACIONAL DE SECRETARIADOS E GESTÃO 

DE PESSOAS 

 

Outro encontro, é o Encontro Nacional de 

Secretariado da Administração Pública, que em 

2022 completa 17 anos de história. 

Além dos mais renomados palestrantes e 

conferencistas do segmento, neste ano de 2022 

será trabalhado junto ao servidor público que atua 

nas funções de secretariado e assessoria, e até 

mesmo membros da equipe de RH, a evolução 

das tarefas que lhes são demandadas diante da 

transparência exigida pela sociedade e ante a 

modernização dos processos de trabalho já 

incorporados à administração pública brasileira. 

Público -alvo: 

Secretárias e secretários executivos, 

recepcionistas, servidores e servidoras que 

exerçam a função de secretariado, chefes de 

secretaria, assessores, assistentes, assistentes 

de gabinete, assessores de secretariado, agentes 

administrativos, gerentes de setor, supervisores 

de setor, chefes de gabinete, membros da equipe 

de comunicação e cerimonial, membros da 

equipe de Recursos Humanos, membros da 

equipe de Gestão de pessoas, servidores do 

setor de capacitação, qualidade de vida e 

similares. 

A data prevista do evento é de 27 a 30 de 

setembro de 2022 em São Paulo �± SP. 

  



 

SEMANAS 

 
 

São eventos similares aos congressos, nos 

quais as pessoas se reúnem para  

discutir um tema específico ou vários assuntos. 

Normalmente adotado por classes  

profissionais. 

 

 

 

Como exemplo desse tipo de evento, temos 

a SEMANA DO SECRETARIADO 2022.  

A Semana do Secretariado existe desde 

2016, e já é considerado o maior evento online e 

gratuito de secretariado da América Latina. 

 
  

O evento carrega consigo um grande 

Propósito, que é preparar estudantes, 

profissionais e empreendedores para liderarem 

mudanças inovadoras e não serem liderados por 

�H�O�D�V�«���3�R�U�T�X�H���D�F�U�H�G�L�W�D�P�R�V���T�X�H���R���I�X�W�X�U�R���S�H�U�W�H�Q�F�H��

àqueles que saibam liderar.  

 Tudo isso através de uma educação sem 

entraves financeiros e geográficos, construída 

carinhosamente por diferentes pontos de vista. 

São 5 dias de transmissões gratuitas de palestras 

e entrevistas com os maiores especialistas em 

Criatividade, Inteligência Intrapessoal, 

Interpessoal e claro, Secretariado Executivo.  

Além da apresentação de trabalhos, são 

difundidos saberes das diversas áreas de 

conhecimento que envolvem o universo da 

gestão secretarial, e da gestão de carreiras, 

 por  meio  de  palestras  e 

minicursos  multidisciplinares.   

O evento ainda possibilita, não apenas a 

atualização de conteúdos, mas também o 

conhecimento da prática secretarial atual e suas 

principais demandas oriundas do âmbito 

empresarial da região, de forma a impulsionar a 

formulação e implementação de novas 

ferramentas e formas de atuação, de interesse 

das organizações. 

TEMA: Humanização nas organizações: o 

profissional em secretariado executivo atuando 

na sinergia entre o digital e o humano 

O evento é totalmente online e gratuito. 

Transmissão via Youtube 

 

 

WORKSHOPS 
 

 

 

São reuniões de um determinado grupo de 

trabalho, na qual os especialistas discorrem 

sobre um assunto específico, apresentam novas 

técnicas ou novos temas para o público 

interessado. 

 

 

 

Como exemplo, temos o Workshop boas 

práticas de organização de arquivos para 

secretários, realizado pelo Departamento de 

Gestão e Negócios do IFPI Teresina �± Campus 

Central no período de 27 de outubro a 4 de 

novembro de 2021.  

 



 

O evento ocorreu por meio da plataforma 

Google Classroom, com vídeo aulas e atividades 

didático pedagógicas, que puderam ser 

acessadas pelos estudantes a qualquer horário. 

As inscrições foram feitas, de forma remota, no 

período de 21 a 23 de outubro, através de 

formulário eletrônico. 

Segundo a professora Janaíne Leal, a 

atividade tem como objetivo fornecer aos 

profissionais de secretariado noções sobre os 

conhecimentos teórico-metodológicos da gestão 

de documentos e arquivos. Para isso, foram 

ofertadas 40 vagas, prioritariamente a estes 

�S�U�R�I�L�V�V�L�R�Q�D�L�V���� �³�&�R�P�R�� �U�H�V�X�O�W�D�G�R�V���� �H�V�S�H�U�D-se 

fornecer um arcabouço teórico e prático quanto a 

organização dos arquivos, nos setores 

administrativos onde o profissional de 

secretariado atua, auxiliando-o a otimizar o seu 

�W�U�D�E�D�O�K�R�´�����H�[�S�O�L�F�R�X�� 

O curso contou com certificado de 8 horas 

para os concludentes. 

O workshop foi um Projeto de Extensão 

que fez parte da prática da disciplina Gestão de 

Documentos e Arquivo, do curso de Tecnologia 

em Secretariado do Campus Teresina Central. A 

disciplina, integrante do 4º módulo, tem como 

objetivo geral preparar os alunos, de forma que 

possam compreender a gestão de documentação 

e arquivo, possibilitando o desenvolvimento de 

políticas aplicadas aos arquivos nas instituições, 

bem como ter o domínio dos métodos e técnicas 

de gerenciamento documental. 

 

 

Nesta parte da cartilha apresentaremos 

alguns cursos que ocorreram e que ocorrerão 

para o público de Secretariado. 

 

Curso Avançado de 
Secretariado para 

Escritórios de Advocacia  

 

Como exemplo de curso voltado para área 

do Secretariado, temos o Curso Avançado de 

Secretariado para Escritórios de Advocacia, 

ministrado por Bruna Jordão. 

 A edição de 2021 ocorreu de modo online, 

e os ingressos para participação foram vendidos 

via Sympla. 

Conteúdos do curso:  

O Secretariado Executivo na Área Jurídica; 

Conhecendo as áreas de atuação dos Escritórios 

Jurídicos; 

Ferramentas de Qualidade no Secretariado 

Jurídico; 

 Ferramentas de Produtividade no Secretariado 

Jurídico; 

Secretária e o Marketing Digital �± Controle de 

Mídias Digitais; 

Glossário Jurídico �± Avançado. 

 

Materiais do curso:  

�‡���$�S�R�V�W�L�O�D���G�L�J�L�W�D�O 

II -  CURSOS 



�‡���&�H�U�W�L�I�L�F�D�G�R���G�L�J�L�W�D�O 

Público -alvo:  

�‡���6�H�F�U�H�W�i�U�L�D�V���R�V���� 

�‡���5�H�F�H�S�F�L�R�Q�L�V�W�D�V�� 

�‡�'�H�P�D�L�V���S�U�R�I�L�V�V�L�R�Q�D�L�V���D�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�L�Y�R�V���T�X�H���D�W�X�D�P��

em escritórios de advocacia e outras entidades 

ligadas ao segmento jurídico. 

Duração do Curso:  3 horas/aula 

Formato:  aulas ao vivo. O curso ficou disponível 

por 7 dias para acessar quantas vezes o 

participante desejasse. 

 

 

Cursos online gratuitos na 
plataforma ¡estudar! 

 
São cursos disponíveis em uma 

plataforma digital que aperfeiçoa habilidades 

importantes ao secretário. 

 

 

 

Administração do Tempo  

Categoria do curso: Administração 

Carga horária: 165 horas 

Conteúdos:  

�x Gerenciamento de tempo 

�x O que é a gestão de tempo? 

�x Categorias de prioridades 

�x Gerenciamento das prioridades 

�x Planejamento de atividades 

�x Delegação de tarefas e follow-up 

�x Administração do tempo para fazer o 

certo 

�x Estratégias para uma gestão do tempo 

eficaz 

�x A arte de fazer acontecer 

 

 

 

Administração Financeira de Eventos  

Categoria do curso: Administração 

Carga horária: 150 horas 

Conteúdos:  

�x Viabilidade financeira de um evento 

�x Planilhas financeiras de eventos 

�x Remuneração e controles financeiros em 

eventos 

�x Avaliação financeira do evento 

�x Fundamentos de administração financeira 

�x A gestão de eventos 

�x Noções de arte e cultura 

�x Sociedade internacional versus 

comunidade internacional 

�x Globalização e finanças 

 

 

 

Língua Inglesa  

Categoria do curso: Idiomas 

Carga horária: 180 horas 

Conteúdos:  

�x Alfabeto, cores, números, animais, 

alimentos e profissões em inglês 

�x Gramática da língua inglesa 

�x Expressões comuns em inglês 

�x Cumprimentos (saudações) em inglês 

�x Dias da semana e meses do ano em 

inglês 

�x Áreas/localidades em inglês 

�x Falsos cognatos em inglês 

�x Pronomes pessoais em inglês 

�x Verbos em inglês 

 

 

 

Aperfeiçoamento em Excel  

Categoria do curso: Informática 

Carga horária: 210 horas 

https://iestudar.com/cursos-online-gratis


Conteúdos:  

�x Fórmulas, Funções e Gráficos 

�x Otimização com Solver 

�x Análise de Dados no Excel 

�x Tópicos Avançados em Excel: 

Trabalhando com Fluxo de Caixa 

�x Análise de Viabilidade Financeira com 

Microsoft VBA 

�x Excel: Básico, Intermediário e Avançado 

 

 

PLATAFORMA 
SECRETARIADO DO BRASIL 

 
A plataforma funciona no site 

www.secretariadodobrasil.com e oferece cursos 

contínuos e cursos de curta duração. Nesta 

cartilha colocaremos alguns exemplos dos cursos 

ofertados para categoria. 

São oferecidas duas modalidades de 

curso: de modo continuado e de curta duração. 

 

 

 

 

PLATAFORMA DE FORMAÇÃO 

CONTINUADA PARA SECRETÁRIOS  

Alguns dos cursos ofertados: 

 

 

 

 

CURSOS DE CURTA DURAÇÃO  

Alguns dos cursos ofertados: 

 

 

 

TAQUIGRAFIA 
 

 

O curso funciona na plataforma CF Cursos 

de formação, no seguinte link. O curso é gratuito 

e a única taxa cobrada é a de envio do certificado 

de conclusão após a conclusão satisfatória dos 

estudos. 

 

http://www.secretariadodobrasil.com/
https://www.cursosdeformacao.com.br/cursos/educacao/taquigrafia


Conteúdo Programático do Curso  

A Análise Da Psicodinâmica Do Trabalho De 

Taquígrafos; Metodológica Da Psicodinâmica Do 

Trabalho; Participantes; Resultados E Discussão;  

Segundo Eixo: Mobilização Subjetiva;  

Significado Da Palavra Taquigrafia; Terceiro Eixo: 

Sofrimento, Defesas E Patologias; Vocabulário 

Taquigráfico S; Vocabulário Taquigráfico;  

Vocabulário Taquigráfico L; Vocabulário 

Taquigráfico B E C; Vocabulário Taquigráfico D;  

Vocabulário Taquigráfico E; Vocabulário 

Taquigráfico E E F; Vocabulário Taquigráfico G, 

H E I; Vocabulário Taquigráfico P; Vocabulário 

Taquigráfico Q E R; Vocabulário Taquigráfico S;  

Vocabulário Taquigráfico S; Vocabulário 

Taquigráfico T; Vocabulário Taquigráfico T, U V;  

Vocabulário Taquigrafo M E N; Vocabulário 

Taquigrafo O. 

 

Material usado  

- Análise Da Psicodinâmica Do Trabalho De 

Taquígrafos (Material Da Avaliação) 

- Vocabulário Taquigráfico 

 

 

 

 

 

Apostila:  

FREIBERGER, Zélia. Organização de eventos. 
IFPA: Curitiba, 2016. 
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