IMPORTANCIA DO SECRETARIADO PARA UMA
INSTITUICAO: RELATO DE EXPERIENCIA
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Camila Albuquerque Lima, Magda Maria Gomes Fontenele, Lusmar Veras Rodrigues

Introducdo: A secretaria do Programa de Pés-Graduacao em Cirurgia atende
a clientela que busca a formacao profissional na area, e proporciona oportunidades
de requalificacdo, formando Mestres e Doutores capazes de fazer frente a
constante evolucao de pesquisas médicas. As atribuicdes do secretariado nesse
departamento sao semelhantes as de um administrador, visto que realiza
planejamentos, organiza e coordena acdes e comanda a secretaria. Objetivo: Expor
a vivéncia de servico administrativo no Programa de Pds-Graduacao em Cirurgia da
Universidade Federal do Ceard. Metodologia: Relato de experiéncia acerca de
funcbes administrativas realizadas a ambito de secretariado no periodo de 08 de
Agosto a 22 de Novembro de 2016 no Programa de Pds-Graduacao em Cirurgia.
Discussao: A secretaria do Programa é incumbida de realizar todos os processos
administrativos que abrangem a vida académica desses estudantes, sendo de total
responsabilidade do setor prezar pelo bom andamento da pratica profissional,
além de buscar a resolucao de problemas. Conclusdo: Considerando o elevado
nimero de empresas, escritérios e instituicdes que necessitam de profissionais de
secretariado constata-se a importancia desse servico e da indispensabilidade de
funcionarios eficientes, que possuam qualidades intrinsecas como autonomia,
disposicao, simpatia, bom portugués e oralidade, a fim de atender as demandas de
forma eficaz.
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Palavras-chave: Equipes de Administracao Insti. Estudantes de Enfermagem. Gestao da Inf
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