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Poemaligsi?
SECRETARIADO Vamos relembrar alguns
EXECUTIVO capitulos da Regulamentacao
da Profissao e do Codigo de
Etica?

A profissao de Secretariado Executivo é
regulamentada pela LEI No 7.377, DE 30 DE
SETEMBRO DE 1985, que Dispde sobre o
Exercicio da Profissao de Secretario, e da
outras Providéncias. E a LEI N° 9.261, DE 10
DE JANEIRO DE 1996, que altera a redacao dos
incisos I e II do art. 2°, o caput do art. 3° o
inciso VI do art. 4° e o paragrafo Ginico do art.
6° da Lei n°® 7.377, de 30 de setembro de 1985.
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REGULAMENTACAO DA PROFISSAD

Dos Direitos e Deveres Fundamentais
Publicado no Diario Oficial da Unido de 7 de julho
de 1989.

Capitulo I

Dos Principios Fundamentais

Art.1°. - Considera-se Secretario ou
Secretaria, com direito ao exercicio da
profissao, a pessoa legalmente
credenciada nos termos da lei em

vigor.

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

sociedade.

publicos e com a

Art.3°. - Cabe ao profissional zelar
pelo prestigio e responsabilidade de
sua profissao, 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 II

Dos Direitos

Art.4°. - Constituem-se direitos dos
Secretarios e Secretarias: a) garantir e
defender as atribuicoes estabelecidas
na Lei de Regulamentacao; b)
participar de entidades
representativas da categoria; c¢)
participar de atividades publicas ou
nao, que visem defender os direitos da
categoria; d) defender a integridade
social da
entidades da

categoria qualquer tipo de alusao

moral e profissao,

denunciando  as
desmoralizadora; e) receber
remuneragcao equiparada a dos
profissionais de seu nivel de
escolaridade; f) ter acesso a cursos de
treinamento e a outros
Eventos/Cursos cuja finalidade seja o
aprimoramento profissional,; g)
jornada de trabalho compativel com a

legislacao trabalhista em vigor.
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Como sabemos, as ciéncias juridicas € um
dos ramos do conhecimento humano das
ciéncias sociais, que tem por objetivo
estudar as  sociedades eIl wmsals

regramentos de convivio.

A partir deste prisma, as Ciéncias
Juridicas irao cuidar de analisar os
tecidos sociais nos seus mais variados
aspectos, seja nas suas relacoes juridicas
privadas, sejam nas publicas.

Divide-se, portanto em dois grandes
ramos: Direito Publico e Direito Privado,
ha quem afirme existir um terceiro ramo
- Direitos Sociais.

Nesse propoésito que as disciplinas Direito
I, IT e III constantes da grade curricular
do Curso Bacharelado em Secretariado
Executivo do IFMT Campus Cuiaba foram
pensadas.

O profissional Secretario Executivo deve
ser um consultor-assessor de alta gestao
que possua as
contribuir em sua

competéncias para
organizagao ou
corporagao com uma visao critica a
respeito da importancia das leis basilares
do Estado
conceitos sobre pacto federativo, a forma

Brasileiro, compreender
republicana, o sistema presidencialista, a
poderes, as
fundamentais, em seu primeiro contato

divisao dos garantias

com o Direito.

A CONTRIBUICAD JURIDICA

Em seguida, no Direito II, o futuro
profissional Secretario Executiva obtera
competéncias sobre a politica nacional
das relagcdes consumo, os principios do
praticas
comerciais licitas e abusivas, sobre o

direito do consumidor,

contrato de consumo, as
responsabilizacoes em decorréncia de
falhas na prestacao de servico ou no
fornecimento de produto (acidente de
consumo), seja na visao do consumidor,
seja na visao do fornecedor de produto ou
de prestador de servico.

No Direito III o tema € palpitante e gera
muitos debates na sociedade, Direito
Ambiental, nele os alunos conhecerao um
pouco de geopolitica, as origens dos
debates sobre preservacao e protecao do
meio ambiente, os Principios do Direito
Ambiental, a Politica Nacional do Meio
Ambiente, o Sisnama, o Licenciamento
Ambiental, a protecao e defesa do solo,
subsolo, hidricos,

recursos recursos

minerais, as  areas especialmente
protegidas destacando as areas na grande
Cuiaba (Parque Nacional de Chapada dos
Guimaraes, Parque Zé Bolo Flor, Parque
Massairo

Mae Bonifacia, Parque

Okamura).

Ao final das disciplinas o aluno
invariavelmente adquirira uma visao
critica tal que seu exercicio de cidadania
sera outro, e tera condicoes de participar
de debates no conjunto da sociedade com
mais conhecimento cientifico e com a
devida propriedade, seja como cidadao,
seja como profissional de alto nivel

atuando numa corporacao.

Autor: Prof. Alessandro M Alves
IFMT - Campus Octayde Jorge da Silva.
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CODIGO DE ETICA DO/A
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Publicado no Diario Oficial da Unido de
7 de julho de 1989.

Capitulo I - Dos Principios
Fundamentais

Art.1°. - Considera-se Secretario ou
Secretaria, com direito ao exercicio da
profissao, a pessoa legalmente
credenciada nos termos da lei em vigor.

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

Art.3°. - Cabe ao profissional zelar pelo
prestigio e responsabilidade de sua
profissao, 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 II - Dos Direitos

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

a) garantir e defender as atribuigdes
estabelecidas na Lei de
Regulamentacao;

b) participar de
representativas da categoria;
c) participar de atividades publicas ou
nao, que visem defender os direitos da
categoria;

d) defender a integridade moral e social

entidades

da profissao, denunciando as entidades
da categoria qualquer tipo de alusao
desmoralizadora;

e) receber remuneracao equiparada a
dos profissionais de seu nivel de
escolaridade;

f) ter acesso a cursos de treinamento e a
outros Eventos/Cursos cuja finalidade
seja o aprimoramento profissional;

g) jornada de trabalho compativel com a
legislacao trabalhista em vigor.

Capitulo III - Dos Deveres
Fundamentais

Art.5°. - Constituem-se deveres
fundamentais das Secretarias e
Secretarios:

a) considerar a profissao como um fim
para a realizacao profissional;

b) direcionar seu comportamento
profissional, sempre a bem da verdade,
da moral e da ética;

c) respeitar sua profissao e exercer suas

atividades, sempre procurando
aperfeicoamento;

d) operacionalizar e canalizar
adequadamente 0 processo de

comunicac¢ao com o publico;

e) ser positivo em seus
pronunciamentos e tomadas de
decisoes, sabendo colocar e expressar
suas atividades;

f) procurar informar-se de todos os
assuntos a respeito de sua profissao e
dos avancos tecnologicos, que poderao
facilitar o desempenho de suas
atividades;

g) lutar pelo progresso da profissao;

h) “combater®™o exercicio $ilegaly’ da
profissao;
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ENTREYISTA

Ola, pessoal! Tudo bem?

Esta semana, nés, do curso de Bacharelado
em Secretariado Executivo, 1° semestre, da
disciplina de Técnicas Profissionais
Secretariais I (TPS I), da professora Tatiane
de Oliveira, fizemos uma entrevista muito
interessante com uma Secretaria Executiva,
egressa do curso de Bacharelado em
Secretariado Executivo, do IFMT - Campus
Octayde Jorge da Silva, Alariana Barros,
Secretaria Remota.

Grupo 1: (Da esquerda para a direita):
Cleozinete Nunes da Cruz, Déborah Pereira
Costa, Lana Feitosa Cavalcante, Bruno Hélliton
da Cunha e Silva e Patrocinio José Lima Neto.
(Esses dois ultimos nédo enviaram foto para
publicacao).

Ela conta um pouco sobre os grandes
desafios de quem atua na profissao, como
por exemplo: o desafio de conciliar o
trabalho remoto e vida particular. Confira!

Grupo de estudantes: Com o trabalho de
secretariado remoto

houve também wuma terceirizagao da
profissao?

Alariana: E, é exatamente isso! E o meu
ponto de vista..eu considero que ¢ uma
inovacao de uma profissao, assim como ¢é
possivel perceber que a contabilidade esta
mudando, que os contadores nao serao mais
tao operacionais. Pois existem softwares que
ajudam em boa parte do trabalho. Tem
software de contabilidade que faz boa parte
do trabalho. O contador vai precisar
analisar! As profissdes tém mudado, eu sou
uma prestadora de servigo, me considero
uma.

A diferenca é que faco

uma assessoria nédo in

loco, que é 0 que uma
secretéaria faria.
Acredito que cada
pessoa tenha suas
habilidades, suas
competéncias e as

suas atitudes

Instagram:
@alarianabarrossecretaria
remota/

Mas eu nao usaria o termo, "secretaria
terceirizada". Se vocé é um empreendedor, e
eu falar para vocé: "ja pensou em contratar
uma secretaria remota, uma pessoa que pode
te ajudar no dia a dia em home office?" E bem
diferente de: "ja pensou em terceirizar o
servi¢o da sua empresa?"

Grupo de estudantes: Quais os principais
beneficios de ser uma secretaria remota e ter
o servico de secretaria remota?

Alariana: Estar em casa, trabalhar a hora em
que eu quiser. Hoje, por exemplo, fiquei com
meu filho a tarde inteira. Entao, beneficios
tem varios, como: estar em casa, ter
disponibilidade de horario, qualidade de vida,
saber que carrego minha mochila e que todo
o meu negocio esta dentro dela. Este
computador vale ouro! (risos). Para mim o
beneficio é esse. Para o empreendedor o
beneficio é o custo. A infraestrutura é minha,
o cafezinho é meu, a ida ao banheiro é minha,
a internet é minha, o tempo no Whatsapp ¢é
meu. Entao o empregador contrata o tempo
que eu estou trabalhando para o negdbcio
dele. Ele contrata a produtividade. Ele nao
contrata 220 horas de uma pessoa com as
distracoes normais de um ambiente de
trabalho. Existe também a parte dos
impostos, eu nao trabalho com carteira
assinada, trabalho via contrato e sou MEIL. E
tudo isso é custo beneficio, tanto para mim,
quanto para o empreendedor.
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Grupo de estudantes: Qual é o perfil de
empresa que vocé atende e quais as
ferramentas vocé utiliza para interagir com
elas?

Alariana: Hoje eu trabalho muito para
pequenos empreendedores. Eu sou muito
voltada para o pequeno negoéocio. E meu
contato com meus clientes ¢ o Whatsapp, o
Meet, Email e chamadas telefénicas, mas
principalmente o Whatsapp, por estar sempre
a mao e por ser mais rapido.

Grupo de estudantes: Para se tornar
secretaria/o remota, ha um perfil especifico?

Alariana: Eu ndo acredito nisso. Acredito que
cada pessoa tenha suas habilidades, suas
competéncias e as suas atitudes.

ENTREVISTA

Entrevista realizada pelas estudantes da
disciplina de Técnicas Profissionais
Secretariais II (TPS II), da professora Tatiane
de Oliveira, Emanuelly Soares, Lyandra Lorena,
Leticia de Arruda e Pamella Braga, sobre
Eventos em tempos de pandemia.

Estudantes que fizeram a entrevista. Grupo 1:
Da esquerda para a direita: Pamella Braga
Delgado, Emanuelly soares de almeida,
Lyandra Lorena de Almeida Souza e Leticia de
Arruda Pimenta.

£ 8K

“

Entrevistado:

Sidney Cerdeira
de Melo, estudante
de Turismo (IFMT).

Grupo de estudantes: Por falta de
conhecimento ou visao estratégica,
muitas empresas e profissionais
acabam deixando de realizar
eventos. No entanto, um evento bem
estruturado e com objetivos
definidos, nao é um gasto, € sim um
investimento. Sabendo isso, ha
quanto tempo vocé trabalha com
eventos?

Sdiney: Acredito que se nao tem conhecimento e
visdo estratégica, ndo é uma empresa confiavel. E
de extrema importancia conhecer as nuances
que constituem a elaboracao de um evento,
independentemente de sua escala. Eventos
passam a ser gastos, quando nao ¢ feito o plano
de elaboracao, um roteiro, o levantamento de
custos, fundo para cobrir emergéncias etc.
Apesar de que no universo dos eventos tudo
pode acontecer, mas € sempre importante a
aplicacao de medidas preventivas para reduzir o
namero de imprevistos. Atualmente nao estou
atuando por nenhuma instituicao que realiza
eventos, mas ja atuei na elaboragdao dos mais
variados tipos de eventos.

Grupo de estudantes: Um levantamento feito
pelo Sebrae, em abril, mostra que a pandemia do
coronavirus afetou 98% do setor de eventos.
Como foi receber esse levantamento e ter a
percepcao que o0s eventos, durante um
determinado tempo, estariam proibidos?

Sidney: A principio é inimaginavel a ideia de mais
de 90% dos eventos nacionais serem
praticamente cancelados, ¢ um impacto muito
grande nos setores que estdao diretamente ou
indiretamente interligados ao evento. Alem de
claro, quebrar as expectativas das pessoas que
aguardavam determinados eventos. Esse cendrio
provoca uma crise no setor de eventos tao
abrupta que a propria reacao do setor é lenta por
muitas das vezes, coube aos profissionais da area
utilizar das possibilidades dos eventos online
“lives” como forma de amenizar esse impacto,
mas o cenario atual ¢ algo que jamais
imaginavamos ocorrer.

Grupo de estudantes: Diante desse cenario atual,
quanto tempo vocé acredita que levara para
regularizar as empresas de eventos que foram
impactadas com o (Covid-19)?

Sidney: Acredito que estipular um periodo para
recuperacao é muito delicado, ja se passaram
alguns meses desde o inicio da pandemia no pais,
e ainda temos muitas incertezas sobre quando
isso podera acabar. Por um conjunto de fatores,
politico, social e econdmico acredito que a
retomada do setor possa se vislumbrar de
maneira mais clara, no segundo semestre de
2021.
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Grupo de estudantes: Dos
eventos cancelados, quais
foram 0s procedimentos

adotados?

Sidney: Este procedimento ¢
um tanto quanto especifico,
cada instituicdao adota medidas

que melhor lhe conveém.
Contudo, como saiu a MP
948 /2020, dispondo sobre o
cancelamento de servigos,

reservas e eventos dos setores
de turismo e cultura em razao
do estado de calamidade
publica pela pandemia do
coronavirus, que permite que
as empresas de turismo e
cultura cancelem reservas e
servicos e nao necessitem
reembolsar 0s consumidores
desde que se assegure O0S
direitos do consumidor,
remarcando, abatendo na
compra de outros servigos e
crédito, sao alternativas que
veem sendo adotadas.

Grupo de estudantes: Algum
aprendizado para compartilhar
resultante deste contexto?

Sidney: O maior aprendizado
neste periodo até o presente, é
o autocontrole, nao ter nocgdes

do que pode ocorrer nos

préximos dias, nos causa
ansiedade, sensacgao de
derrota, nos sentimos

fracassados por nao ter a
menor ideia do que vai virar
tudo isso, e isso se transforma
em um efeito em cadeia que
nos leva até a desistir de
nossas metas e sonhos. Vim
exercitando esse autocontrole
emocional para resistir a esse
periodo histérico tao
conturbado que estamos
passando, talvez seja o maior
aprendizado até entao.

Grupo de estudantes: Na sua empresa,
quais foram as medidas adotadas para o
enfrentamento do covid-19?

Sidney: As medidas que foram orientadas
pela OMShigienizacao da area de
trabalho, implantacao do regime de home
office, intercalar os colaboradores que
trabalham juntos no mesmo local,reducao
da jornada de trabalho, avisos colocados
na porta de entrada para orientar os
clientes e potenciais clientes, uso de EPI’s,
dentre outras medidas de prevencao.

Grupo de estudantes: Em relacao aos
funcionarios houve suspensao de
contrato?

Sidney: Nao. Acreditamos que suspender
funcionarios nao é interessante,
acreditamos que o funcionario tem uma
familia para cuidar, e isso s6 colaboraria
para o aumento da taxa de desemprego no
pais (que ja é alta por sinal). Optamos por
reduzir os custos da empresa, de tal forma
que possamos garantir os salarios de
todos.

Grupo de estudantes: Descreva sua
experiéncia nesse momento tao dificil.

Sidney: E extremamente cansativo, mas
tenho buscado compreender as causas e
consequéncias dessa pandemia. E uma
grande oportunidade de aprendizado, de
rever costumes e habitos, até mesmo
reformular nossos gastos diarios. Vejo que
isto é um alerta para que a nossa
sociedade sobre os impactos do
desenvolvimento descontrolado e mal
planejado, precisamos mudar a
perspectiva de exaltacdo Unica a
economia. Precisamos de um olhar mais
humano, a vida humana ficou subjetiva,
desvalorizada, é necessario buscar
sustentabilidade em todos os sentidos da
vida.
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Assuntos mais leves...

Tempos virais

Eu queria falar,
mas ninguém estava la

Eu queria abracgar,
mas o virus poderia me pegar

Eu falava igual tagarela,
As pessoas se afastaram,
sumiram

As ruas estao desertas,
sO queria olhar, conversar

Mercado virou refaigio
Quanto vale um oi, um abraco?
Eu pago! S6 nao sei, até quando!

Trabalho cansa, mas traz o pao!
Nao via a hora de chegar em
Casa.

Trabalho é bom,

mas quem liga
Abracos e brigas.

Autoria: Tatiane de Oliveira

Professora de Secretariado Executivo

IFMT - Octayde Jorge da Silva.

Més do dia dos namorados, gosto de namorar,
morar na vida do outro. Pena que o dia foi
criado s6 para aumentar as vendas de um meés
que era ruim em vendas, ideia genial de um
vendedor de ideias. Em outras partes do mundo
€ para comemorar o Santo Valentim, no Brasil é
para aumentar as vendas. O Gnico santo que
entrou na historia por aqui, no dia seguinte (13
de junho), foi Santo Antdnio, o famoso santo
casamenteiro.O Dia 14 de fevereiro é o dia dos
namorados no resto do mundo ou na maior
parte dele.

No Brasil, a data foi criada pelo publicitario
Joao Doria, que trouxe a ideia do exterior e a
apresentou aos  comerciantes  paulistas,
iniciando em junho de 1949 uma campanha com
o slogan "nao é s6 com beijos que se prova o
amor". E maravilhoso e podiamos aumentar a
sua expansao indo além dos presentes e dos
beijos.

Fugindo dos fatos historicos falemos sobre a
palavra “namorar”, pois € um verbo transitivo
direto, e gosto de pensar assim, nao tentem
convencer-me ao contrario. O verbo néao
precisa de preposicao, vai direto ao amago da
acao. Adoro tanto o verbo quanto o substantivo,
0 namorar € o namoro.Quer namorar comigo?
Quem ja falou ou entao ouviu? As borboletas
ficam loucas no estomago. Feliz quem entende a
palavra na sua total dimensao, feliz quem
namora eternamente, a vida e a si mesmo.
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Ainda falando sobre a palavra “namorar”
que se aproxima de outra que € “morar’,
porque nao podemos esquecer que
casamento tem origem em casa, nada
mais logico que, quem namora queira
uma casa, velho ditado, “quem casa quer
casa”. Dizem que namorar € a caligrafia
do amor.

Vamos agora a semantica da palavra,
porque namoro na sua esséncia € pura
polissemia. Existem varios tipos de
namoro: namoro a distancia, namoro
platonico, namoro unario, namoro
virtual, namoro liquido, namoro UFC,
namoro Formula 1, namoro Amnésia,
namoro Catequista, namoro embucado,
namoro VV, namoro Tartaruga, namoro
em tudo, nao importa, porque Namorar
é Morar com o amor, é sentir o som do
beija-flor, € cantar, é rir de felicidade,
compartilhar o pao, respirar alegria, €
viver.

Para continuar no clima dos namorados
nosso top 10 dos melhores casais de
namorados que moram na nossa

fantasia:

10-Bentinho e Capitu - Machado de
Assis- Dom Casmurro

9-Ceci e Peri (livro: O guarani)

8=Scarlett O'Hara“eMmnett Butler (E o
Vento Levou)

7-Bela e Edward (Saga Creptsculo)

6-Hazel Grace e Augustus Waters (A
culpa € das estrelas)

5-Lucinda e Daniel (saga Fallen)

4-Wiccano e Hulkling- HQ
Vingadores - A Cruzada das Criancas,
da Marvel Comics.

3- MR Darcy e Elizabeth de Orgulho e
Preconceito

2a@Romeu e Julieta
Em primeiro lugar:

I1- Bela e a Jew

Lista ecliBagada pelo iy c §2°
semestres.

Texto: Professora Maria Auxiliadora
de Oliveira.
Lingua portuguesa.

PROJETO INTEGRADOR - BACHARELADO
EM SECRETARIADO EXECUTIVO - IFMT.

Professores/as envolvidos/as nesta 1
edicdo, em ordem alfabética:

Maria Auxiliadora de Oliveira
Rothschild Alencastro Antunes
Tatiane de Oliveira



