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RESUMO

O presente relatorio de estagio supervisionado tem como objetivo uma reflexdo acerca
do conhecimento adquirido no curso técnico em secretariado. Este € um Relato de
estagio supervisionado de aproveitamento de 01/04/2008 A 05/04/2014. Onde foi
realizado na empresa torres cardiologia referente as funcGes e atribuicbes do
secretariado da empresa.

Neste periodo podemos constatar as especialidades e o fundamental papel que a
secretaria possuia dentro da empresa torres cardiologia, pois lidar com o publico exige
varias técnicas e habilidades onde uma secretaria deve possuir uma delas é o portugués
fluente, ser flexivel, alegre estar sempre em busca de conhecimento, ter dominio de
computacdo. A metodologia utilizada foi uma analise reflexiva acerca da dimenséo de
construcdo e formacgdo do estagio supervisionado do secretariado. Para tanto, foram
relatadas as funcdes, rotinas, em relacdes ao estagio supervisionado da secretaria na
torre cardiologia. Trata-se de um breve relato pontuando as relevantes reflexdes sobre
como foi desenvolvido e de que forma essas praticas, estagios, contribuiram no
processo de construcdo da vida pessoal e profissional do cursista. As consideragdes
finais sdo o resultado obtido com o estagio supervisionado para a vida do cursista
formacéo e aperfeigoamento do conhecimento profissional e intelectual.

Palavras- chave: formacao, habilidades, transformacéo, atendimento, publico.
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1. INTRODUCAO

A Clinica Torres Cardiologia estava com um funcionamento ja ha alguns anos
no comercio local em Barra do Bugres, suas especialidades eram em atividades ligadas
a saude publica e privado no tratamento de salude e medicina do cora¢do, como exames
de Eletrocardiograma do coracdo, Ecocardiograma, Teste Ergométrico, Exames Médico
de vista do sistema de Detran, Consultas como Médico Clinico Geral, atendendo por
varios convénios como o Consorcio Intermunicipal de Saude, Unimed, Cassi, MT
Saude e Univida.

Com um bom faturamento mensal, possuia alguns funcionarios, o que a
caracterizava como uma empresa de pequeno porte.

Situava-se no centro da cidade de Barra do Bugres-MT, na avenida Castelo
Branco, proximo ao hospital Municipal Roosevelt F.Lira, em um prédio comercial bem
amplo aonde atendia com hospitalidade e conforto os seus usuarios.

O proprietario e médico da clinica Torres Cardiologia, o empregador Ricardo
Antbénio Faig Torres, com o CNPJ 03.229.900/0001-01.

As fungdes e atribuicdes do secretariado da empresa Torres Cardiologia,
desempenhando assim as suas fungdes como secretaria Sr.2 Regiane Cristina Leandro
funcionaria desde 01/04/2008 a 30/09/2015, possuia um fundamental papel dentro da
empresa, desempenhava assim atividades afins, como Controle da Agenda do
Executivo, Despachos e Conferencia de Documentos, Atendimento Telefénico,
Atendimento a Clientes Interno e Externo, preparagdes de Reunides, Realizacdes de
Ata, Auxilio departamental, Dominio de Informatica. Resolvendo assim também como
Renovacdo de credenciamentos com as empresas, fechamento do més, pagamentos de
contas em banco.

Com a rotina diéria de chegar na clinica nos horérios de 7 horas da manha para
fazer uma organizacdo no ambiente, aberto ao publico as 8 horas da manhd e com
alguns encaixes para consulta particular e convenio, organizando as fichas para consulta
e fazendo exames de eletros e organizava tudo para o atendimento do médico, no final
da manha por volta de 11:30 horas fechava o caixa juntamente com o proprietario da

clinica e ia fazer algumas atribui¢des bancarias como pagamento de boletos e depdsitos.



1.1.Histdrico e Caracterizacdo da Empresa Torres Cardiologia

Nome da Empresa - Razdo Social: Clinica de Cardiologia e Odontologia Faig
Torres, Endereco: Av. José Antbnio de Farias s/n® — Centro — Barra do Bugres/MT,
Porte da Empresa: Pequeno, N.° de funcionarios (aproximado): 05 Funcionarios. Ramo
de Atividade: Servigos médicos e Odontoldgico na area da saude, Atividades basicas:
Exames meédicos gerais, Eletrocardiograma, Eco cardiograma, Teste Ergométrico,
Exame de Vista do Detran, Exames do Trabalho: Admissional e Admissional entre
outros.

A empresa surgiu por meio de uma sociedade entre o casal (Marido e Mulher)
Alika Sanglard Faig Torres e Ricardo Antonio Faig Torres, onde 0s mesmos montaram
a clinica e comecgaram a trabalhar. A Dr? Alika Sanglard Faig Torres ,atuava como
Dentista e o Dr Ricardo Antdnio Faig Torres como Médico Cardiologista, médico do
Detran e médico do Trabalho. Por motivos pessoais eles terminaram o casamento, onde
a Dr* Alika Sanglard Faig Torres voltou para o Rio de Janeiro e montou outro
consultério para ela 14, e ele Dr Ricardo Antdnio Faig Torres permaneceu aqui na

cidade com o consultorio.
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DESENVOLVIMENTO

2.1.ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELA SECRETARIA

A rotina desenvolvida e executada na empresa torres cardiologia durante o

periodo de reaproveitamento de estagio (01/04/2008 a 05/08/2014) e a realizagcdo do

estagio supervisionado foram com as seguintes atividades:

O setor de atuacdo do estdgio variava de secretaria, recepcionista, auxiliar

administrativo.

Limpeza do ambiente.

Atendimento ao telefone.

Agendamento de consultas e exames.

Preenchimento de fichas de consultas e pedido de liberagcdo de consultas e
exames ao convenio do paciente.

Preparacao de pacientes para o exame de Teste Ergométrico.

Realizacdo dos Exames de Eletrocardiograma Interno e Externo.

Despachos e conferencias de documentos. (Renovacdes de credenciamentos com
0S CONVENios).

Controle de contas a pagar.

Servigos bancarios.

Relatorios de atendimentos mensais dos convénios constando todos o0s
atendimentos realizados com os valores a receber dentro do més.

Agendamentos dos exames realizados no sistema do Detran

2.2.ATIVIDADES DESENVOLVIDAS ROTINAS DESEMPENHADAS NA

EMPRESA TORRES CARDIOLOGIA

A comunicacdo é uma das principais ferramentas que uma secretaria precisa ter

para desempenhar a sua funcao.

Todos noés temos algumas habilidades e arte de se relacionar tem sido tdo

valorizada quanto as habilidades intelectuais, em todo os lugares que frequentamos

estamos mantendo algum tipo de relacionamento com o outro seja no trabalho, na

escola, no meio social ou pessoal.

Carl Rogers (1970) ressalta:

Um grupo pode comecar a um nivel muito rapido e inexpressivo e dar apenas
alguns pequenos passos para uma liberdade maior. Outro pode comegar num
nivel muito espontaneo e sentimental e percorrer um longo caminho para
desenvolver mais completamente suas potencialidades (CAL ROGERS,
1970, p.52).
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Cada empresa possui historias suas memorias tem seu jeito proprio e especial
de ser e de crescer, uma das principais atividades ligadas a secretaria e para qualquer
outra profisséo se baseia na interagdo, na comunicagdo a capacidade de se comunicar
bem, é um dos pré-requisitos essencial para qualquer profissao.

Prestar atendimento ao publico, funcionarios da empresa, auxiliar o médico no
que precisava controlar a agenda medica e financeira da empresa foi uma das funcdes
que a secretaria desenvolvia com habilidades e seguranga.

Uma das atribuicGes, atividades desenvolvidas pela secretaria Refere-se a
organizacdo e a forma de gestdo da empresa, controles normativo-burocraticos, registro
de frequéncia, notas e balancetes, indicadores de desempenho e qualidade do trabalho
desenvolvido pelo quadro de funcionarios da torres cardiologia.

Desta forma nos dizeres de Fela Moscovici, (1998.p.042) “relacionamento
interpessoal é essencialmente um processo, ndo categoria estética, por isso mesmo a
variagdes conjunturais de espago, tempo e contexto”.

O Quadro pessoal da empresa torres cardiologia LTDA (Barra do Bugres)
totaliza em 5 funcionarios, sendo quatro que trabalham no periodo matutino contratada
pelo administrador (Dono Dr. Ricardo).

Os quadros de controle do pessoal e de materiais permanentes sdo de
responsabilidade da secretaria.

Sabemos que gerenciar pessoas ndo é tarefa facil, pois cada pessoa tem um
jeito proprio de ser e uma das funcdes que a secretaria desenvolvia dentro da Torres
Cardiologia era dar suporte e organizar a gestdo do quadro de funcionarios da empresa
desta forma Limongi-Franca (2007) ressalta que:

Um conjunto das forcas humanas voltadas para as atividades produtivas
gerenciais e estratégicas dentro de um ambiente organizacional, é a maneira
pela qual as empresas se organizam para gerenciar o comportamento humano
no trabalho. (LIMONGI-FRANCA, 2007, p.5).

A tecnologia esta inserida no mundo em que vivemos e uma das atribuicfes da
secretaria € o dominio do computador, atender ao telefone, checar e-mail, agendar
consultas, imprimir documentos e boletos, ir ao banco fazer depositos, transferéncias
bancarias, diversas atividades ligadas ao avanco tecnoldgico, a secretaria deve usar de
suas competéncias técnicas sendo assim tudo que a secretaria precisa saber para
desempenhar sua funcdo bem como idiomas, sistema de computacgéo, ferramentas.

Segundo vergara (2006) nos auxilia afirmando que:
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[...] Relaciona as competéncias necessarias ao gestor e afirma que ele deve ter
a informagdo como um “combustivel” gerador de movimento empresarial,
deve ter uma atitude sinérgica na qual o todo é maior do que a simples soma
das partes, além da ousadia necessaria de visualizar 0 sucesso
(VERGARA,20086, p.18).

Cabe ressaltar que a secretaria dava tudo de si para manter uma boa
comunicag¢do com o publico e suporte ao gestor da clinica torres cardiologia, pois eles
mantinham um elo importante dentro da empresa, vivemos em um mundo altamente
competitivo e manter um posicionamento bem definido para fazer abordagem vantajosa

sobre as demais empresas. Porter (1999) ressalta que:

Todas as empresas devem melhorar de forma continua e eficicia operacional
de suas atividades mas as diferencas de desempenhos sustentaveis quase
sempre dependem de uma posicgdo estratégica distinta (PORTER,1999, p.10).

A empresa Torres Cardiologia tinha o seu funcionamento voltado para as
atividades de atendimento a saude possuia alguns funcionarios, entre eles a secretaria
aonde desempenhava o papel de recepcionista, auxiliar administrativo, limpeza de
ambiente, atendimento ao telefone, preparacdo de pacientes para realizacdo de exames
de eletrocardiograma, despachos e conferencias de documento, servi¢os bancarios.

Apoiada nesses principios dos estudos em técnico em secretariado
reconhecendo assim a real importancia das atividades que as secretarias
desempenhavam na empresa e em seu estagio supervisionado, visto que essas atividades

de formacdo foi fruto de um longo processo de construcao da vida da cursista.
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3. DIFICULDADES ENCONTRADAS

Sabemos que a internet ¢ fundamental nos dias atuais, e enfrentei muitos
problemas com a oscilacdo da internet e também com alguns atrasos do meu patréo,
pois 0 mesmo morava em Tangar da Serra e vinha todos os dias para atender em Barra
do Bugres-MT.
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4. RESULTADOS ALCANCADOS

Na funcdo de secretaria adquiri muitos conhecimentos principalmente como
fazer um atendimento ao publico naquela funcdo, melhorando a comunicacdo que €
esséncia, pois ela é 0 nosso suporte principal.

Consegui colocar em pratica os conhecimentos adquiridos em cursos

melhorando os atendimentos ao telefone e me alto avaliar profissionalmente.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Como vimos, este relatério teve por objetivo, relatar as atividades exercidas
pela estudante Regiane Cristina Leandro do curso Técnico em Secretariado, durante seu
estagio supervisionado. E importante saber que a formacéo do profissional comega no
estagio, onde os cursistas terdo a oportunidade de alto avaliar- se comporta mentalmente
e profissionalmente.

Desta forma, o estdgio é a porta de entrada para o estudante no mercado
profissional, é nele que o cursista vai aprimorar e por em pratica o seu conhecimento
tedrico adquirido no periodo do curso técnico, ou seja, oferece a oportunidade para que
seja consolidada a formagdo humana e profissional.

Por fim, notamos que a secretaria tem que manter uma boa relacdo com os
profissionais que fazem parte da empresa, como também procurava sempre atender bem
ao publico e seus responsaveis, organizando sempre o que for necessario para tentar

suprir a necessidade da empresa.
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