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“O sucesso profissional é fruto de empenho, estudo, 

competência que se adquire com novas experiências 

do dia a dia. O interesse de aprender determina o 

sucesso profissional da secretária”.  

 

(Hernandes e Medeiros) 



 

 

RESUMO 

 

O estudante de Secretariado Executivo está apto a novos desafios e aprendizados, principalmente no 

ato de aplicar seu conhecimento profissional durante a formação acadêmica, por essa questão o 
estágio contribui para a atuação do profissional de Secretariado, proporcionando ao estudante a 

experiência real de como é o ambiente de trabalho, e a confirmação da carreira profissional a ser 
seguida. Nessa pesquisa o objetivo principal é identificar aspectos relevantes do estágio para a 
formação do profissional de Secretariado Executivo. Para tanto, foi realizada uma pesquisa 

qualitativa - quantitativa por meio de estatística descritiva e questões abertas que permitiram o 
respondente se expressar além das opções propostas. O instrumento de coleta de dados foi um 

questionado estruturado composto por perguntas objetivas e subjetivas. O universo da pesquisa 
foram os alunos do curso de Secretariado Executivo, que estivessem estagiando ou para aqueles que 
estagiaram na área da formação, totalizando uma amostra de trinta e quatro respondentes. Após a 

análise dos dados conclui-se que os estudantes estagiam na área do Secretariado, exercendo as 
atividades de acordo com as atribuições previstas pela profissão, conforme a formação acadêmica. 

 

Palavras-chave: Estágio, Formação Acadêmica, Secretariado Executivo. 
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ABSTRACT 

 

The Student Executive Secretariat is fit for new challenges and learning, especially in the act of 
applying their professional knowledge during their academic, for that matter the stage contributes to 
the professional expertise of the Secretariat, giving the student a real experience of how the work 

environment, and confirmation of career to follow. Main objective of this research is to identify 
relevant aspects of the stage for the professional training of the Executive Secretariat. Therefore, we 

conducted a qualitative research - quantitative by means of descriptive statistics and open-ended 
questions that allowed respondents to express them beyond the proposed options. The instrument 
for data collection was a structured questioned composed of objective and subjective questions. The 

research was the students of the Executive Secretariat, who were interning or those interns in the 
training area, a total sample of thirty-four respondents. After analyzing the data it is concluded that 

students matured in the Secretariat, performing activities in accordance with the duties set forth by 
the profession as the academic. 

 

Keywords: Internship, Academic, Executive Secretariat. 
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1 INTRODUÇÃO 

 

Considera-se nesse trabalho a importância do estágio aos profissionais em 

Secretariado Executivo, propondo uma síntese aplicável da teoria adquirida no decorrer do 

curso e, posteriormente, o aluno terá habilidade em aplicar seu conhecimento e aprendizado 

na empresa contratante. Visando essas diversidades consta: o estágio, a universidade e a 

empresa contratante, do qual essas partes concedentes necessitam desenvolver uma 

interatividade entre si, iniciando com o aluno no início de seu estágio na empresa e a 

universidade, que contribui para a formação e abrange o conhecimento teórico do 

profissional. Seguindo esse raciocínio, destaque-se o profissional em Secretariado Executivo, 

que além da formação, contribui com suas atribuições regulamentadas por lei ao exercício do 

cargo.  

Diante dessas informações destaca-se a importância do estágio, regulamentada 

pela Lei de nº 11.788 de 25 de setembro de 2008, que garante os direitos do estagiário dentro 

da empresa, sendo formalizado e supervisionado como atividade acadêmica, pela 

universidade e pela empresa contratante.  

Baseado nas atribuições e conhecimento do estagiário em Secretariado Executivo 

questiona-se: Qual a realidade dos estágios realizados pelos estudantes de Secretariado 

Executivo da Universidade Federal do Ceará? 

O objetivo geral desse trabalho foi identificar aspectos relevantes do estágio para 

a formação do profissional de Secretariado Executivo. Os objetivos específicos foram: 

investigar a atuação do estudante de Secretariado nas empresas; identificar a aplicabilidade da 

formação acadêmica no exercício do estágio e; analisar a experiência do estágio na formação 

do profissional de Secretariado apto ao mercado de trabalho. O estudo foi escolhido devido a 

formação profissional dos estudantes de Secretariado ao exercer suas habilidades e 

conhecimento no estágio na área profissional. Portanto, busca-se investigar a aplicabilidade 

do conhecimento teórico durante o estágio.  
Justifica-se que o profissional de Secretariado Executivo tem como função 

executar tarefas e atividades propostas pela empresa, como objetivo de executá-las da melhor 

maneira possível, pondo em prática a sua capacitação, habilidade, comprometimento e 

responsabilidade. Diante dessas características, é preciso a experiência profissional, ou seja, 

por em prática o conhecimento da profissão na área de atuação, assim destaca-se o estágio, 

que seria a iniciação do profissional no mercado de trabalho, pondo em prática seu 
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conhecimento, seu aprendizado, nas atividades atribuídas pela empresa. Com essa 

formalização surge o estágio, etapa da vida acadêmica que possibilita a aplicabilidade do 

aprendizado da universidade para a empresa.  

O estágio proporciona ao aluno conhecimento sobre a realidade na qual atua, 

criando a oportunidade para apropriar-se do conhecimento propiciado pela prática e pela 

questão de desenvolver um processo de reflexão sobre a relação estabelecida entre a teoria e 

prática. O estudo foi escolhido devido à formação profissional dos estudantes de Secretariado 

ao exercer suas habilidades e conhecimento no estágio na área profissional. Portanto, busca-se 

investigar a aplicabilidade do conhecimento teórico durante o estágio. 

O presente trabalho é composto por capítulos, iniciando com a introdução, o 

primeiro capítulo apresenta um levantamento bibliográfico, leitura e compreensão dos 

conceitos sobre o estágio, apresentando seus aspectos fluentes ao estudante/estagiário, o 

estágio acadêmico a influência da Lei do Estágio para os discentes. No segundo capítulo 

relata sobre a formação, atuação, as atribuições e o perfil do profissional de Secretariado 

Executivo, a atuação do profissional de Secretariado no mercado de trabalho e a importância 

do estágio para o estudante de Secretariado. Em seguida é realizada uma pesquisa de campo, 

no objetivo de analisar a experiência dos estudantes ao estagiarem na área profissional do 

Secretariado e serão analisados de acordo com os conceitos e fundamentos da pesquisa sobre 

estágio. 
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2 PRINCIPAIS ASPECTOS DO ESTÁGIO 

 

O estágio é definido como uma atividade de caráter educativo em que se vinculam 

aspectos teóricos e práticos, com a finalidade de integrar o aluno em um ambiente 

profissional, considerado também como uma modalidade de trabalho, ainda que temporário, 

que rege na preparação do estudante/estagiário para o mercado de trabalho.  

Entre outros fatores, o estágio é um vínculo do conhecimento para a execução na 

prática. Possui o objetivo de integrar o discente ao ambiente profissional, para fins 

aplicativos. De acordo com Dicionário Informal a definição seria: Estágio - “Método de 

aprendizado através do exercício de funções profissionais que agregam conhecimentos 

práticos somados aos teóricos aprendidos em escolas e/ou universidades e desenvolvidos em 

um lugar de trabalho”. Considerando o significado citado acima, pode-se dizer que o Estágio 

é importante para a formação de um novo profissional (DICIONÁRIO INFORMAL, 2012). 

Segundo a Fundação do Desenvolvimento Administrativo (FUNDAP, 2011), para 

o estudante/estagiário é necessário que esteja preparado para o mercado de trabalho, cada vez 

mais, devido ao crescimento do mercado, que necessita de profissionais competentes, 

preparados para lidar com novas situações, problemas para serem solucionados e, se for 

necessário, estar preparado para tomar decisões adequadas, baseadas em conhecimentos 

técnicos e em experiências. O trabalho intelectual não se transforma em prática por si só e a 

prática não substitui o conhecimento. Por isso, o estágio é importante, pois possibilita ao 

estudante compreender a realidade e os processos, identificar problemas e gerar possíveis 

soluções ao relacionar o conteúdo teórico com as atividades do dia a dia, seja nas atividades 

de trabalho, de relacionamento humano, ou simplesmente como cidadão. 

Dessa forma surge à integração do estágio/escola e/ou universidade, já que o estágio 

é visto como uma porta para o mercado de trabalho e para que isso aconteça, é necessário essa 

integração, valorizando o estudante no ato da sua formação, descobrir seu lado profissional na 

área destina e ter como retorno novas expectativas dentro da área de atuação. 

 

2.1 A importância do estágio 

O estágio garante a sua importância no momento do seu reconhecimento e 

valorização. Essa fase representa o início da experiência, inicia o desenvolvimento da carreira 

de todo profissional. Diante da importância, o estágio surge como uma oportunidade única 

que segue para assimilar a teoria e a prática no ato do trabalho a ser exercido, pondo o 
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estudante a novos desafios que o estágio tende a apresentar, disponibilizando a um despertar 

na responsabilidade que cabe ao mesmo realizar de forma eficaz e responsável (BRIDA, 

2006). 

O contato com a área de formação, o conhecimento testado e as trocas de 

informação, faz com que surja um novo pensamento, e com esse pensamento, o estudante 

raciocina a questão da escolha do curso, relacionando no dia a dia seu trabalho, diante da sua 

própria escolha. Na medida em que o estudante estagia, no decorrer do tempo proporciona o 

interesse de aprender na prática, a teoria estudada na universidade. (BRIDA, 2006) 

A formação acadêmica institui a importância da universidade para o aluno, 

compondo uma relação que estabelece a teoria e prática onde, com esse procedimento, condiz 

que o aluno é capaz de construir conhecimento, apto a analisar a realidade por intermédio de 

suas fundamentações teóricas estudadas e/ou apreendidas durante sua formação no curso. 

Baseado nessa fundamentação, o aluno é o grande construtor de conhecimento, criando 

oportunidades de desenvolver habilidades cabíveis para tomada de decisão, prevista na sua 

atuação no dia a dia na empresa (FERNANDES; SILVA, 2007). 

Fernandes e Silva (2007) argumentam essa questão de enfrentar as novas 

mudanças, a acompanhar as novidades, se deparando com a realidade concreta, ou seja, para o 

estudante/estagiário enfrentar contradições ou situações postas pela empresa, no intuito de 

mostrar sua capacidade e conhecimento diante da situação em que se foi colocado.  

Esta mudança de percepção, que se dá na problematização de uma realidade 

concreta, no choque de suas contradições, implica no homem a condição de 

enfrentamento com sua realidade. Implica admirá-la em sua totalidade: A questão de 

vê-la de “dentro” e, dessa visão ver seu “interior”, separá-la em suas partes e voltar a 

admirá-la, ganhando assim, uma visão mais crítica e profunda da sua situação na 

realidade que não condiciona (FERNANDES; SILVA, 2007, p.02). 

 

Sabe-se que o aprendizado faz a diferença no profissional, seu conhecimento e seu 

aprendizado demonstram para a empresa a confiabilidade e resultados. Além disso, o estágio 

garante a possibilidade de que o estudante aprenda de forma objetiva a sua formação, 

referenciando alguns fatores de sua profissão. Outro fator que ocasiona na importância do 

estágio é instituição de ensino, nesse caso a universidade, que assegura apoio e orientação em 

prol do aluno e na medida em que o aluno tem contato com as atividades similares a sua 

formação proporciona segurança e o principal, a experiência (FERNANDES; SILVA, 2007). 

Assim, surge o compromisso da instituição de ensino, o qual seria um 

compromisso social da instituição de ensino na escolha profissional, porque assegura com a 

teoria aplicada a construção de um novo profissional, obtendo condição de enfrentar o 
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mercado de trabalho. Na universidade o estudante se depara com a teoria e aprimora o 

conhecimento com a explicação através de seus professores a realidade por meio de 

pesquisadores renomados, criando novos horizontes e novas formas de lhe dar com o mundo. 

Segundo Fernandes e Silva (2007) o estudante, ao chegar à universidade, se sente 

a princípio confuso, se deparando com o conhecimento teórico diferenciado, que no seu 

entender a explicação de uma realidade de acordo com pesquisadores renomados. Assim, 

surge confusão por parte de alguns estudantes, a relação da teoria a prática no estágio, por isso 

é necessário vivenciar e estar apto do conhecimento aplicado em sala de aula. Dessa forma 

surge à participação dos orientadores, com sua experiência, supervisionar e instruir seus 

alunos em uma constante ação-reflexão-ação, com objetivo de concretizar uma formação 

integral do conhecimento da teoria no exercício da prática. 

É comum a discussão dos estagiários em mencionar na sua atuação, o que 

aprendeu em sala de aula e executou durante o estágio, fazendo uma relação do que foi 

aplicado e repassado pela universidade e executado no estágio, essa relação se baseia na troca 

de conhecimento e o próprio estagiário faz essa relação, comparando a sua realidade como 

estagiário dentro do ambiente de trabalho.  

É possível distinguir aquilo que precisamos aprender e nos aperfeiçoar. Torna-se 

possível identificar deficiências e falhas, onde o estágio é o momento mais 

apropriado para extrair benefícios dos erros. Será também possível auferir a 

qualidade do ensino que temos conforme as dificuldades que enfrentamos. 

(PINHEIRO, 2008, p.2) 
 

Nesse processo de estágio surgem as peculiaridades, muitas vezes a dificuldades 

entre o próprio estagiário e o ambiente de trabalho. Algumas organizações contratam 

estagiários aleatoriamente, não disponibilizando recursos de interesse do estagiário, causando 

certo desconforto para o estagiário. Existem organizações que não se preocupa com o 

desenvolvimento do estagiário, que está presente na empresa só para “auxiliar nas atividades”. 

Foi apresentada a sua importância e como deve ser valorizado, simplesmente não se pode 

considerar de que o estagiário “faz tudo na empresa”, essa visão é ultrapassada e cabe ao 

próprio estagiário se impor nessas questões, certificar a empresa, se a mesma tem 

credibilidade. E é por essas e outras questões, que são necessárias precauções por parte do 

estudante na escolha da empresa, a sua atuação, seu desempenho. Algumas empresas chegam 

a contratar estagiários, exigindo perfil X e o mesmo exerce as atividades Y. Isso condiz no 

desfalque no contrato, desvinculando suas atribuições, assumindo atividades que não lhe diz 

respeito, ou não faça parte do perfil do estagiário. Em muitos casos, o estagiário com ânsia em 

conquistar seu primeiro estágio, se arrisca em outros estágios, sem ter o conhecimento da 



16 

 

empresa, as condições que a mesma oferece; a questão do reconhecimento no mercado de 

trabalho. (PINHEIRO, 2008). 

Assim Brida (2006) ressalta que criou-se uma imagem de ligação do 

conhecimento a prática, a sua vivência de novas experiências. Com a garantia de aprimorar e 

adquirir capacidade, responsabilidade e competência. Isso cabe também à universidade em 

sofisticar sua exposição, criando métodos de incentivo a qualificação profissional, 

relacionando a atividade prática com a opção vocacional, implantando métodos de opção 

vocacional, como laboratórios e oficinas, em prol do desenvolvimento do estudante na 

universidade. 

A universidade tem a função de participar, incentivar o estudante na vida 

acadêmica, conceituando com esses métodos a formação comportamental para o exercício do 

estágio. Nisso despertando a eficiência, o esforço no trabalho desafiador, útil, conduzindo 

para autoestima, auto-realização e autoconfiança em prol do desempenho profissional 

(BRIDA, 2006). 

Dessa forma pode-se afirmar a importância do ensino-prático do estudante que  

Apenas o acúmulo de conhecimento lançado para o aluno, em uma bateria de 

informação, em partes, apresenta-se necessária e adequada à realidade prática, não 

seria a melhor solução. O desempenho de papéis no trabalho prático exercita o 

estudante no hábito de assumir compromissos e responsabilidades, incentivando -o a 

enfrentar desafios e ter a perspectiva exata da valorização de si mesmo (BRIDA, 

2006, p.16). 

 

Portanto, o estágio é importante para o estudante, é partir dele que inicia sua vida 

profissional, suas atribuições, a aplicabilidade de seu conhecimento na prática, mesmo sendo 

sua área de atuação em empresas públicas e privadas, o valor que se conquista é a experiência, 

podendo assim conquistar sua posição no mercado de trabalho, como esforço e dedicação, o 

estágio servirá para o estudante uma mera importância, sua referencial profissional no 

mercado de trabalho.  

 

2.2 Estágio acadêmico 

 

Diante do contexto apresentado anteriormente, algumas universidades incluem o 

estágio como uma atividade curricular, direcionando essa atividade no exercício do curso, de 

acordo com a programação do curso, no período previsto de frequência do aluno na 

universidade. Em muitos casos a disponibilidade de estágio surge mesmo antes desse período 

curricular onde é denominado na universidade como estágio supervisionado, considerando-se 

que o estágio curricular é um momento de estudos práticos para o ensino/aprendizagem do 
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estagiário, e com a presença da experiência de docentes da universidade, contribui para a 

supervisão e orientação no decorrer do estágio do estudante, ou seja, pois o estágio 

supervisionado envolve a supervisão, a revisão, a correção e o planejamento (BRIDA, 2006). 

O estágio supervisionado é considerado como um agente contribuidor na 

formação do profissional, levando o seu conhecimento a caracterização do objeto de estudo e 

reflexão. Ao estagiar, o futuro profissional passa a enxergar o novo ofício com outra visão, e a 

partir dessa visão busca entender a realidade do mercado de trabalho, como exerce os outros 

profissionais dentro do ambiente de trabalho. 

A finalidade do estágio supervisionado é propiciar a complementação do 

ensino/aprendizagem a ser planejado, executado, realizando acompanhamento e avaliando 

currículo, programas, calendários escolares, no objetivo de constituírem em um processo 

integral, envolvendo a praticidade, científico e sociocultural (BIANCHI, 2003). 

Com o crescimento das organizações, fez com que aumentasse as exigências aos 

novos profissionais e, para que isso ocorresse proporcionalmente, a educação em si, fez com 

exigisse mais dos seus alunos o estudo e preparo, para que assim pudessem enfrentar o 

mercado de trabalho com o mesmo nível dos demais. Conforme Bianchi (2003) o estágio é 

um preparo do aluno para a sua formação profissional, é a partir dele que o aluno se descobre 

e se realmente está satisfeito com a sua formação e que está disposto a progredir na carreira 

profissional. 

O estágio é compreendido como uma atividade. Entende-se que no aumento do 

conhecimento, ocorre o aprendizado, originando a aplicabilidade desse conhecimento no 

exercício do estágio. Assim, o estágio curricular pode trazer benefícios para o estudante, para 

a melhoria do processo da sua formação acadêmica, para o futuro profissional, nesse 

seguimento provavelmente trará respostas positivas. 

A teoria e a prática garantem a possibilidade da formação de homens, cidadãos 

com novos pensamentos, novas ideias, mais criativos, despertando seu lado de descobridor de 

novos pensamentos e ideologias. Fazendo com que adquira maturidade e experiência para 

enfrentar o incerto, o novo, o desconhecido, na intenção e aperfeiçoar seu lado individual e 

social, em prol da sua capacitação. Sobre essa temática, Bianchi (2003) afirma que “estagiar é 

tarefa do aluno; supervisionar é incumbência da universidade, que está representada pelo 

professor. Acompanhar, fisicamente se possível, tornando essa atividade incomum, produtiva 

é tarefa do professor, que visualiza com o aluno situações de trabalho passíveis de 

orientação”.  
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Assim o estágio torna-se como uma parte importante da relação existente entre 

trabalho/universidade, a teoria e a prática, determinando para o estudante a sua atenção em 

demonstrar seu conhecimento, a realização do trabalho com esforço e responsabilidade, e 

procurar em sua área de atuação, demonstrar a sua eficiência, com simplicidade, mostrando a 

humildade de aprender novos trabalhos, saber ouvir e destacar o lado prestativo, de uma 

maneira cordial. 

Nessas condições o estudante/estagiário só alcançará o dever de saber fazer, 

quando for proposto para o mesmo, as condições para aprender a fazer. Condições das quais 

não significam estar em acesso e/ou egresso na universidade, e sim estar em acesso à 

comunidade e ao sistema da empresa, onde exercerá seu estágio na sua área profissional. 

Portanto (BRIDA, 2006, p. 20) afirma que: 

a moderna educação de nível superior concentra-se em conhecimentos, divididos em 

tópicos básicos e de natureza geral e agregada, sobre o apoio dos fundamentos da 

profissão e de treinamento, de natureza direcionada, sendo específica e 

especializada. Assim, a teoria e a prática estarão, em interação contínua, com o 

objetivo de evitar profissionais inseguros e flagelos para um mundo que não existe.  

 

De acordo com Moreira (2009), os agentes de integração seriam a instituição que 

presta serviços, (público e privado), com a responsabilidade de auxiliar a relação entre o 

sistema de ensino das instituições e dos setores de produção, entre outros serviços, 

comunidade e do próprio governo. Possuem o papel de identificar as oportunidades de 

estágio, contribui no ajuste das condições do estágio, no caso a sua realização; e realiza o 

acompanhamento administrativo (providenciando seguro de vida contra acidentes pessoais); 

cadastra e encaminha estudantes para vagas de estágio (de acordo com seu perfil e formação), 

dentre outras atividades prescritas pelas agências de integração. 

Já a unidade concedente constitui-se de uma instituição que oferece vagas para 

estágio, proporcionando condições de adquirir experiências práticas na sua formação 

acadêmica. Nas unidades concedentes, isto é, a empresa contratante pode constar direito 

público ou privado (administração pública direita, autarquia e fundamental) pertencentes ao 

Poder da União – dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios – profissionais liberais 

que estejam regularizados e registrados em seus conselhos de fiscalização (MOREIRA, 2009) 

  E por fim o estudante, que de acordo com a legislação seria o estudante a fazer o 

estágio, deve estar regularmente matriculado na instituição de ensino. (pela legislação em 

nível superior, técnico, médio e Educação de Jovens e Adultos - EJA). 
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De acordo com Instituto Euvaldo Lodi - IEL aplica-se em seu Programa de 

Estagiário, uma relação de vantagens que o estágio proporciona para os membros que fazem 

parte do processo.  São essas: 

 

Quadro1: Programa de Estágio IEL. 

Fonte: IEL (2012). 

 

 

Assim é preciso que os estudantes estagiários mostrem para o mercado de trabalho 

a sua profissão, sua formação, demonstrando que está sendo formado um novo profissional 

que esteja apto aos desafios que o mercado de trabalho lança, levando consigo um referencial 

da formação, um conhecimento prático, podendo exercê-los com eficiência, responsabilidade 

e qualidade na área destinada a sua formação. Sendo assim, é preciso que todos os envolvidos 

estejam engajados, comprometidos nos princípios teórico-metodológicos, constando 

delineamento de uma estrutura operacional do estágio acadêmico.  Em modo geral, Brida 

(2006) caracteriza o estágio em: 

a) Atividade curricular obrigatória e não obrigatória, exigindo a carga horária 

mínima na grade curricular do curso;  

Para as informações de Ensino: Para os Agentes de Integração: 

 

 Promove a sua interação com o mercado de 

trabalho; 

 Auxílio na atualização curricular 

 Possibilita uma melhor formação para o 

estudante 

 

 

 Possibilita a realização de suas atividades, 

permitindo desempenhar o seu papel; 

 Contribui para a obtenção de lucros e bons 

resultados 

 Gera parcerias 

 

Para as Unidades Concedentes (Empresas 

contratantes) 

Para o estudante: 

 

 Antecipa a preparação e a formação de seu 

capital humano; 

 Proporciona a descoberta de novos talentos; 

 Promove a interação do mundo do trabalho 

com a instituição de ensino 

 Possibilita a atuação socialmente 

responsável - a empresa que contratam 

estagiários contribui para a 

complementação da formação do estudante 

e colabora com a melhoria da educação; 

 Possibilita o acompanhamento de avanços 

tecnológicos; 

 Estimula a formação de novos talentos e 

lideranças empresariais  

 

 
 

 

 Possibilita o conhecimento da realidade do 

mundo do trabalho; 

 Auxilia na escolha da área de atuação; 

 Estimula a criatividade e o desenvolvimento 

de novas habilidades; 
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b) Realização do processo de ensino-aprendizagem profissional na atuação do 

estagiário no contexto do trabalho; 

c) Destacando o primeiro contato (podendo ser o último) com trabalho, no contexto 

real da profissão; 

d) Ambiente de aprendizagem (treinamento – exercendo na prática de acordo com a 

teoria); 

e) Local de aperfeiçoamento da aplicabilidade do conhecimento; 

f) Exercício de habilidades técnicas, aplicando-as em diversas áreas do trabalho; 

g) Destacando o espaço para a execução de suas atribuições de acordo com a sua 

formação; 

h) Destacando o espaço de formação, da capacitação pessoal e profissional do 

estagiário. 

 

Sendo assim, o estágio curricular supervisionado na universidade é considerado 

não só como experiência prática da vida do estudante, e sim o surgimento da oportunidade 

para o aluno-estagiário refletir sobre seu próprio conhecimento, seu aprendizado, no período 

de estudos durante a vida acadêmica.  

 

2.3 A influência da Lei do Estágio de nº 11.788/2008 para o estudante/estagiário 

 

 Diante das peculiaridades existentes no período de estágio, segue no legislativo a 

Lei do Estágio, uma lei que vigora os direitos do estudante a partir do momento em se torna 

um estagiário, e nesse seguimento consolida sua atuação a partir da contratação do mesmo a 

empresa contratante.  

A Lei do Estágio de nº 11.788 de 25 de setembro de 2008 regulamentou o estágio 

curricular supervisionado, sancionada pelo Presidente Luiz Inácio Lula da Silva, foi criada 

para consolidar a situação do estagiário nas empresas, sendo empresas públicas e privadas, 

firmando ao Programa de Estágio existente na legislação (MOREIRA, 2009). 

Pela descrição, conforme o Ministério do Trabalho e Emprego – MTE (2010), a 

Lei do Estágio é um ato, uma atividade educativa escolar que integra no aprendizado do 

estudante ao exercício no estágio, levando consigo a responsabilidade que visa na atuação do 

estágio. Esse processo de estágio faz parte do projeto pedagógico da universidade, 

considerando o estágio como atividade curricular chamado de estágio supervisionado, uma 
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atividade acadêmica que segue com um supervisor, para orientar e supervisionar a atuação do 

estudante como estagiário. Diante dessa situação cabe ao estagiário saber sobre as normas e 

regimentos que a lei prescreve para ele, para a instituição de ensino e para a empresa. Assim 

segue as normas que distingue nas modalidades existentes. No estágio as modalidades são 

divididas em estágio obrigatório e estágio não obrigatório. 

De acordo com a Lei do Estágio, no § 2º do artigo 2º, o estágio é definido como 

obrigatório quando engloba no projeto pedagógico do curso, condicionando em sua grade 

curricular essa atividade, cuja apresente a carga horária, requisito do qual resulta na aprovação 

e obtenção do diploma. Já o estágio não obrigatório difere em ser uma atividade opcional, 

sendo acrescida a carga horária regular e obrigatória, conforme sua grade curricular e em 

parte do projeto pedagógico do curso (MTE, 2010). 

Para praticar o estágio é preciso que o aluno esteja regulamente matriculado na 

Instituição de Ensino, sendo em níveis diferenciados: Nível Fundamental (período de 

conclusão); Nível Médio; Educação de Jovens e Adultos (EJA); Educação Profissional 

(técnico), e por fim o Nível Superior, sendo todos atestados nas instituições de ensino Para a 

confirmação da integração do estagiário a empresa, é necessário que haja um termo de 

compromisso - termo do qual fica interligado entre o estudante, a instituição de ensino e a 

unidade concedente - afirmando nesse termo a questão da compatibilidade entre as atividades 

desenvolvidas no estágio ao que consta mencionado no termo, no caso assimilando o perfil do 

estagiário descrito pela empresa como o estagiário contratado. Nesse seguimento a instituição 

de ensino fica encarregada de supervisionar o estudante, abordando um critério de avaliação 

do estagiário, de acordo com seu exercício de estagiário e comprovado através de um 

relatório, incluso de vistos do supervisor do curso (MTE, 2010).   

De acordo com a Lei do Estágio, alunos estrangeiros são abrangidos pela lei, 

decretando a permissão de estagiar alunos regulamente matriculados em cursos de nível 

superior no país, prescritos com a autorização e reconhecimento, documentação exigida pela 

legislação brasileira, ficando sobre observação o vencimento do visto temporário (MTE, 

2010). 

Outro quesito apresentado na lei aponta a escolha que a instituição de ensino e 

também da parte concedente, a utilização ou não de serviços dos agentes de integração, 

independentes de serem públicos ou privados. No art. 5º, inciso 1º descreve essa situação 

entre os agentes de integração: 
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I – identificar oportunidades de estágio; II – ajustar suas condições de realização; III 

– fazer o acompanhamento administrativo; IV – encaminhar negociação de seguros 

contra acidentes pessoais; V – cadastrar os estudantes (MTE, 2010, p.9). 

 

Com relação a esses serviços utilizados pelas agencias de integração, citados pelo 

inciso 1º do art. 5º em prol dos estudantes, fica vedado à cobrança de qualquer valor do 

estudante, referente a esses serviços (MTE, 2010). 

Segundo a lei, à Instituição de Ensino cabem responsabilidades na celebração do 

termo de compromisso do estudante a empresa contratante, como representante legal, 

posicionar-se as condições favoráveis em prol do estudante, de acordo com a proposta do 

projeto pedagógica do curso, questão da modalidade da formação escolar do aluno, carga 

horária e calendário escolar, inclusive exigir do estudante o relatório, no período de 06 (seis) 

meses, descrevendo suas atividades prestadas à empresa contratante. E caso contrário o 

estudante não cumpra com o termo, orientar o mesmo a outro estágio compatível com seu 

perfil profissional. 

Na parte concedente fica designado por parte de órgãos públicos e privados o 

oferecimento de estágio, declarando no Art. 9º que: 

 

[...] as pessoas jurídicas de direito privado e os órgãos da administração pública 

direta, autárquica e fundação nacional de qualquer dos Poderes da União, dos 

Estados, do Distrito Federal e dos Municípios, bem como profissionais liberais de 

nível superior, devidamente registrados em seus respectivos conselhos de 

fiscalização profissional, podem oferecer estágio [...] (MTE, 2010, p. 11). 

 

Com relação às responsabilidades por parte da empresa, a apresentação do termo 

de compromisso, ao estudante e a instituição de ensino, confirmando o cumprimento do 

termo, ofertando as instalações adequadas para a execução do exercício de estágio do 

estudante, indicando um profissional da mesma área do estagiário, para orientar e 

supervisionar, de acordo com a demanda do setor lotado do estagiário (MTE, 2010). 

Além dessas normas existentes no próprio termo de compromisso, de acordo com 

na lei, o estagiário tem direito a seguro de acidentes, incluso uma apólice, cujo valor difere 

com o valor de mercado, estabelecido no próprio termo de compromisso. Outros quesitos que 

fazem parte da empresa são: o desligamento do estagiário antes do período previsto do 

contrato. Nesse caso o estagiário adquire à responsabilidade de entregar o termo de 

compromisso, descrevendo o resumo de suas atividades realizadas, no período previsto, 

incluso a avaliação de desempenho (MTE, 2010). 
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Finalizando as normas por parte da empresa, inclui-se a disponibilidade dos 

documentos que comprovem a relação de estágio com o estagiário contratado, 

consequentemente encaminha-se no período de 06 (meses) o relatório de atividades prestadas 

pelo estagiário à instituição de ensino.  

Com relação ao estagiário, a lei de nº 11.788/2008 determina que a jornada de 

trabalho seja definida de acordo com a instituição de ensino, a parte concedente e o próprio 

estudante declarando no termo de compromisso a compatibilidade entre a carga horária do 

estágio e as atividades acadêmicas. Segundo a Lei do Estágio (2010) as limitações na carga 

horária são: 

I – 4 (quatro) horas diárias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de 

educação especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade 

profissional de educação de jovens e adultos; II – 6 (seis) horas diárias e 30 

(trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior, da educação 

profissional de nível médio e do ensino médio regular (MTE, 2010, p.12). 

 

Em outros casos, há estudantes que alternam a teoria e prática. Essa situação 

inclui períodos de programas de aulas não presenciais, em que a jornada modificada que 

poderá estende-se até 40 (quarenta) horas semanais, desde que esteja de acordo com o projeto 

pedagógico do curso e da instituição de ensino (MTE, 2010). 

Segundo a Lei do Estágio, fica concedida a empresa contratante, reduzir a carga 

horária do estagiário caso haja atividades e avaliações escolares, dependendo da necessidade 

do aluno, onde o mesmo precisa comprovar por meio de um documento a confirmação da 

atividade a ser realizada no dia previsto, dessa forma garante o desempenho do estudante na 

realização da atividade.  

Com relação o período de contratação, a Lei do estágio (MTE, 2010) estabelece 

que a duração do estágio não possa exceder 02 (dois) anos, na mesma parte concedente 

(empresa contratante) – limitando a exceção para estagiário portador de deficiência. O 

estagiário poderá receber bolsa ou outro auxílio que possa ser acordada, como o auxílio-

transporte, caos o estágio não seja obrigatório, delimitando a hipótese de fins empregatícios. 

A Lei do Estágio, ainda afirma que para o estagiário fica assegurado que ao seu 

período de estágio na empresa que tenha duração igual ou a superior a 01 (um) ano, será 

destinado um período de recesso, no período de 30 dias – preferível gozar seu recesso durante 

as suas férias escolares. Esse recesso deverá ser remunerado caso o estagiário receba outra 

bolsa, ou outra forma de contraprestação. Havendo a questão do recesso, o estagiário com o 

período inferior a 01 (um) ano de duração, será concedido de maneira proporcional ao período 

de estágio. 
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Já por parte da fiscalização, fica a questão da manutenção dos estagiários em 

situação de desconforto e insegurança, aplica-se para todos os fins da legislação trabalhista e 

previdenciária. Sobre essa questão (MTE, 2010) afirma que: 

 

§ 1º A instituição privada ou pública que reincidir na irregularidade de que trata este 

deste artigo limita-se à filial ou agência em que for cometida a artigo ficará 

impedida de receber estagiários por 2 (dois) anos, contados da data da decisão 

definitiva do processo administrativo correspondente; § 2º A penalidade de que trata 

o § 1º irregularidade (MTE, 2010, p.14). 

 

Das disposições gerais perante a lei do estágio, ainda ressalta que sejam 

disponibilizados responsabilidade e compromisso entre o estudante/estagiário e a empresa, 

contestando em regra, documentos que confirmem ao estudante com o estágio, com o termo 

de compromisso, firmado pelo estudante/estagiário e seus respectivos representantes legais da 

empresa concedente e da instituição de ensino, contestando a vedação das partes que 

consequentemente representados pelos agentes de integração. Determinando perante a lei, o 

número máximo de estagiários, em relação à quantidade proporcional ao quadro de 

funcionários da empresa regularmente empregados.  

Outra condição proposta na lei, na questão da parte concedente possuir filiais, 

aplica-se a divisão para cada empresa, consequentemente suas filiais. 

Assim fica designada a proporção de acordo com Art. 17: 

 

I – de 1 (um) a 5 (cinco) empregados: 1 (um) estagiário; II – de 6 (seis) a 10 (dez) 

empregados: até 2 (dois) estagiários;III – de 11(onze) a 25 (vinte e cinco) 

empregados: até 5 (cinco) estagiários; IV – acima de 25 (vinte e cinco) empregados 

até 20% (vinte por cento) de estagiários (MTE;  2010, p. 14). 

 

Ressaltando para estudantes/estagiários portadores de deficiências a Cartilha 

esclarecedora da Lei do Estágio, 2010, afirma que são assegurados com 10% das vagas 

oferecidas pelas empresas concedentes. Estágios firmados antes da regulamentação da lei de 

nº 11.788/2008, no quesito prorrogação de estágio, só poderão ser ajustados de acordo com as 

suas disposições. Para os aprendizes, perante a lei, pressupõe anotações na CTPS (Carteira de 

Trabalho e Previdência Social), incluso matrícula e frequência do aprendiz na escola, 

constando no contrato a tolerância de período de estágio, não podendo ultrapassar 02 (dois) 

anos, exceto se os mesmos forem portadores de deficiência.  

Com essas relações e classificação do estágio, essa lei de nº 11.788 entra em vigor 

na data de sua publicação no Diário Oficial da União - DOU, em 25 de setembro de 2008 
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(MTE, 2010). Assim, cabe a aplicação da lei do estágio para estudante em fase de estágio e 

que está prestes a estagiar, assegurando seus direitos e deveres perante o compromisso entre 

as instituições de ensino, empresa contratante, e por fim, pelo estagiário, atuando perante o 

regulamento da lei do estágio.  

Portanto pode-se afirmar que a lei nº 11.788/2008 é importante para a prática do 

estágio, desta forma constata os benefícios que proporciona ao estudante, referente aos seus 

direitos e deveres como estagiário, favorece as partes envolvidas como a empresa, a 

universidade e o próprio estudante. 

No capítulo a seguir será abordada a formação, atuação e o perfil do profissional 

de Secretariado na aplicabilidade da formação profissional do estudante de Secretariado 

Executivo no estágio. 
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3 FORMAÇÃO E ATUAÇÃO DO SECRETÁRIO EXECUTIVO 

 

O perfil atual do profissional de Secretário Executivo engloba inúmeras funções, 

desempenha várias atividades, realiza diversas tarefas dentro das organizações. E para que 

essas habilidades sejam desempenhadas com competência e responsabilidade, faz-se 

necessário adotar um perfil profissional, possibilitando uma atuação profissional, executando 

as tarefas de sua competência. 

 

3.1 O perfil do profissional em Secretariado Executivo 

 

O perfil do Secretário Executivo conceitua-se de um profissional que abrange 

competência, e assim promover e participar da melhoria da gestão da empresa. E para sua 

atuação, o profissional de Secretariado vincula o exercício de atribuições de acordo com sua 

formação, com a sua capacitação para exercer o cargo destinado.  

O secretário executivo exerce inúmeras atividades, atividades das quais exercidas 

por outros profissionais da área afim ao cargo, dentro da organização. Diante dessas várias 

atividades postas ao mesmo, e que com o objetivo que essas atividades sejam desempenhadas, 

adota-se um perfil profissional, na intenção de possibilitar um melhor exercício, isto é, 

execução das tarefas de sua competência. Com esse perfil, o profissional de secretário 

executivo e também a profissão ao longo dos tempos, vem se destacando no mercado de 

trabalho, destaques referentes às mudanças como novas estruturas que as empresas adquiriram 

para absorver pessoas para exercer o cargo de assessoria, a mulher sendo inserida na profissão 

e por questões das guerras mundiais, consolidou-se a profissão, profissão da qual exercida 

exclusivamente pelos homens (NONATO JUNIOR, 2009). 

Dentre os outros fatos que favoreceram ao crescimento da profissão, o secretário 

executivo no atual mundo dos negócios, se impõe aos desafios como a delegação de tarefas, 

atividade de grande importância nas empresas, fundamental para a descentralização de poder. 

Assim destaca-se um profissional em Secretariado Executivo, que assimila as 

responsabilidades e de certa maneira domina as habilidades de assessoramento de grandes 

executivos, conforme afirma Hernandes e Medeiros (2010); a secretária deve estar sempre 

atualizada e preparada aos conhecimentos da área do executivo, sendo considerada, em alguns 

casos, como a “ponte” entre aqueles que tomam decisões gerenciais e que de fato executará 

tais decisões, podendo em certos momentos decidir, tomando decisões relevantes a empresa. 



27 

 

Para as organizações, em especial os executivos preferem profissionais em 

Secretariado que saibam transmitir segurança na realização das atividades na empresa, pois 

não dispõem de tempo para conferência de pormenores. Por essa e por outras questões que 

esse papel de secretária (também nomeada como assistente administrativo) não se resume a 

ser o elo entre a administração da empresa e o grupo de linha, prevalece também em ser 

suporte, de grande importância para o executivo (HERNANDES; MEDEIROS, 2010). 

Nessa linha de processo da área secretarial, cria-se a necessidade desse 

profissional, que o mesmo esteja ciente dos objetivos da empresa, do compromisso a ser 

exercido, da maneira que esse processo chegue ao alcançar o objetivo que a própria 

organização propôs, estudando e analisando a situação, conhecendo os principais clientes, 

saber os pontos positivos e negativos existentes na empresa, e também das prioridades da 

empresa e mostrar interesse no ato de contribuir para o crescimento da empresa (LASTA; 

SILVA, 2007). 

Diante das suas habilidades distintas ao seu perfil, pode-se dizer o secretário é 

totalmente polivalente, apresentando múltiplos valores e execução do exercício em diferentes 

tarefas. Para desempenhar bem o seu perfil profissional, conforme Brida, (2006) o 

profissional de Secretariado Executivo precisa exercer habilidades fundamentais na empresa. 

Brida (2006) apresenta desta forma: 

a) Responsabilidade: cabe ao profissional realizar trabalhos de alto confiança, sem a 

necessidade de supervisão. 

b) Iniciativa: prestar serviços, mostrar e apresentar seu próprio julgamento perante a 

execução do trabalho, no intervenho de opinião alheia ou não. 

c) Capacidade de Adaptação/Flexibilidade: ser flexível no trabalho, na produção das 

atividades e obtendo um bom desempenho da empresa. 

d) Equilíbrio: ser paciência, ter bom senso e mostrá-lo em certos momentos críticos 

ocasionados pelas empresas. Obtendo equilíbrio ativo, autoconfiança e conhecimento. 

e) Ser bom observador: é um profissional em alerta - atento em tudo que acontece ao 

seu alcance. 

f) Diplomacia: em destaque uma ciência que assegura a confiança na comunicação e 

o saber de manter boas relações com clientes internos e externos. 

g) Amabilidade e Gentileza: requisitos dos quais causam certa importância no 

profissional tornando-o respeitável e respeitado na empresa.                
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h) Autoconfiança: acreditar na sua capacidade e no seu profissional perante a 

empresa superando o medo existente. 

i) Precisão e perfeição: elementos preciosos na empresa, do qual origina a liberdade 

contra os enganos e equívocos encontrados na empresa. 

j) Pontualidade e Assiduidade: uma ligação perfeita que contribui na eficiência do 

profissional. Atrasos e faltas contribuem para uma imagem negativa ao profissional, 

independente de outras qualidades que os tenha. 

k) Bom humor/Senso de humor: o bom humor ameniza o clima da empresa, 

passando uma imagem do mesmo de satisfeito com o trabalho, fazendo com que o 

ambiente de trabalho torne-se tranquilo, obtendo um relacionamento agradável entre 

chefia e funcionário. 

l) Saber ouvir: prestar atenção ao interlocutor no ato de se expressar, fazendo com 

que o mesmo vise a sua atenção e valorizado. Dessa forma evitará erros na 

comunicação. 

m) Cuidados com a linguagem: a maneira de expressar requer cuidados para o 

profissional, revelando sua educação e conhecimentos aprimorados. Evitando gírias e 

certas palavras de alto calão.  

n) Criatividade: mostrar proatividade e atitude, essas qualidades pode fazer a 

diferença no ato do trabalho, diante das jornadas de trabalhos exige do profissional, 

soluções para o trabalho, assim destacando seu lado criativo, facilitando os 

imprevistos surgidos no trabalho. 

o) Dinamismo: envolve a questão do profissional de estar disposto a realizar o 

trabalho com vivacidade, despertando satisfação no ambiente de trabalho. 

p) Organização: interligados – planejamento e organização, quesitos dos quais geram 

importância na empresa, e a partir deles o trabalho realizado é considerado eficiente, 

de modo organizado, aliando a eficiência e a eficácia no ambiente de trabalho. 

 

Conforme Brida (2006) com estas qualidades e habilidades, presume-se que o 

profissional em Secretariado Executivo obtém um perfil desejável nas empresas. 
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3.2 A Atuação do profissional em Secretariado Executivo 

 

De início, a atuação do profissional de Secretariado Executivo está estruturada na 

sua formação acadêmica, em sua experiência profissional nas empresas e consequentemente 

nas competências desenvolvidas no decorrer do exercício do cargo e também inerente ao 

campo de atuação. Distintamente essas competências descrevem na constante renovação e 

adaptação as transformações sociais condizentes como mercadológicas e organizacionais, 

atribuindo ao Secretário Executivo o poder de garantir uma estrutura e excelente a sua atuação 

profissional (CASTELO, 2007). 

Com suas habilidades, o secretário executivo deve ter bom senso, isto é, na 

prudência de assumir as atividades relacionadas à empresa, ser prudente com as pessoas, no 

caso com grupo da empresa, tem que ter iniciativa, pondo sua opinião cabível à empresa, se 

possível sugerindo mudanças, tomada de decisão, ter a competência de expor seu 

conhecimento e habilidades, na intenção de colaborar com ações e sob a sua responsabilidade, 

e sempre apresentando uma postura profissional (LASTA; SILVA, 2007). 

A profissão de Secretariado Executivo é destacada pela sua adaptabilidade e 

flexibilidade perante as suas ações em prol da empresa. Nessa situação o secretário executivo, 

fica diante as diversas mudanças ocorridas no mundo das organizações, sendo elas sociais, 

políticas, econômicas e em outros âmbitos organizacionais que diferem na sua atuação. Com 

essas transformações, o profissional em si superou e continua superando as essas mudanças, 

acompanhando assim as essas transformações (CASTELO, 2007). 

Assim, entre outras atribuições que estejam associados no processo 

administrativo, ao profissional em secretariado executivo provém em assumir ofícios como 

organizar os dados da empresa, possibilitando a busca, o fácil acesso de informações precisas 

da empresa, ou seja, organizar e projetar a “memória” da empresa, sendo em forma de 

arquivo, considerada uma forma padrão nas empresas; projetos, podendo ser de registros e 

direção de serviços de secretaria, consequentemente a assessoria e assistência aos executivos e 

a coleta de informações precisas para aplicá-las no decorrer das atividades da empresa, dessa 

forma o objetivo é atingindo as metas da organização. Segundo Rodighero e Grgbovski 

(2009, p.161) afirma:  

Todos os dados relativos à empresa e ao seu setor de atuação são fundamentais na 

elaboração do planejamento estratégico, no desenho e na organização dos processos 

e sistemas, na liderança de equipe de trabalho, bem como no controle dos resultados 

obtidos para alimentar o gestor na tomada de decisões com informações corretas, 

relevantes e sistematizadas.  
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Diante das atribuições, do profissional, pode-se afirmar a importância da atuação 

do Secretário Executivo, originando ao mesmo a um cargo de responsabilidade, destacando a 

sua importância no processo de tomada de decisão da empresa, associando essa forma de 

organização para os demais membros da empresa, com objetivo de envolver novos 

conhecimentos organizacionais, é necessário um esquema de dados sistematizados. Dessa 

forma o Secretário Executivo tem competência de assumir cargos de confiança, que condiz 

com sua formação, habilitado a assumir um novo papel nas organizações (DURANTE; 

FÁVERO, 2009).                           

O perfil do profissional em Secretariado Executivo atribui-se da importância desse 

profissional nas organizações, com habilidades indispensáveis no mundo dos negócios, como 

responsabilidade, motivação, tomada de decisão, competência, comunicação entre outros que 

favoreçam a empresa, assim segundo Lasta e Silva (2007) indaga que o especialista 

predestinado em determinadas atividades estás sendo substituído por aquele que contém uma 

visão abrangente, e que ainda, saiba trabalhar em equipe; contudo, conhecendo a totalidade da 

empresa, ou seja, a política da empresa, a gestão administrativa da organização.  

O profissional de Secretariado Executivo está inserido em um contexto, 

diretamente a rápidas transformações. Com o avanço da tecnologia, o uso crescente e 

frequente nas empresas, em destaque, a informática, a questão das crises econômicas 

existentes e também instabilidades existentes nas organizações, questões de sustentabilidade 

ambiental, redefinições do trabalho, desafios de empregabilidade entre outros fatores engloba 

a demanda do profissional em Secretariado Executivo, uma postura da qual estejam 

preparados para assumir e também a responder desafios que são apresentados 

(BUENAFUENTE; SANTOS, 2010). 

O secretário, para atuar e atender as demandas, exigências e atingir expectativas 

das empresas, o mesmo necessita integrar seu conhecimento, apresentando no ato o domínio 

de seus processos administrativos e produtivos. Nessas condições o mesmo precisa auxiliar 

seus executivos nas questões de resoluções e possíveis soluções para as diversas áreas e 

setores da empresa, agindo com competência, precisão, polivalente e ser flexível na sua 

atuação. 

Assim juntando o perfil e a sua atuação, pode se extrair várias habilidades e 

competências, de acordo com Biscoli e Lotti (2006) apresenta habilidades e competências do 

profissional Secretário Executivo: 
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a) Possuir visão generalista das organizações, contribuindo com sua participação e 

compartilhando da visão gerencial sobre as organizações; 

b) Aplicar as atribuições do secretário executivo com exatidão, buscando o que há 

mais de moderno e funcional no âmbito administrativo; 

c) Possuir habilidades para lidar com os processos inovadores da gestão da empresa, 

mostrar sensibilidade de análise e aplicações nas diversas situações prestadas pelas 

organizações; 

d) Possibilitar a transmissão das informações de forma eficiente, atividade da qual 

exercida através da gestão de informação e de documentos; 

e) Utilizar a comunicação interpessoal e expressão correta nos documentos técnicos 

específicos com domínio (oral e escrito) da língua local e estrangeira; 

f) Expressar seu lado perceptivo no âmbito administrativo, de modo integrado 

sistêmico e estratégico, de acordo com suas relações com o ambiente externo; 

g) Estar apto para resolver situações versáteis e acomodáveis diante de problemas e 

desafios organizacionais; 

h) Auxiliar nas empresas, prestando direcionamento e selecionando estratégias 

adequadas a situação, visando a atender interesses interpessoais e institucionais. 

Desta forma, o Secretário Executivo deve desempenhar suas atividades, as suas 

atribuições com competência e profissionalismo, contribuindo diretamente, 

significativamente, para a busca da melhoria constante, que resulte pontos positivos, a partir 

da excelência profissional e da produtividade das empresas. 

 

3.3 O profissional de Secretariado Executivo e sua atuação no mercado de trabalho 

 

Sabe-se que para ser um bom profissional é preciso preparo, experiência e 

conhecimento, o mercado de trabalho exige, para o Secretário Executivo não seria diferente. 

As exigências do mercado de trabalho atual e as mudanças, oferecidas por ele, isto é, as novas 

tendências globais foram diversificando o profissional em Secretariado, como também as 

questões trabalhistas relacionadas à profissão, decorrente a anos de reivindicações dos 

profissionais desse setor e pela regulamentação da profissão. 

Devido às reivindicações, surgiram conquistas legais, e também necessidades de 

adaptação. Conforme Castelo (2007) informa que “com a aprovação da Lei e das imposições 

mercadológicas, a formação acadêmica tornou-se obrigatória para a superação, isto é, a 
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profissão, o atendimento e acompanhamento das constantes mudanças”. A partir dessa 

regulamentação os cursos foram se aperfeiçoando, tornando cada vez mais especializados. 

Nos dias atuais, para ser considerado como profissional em Secretariado 

Executivo, o mesmo deve estar regulamente vinculado nas exigências legais, através de uma 

formação adequada e desempenho de atividades. Para o exercício é preciso uma formação 

apta ao cargo, devidamente regulamentada, visando atender as necessidades que o mercado de 

trabalho disponibiliza, ao progresso do desenvolvimento da profissão. (HERNANDES; 

MEDEIROS, 2010). 

Para atingir a esse perfil, é necessário que o profissional esteja preparado e 

capacitado, assim apresenta-se leis que vigoram a profissão e regulamenta as atribuições para 

o profissional em secretariado. 

Na Lei de nº 7.377 de 30 de setembro de 1985, atualizada e vigorada com a Lei de 

nº 9.261 de 10 de janeiro de 1996, regulamentam de acordo com o exercício da profissão 

dessa forma: 

I – Secretário Executivo: a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de 

Secretariado, reconhecido na forma de Lei, ou diplomado no exterior por curso de 

Secretariado, cujo diploma seja revalidado no Brasil, na forma de Lei; b) o portador 

de qualquer diploma de nível superior que, na data da vigência desta lei, houver 

comprovado, através de declarações de empregadores, das atribuições mencionadas 

no Art. 4º desta Lei. (BRASIL, 1996, p. 2). 

 

Além da regulamentação da profissão, destacam-se as atribuições do profissional 

em Secretariado Executivo: 

Art.4º São atribuições do Secretário Executivo: 

 

I - planejamento, organização e direção de serviços de secretária; II - assistência e 

assessoramento direto a executivos; III - coleta de informações para a consecução de 

objetivos e metas de empresas; IV - redação de textos profissionais e especializados; 

V- interpretação e sintetização de textos e documentos; VI - taquigrafia de ditados, 

discursos, conferências e palestras de explanações, inclusive e idioma estrangeiro; 

VII - versão e tradução em idioma estrangeiro para atender às necessidades de 

comunicação da empresa; a empresa; VIII - registro e distribuição de expediente e 

outras tarefas correlatas; IX - orientação de avaliação e seleção da correspondência 

para fins de encaminhamento á chefia; X - conhecimentos protocolares (BRASIL, 

1996, p. 2). 

  

Conforme as atribuições prescritas pela Lei, a profissão de Secretário Executivo 

torna-se regulamentada pela Lei de nº 7.377, de 30 de setembro de 1985 (BRASIL, 1996). 

Com essas descrições inerentes a profissão, visualiza a competência que antes era 

atribuído para cargos definitivamente gerencias. Interpretação, planejamento, organização, 

controle e direção são hoje habilidades pertencentes ao Secretário Executivo, com a 
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responsabilidade que demandar uma formação intelectual mais aprofundada e coerente a sua 

formação (JURKEVICZ, 2009).  

Diante do exposto pode-se afirmar que a formação em Secretariado Executivo é 

considerada essencial nas organizações, com a tendência de capacitar outros profissionais 

com conhecimentos diversos em ciências sociais aplicadas e humanas, além de habilidades 

técnicas em informática e idiomas. Para que o mesmo se engaje como sucesso além de 

acompanhar, poder entender e interagir com o mercado, deve também compreende outras 

áreas do conhecimento, áreas determinadas como diretrizes curriculares do curso de 

secretariado executivo pelo Ministério da Educação (MEC). O profissional de secretariado 

executivo tem que ter conhecimento em: Administração, Economia, Contabilidade, 

Matemática Financeira, Direito, Marketing, Informática, Arquivologia, Relações Humanas – 

RH, Técnicas em Redação Oficial e como principal a Língua Portuguesa, a língua pátria, já 

que o Secretário Executivo lhe dá com grupos internacionais, é necessário conhecimento da 

língua estrangeira – idiomas Inglês e Espanhol – pela influência internacional, da globalização 

que intervém o nosso mundo das organizações (HERNANDES; MEDEIROS, 2010). 

O comprometimento do Secretário Executivo requer segurança e ética, 

comprometendo os objetivos da empresa e também com os objetivos pessoais, obstruindo o 

receio de assumir responsabilidades que não provinha de sua atuação anterior, prosseguindo 

em delegar responsabilidades, proporcionando um crescimento profissional e pessoal. 

(HERNANDES; MEDEIROS, 2010). 

As atividades em si do secretário executivo é composto por atividades 

administrativas como controle de agenda dos executivos; o acompanhamento de reuniões - 

auxiliando na produção de redação, relatório e correspondências; o atendimento telefônico, o 

atendimento ao público interno e externo, arquivamento de documentos de interesse da 

empresa, entre outras atividades administrativas rotineiras da empresa. Em outras atividades, 

acrescenta-se no perfil do secretário executivo ter atitude e segurança de exercer 

responsabilidades, na questão de surgimento de problemas, o mesmo deve ter a possível 

resposta aos problemas, apresentados no decorrer do período de trabalho, praticamente no dia 

a dia. Significando que o secretário executivo deve ter a capacidade de tomar decisões de 

forma coerente, profissional e ético (MARTINS el al., 2010). 

O profissional em Secretário para atuar e atender as exigências do mercado de 

trabalho proporciona, é preciso capacitação, qualificação e experiência. O conhecimento é 

muito importante, faz a diferença no ato do trabalho, um profissional bem instruído significa o 
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aumento do desempenho e da competência. Para que isso ocorra é preciso uma formação 

profissional, conhecimento e habilidades. Conforme Castelo (2007) as habilidades seriam 

como:  

a) Assessor: Para consolidar a habilidade de assessoria, é preciso que tenha 

conhecimento de técnicas secretariais, conhecimento amplo em negociações 

administrativas, domínio na comunicação e na questão de liderança, para atuar de 

forma confiante, competente e ético na perante visão organizacional. 

b) Gestor: Para ser gestor é preciso atitude e segurança, para que consigo desenvolva 

as atividades com qualidade e assertividade, expondo o lado objetivo produtivo e a 

otimização dos resultados. Apresentando o domínio da gestão, por meio de 

planejamento, organização, direção e controle das atividades a serem feitas, propondo 

assim responsabilidade e deveres, em prol da colaboração efetiva com a gestão de 

pessoas, da informação e certamente dos processos e resultados da empresa. 

c) Consultor: para exercer é importante que oferte e proponha sugestões, com o 

objetivo de alcançar metas previstas pela empresa, desenvolvendo uma consultoria 

com responsabilidade, eficiência, desde que esteja engajado com a empresa, 

possibilitando um compromisso em detectar as diferenças e o que a carece 

diretamente. Assim, o secretário como consultor participa na tomada de decisão, 

possibilitando novos modelos de gestão e programas de incentivo que venha favorecer 

o rendimento da empresa. 

d) Empreendedor: para exercer a habilidade de empreendedor, é necessário que a 

secretário executivo seja ativo, disposto, criativo, participativo, inovador e negociador; 

procurar constantemente o conhecimento e o aperfeiçoamento das áreas existentes, a 

questão de implantar novas ideias e se possível práticas inovadoras, na intenção de 

aprimorar seu trabalho, no objetivo de contribuir positivamente com a empresa.  

Diante das principais habilidades apresentadas, entre outras específicas a área 

administrativa, a atuação do profissional de secretariado executivo depende da formação 

acadêmica, que seja voltada para suas habilidades como assessoria, gestão, consultoria e 

empreendedorismo, dominando quesitos que sejam de acordo com as exigências que o 

mercado de trabalho dispõe para os futuros profissionais (CASTELO, 2007). 
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3.4 A importância do estágio para a formação do estudante de Secretariado Executivo 

 

O estágio proporciona ao estudante a garantia da aplicabilidade do conhecimento 

na prática, conceituando esse aspecto ao estudante de secretariado executivo ao seu estágio 

curricular, vinculado sua vontade, perspectiva em atuar na área. Na atualidade o estágio 

curricular tem sido de fundamental importância, pela questão do rápido desenvolvimento das 

organizações tem exigido da educação, a responsabilidade de também de se acelerar, na 

intenção de que as instituições de ensino proporcionem o aumento do ritmo de ensino, ou 

seja, aumentar o ritmo de trabalho, com o objetivo de alcançar o que o mundo delas exige 

(BIANCHI; BIANCHI R.; ALVARENGA, 2003). 

Segundo Bianchi (2003), no passado era comum, principalmente na educação 

superior que os docentes em geral, afirmarem que a teoria os estudantes aprendem em sala de 

aula, e a prática, no local que futuramente irá trabalhar. Mas nos dias atuais, hoje, sabemos 

que essa possibilidade não é segura, Nas organizações existem executivos e administradores 

que devem ter um conhecimento amplo e especifico a sua área de atuação, que obtenha 

raciocínio mais acelerado e uma visão mais apurada, na intenção de visualizar problemas e 

colocando seu conhecimento na prática. 

Por essa questão, na educação e no ensino, é preciso que tenha uma 

transdisciplinaridade, isto o reconhecimento da interpendência de todos os fenômenos da 

realidade, ou seja, uma mudança na prática pedagógica, no desafio de visualizar e 

compreender a complexidade e criar novos métodos de ensino e aprendizagem. (BIANCHI; 

BIANCHI R.; ALVARENGA, 2003, p.2). 

A instituição de ensino, atualmente, depois de uma longa fase de especialização, 

procura interdisciplinanaridade, conforme Bianchi (2003) seria a inter-relação das disciplinas 

de uma área específica. Na questão da multidisciplinaridade envolve o professor, basicamente 

na sua atuação, essa questão da interface entre as disciplinas das diversas áreas, caso da 

interface ocorra, o objetivo será alcançado, que seria um ensino generalista. 

Com o objetivo de alcançar a interface nos estágios curriculares, obrigatórios por 

lei, na intenção de encaminhar o estudante para o mercado de trabalho com competência e 

dinamismo. Torna- se necessário o reconhecimento da disciplina nas instituições de ensino, 

pois as mesmas, em especial, universidades acelerem o processo de reconhecimento do 

Estágio Curricular Supervisionado, atividade constante das grades dos cursos, mostrando sua 
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importância e desempenhando a responsabilidade de como elemento integrador da instituição 

de ensino e o mercado de trabalho (BIANCHI; BIANCHI R.; ALVARENGA, 2003). 

Dessa forma a função do estágio na instituição de ensino se caracteriza na 

compreensão da teoria aplicada na prática, de acordo com BIANCHI; BIANCHI R.; 

ALVARENGA (2003) compreende-se em dois aspectos:  

a) Uma atividade ou disciplina a mais para ser cumprida na instituição de ensino, 

sendo, pois, um estudo independente; no caso o aluno poderá desempenhá-lo somente 

para obter o diploma, sem qualquer aproveitamento do curso, sem interesse pelo 

conhecimento mais aprofundado. 

b) Definindo o estágio como trabalho, que o faça compreender a importância da 

teoria aprendida na instituição de ensino, que pode ser primordial para as atividades 

intelectuais e o quanto a sua relação com a prática, ao ser aplicado no mercado, 

aprofunda, aprimora seu conhecimento, além das suas habilidades, sua competência.  

Por isso a função do estágio nas instituições de ensino, em especial na educação 

superior, é sem dúvida, importante para as exigências do mercado de trabalho, tornando-se 

também um fator de segurança e tranquilidade, para aqueles que exercem de acordo com o 

ofício, e com isso influencia na sua atuação, empenhando-se com confiança e 

profissionalismo. Por essas e outros motivos, o incentivo e a cooperação para os estudantes, 

faz a diferença no trabalho, no caso no estágio, fazendo com que realizem um trabalho eficaz 

e comprometedor as organizações. O apoio dos professores, isto é, dos supervisores gera 

importância e valorização do futuro profissional (BIANCHI, 2003). 

Segunda Brida (2006) o estágio apresenta ter um papel decisivo na formação do 

profissional. Nessas condições o estágio deve ser bem direcionado e acompanhado de acordo 

com legislação, pois o estágio apresenta uma característica principal, o entrosamento existente 

na instituição de ensino com o mercado de trabalho, ao mesmo tempo, destacando o 

reconhecimento e a aplicação da teoria na prática.  

 

Há necessidade de se reverem legalmente as determinações sobre os estágios, no 

sentido de recuperar a sua realização, impedindo o velho teatro: alunos fingindo que 

aprendem; professores fingindo que ensinam; todos aplaudindo sem saber qual é o 

autor da peça. As bilheterias  estão se esvaziando, e a peça insiste em ficar em cartaz, 

sem as devidas reformulações. BRIDA (2006, p.19). 

 

Por essa razão, mesmo como os obstáculos, é necessário buscar trilhar caminhos 

que levem a Prática de Ensino/Estágio Supervisionado a superar formas, alinhando no 
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desenvolvimento do aprendizado do estudante, para as dimensões mais produtivas, 

enriquecendo seu conhecimento diante da sua atuação como estagiário. 

Assim, o estágio supervisionado que pode ser entendido como forma de prestação 

de serviço do estudante, em qualquer área de atuação profissional, favorecendo a inserção da 

unidade de ensino na comunidade. Segundo Brida (2006) seria esse de fato, a primeira 

aproximação que o aluno tem com o espaço e a prática profissional se dá mediante o estágio. 

A prática do estágio supervisionado, não está propriamente apta, isoladamente, a 

adquirir essa responsabilidade pela formação e qualificação profissional do aluno. A prática 

em si precisa ser ampliada, de acordo com sua caracterização política, epistemológica e 

profissional, mesmo sendo uma atividade teórica, seguido da prática, surge o envolvimento 

totalidade das ações, ou seja, o aprendizado adquirido em sala de aula, ações postas do 

currículo do curso (BRIDA, 2006). 

Em relação às atividades prestadas pelo estagiário, ocorrem aquelas que se 

desvinculam da sua formação, ou seja, da sua capacitação, embora estagiário seja um 

“aprendiz”, em muitas situações os estagiários são nomeados como “fazem tudo”, não provém 

que seu conhecimento, seu aprendizado seja desvinculado na atuação como estagiário. 

Segundo Bianchi (2003) declara que é preciso que haja por parte dos professores, nesse 

sentido, que incentivem seus alunos, por questões de valorização própria a eles. Não seria 

certo que o estudante exercesse o estágio em outra área que não fosse de sua formação, não 

seria condizente a sua posição como universitário, de futuros administradores, secretários, 

médicos, professores, entre outras profissões a qual destinam. Assim Brida (2006, p.22) 

ressalta: 

Fica por parte do aluno estar atento, demonstrando seu conhecimento aprendido na 

faculdade, realizar seu trabalho com responsabilidade, e assim, procurando dentro as 

suas áreas, demonstrar sua virtude, simplicidade, proatividade, firmeza e 

competência e humilde. Ser humilde é saber ouvir e para aprender, ser simples é ter 

conceitos claros e objetivos e por final, saber demonstrá-los de maneira cordial e 

profissional.  

 

Cada vez fica a critério do estudante escolher o local de estágio, na maioria das 

instituições de ensino. Maior parte dos alunos trabalha durante o curso universitário, torna-se 

comum o estudante estagiar no próprio local de trabalho, facilitando o desvio de função e não 

praticando o estágio. Por isso fica por conta do estagiário aplicar a teoria durante a prática do 

Estágio Supervisionado, não aceitando que lhe seja imposto atividades e/ou tarefas que não 

fazem parte da sua formação profissional. 
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Portanto, o estudante fica ciente das vantagens e desvantagens de praticar estágio 

no seu próprio local de trabalho, que são: a familiaridade no ambiente existente do grupo, 

fazendo com que aumente a visibilidade do estudante como profissional aos superiores. Ao 

contrário dessa situação a desvantagem seria: a acomodação do estudante na empresa, não 

atingindo a sua expectativa do conhecimento da sua formação, na questão de não praticá-la e 

não conseguir observar com clareza os respectivos problemas como um observador de fora 

faria (BRIDA, 2006). 

Com relação ao estágio supervisionado no curso de Secretariado Executivo 

contempla para a dinâmica do currículo com vistas a implementação do perfil desejado pelo 

formando, destacando a questão de não confundir os estagiários com determinadas práticas 

em instituições e empresas, a título de estágio profissional, semelhante a prestação de serviço, 

afastando e distanciando-se das características e finalidades específicas dos estágios 

curriculares supervisionados (BIANCHI A.; BIANCHI R.; ALVARENGA, 2003) 

De acordo com Brida (2006) o Estágio Supervisionado do curso de Secretariado 

Executivo, o acadêmico/estagiário terá condições e oportunidades de expor seu conhecimento 

do curso na prática do seu estágio. Além disso, o novo profissional colocará em exercício suas 

qualidades pessoas e profissionais, e assim desenvolver habilidades cabíveis a sua formação, 

podendo analisar as situações, realizar as atividades impostas pela empresa e se for cabível 

propor mudanças no ambiente organizacional. Servindo como instrumento de mapeamento da 

realidade profissional, isto é, trazendo consigo o conhecimento acadêmico em função da 

prática no mercado de trabalho e, enriquecendo e aperfeiçoando o processo de 

ensino/aprendizagem existente no acadêmico. 

A importância do estágio com profissional de Secretariado Executivo aplica-se na 

preparação do acadêmico em secretariado para o mercado de trabalho, essa experiência é de 

extrema importância, porque é a partir do estágio, que o acadêmico rever seus conceitos com 

relação à profissão da qual ser seguir, se especializar. Esse pensamento prevalece para todos 

os cursos, para o curso de Secretariado Executivo não seria diferente, cabe ao aluno mostrar 

interesse pelo que faz e partir desse interesse progredir futuramente na carreira (BRIDA, 

2006). 

Visto ao curso de secretariado que apresenta em seu conteúdo curricular, a 

diversidade de conhecimento, que envolve técnicas a teorias, conceitos, entre outros, 

vinculados com a profissão. Assessoria, Gestão, Empreendedorismo, Consultoria, essas de 

fatos são habilidades que o curso oferta para o acadêmico, e nada mais plausível para o 
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aprendizado teórico/pratico que o estágio, onde visa e prepara o estudante para o mercado de 

trabalho (BIANCHI A.; BIANCHI R.; ALVARENGA, 2003). 

Segundo Brida (2006) o estágio não é simplesmente uma experiência prática 

vivida, mas uma oportunidade para refletir, planejar, sistematizar e, testando conhecimentos 

teóricos e discutidos duração a formação acadêmica. Assim, o estágio, no processo de 

formação profissional deixa de ser um momento episódico do ensino do Secretariado 

Executivo para adquirir peso específico no processo de aprendizagem da profissão.   

Para o docente surge a responsabilidade todas as informações previstas ao curso. 

Segundo Bianchi A., Alvarenga e Bianchi R. (2003), o docente do curso de secretariado 

executivo, tem a expectativa ampliada diante dos estudantes a ingressarem ao seu primeiro 

trabalho, as habilidades e a disposição diferem na sua atuação, como iniciativa, atitude, 

dinamismo, obter maturidade profissional e ética, caráter contestado, essas e outras lições 

representando um compromisso para os discentes instruam sabedoria e comprometimento e 

também para a instituição onde atua como estagiário. 

Afirmam Bianchi A., Alvarenga e Bianchi R. (2003), que o objetivo geral do 

estágio é proporcionar equilíbrio e mais relação entre a teoria e a prática, com a vivência 

acadêmica em trabalhos científicos, projetos de pesquisar atividades específicas no contexto 

do curso, de acordo com ementário do curso de secretariado executivo. 

Portanto, a experiência do estágio é fundamental para a formação do profissional 

em Secretariado Executivo, é partir do estágio que surge às oportunidades, proporcionado ao 

acadêmico, principalmente para alunos que não obteve uma experiência de trabalho, a 

oportunidade de aplicar na área empresarial os conhecimentos adquiridos na Universidade 

(BIANCHI A.; BIANCHI R.; ALVARENGA, 2003). 

Em geral, todo este processo, um maior sucesso do desempenho do acadêmico 

estagiário adquire um grande investimento na orientação, entre a parceira da universidade 

com a empresa, visto com acompanhamento concreto e específico dos supervisores e como 

principal, o comprometimento do próprio estagiário acadêmico em assumir sua 

responsabilidade, na intenção de buscar experiência para a construção da sua carreira 

profissional. No capítulo a seguir será abordado o procedimento metodológico utilizado para a 

pesquisa de campo desenvolvida nesse estudo, para dar embasamento ao que foi apresentado 

nessa pesquisa. 
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4 PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS 

Define-se a pesquisa como o procedimento racional e sistemático, isto é, um ato 

de buscar informações, com o objetivo de proporcionar resolução aos problemas que são 

propostos. A pesquisa é lançada, no caso requerido, quando não estão disponibilizadas 

informações precisas para a resolução do problema ou quando a informação está em desordem 

e que dessa forma não está sujeita ao problema (GIL, 2010) 

Segundo Silva e Menezes (2005), considera-se pesquisa qualitativa-quantitativa 

quando seu objeto de análise, partirá, necessariamente, de um problema. 

Conceituando, a pesquisa quantitativa se distingue na existência da apuração de 

opiniões conscientes do entrevistado, tende a enfatizar o raciocínio dedutivo, as regras lógicas 

e atributos de forma mensurável a experiência humana. Nesse seguimento se distingue uma 

pesquisa estatística descritiva, que provém no planejamento, na coleta de dados, na 

apresentação dos dados, através de tabelas e gráficos.  

Na pesquisa descritiva têm como objetivo descrever as características de 

determinada população. Na proporção de ser elaboradas também com a finalidade de 

identificar possíveis relações entre as variáveis (GIL, 2010). 

A pesquisa a ser apresenta se caracteriza em uma pesquisa qualitativa – 

quantitativa por meio de estatística descritiva, que trará para os entrevistados um questionário, 

referente à sua atuação como estagiário de Secretariado Executivo nas empresas, revendo sua 

aplicabilidade do seu conhecimento acadêmico diante da sua atuação, mostrando aspectos 

positivos e negativos do seu estágio e de seu desempenho na empresa. Nesse contexto segue 

uma pesquisa estatística descritiva, com objetivo de coletar dados, de forma direta e simples, 

contextualizando seu lado como acadêmico diante da sua atuação como estagiário em 

Secretariado Executivo. 

Segundo Marconi e Lakatos (2009) os instrumentos são recursos, que de fato, 

utilizados dentro de cada técnica abordada, com a finalidade de coletar dados, de acordo com 

a pesquisa lançada. 

Nesta pesquisa foi aplicado um questionário, composto por 15 questões, dividido 

em duas partes: a primeira parte conterá questões referentes ao perfil dos entrevistados (idade, 

sexo, nível de escolaridade, entre outros) e a segunda parte dados relativos ao tema 

apresentado sobre o estágio na formação do secretário executivo. O questionário foi aplicado 

em sala de aula e também através do correio eletrônico – email, sendo abordando o assunto 

relevante à pesquisa, contextualizando suas respostas de acordo com o contexto abordado, 
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como o estágio, a aplicabilidade do conhecimento aprendido na universidade, questionando 

também sobre a Lei do Estágio e a sua importância.  

O universo desta pesquisa foi composto por alunos do curso de Secretariado 

Executivo da Universidade Federal do Ceará (UFC), que estejam estagiando, ou que já 

tenham estagiado. O principal foco da pesquisa, identificar a aplicabilidade da formação 

acadêmica do estudante de Secretariado Executivo nas empresas, identificar a sua atuação 

como estagiário, precisamente em um estágio da área do Secretariado, apontar fatores 

favoráveis ou não diante da atuação como estagiário, a aplicação da nova Lei do Estágio e 

relevando a perspectiva e expectativa do aluno a sua formação acadêmica com a contribuição 

do estágio na formação do profissional em Secretariado Executivo.  

A amostra foi composta por 34 (trinta e quatro) alunos do curso de Secretariado 

Executivo que estagiam ou estagiaram na área e necessariamente ter cursado a disciplina de 

Estágio Supervisionado. A coleta de dados foram os respectivos questionários respondidos, 

firmando a apuração dos dados, prosseguindo para a análise (através de uma tabulação dos 

dados coletados). Para Gil (2009) a amostra é um subconjunto já extraído do universo, ou 

seja, é a parte do universo a ser investigada, da qual obtém dados representativos.  

Após a apuração dos dados, realizados através do questionário, será demonstrada 

a coleta de dados, apresentados em gráfico para melhor ilustrar e analisar a pesquisa realizada. 
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5 APRESENTAÇÃO E ANÁLISE DOS RESULTADOS 

 

A pesquisa de campo, realizada com os alunos do curso de Secretariado 

Executivo, foi aplicada em sala de aula, no dia 09 de julho de 2013 e ainda, e na mesma data 

foi aplicado o questionário através do correio eletrônico - email. Obtendo todos os 

questionários respondidos, totalizando 34 questionários. Os dados da pesquisa foram 

analisados e os resultados representados por percentual e representação gráfica 

O perfil dos entrevistados refere-se aos alunos de Secretariado que estejam 

estagiando e que já estagiaram no período do curso. A aplicação do questionário foi realizada 

em duas partes: primeira parte sobre o perfil do entrevistado e a segunda parte a atuação como 

estagiário de Secretariado, totalizando ao número de 34 alunos. De acordo com as respostas 

da primeira parte, em relação ao perfil dos estudantes, 94% são do sexo feminino, com faixa 

etária de 18 a 30 anos. Quanto ao período de ingresso na universidade, consta entre os 

períodos de 2008.1 e 2011.1. O período de semestres exercidos como estagiário de 

Secretariado corresponde em 21% dos alunos, equivalente a 04 semestres estagiando, os 

outros 79% foram distribuídos em vários semestres. 

Outra questão aplicada foi área de atuação do aluno no estágio: Na pesquisa 

aponta 62% dos alunos exerce ou exerceram estágio na área de Secretariado, já os demais na 

área da Administração, e áreas afins. E por fim tipo de empresa que estagiam ou estagiaram, 

47% em empresas públicas de grande porte, sendo que alguns alunos informaram ter 

estagiando em mais de uma empresa, mostrando que o estudante está à procura de um estágio 

favorável e viável para sua qualificação. 

Inicialmente buscou-se analisar as atividades desempenhadas pelos estudantes no 

exercício do estágio, atividades das quais apresentam uma relação com a formação de 

Secretariado Executivo, apontadas pelo questionado.  

De acordo com as respostas coletas, conforme demonstrado, o Gráfico 1 apresenta 

que os estagiários desempenham várias atividades, que condiz com a sua atribuição, em 

destaque atividades relacionadas a atendimento, que exige do profissional comunicação 

eficaz, mostrar segurança no ato de repassar a informação, estar sempre atualizado nas 

questões relacionadas a empresa (HERNANDES; MEDEIROS, 2010). 
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Gráfico 1 – Atividades desempenhadas durante o estágio 

Fonte: Pesquisa de campo (2013) 

 

De acordo com as respostas coletas, conforme demonstrado Gráfico 1 apresenta 

que os estagiários desempenham várias atividades, que condiz com a sua atribuição, em 

destaque atividades relacionadas a atendimento, que exige do profissional comunicação 

eficaz, mostrar segurança no ato de repassar a informação, estar sempre atualizado nas 

questões relacionadas a empresa (HERNANDES; MEDEIROS, 2010). 

Outra questão a ser abordada referente a pesquisa é a questão das atividades 

técnicas, como redigir documentos, expedição de documentos,  que para o profissional de 

Secretariado é primordial, aprendizado do qual são repassadas no início do curso, que de fato 

necessita do mesmo atenção e responsabildade, redigir documentos como oficios, 

memorandos Atas, entre outros, convém as suas atribuições, com relação aos arquivos cabe ao 

profissional estar apto da organização do arquivo da empresa, saber do periodo de atualização 

do arquivo, tipo de divisão aplicada, equipamentos a serem utilizados ao manuseio do 

arquivo. Nesse contexo Hernandes e Medeiros (2010), afirma a importância dos arquivos, e 

que haja pela empresa a responsabilidade de manter seguros documentos que relata a historia 

da empresa, tornando-os patrimônio da empresa. 
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De acordo com a pesquisa outras atividades foram citadas, dentre elas Logistica, 

organizações de viagens, entre outras que relacionam as atribuições do profissional mostrando 

que o secretário executivo desempenha várias atividades correspondentes a sua formação, 

destacando a flexibilidade e o compromisso ao desempenhá-las. Desta forma, comprova-se 

que o estagiário em secretariado exerce as atividades que estão ligadas a sua função, 

aplicando-as conforme a necessidade da empresa.   

No Gráfico 2, está exposto os dados referentes as disciplinas que contribuíram 

para a atuação do estagiário, conforme seu conhecimento adquirido na sua formação 

acadêmica.  

 

Gráfico 2 – Disciplinas que contribuem para o exercício do estágio 

Fonte: Pesquisa de campo (2013) 

 

Neste Gráfico 2 apresenta as disciplinas que contribuíram no exercício do estágio, 

em destaque a técnica de secretariado, disciplina da qual contém o conteúdo voltado 

diretamente ao Secretariado, que envolve as atividades distintas ao ofício (atendimento, 

elaboração de documentos, organização, assessoria). Entre as outras disciplinas citadas como 

Administração em Relações Humanas, Gestão Empresarial e Organizações de eventos foram 

cogitadas, assim mostrando que o aluno de Secretariado está exercendo não somente 

atividades técnicas e sim atividades gerencias e administrativas que articula estratégia, 
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concepções, conceitos, podendo fornecer conhecimento, responsabilidade, competência e 

profissionalismo. 

Em virtude do amplo conhecimento adquirido na universidade, a pesquisa ainda 

aponta a diversidade de conhecimento, as variáveis referências organizacionais que adéquam 

às exigências do mercado de trabalho. A contribuição da universidade em repassar para seus 

alunos várias concepções sobre o Secretariado, isto é, o perfil do profissional. Na pesquisa, a 

disciplina de Língua Inglesa, obteve pouco aproveitamento por parte dos questionados, 

justificando que a empresa do qual estagiam ou estagiaram utilizam com pouca freqüência a 

língua estrangeira, pois já que a língua estrangeira é importante para o profissional de 

Secretariado, devido a sua formação, é necessário que tenha outra língua estrangeira, já que 

sua formação envolve grupos nacionais e internacionais. 

Nessa posição pode-se de dizer que o estagiário em Secretariado, está apto para 

aplicar seu conhecimento na prática, já que por parte do curso abrange a diversidade de 

referências, conceitos e que a universidade está contribuindo para a formação de novos 

profissionais para o mercado de trabalho. 

O Gráfico 3  demonstra a importância do estágio para o estudante de Secretariado, 

que na maioria dos questionados confirmam a sua importância diante da qualificação 

profissional, experiência que enriquece seu conhecimento, prioriza sua competência e 

desenvolve habilidades cabíveis a sua formação (BIANCHI, 2003).  

 

 

Gráfico 3 – A importância do exercicio do estágio para o  profissional de SecretariadoExecutivo. 

Fonte: Pesquisa de campo (2013) 
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Essa parte da pesquisa teve a intenção de questionar a importância do estágio para 

os estudantes de Secretariado, que integra a teoria na prática, maioria dos questionados 

afirmaram que o estágio foi importante para: 

começar a desenvolver as habilidades na área; o estagio contribui a desenvolver um 

relacionamento interpessoal na empresa; exercer na prática a teoria estudada em sala 

de aula; associar a teoria na prática e conquistar a confiança do grupo em poder se 

expressar com novas ideias, novas sugestões  em prol da empresa. 

 

De acordo com os questionados afirma-se que o estágio constitui o primeiro passo 

para o aprendizado, fundamentando o tipo de profissional que será no futuro, promovendo a 

capacitação profissional do estudante de Secretariado, propicia o desenvolvimento de 

habilidades, atitudes, conhecimento e competências individuais (BRIDA, 2006). 

Com relação à integração social com novos grupos, do qual contribuem com sua 

experiência em repassar conceitos e estratégias da empresa, disponibilizando ao estagiário 

opinar com novas ideias, mostrando seu lado proativo e produtivo. Em tese, um dos 

entrevistados justifica que:  

através do estágio foi possível ver as multifunções do Secretário e vários 

conhecimentos necessários para exercer na profissão, consequentemente resultando 

experiência (RESPONDENTE 19) 

 

Outra parte a ser analisada, seria o estágio promover motivação e o interesse pela 

profissão, já que para maioria a primeira experiência profissional foi destacada no estágio e 

que ainda contribuiu para a confirmação da profissão. Já os outros cogitaram que o interesse 

surgiu através do trabalho, sem a necessidade de estágio para descobrir o interesse em poder 

cursar Secretariado, atingindo os objetivos. 

Ressaltando a importância do estágio, mostra que por parte dos questionados, que 

a maioria considera que o estágio é uma fase de reconhecimento do seu lado profissional com 

a obtenção de garantir experiência na área, exercê-la conforme a sua formação. 

A próxima pesquisa o Gráfico 4 aponta a questão da contribuição da disciplina de 

Estágio Supervisionado para os estudantes, dentre a classificação feita, foi apurado o seguinte 

resultado, que para o profissional, a maioria confirma que é extremamente consistente a 

disciplina para o período de estágio, do qual relaciona a orientação por parte do professor, que 

repassa para os alunos o que diz respeito ao estágio.  
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Gráfico 4 – Contribuição de disciplina de Estágio Supervisionado para o estágio. 

Fonte: Pesquisa de campo (2013) 

 

Para o aprendizado a maioria respondeu no que diz respeito à orientação por parte 

do professor, a participação do aluno e repassar suas atividades exercidas no estágio. Segundo 

Brida (2006) alega que o estágio supervisionado é considerado como agente contribuidor na 

formação do profissional e que cabe para o supervisor acompanhar o processo de estágio do 

aluno.  Isso implica na parte do gráfico que de acordo com os entrevistados apresentam- se 

divididos com relação a essa disciplina, justificando a maior parte o lado satisfatório por parte 

dos alunos. 

Tanto para o profissional, para o aprendizado e para formação acadêmica, a 

disciplina disponibilizou para o estudante uma mera satisfação, sendo que a pequena parte 

apresentada no Gráfico 4 informa que não consiste a importância da disciplina para o aluno. 

Neste Gráfico 5 aponta o grau de conhecimento sobre a Lei do Estágio 

11.788/2008, contestando este conhecimento em prol da sua atuação como estagiário na 

empresa. Dentre os questionados 62% responderam que seu conhecimento é suficiente para o 

exercício do estágio, os demais afirmaram ter conhecimento básico da lei, da qual está 

diretamente ligada desde ao seu ingresso da empresa, durante o exercício e término do 

estágio. Por esta razão, mostra que os alunos estão se conscientizando dos seus direitos e 
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deveres como estagiário, além disso, a lei de nº11. 788/08 foi sancionada no único objetivo de 

firmar para o jovem universitário, garantindo direitos e benefícios em prol dos estudantes. 

 

Gráfico 5 – Grau de conhecimento sobre a Lei do Estágio 

Fonte: Pesquisa de campo (2013) 
 

Confirmando que a lei do estágio está sendo reconhecida e aplicada de forma 

plena e sensata com a classe de estagiários. Dando continuidade sobre a lei do estágio, a 

próxima analise apresentará a contribuição do estágio para as partes envolvidas (universidade, 

empresa contratante e o estudante). 

No Gráfico 6, aponta a contribuição do estágio para as partes envolvidas, como a 

universidade, a empresa e do estudante, que  releva as adaptações da nova lei no estágio. 

Seguindo a linha de raciocínio da análise anterior, foram questionados quais seriam as 

contribuições que a lei do estágio promoveu perante as classes envolvidas, 76% dos 

questionados justificaram as contribuições, dentre eles foram citados: 

A questão dos direitos e deveres do estagiário aplicados dentro da empresa, à 

valorização do estagiário; o aumento dos benefícios; a regularização da carg a 

horária, firmada por partes de algumas empresas  (RESPONDENTE 20). 

Conforme o contexto, a lei do estágio contribui para as classes envolvidas, em 

relação a universidade que fiscaliza a atuação do estagiário através de relatórios semestrais, 

aplicando o estágio supervisionado, que fica por parte do orientador, repassar informações 

sobre seu exercício como estagiário, a orientá-lo sobre suas atividades exercidas, a preparação 

do relatório de estágio, relatando sua vivência na empresa, sua estrutura, sua política, sua 
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missão e visão;  e  por fim a apuração do relatório final do estágio, relatado e apresentado pelo 

próprio aluno. 

 

Gráfico 6 – Contribuição da Lei do Estágio para as partes envolvidas (universidade, empresa e estudante) 

Fonte: Pesquisa de campo (2013) 

 

    De acordo com a pesquisa, pode-se afirmar que os estudantes de Secretariado 

estão cientes da lei do estágio, pela questão dos seus direitos e deveres, conforme o resultado, 

grande parte dos questionados, 76% afirmam que a lei contribui para as partes envolvidas, 

adaptando-as conforme a lei; a universidade capacitando alunos aptos para o mercado de 

trabalho; a empresa estar ciente do perfil do estagiário, a forma de trabalho do estagiário, de 

acordo com área de atuação e o estudante, de estar ciente dos direitos como também deveres, 

como exercê-los conforme sua competência. A implementação da lei é considerado decisivo 

para o estágio, em melhorar a qualidade da prática do estágio, designando ao estagiário como 

proceder durante o seu estágio. 

O Gráfico 7 expõe as respostas conforme ao nível de importância do estágio para 

a formação acadêmica, no que diz respeito a sua formação profissional. 
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Gráfico 7 – Grau de importância do estágio para a formação acadêmica 

Fonte: Pesquisa de campo (2013) 

 

A pesquisa aponta a importância do estágio na formação acadêmica, no que diz 

respeito à confirmação da profissão, devido as atividades de estágio, no Gráfico 7 exibe que em 

partes concordam da importância e que de fato os estudantes estão de acordo com a profissão, 

sendo que houve uma pequena diferença entre os demais temas. A princípio na segunda parte do 

Gráfico 7 ficou divido essa questão, podendo afirmar que para o profissional o estágio é 

considerado importante, devido a sua aplicabilidade teórica/prática na empresa. 

Na outra parte, com relação ao aprendizado, a maioria informa que o estágio é 

importante para o aprendizado, certificando que como os estudos realizados; a vivência da vida 

acadêmica contribui para o estágio, favorecendo tanto para o lado do estudante que está 

exercendo atividades afins a sua área de Secretariado, como também a universidade contribui 

com a equipe de professores, ensinarem seus alunos, conforme sua formação acadêmica. 

Nesta parte da pesquisa questiona o interesse por parte dos alunos à procura de 

estágio. De acordo com apuração temos: 
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Gráfico 8 – Motivos relevantes para a procura de estágio. 

Fonte: Pesquisa de campo (2013) 

 

Conforme o Gráfico 8, aponta os respectivos motivos que levam o estudante a 

procura de estágio, e de acordo com o percentual, a mais optada foi  a experiência 

profissional, nessa linha de raciocínio expressa que o aluno tem interesse profissional com 

estágio, podendo assim garantir experiência na sua área e ter qualificação para o mercado de 

trabalho.  

Outra parte da questão, alguns entrevistados optaram na questão da remuneração, 

pela razão de ganhar alguma remuneração pelo trabalho realizado, podendo custear seus 

gastos. Contudo Pinheiro (2008) alega que quando o aluno decide procurar estágio tem que ter 

em mente de que não se deve procurar pelo salário e sim pela oportunidade de ganhar 

conhecimento prático. Seguindo essa linha de raciocínio em torno de 18% dos entrevistados 

confirmaram que a procura do estágio seria em exercer na área de formação acadêmica. 

Finalizando, a minoria opta a procura do estágio na intenção de exercê-lo pela 

obrigatoriedade de cumprimento disciplina, resultando pelo pouco interesse do estágio 

curricular. Em tese, pode-se dizer que os alunos estão mais cientes sobre a questão da procura 

por estágio, do qual envolvem vários motivos, necessidades e conquistas. Enfim um bom 

estagiário deve estar atento sobre seus objetivos e conquistas, mesmo sendo por um pequeno 

período, deve-se levar em conta da importância e do diferencial para o aluno, em poder 

apresentar no seu currículo experiência voltada para área de Secretariado, podendo fazer a 

diferença no mercado de trabalho.    
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Por fim, essa questão avalia a influência do estágio de Secretariado para o 

mercado de trabalho, dentre as opções, o Gráfico 9 informa o seguinte percentual: 

 

 

Gráfico 9 – A influência do estágio para o mercado de trabalho 

Fonte: Pesquisa de campo (2013) 

 

Novamente a maioria afirmou que o estágio influenciou positivamente para sua 

atuação no mercado de trabalho, que o estágio contribui para sua qualificação profissional, 

precisamente ao estagiar na área profissional, a maioria confirma que o estágio promoveu 

segurança por parte de praticar as atividades da área profissional, o conhecimento foi 

considerado favorável para a atuação, comprometendo o aluno à experiência e condições de 

conquistar sua colocação no mercado de trabalho, o conhecimento foi considerado favorável 

para a atuação, comprometendo ao aluno a condição de conquistar uma vaga no mercado de 

trabalho. 

Baseado essa indagação, um dos entrevistados afirmam que: 

O estágio possibilitou fatores importantes para minha formação, como 

conhecimento, aprendizado e experiência, para o exercício da atividade profissional 

(RESPONDENTE 15)  

 

Por outro lado, foi questionada por alguns entrevistados a experiência vivida no 

estágio, declarando que o estágio não foi o suficiente para sua capacitando, dentre alguns 

questionamento temos: 

O estágio não foi o suficiente, as atividades são superficiais. Parte das atividades que 

foram exercidas, foram atividades fora do padrão do Secretariado (RESPONDENTE 

21) 

 

Outro argumento foi questionado em relação ao estágio 
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O estágio não foi à atividade principal para a minha conquista no mercado de 

trabalho, foi através de outras experiências profis sionais, e o estágio simplesmente 

foi um complemento e não como o todo (RESPONDENTE 30) 

 

Desta forma pode-se afirmar que o estágio não é a única forma de capacitação, 

simplesmente é uma fase de aprendizado, que leva o estudante a praticar a teoria em exercício 

do trabalho. Hoje o mercado de trabalho exige mais e mais de pessoas que estejam 

qualificadas e a experiência faz a diferença na hora da seleção, não poderia ser diferente com 

o secretário, devido as suas atribuições, é considerado como um profissional completo. O 

estágio é uma fase de experiência do qual o aluno está sujeito a garanti-la, sendo que não seria 

a única forma de capacitação, para isso é preciso que o aluno exerça atividades 

extracurriculares, das quais venham a favorecer o seu desempenho e sua capacitação.  

Por fim, o resultado das respostas dessa questão confirma, o exercício do estágio 

contribui para o estudante de Secretariado para o mercado de trabalho, mesmo para aqueles 

que não consideram o fato de que o estágio é importante, que contribui para a profissão, e 

para fazer a diferença não basta ser estudar, é preciso investir, conforme BRIDA (2006) o 

aluno arrasta consigo a criação de expectativas, relativas ao seu desempenho como 

profissional de Secretariado. Situações difíceis e imprevistas, a exigência de respostas 

imediatas, permitem-nos constatar algumas das suas insuficiências, quando encarados com a 

realidade, isso vale tanto para o estágio como para quem já está atuando profissionalmente, 

que carrega consigo a responsabilidade de cumprir suas responsabilidades. 

A partir desse conceito pode dizer que nesse sentido, a experiência do estágio é 

fundamental para a formação do profissional de Secretariado Executivo, proporcionando ao 

estudante, mesmo para aqueles que não obtiveram nenhuma experiência de trabalho, a 

oportunidade de aplicar conhecimento da área empresarial aprendidos na universidade. 

Portanto, o estágio não significa somente uma experiência prática vivida, mas a oportunidade 

de refletir, raciocinar e testar conhecimentos teóricos durante a vida acadêmica.  
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6 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

De acordo com as teorias apresentadas e com os resultados obtidos através da 

pesquisa de campo, analisada no capítulo anterior foi possível identificar a atuação dos alunos 

de Secretariado Executivo no exercício do estágio, em relação da aplicabilidade do 

conhecimento aprendido na universidade. O objetivo geral da pesquisa foi identificar aspectos 

relevantes do estágio para formação do profissional de Secretariado Executivo, desta forma o 

objetivo foi alcançado, pois os futuros profissionais de Secretariado estão executando seu 

aprendizado, de acordo com suas atribuições no seu estágio, exercendo as atividades de 

acordo com a área de formação. 

O objetivo foi alcançado através dos resultados da pesquisa de campo, realizada 

com os alunos do curso de Secretariado Executivo, que estivessem estagiando ou que 

estagiaram na área correspondente, traçando as condições de atividades prestadas pelo 

estagiário, que tipo de empresa conseguiu exercer suas atividades, se o conhecimento 

adquirido na universidade contribuiu para a atuação do estagiário, se o estágio foi considerado 

satisfatório as expectativas do estudante. Diante deste questionamento aplicado na pesquisa, 

houve o alcance do objetivo, demonstrando que o aluno de Secretariado, conforme sua 

formação exerce o estágio de acordo com suas atribuições, que a teoria da formação 

profissional contribui para realização das atividades, mostrando que o aluno, está apto para 

mercado de trabalho. 

Conforme a pesquisa pode-se constatar que os resultados, na grande maioria, 

foram favoráveis, no entanto, uma pequena parte dos questionados não consideram o estágio 

importante, que em alguns casos julgam pela falta de reconhecimento e desconhecimento da 

profissão por parte de algumas empresas, questionando o exercício das atividades como 

superficiais, ou seja, atividades fora do padrão do profissional de Secretariado. Contudo, o 

estágio é considerado como uma atividade curricular, que convém para o estudante aplicar seu 

aprendizado, não seria uma atividade principal e sim um período de aprendizado para o 

estudante no exercício da prática. 

Diante da pesquisa realizada, o estágio foi considerado importante para o aluno de 

Secretariado Executivo, a sua importância favorece no desempenho do estudante que está 

considerando apto ao mercado de trabalho, do qual o contribui para o acadêmico, capacitação, 

aprendizado, conhecimento, responsabilidade e o mais importante a experiência adquirida na 

área do Secretariado, onde o mesmo certificará quais as exigências do mercado, se o seu 
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conhecimento é o suficiente, se realmente as empresas reconhecem o real perfil do 

profissional de secretariado. E dentre esses questionamentos insatisfatórios sobre o estágio, é 

preciso que o estudante busque de forma mais prática e precisa, o perfil dos estágios de 

Secretariado Executivo ofertados pelas empresas, se convém ou não ao seu perfil profissional. 

O estágio é um período de aprendizado na prática, com o objetivo de mostrar 

diferentes realidades sociais, econômicas e culturais, permitindo ao acadêmico desenvolver 

uma consciência crítica e também, a capacidade de compreender e se possível interferir sobre 

ela. Por essa razão cabe ao aluno de Secretariado Executivo investigar seus conceitos sobre o 

estágio, a questão da sua importância, contribuição para sua formação, as vantagens voltadas 

para a área e em especial, a experiência profissional adquirida na área, contribuindo para 

colocação no mercado de trabalho.  

Por essa razão sugere-se que se realizem novas pesquisas sobre os estágios de 

Secretariado Executivo, se as empresas estão reconhecendo o profissional de Secretariado 

conforme suas atribuições, se a universidade contribui no exercício do estágio, por parte das 

orientações realizadas no estágio supervisionado e certificar se o estudante está realmente 

atuando na área, conscientizando para o aluno a importância desta atividade de aprendizado e 

trabalho que é o estágio. 
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APÊNDICE A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARÁ 

FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRAÇÃO, ATUÁRIA, CONTABILDIADE, 

SECRETARIADO E FINANÇAS. 

CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO 

 

QUESTIONÁRIO 

 

Monografia: O Estágio na formação do profissional de Secretariado Executivo 

1ª PARTE: Perfil do entrevistado 

 

1. Sexo: 

(  ) Masculino   (  ) Feminino 

2. Idade: 

(  ) 18 a 20 anos 

(  ) 21 a 25 anos 

(  ) Acima de 25 anos. 

3. Período de ingresso na universidade:  

(  ) 2010.1     (   ) 2011.1     (   ) 2012.1   Outro:_____________________________________ 

4. Quantidade de semestre que exerceu como estagiário durante o curso? 

(   ) 1 semestre          (  ) 5 semestres 

(   ) 2 semestres        (   ) 6 semestres 
(   ) 3 semestres        (   ) 7 semestres 
(   ) 4 semestres        (   ) 8 semestres 

(   ) Não estagiou 
 

5. Qual área de estágio que você exerce ou exerceu no período do curso? 

(  ) Secretariado 

(  ) Administração e áreas afins 
(  ) Não estagiou 
(  ) Outros. 

6. Tipo e porte da empresa da qual estagia ou estagiou. 

(  ) Pública de pequeno porte              (  ) Privada de pequeno porte 
(  ) Pública de médio porte                  (  ) Privada de médio porte 
(  ) Pública de grande porte                 (  ) Privada de grande porte 

 
OBS: Empresa de Pequeno porte: até 50 funcionários; Médio porte de 51 até 500 funcionários;  
Grande porte: acima de 500  



 

2º PARTE: Investigando sobre o estágio acadêmico. 

 

7. Das atividades abaixo quais são as que você desempenha ou desempenhou 

frequentemente no seu estágio/ ou atividade profissional: (Responda de acordo com sua 

rotina de trabalho, podendo escolher mais uma opção). 

 
(   ) Agendar e organizar reuniões            (   ) Organizar arquivo 
(   ) Digitação de  documentos                                      (   ) Servir água ou café quando necessário 
(   ) Assessorar Gerência Administrativa                                            (   ) Administração de agenda do executivo 
(   ) Atendimento telefônico                                  (    ) Recepcionar clientes (internos e  externos) 
(   ) Expedição de documentos  
(   ) Outros:_________________________________________________________________ 

 

8. Quais disciplinas contribuíram para a sua atuação como estagiário ou profissional? 

(  ) Técnicas de Secretariado (   ) Organização de eventos 
(  ) Administração de Recursos Humanos (   ) Língua Inglesa 

(  ) Gestão Empresarial (   ) Contabilidade Geral 
(  ) Economia (   )Outras:_______________________ 

 

9. O estágio foi importante para exercer a profissão de Secretariado? 

(   ) sim        (   ) não 

Justifique:___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 
 

10. Classifique a contribuição da disciplina de Estágio Supervisionado aplicada durante 

o seu período de estágio. 

 Extremamente 

consistente 

Muito 

consistente 

Razoavelmente 

consistente 

Não 

consistente 

Para profissional 
 

    

Para aprendizado     

Para formação 
acadêmica 

    

 

11. Qual o grau de conhecimento você tem sobre a nova Lei do Estágio, de nº 

11.788/2008. 

(    ) Suficiente para o exercício do estágio 

(    ) Pouco para o exercício do estágio 
(    ) Razoavelmente para o exercício do estágio 
(    ) Sem conhecimento  

 



 

12. Com seu conhecimento sobre a lei 11.788/2008, a nova Lei do Estágio, contribuiu 

para todas as partes envolvidas (universidade, empresa contratante e estudante). 

(    ) Sim         (    ) Não 

Justifique:___________________________________________________________________ 

 

13. Qual o grau de importância do estágio para sua formação acadêmica 

 

14. O que foi mais relevante para você na hora de procurar um estágio? 

(   )  A Remuneração 

(   )  A experiência profissional 
(   )  Em estagiar na área de formação acadêmica 
(   ) A obrigatoriedade, pelo cumprimento do Estágio Supervisionado no curso acadêmico. 

 

15. Com a experiência adquirida no estágio você se sente preparado para o mercado de 

trabalho? 

(   ) Sim    (  ) Não 

Justifique:__________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Extremamente 
importante 

Muito 
importante 

Razoavelmente 
importante 

Sem 
importância 

Para 

profissional 
 

    

Para 

aprendizado  

    

Para escolha 
da profissão 
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LEI Nº 11.788, DE  25 DE SETEMBRO DE 2008. 

  

Dispõe sobre o estágio de estudantes; altera a redação 

do art. 428 da Consolidação das Leis do Trabalho – 

CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n
o
 5.452, de 1

o
 de maio 

de 1943, e a Lei n
o
 9.394, de 20 de dezembro de 1996; 

revoga as Leis n
os

 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 

8.859, de 23 de março de 1994, o parágrafo único 

do art. 82 da Lei n
o
 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e 

o art. 6
o
 da Medida Provisória  n

o
 2.164-41, de 24 de 

agosto de 2001; e dá outras providências . 

 O PRESIDENTE DA REPÚBLICA Faço saber que o Congresso Nacional decreta e eu 

sanciono a seguinte Lei:  

CAPÍTULO I 
 DA DEFINIÇÃO, CLASSIFICAÇÃO E RELAÇÕES DE ESTÁGIO 

Art. 1o  Estágio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de 
trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo de educandos que estejam 

freqüentando o ensino regular em instituições de educação superior, de educação profissional, 
de ensino médio, da educação especial e dos anos finais do ensino fundamental, na 

modalidade profissional da educação de jovens e adultos.  

§ 1o  O estágio faz parte do projeto pedagógico do curso, além de integrar o itinerário 
formativo do educando.  

§ 2o  O estágio visa ao aprendizado de competências próprias da atividade profissional e 

à contextualização curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidadã 
e para o trabalho.  

Art. 2o  O estágio poderá ser obrigatório ou não-obrigatório, conforme determinação 
das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e área de ensino e do projeto pedagógico do 

curso.  

§ 1o  Estágio obrigatório é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga 
horária é requisito para aprovação e obtenção de diploma.  

§ 2o  Estágio não-obrigatório é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida 

à carga horária regular e obrigatória.  
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§ 3o  As atividades de extensão, de monitorias e de iniciação científica na educação 

superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderão ser equiparadas ao estágio em caso 
de previsão no projeto pedagógico do curso.   

Art. 3o  O estágio, tanto na hipótese do § 1o do art. 2o desta Lei quanto na prevista no § 

2o do mesmo dispositivo, não cria vínculo empregatício de qualquer natureza, observados os 
seguintes requisitos:  

I – matrícula e freqüência regular do educando em curso de educação superior, de 

educação profissional, de ensino médio, da educação especial e nos anos finais do ensino 
fundamental, na modalidade profissional da educação de jovens e adultos e atestados pela 
instituição de ensino;  

II – celebração de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do 

estágio e a instituição de ensino;  

III – compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estágio e aquelas previstas 
no termo de compromisso.  

§ 1o  O estágio, como ato educativo escolar supervisionado, deverá ter 

acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituição de ensino e 
por supervisor da parte concedente, comprovado por vistos nos relatórios referidos no inciso 

IV do caput do art. 7o desta Lei e por menção de aprovação final.  

§ 2o  O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer obrigação 
contida no termo de compromisso caracteriza vínculo de emprego do educando com a parte 
concedente do estágio para todos os fins da legislação trabalhista e previdenciária.  

Art. 4o  A realização de estágios, nos termos desta Lei, aplica-se aos estudantes 

estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no País, autorizados ou 
reconhecidos, observado o prazo do visto temporário de estudante, na forma da legislação 

aplicável.  

Art. 5o  As instituições de ensino e as partes cedentes de estágio podem, a seu critério, 
recorrer a serviços de agentes de integração públicos e privados, mediante condições 
acordadas em instrumento jurídico apropriado, devendo ser observada, no caso de contratação 

com recursos públicos, a legislação que estabelece as normas gerais de licitação.  

§ 1o  Cabe aos agentes de integração, como auxiliares no processo de aperfeiçoamento 
do instituto do estágio:  

I – identificar oportunidades de estágio;  

II – ajustar suas condições de realização;  

III – fazer o acompanhamento administrativo;  

IV – encaminhar negociação de seguros contra acidentes pessoais;  

V – cadastrar os estudantes.  



 

§ 2o  É vedada a cobrança de qualquer valor dos estudantes, a título de remuneração 

pelos serviços referidos nos incisos deste artigo.   

§ 3o  Os agentes de integração serão responsabilizados civilmente se indicarem 
estagiários para a realização de atividades não compatíveis com a programação curricular 

estabelecida para cada curso, assim como estagiários matriculados em cursos ou instituições 
para as quais não há previsão de estágio curricular.  

Art. 6o  O local de estágio pode ser selecionado a partir de cadastro de partes cedentes, 

organizado pelas instituições de ensino ou pelos agentes de integração.  

CAPÍTULO II 
        DA INSTITUIÇÃO DE ENSINO 

Art. 7o  São obrigações das instituições de ensino, em relação aos estágios de seus 
educandos:  

I – celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou 
assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte concedente, 
indicando as condições de adequação do estágio à proposta pedagógica do curso, à etapa e 

modalidade da formação escolar do estudante e ao horário e calendário escolar;  

II – avaliar as instalações da parte concedente do estágio e sua adequação à formação 
cultural e profissional do educando;  

III – indicar professor orientador, da área a ser desenvolvida no estágio, como 

responsável pelo acompanhamento e avaliação das atividades do estagiário;  

IV – exigir do educando a apresentação periódica, em prazo não superior a 6 (seis) 
meses, de relatório das atividades;  

V – zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiário para 

outro local em caso de descumprimento de suas normas;  

VI – elaborar normas complementares e instrumentos de avaliação dos estágios de seus 
educandos;  

VII – comunicar à parte concedente do estágio, no início do período letivo, as datas de 
realização de avaliações escolares ou acadêmicas.  

Parágrafo único.  O plano de  atividades do estagiário, elaborado em acordo das 3 (três) 
partes a que se refere o inciso II do caput do art. 3o desta Lei, será incorporado ao termo de 
compromisso por meio de aditivos à medida que for avaliado, progressivamente, o 

desempenho do estudante.  

Art. 8o  É facultado às instituições de ensino celebrar com entes públicos e privados 
convênio de concessão de estágio, nos quais se explicitem o processo educativo 

compreendido nas atividades programadas para seus educandos e as condições de que tratam 
os arts. 6o a 14 desta Lei.  



 

Parágrafo único.  A celebração de convênio de concessão de estágio entre a instituição 

de ensino e a parte concedente não dispensa a celebração do termo de compromisso de que 
trata o inciso II do caput do art. 3o desta Lei.  

CAPÍTULO III 

         DA PARTE CONCEDENTE 

Art. 9o  As pessoas jurídicas de direito privado e os órgãos da administração pública 
direta, autárquica e fundacional de qualquer dos Poderes da União, dos Estados, do Distrito 

Federal e dos Municípios, bem como profissionais liberais de nível superior devidamente 
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalização profissional, podem oferecer 
estágio, observadas as seguintes obrigações:  

I – celebrar termo de compromisso com a instituição de ensino e o educando, zelando 

por seu cumprimento;  

II – ofertar instalações que tenham condições de proporcionar ao educando atividades 
de aprendizagem social, profissional e cultural;  

III – indicar funcionário de seu quadro de pessoal, com formação ou experiência 

profissional na área de conhecimento desenvolvida no curso do estagiário, para orientar e 
supervisionar até 10 (dez) estagiários simultaneamente;  

IV – contratar em favor do estagiário seguro contra acidentes pessoais, cuja apólice seja 

compatível com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de compromisso;  

V – por ocasião do desligamento do estagiário, entregar termo de realização do estágio 
com indicação resumida das atividades desenvolvidas, dos períodos e da avaliação de 
desempenho;  

VI – manter à disposição da fiscalização documentos que comprovem a relação de 

estágio;  

VII – enviar à instituição de ensino, com periodicidade mínima de 6 (seis) meses, 
relatório de atividades, com vista obrigatória ao estagiário.  

Parágrafo único.  No caso de estágio obrigatório, a responsabilidade pela contratação do 

seguro de que trata o inciso IV do caput deste artigo poderá, alternativamente, ser assumida 
pela instituição de ensino.  

CAPÍTULO IV 

           DO ESTAGIÁRIO  

Art. 10.  A jornada de atividade em estágio será definida de comum acordo entre a 
instituição de ensino, a parte concedente e o aluno estagiário ou seu representante legal, 

devendo constar do termo de compromisso ser compatível com as atividades escolares e não 
ultrapassar:  



 

I – 4 (quatro) horas diárias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de 

educação especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de 
educação de jovens e adultos;  

II – 6 (seis) horas diárias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino 

superior, da educação profissional de nível médio e do ensino médio regular.  

§ 1o  O estágio relativo a cursos que alternam teoria e prática, nos períodos em que não 
estão programadas aulas presenciais, poderá ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais, 

desde que isso esteja previsto no projeto pedagógico do curso e da instituição de ensino.  

§ 2o  Se a instituição de ensino adotar verificações de aprendizagem periódicas ou 
finais, nos períodos de avaliação, a carga horária do estágio será reduzida pelo menos à 
metade, segundo estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom desempenho do 

estudante.  

Art. 11.  A duração do estágio, na mesma parte concedente, não poderá exceder 2 (dois) 
anos, exceto quando se tratar de estagiário portador de deficiência.  

Art. 12.  O estagiário poderá receber bolsa ou outra forma de contraprestação que venha 

a ser acordada, sendo compulsória a sua concessão, bem como a do auxílio-transporte, na 
hipótese de estágio não obrigatório.  

§ 1o  A eventual concessão de benefícios relacionados a transporte, alimentação e 

saúde, entre outros, não caracteriza vínculo empregatício.  

§ 2o  Poderá o educando inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do Regime 
Geral de Previdência Social.   

Art. 13.  É assegurado ao estagiário, sempre que o estágio tenha duração igual ou 
superior a 1 (um) ano, período de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente 

durante suas férias escolares.  

§ 1o  O recesso de que trata este artigo deverá ser remunerado quando o estagiário 
receber bolsa ou outra forma de contraprestação. 

§ 2o  Os dias de recesso previstos neste artigo serão concedidos de maneira 

proporcional, nos casos de o estágio ter duração inferior a 1 (um) ano.  

Art. 14.  Aplica-se ao estagiário a legislação relacionada à saúde e segurança no 
trabalho, sendo sua implementação de responsabilidade da parte concedente do estágio.  

CAPÍTULO V 

          DA FISCALIZAÇÃO  

Art. 15.  A manutenção de estagiários em desconformidade com esta Lei caracteriza 
vínculo de emprego do educando com a parte concedente do estágio para todos os fins da 

legislação trabalhista e previdenciária.  



 

§ 1o  A instituição privada ou pública que reincidir na irregularidade de que trata este 

artigo ficará impedida de receber estagiários por 2 (dois) anos, contados da data da decisão 
definitiva do processo administrativo correspondente.  

§ 2o  A penalidade de que trata o § 1o deste artigo limita-se à filial ou agência em que 

for cometida a irregularidade.  

CAPÍTULO VI 
          DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

Art. 16.  O termo de compromisso deverá ser firmado pelo estagiário ou com seu 

representante ou assistente legal e pelos representantes legais da parte concedente e da 
instituição de ensino, vedada a atuação dos agentes de integração a que se refere o art. 5o desta 
Lei como representante de qualquer das partes.  

Art. 17.  O número máximo de estagiários em relação ao quadro de pessoal das 

entidades concedentes de estágio deverá atender às seguintes proporções:  

I – de 1 (um) a 5 (cinco) empregados: 1 (um) estagiário;  

II – de 6 (seis) a 10 (dez) empregados: até 2 (dois) estagiários;  

III – de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagiários;  

IV – acima de 25 (vinte e cinco) empregados: até 20% (vinte por cento) de estagiários.  

§ 1o  Para efeito desta Lei, considera-se quadro de pessoal o conjunto de trabalhadores 

empregados existentes no estabelecimento do estágio.  

§ 2o  Na hipótese de a parte concedente contar com várias filiais ou estabelecimentos, 
os quantitativos previstos nos incisos deste artigo serão aplicados a cada um deles.  

§ 3o  Quando o cálculo do percentual disposto no inciso IV do caput deste artigo 
resultar em fração poderá ser arredondado para o número inteiro imediatamente  superior.  

§ 4o  Não se aplica o disposto no caput deste artigo aos estágios de nível superior e de 
nível médio profissional.  

§ 5o  Fica assegurado às pessoas portadoras de deficiência o percentual de 10% (dez por 
cento) das vagas oferecidas pela parte concedente do estágio.  

Art. 18.  A prorrogação dos estágios contratados antes do início da vigência desta Lei 

apenas poderá ocorrer se ajustada às suas disposições.  

Art. 19.  O art. 428 da Consolidação das Leis do Trabalho – CLT, aprovada 
pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1o de maio de 1943, passa a vigorar com as seguintes 

alterações:  

“Art. 428.  ...................................................................... 
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§ 1o  A validade do contrato de aprendizagem pressupõe anotação na Carteira de 

Trabalho e Previdência Social, matrícula e freqüência do aprendiz na escola, caso não 
haja concluído o ensino médio, e inscrição em programa de aprendizagem 

desenvolvido sob orientação de entidade qualificada em formação técnico-profissional 
metódica. 

......................................................................  

§ 3o  O contrato de aprendizagem não poderá ser estipulado por mais de 2 (dois) 

anos, exceto quando se tratar de aprendiz portador de deficiência. 

......................................................................  

§ 7o  Nas localidades onde não houver oferta de ensino médio para o 
cumprimento do disposto no § 1o deste artigo, a contratação do aprendiz poderá 
ocorrer sem a freqüência à escola, desde que ele já tenha concluído o ensino 

fundamental.” (NR)  

Art. 20.  O art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, passa a vigorar com a 
seguinte redação:  

“Art. 82.  Os sistemas de ensino estabelecerão as normas de realização de 

estágio em sua jurisdição, observada a lei federal sobre a matéria.  

    Parágrafo único. (Revogado).” (NR)  

Art. 21.  Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação.  

Art. 22.  Revogam-se as Leis nos 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de 

março de 1994, o parágrafo único do art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e 

o art. 6o da Medida Provisória no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001.  

Brasília, 25 de setembro de 2008; 187o da Independência e 120o da República. 

LUIZ INÁCIO LULA DA SILVA 
Fernando Haddad 

André Peixoto Figueiredo Lima 

Este texto não substitui o publicado no DOU de 26.9.2008. 
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