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RESUMO

Considera-se fundamental o papel de secretério, na coordenacao de servicos administrativos no Centro de
Atencao ao Desenvolvimento Infantil-CIADI, para promover o melhor funcionamento da instituigdo. O
presente resumo, baseia-se na experiéncia voluntéria do autor como secretario no Programa de Apoio a (ao)
estudante-méde/pai, desenvolvido no ambito do Centro Integrado de Atencédo ao Desenvolvimento Infantil da
Unilab (ProCIADI). Ele visa explorar e aprimorar as habilidades exigidas para o exercicio dessa funcao e,
concomitantemente, demonstrar como ela pode beneficiar diretamente a eficacia institucional. A metodologia
empregada para realizacao do presente estudo baseia-se numa abordagem qualitativa com observacdo
participante, onde o autor adquire a experiéncia de forma pratica ao utilizar as técnicas de gestédo
administrativa, nomeadamente o controle/registro de frequéncia, a gestdo de inscrigbes e a comunicagdo
efetiva com variados publicos da instituicdo e publico externo, ndo s6 por meio de e-mails, mas também pelas
redes sociais entre outros. Evidencia-se que a fungdo de secretario vai além da simples execugao de tarefas
burocréticas, ela exige uma rapida capacidade de adaptacdo, organizacdo e planejamento estratégico para
atender as necessidades da instituicdo de forma eficaz. O envolvimento direto com a gestdo de processos
diarios permitiu ao autor desenvolver habilidades como a otimizacdo de tempo, a melhoria da comunicagéo
interna e externa e a resolugao de problemas de forma 4gil e assertiva. Essa experiéncia pratica demonstrou
que o secretdrio desempenha um papel central na integracdo das diferentes areas da instituicdo, facilitando a
execucao de atividades e melhorando o atendimento ao publico. Em suma, evidencia-se que as instituigcdes
podem melhorar de forma significativa sua eficiéncia e qualidade de servigos ao investir no aprimoramento
das competéncias dos profissionais que atuam na area de secretariado. No caso especifico do ProCIADI, a
atuacdo do secretario voluntério foi determinante para a organizacdo das atividades administrativas, o que
contribuiu para o bom funcionamento do programa. Esse estudo reforca a importancia de capacitacoes
continuas e da valorizacdo da funcédo de secretariado como pega-chave na coordenagdo de servicos e no
alcance dos objetivos institucionais.
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