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SECRETARIA GERAL: ASSESSORAR 
E GERENCIAR INFORMAÇÕES

A área de Secretaria Geral da Bras-
cola representa uma importante cen-
tral de comunicação e informação da 
empresa, um verdadeiro centro ne-
vrálgico do escritório da Administra-
ção, ponto de confl uência de clientes 
internos e externos. É, também, um 
canal facilitador de contato entre a 
direção e seus subordinados, seus 
superiores, os vários setores da em-
presa e diferentes empresas, exigindo 
profi ssionais polivalentes e atualiza-
dos, produtivos e focados em resulta-
dos, que não só recebem ordens, mas 
orientam e dão opiniões. 
“Sem dúvida o perfi l exigido do pro-
fi ssional da área evoluiu. As carac-
terísticas de submissão e discrição 
foram substituídas por excelência 
profi ssional, competência, conhe-
cimentos múltiplos, cultura e aper-
feiçoamento contínuo”, revela Sônia 
Soares, secretária da diretoria da 
Brascola e coordenadora da equipe 
de cinco profi ssionais que compõem 
a área.
Se desaparece o antigo perfi l da 
moça elegante, bem vestida e surge 
um novo perfi l gestor, empreendedor 
e consultor, também cobra-se da área 
e seus profi ssionais mais autonomia 
e desenvoltura ao lidar com os ne-
gócios da companhia. “Não traba-
lhamos apenas para um determinado 
executivo e sim para a empresa” res-
salta Sônia. “Lidamos com o desafi o 
de resolver problemas e atingir me-
tas, com uma equipe reduzida para 

alcançar resultados efi cientes, dentro 
de um plano de auto-gestão que nos 
envolve em áreas como marketing, 
contabilidade, fi nanceira, recursos 
humanos, entre outras”, ela explica.
Hoje, na Brascola, a Secretaria Geral 
executa o planejamento, organização 
e direção dos serviços de secreta-
ria; a assistência e assessoramento 
direto da diretoria; a seleção, enca-
minhamento, redação e digitação de 
correspondências e documentos de 
rotina; a organização e manutenção 
de arquivos; a elaboração de proce-
dimentos administrativos, a organi-
zação de viagens dos colaboradores, 
gestores e diretoria; e a coordenação 
de serviços externos variados. Além 
disso, coordena e gerencia os servi-
ços de recepção e telefonia, refeitó-
rio, copa e limpeza da empresa.
Para o desenvolvimento dessas tare-
fas a Secretaria Geral conta com as 
seguintes colaboradoras: Cristiane, 
Assistente Administrativa; Camila, 
Recepcionista/Portaria Geral; Fátima, 
Recepcionista/Telefonista; Márcia, 
Copeira, e Elisandra, Serviços Gerais.
“Sob o prisma da competitividade 
do mercado atual, os talentos que 
uma empresa detém são um grande 
diferencial. Dessa forma, a Secre-
taria Geral busca, como meta em 
2008, a visão de comprometimento 
com melhores resultados através 
de equipe bem treinada e motivada 
a promover os melhores serviços”, 
afirma Sonia.

passo-a-passo

Equipe Secretaria Geral

Costumização de chinelo 
com Araldite Hobby

Material: 
Par de chinelo de borracha, retalhos de tecido, 
adereço de fl or, termolina leitosa, Araldite Hobby, 
tesoura, caneta, pincel, agulha de costura e fi o de 
nylon.

1º  Aplique com o pincel a termolina leitosa sobre 
o tecido e aguarde a secagem.  2º  Retire as tiras, 
coloque a base do chinelo sobre o lado avesso do 
tecido, risque e recorte a forma do chinelo.

3º  Misture o Araldite Hobby (os dois componentes 
em proporções iguais) e aplique sobre o chinelo em 
toda superfície; em seguida aplique o tecido e pres-
sione até as pontas. Faça isso no par e espere secar.

4º  Fure o tecido e coloque as tiras novamente com 
o auxilio da tesoura.  5º  Coloque o fi o de náilon na 
agulha e costure o adereço de fl or sobre a tira do 
chinelo fazendo alguns nozinhos para o acabamento.

Tempo de execução: 
20 min.
Custo: 

R$18,00
Preço de venda: 

R$ 35,00
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