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Sobreolivro

### Descricao do Produto

Este livro oferece um guia completo sobre praticas comunicativas essenciais
para o ambiente profissional. Ele aborda como desenvolver autocontrole nas
atividades e na gestéo das emocdes, destacando a ética como um elemento
fundamental navida cotidiana. Além disso, apresenta técnicas para uma
melhor organizagdo no trabalho e enfatiza aimportancia dainteratividade e

da cooperagao entre colegas.

Os leitores encontrarao explicagdes claras sobre 0s processos de compras e
orcamentos, além de reflexdes sobre metodol ogias que gudam secretarias a
interagir de forma eficaz com o publico. H& também orientacoes valiosas
sobre a apresentacéo pessoal, incluindo dicas sobre vestuario e maguiagem.
O livro ainda aborda as melhores praticas de escrita, aimportancia de estar

bem informado e a necessidade de uma comunicacéo clarae livre de vicios.
Esse contelido € ideal para cursos técnicos em diversas areas, como

Administragdo, Eventos, Marketing, entre outros. Além disso, inclui

material didéatico especialmente elaborado para apoiar os educadores.
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Quem deve ler estelivro Técnicas De
Secr etariado

O livro "Teécnicas de Secretariado” de Cleide Cristinada Silva é ideal para
estudantes e profissionais da area administrativa, especialmente agueles que
aspiram a se tornar secretérios executivos ou assi stentes administrativos.
Além disso, € uma fonte valiosa para guem deseja aprimorar suas
habilidades em organizagao, comunicagao e gestao do tempo. Profissionais
de diversas areas que atuam em fungdes que exigem suporte administrativo
também se beneficiaréo das técnicas e estratégias apresentadas na obra, pois
o contelido aborda praticas essenciais que sdo fundamentais para uma

atuacao eficiente em ambientes corporativos.
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Principaisinsights de Técnicas De Secretariado
em formato detabela

Capitulo

1. Introducéo ao
Secretariado

2. Comunicagéao e
Relacionamento

3. Gestao de
Documentos

4. Tecnologia da
Informacao

5. Atendimento ao
Cliente

6. Planejamento e
Organizacao

7. Etica e Conduta
Profissional

8.
Desenvolvimento
Pessoal e
Profissional

Resumo

Apresenta a profissdo de secretariado, suas fungdes e
importancia no ambiente organizacional.

Discute a relevancia da comunicacéo eficaz, tanto verbal
guanto escrita, na atuacao do secretario.

Aborda técnicas de organizacao e gestdo de documentos e
arquivos, enfatizando a eficiéncia administrativa.

Explora o uso de ferramentas tecnologicas que facilitam o
trabalho do secretario, como softwares de gestao.

Foca nas praticas de atendimento e relacionamento com
clientes, destacando a importancia da cordialidade.

Descreve formas de planejar e organizar tarefas, reunides e
agendas de forma eficiente.

Enfatiza a ética no secretariado, com diretrizes de conduta e
responsabilidade profissional.

Conclui com a importancia da formacgéo continua e
desenvolvimento de habilidades e competéncias na carreira
de secretariado.
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Técnicas De Secretariado Lista de capitulos
resumidos

1. Introducéo ao Papel do Secretério e Suas Funcdes Essenciais

2. Organizacéo e Gestdo do Tempo na Profissdo de Secretério

3. Comunicagéo Eficaz: Ferramentas e Estratégias para o Sucesso

4. Redacéo e Producao de Documentos Administrativos Relevantes

5. Trabalho em Equipe e Relagbes Interpessoais no Ambiente de Trabal ho
6. Tecnologias Modernas e Sua Influéncia nas Funcdes do Secretario

7. Conclusdo: As Perspectivas Futuras para a Profissao de Secretariado
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1. Introducao ao Papel do Secretéario e Suas
Funcoes Essenciais

O papel do secretario na estrutura organizacional moderna é de suma
importancia, transcende a mera execucao de tarefas administrativas e se
configura como um elemento central na dinadmica de funcionamento das
empresas. O secretario é frequentemente visto como um facilitador de
comunicagao, um organizador incansavel e um apoio vital para os gestores,
desempenhando func¢des que contribuem diretamente paraaeficiénciae
eficacia do ambiente de trabalho. Desde a gestéo de agendas até a
organizacdo de eventos, as responsabilidades do secretério demandam néo
apenas habilidades técnicas, mas também um conjunto robusto de

habilidades interpessoais.

Além de suas funcdes tradicionais, como atender telefonemas, marcar
reuni0es e gerenciar correspondéncias, o secretério moderno deve ser capaz
de lidar com uma variedade de situacOes que exigem tomada de decisao
rapida e pensamento critico. Essa habilidade para adaptar-se a diferentes
cenarios e demandas € essencial, ja gue o ambiente corporativo esta em
constante mudanca, pressionado por tecnologias emergentes e novas praticas
de gestéo. O secretario deve, portanto, ser proativo, antecipando as

necessi dades da equipe e da geréncia, e garantindo que todos os aspectos da

operacao fluam sem problemas.
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Entre as funcdes essenciais do secretério, podemos mencionar a organizacao
de informag0es, 0 tratamento de diversas rotinas administrativas e a
assisténcia direta aos executivos. Um bom secretério mantém registros
precisos, lida com o fluxo de informagdes e serve como um elo entre
diferentes departamentos e stakeholders, gjudando a alinhar os interesses da
organizac&o. A capacidade de manter a confidencialidade, garantir a preciséo
de dados e otimizar processos sao habilidades que est&o intrinsecamente

ligadas a0 papel cada vez mais estratégico do secretério.

Nesse sentido, 0 secretario deve ser altamente qualificado, ndo apenas em
habilidades administrativas, mas também em comunicagdo, gestdo do tempo
e mangjo de tecnologias. Estaformagéo continua e a atualizacdo de
conhecimentos sao fundamentais para que o profissional se mantenha
relevante em um mercado que ndo cessara de evoluir. Portanto, a
compreensao abrangente das expectativas e das responsabilidades que
cercam a funcdo de secretariado € essencia para o desenvolvimento de uma

carreira promissora e impactante na area.
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2. Organizacao e Gestao do Tempo na Profissao
de Secretario

Um dos aspectos mais cruciais da profissao de secretario € a habilidade de se
organizar e gerir o tempo eficientemente. Em um ambiente de trabalho
dinamico e acelerado, a capacidade de priorizar tarefas e gerenciar prazos é
fundamental para garantir afluidez das operacdes didrias. A organizacéo nao
se limita apenas a manter um ambiente de trabalho ordenado; ela abrange a
disposicéo |6gica de informacdes, a categorizacéo de documentos e o uso de

sistemas de arquivamento que facilitam o acesso rgpido a dados pertinentes.

A gestdo do tempo envolve uma série de técnicas e praticas que permitem ao
secretario otimizar sua agenda, evitando a sobrecarga de tarefas e
respeitando as prioridades estabel ecidas. Para alcancar esses objetivos, &
essencial que o profissional desenvolva um plangjamento eficaz, que pode
incluir ferramentas como listas de tarefas, calendarios eletronicos e
softwares de gestao de projetos. A utilizagdo dessas ferramentas gjuda a
estruturar arotina, evitando perdas de tempo com atividades que néo

agregam valor ao processo administrativo.

Além disso, a definicéo de prazos redlistas e a antecipacéo de demandas séo
estratégias que contribuem significativamente para a eficiéncia do trabal ho.
Um bom secretario ndo apenas cumpre prazos, mas também se antecipa a

possivels desafios, preparando-se paraimprevistos e gjustando sua agenda
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guando necessario. Essa proatividade é fundamental para a manutencéo da
produtividade e para a construcdo de uma reputacdo solida dentro da

organi zacao.

Outro ponto importante a considerar € o equilibrio entre as multiplas funcoes
gue um secretario desempenha. Muitas vezes, ele pode se ver sobrecarregado
com solicitagGes que surgem ao mesmo tempo, seja no atendimento a
colegas, na organizacao de eventos, ou no suporte a executivos. Neste
sentido, é vital que o secretario desenvolva habilidades de delegacédo e tenha
a coragem de negociar prazos ou prioridades quando necessario. Reconhecer
gue ndo é possivel fazer tudo ao mesmo tempo é uma parte importante do

crescimento profissional.

A gestéo do tempo também exige a capacidade de reflexdo e andlise sobre as
préticas didrias. Secretérios bem-sucedidos frequentemente reservam
momentos para avaliar suas rotinas e identificar areas que podem ser
aprimoradas. 1sso ndo so melhora a eficiéncia, mas também promove um

ambiente de trabalho mai s saudavel e menos estressante.

Em suma, a organizacéo e a gestdo do tempo sdo pilares indispensaveis na
atuacao do secretario. Dominar essas habilidades n&o so potencializaa
performance do profissional, mas também contribui para a eficicia de todaa

equipe e o sucesso da organizagdo como um todo. Um secretério que exerce
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essas préticas com dedicagdo ndo apenas facilita o trabalho de seus
superiores, mas também se posiciona como um colaborador essencial e

estratégico dentro do ambiente corporativo.

Teste gratuito com Bookey Y"\


https://ohjcz-alternate.app.link/DR9hCaKdVNb

3. Comunicacéo Eficaz: Ferramentase
Estratégias para o Sucesso

No mundo dindmico do secretariado, a comunicagao eficaz se destaca como
uma habilidade crucial para o sucesso profissional. Astécnicas de
comunicagao vao além do simples ato de transmitir informagdes; envolvem
a capacidade de ouvir, interpretar e responder de maneira apropriada. Uma
comunicacao clara e assertiva pode facilitar o fluxo de informacdes dentro
da equipe e com os superiores, garantindo que todos estegjam alinhados com

0S 0objetivos e as praticas organizacionais.

Uma ferramenta fundamental no arsenal do secretario € a escuta ativa. Este
método envolve prestar total atencao ao que o interlocutor esta dizendo,
demonstrando interesse genuino e fazendo perguntas para esclarecer pontos.
| Sso ndo apenas gjuda a evitar mal-entendidos, mas também constroi
relacionamentos mais fortes entre colegas de trabalho e clientes. As
habilidades de empatia sdo igualmente importantes, permitindo que o
secretario se cologue no lugar do outro e compreenda melhor suas

necessidades e expectativas.

Além da escuta ativa, 0 uso eficaz da linguagem é uma estratégia essencial.
Um secretario deve ter habilidade em adaptar seu estilo de comunicagéo ao
publico e a situacdo, utilizando vocabuléario apropriado e evitando jargoes

desnecessarios. A clareza e a concisao sao igualmente importantes; a
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habilidade de resumir informagdes complexas em uma linguagem simples

pode fazer uma diferenca significativa na compreensdo das mensagens.

A tecnologia também desempenha um papel vital na comunicagéo eficaz.
Ferramentas como e-mails, softwares de gerenciamento de projetos e
aplicativos de mensagens instantaneas podem agilizar a comunicacao dentro
das equipes, mas é vital saber como utiliza-las de maneiraando
sobrecarregar os colaboradores com informagoes excessivas. A escolha do
cana de comunicagao mais adequado — seja ele pessoal, por e-mail ou uma
plataforma digital — deve sempre ser feita com base na natureza da

mensagem e na urgéncia do assunto.

Ademais, a comunicacao nao verbal € um aspecto que muitas vezes é
subestimado. Gestos, expressoes faciais e 0 tom de voz podem
complementar ou contradizer o que esta sendo verbalizado. Um secretario
eficaz deve estar ciente de sua propria comunicacao ndo verbal e também ser
capaz de interpretar as mensagens nao ditas dos outros. Este entendimento
das nuances pode gjudar afortalecer o impacto das mensagens e a construir

um ambiente de trabalho mais harmonioso.
Para melhorar ainda mais as habilidades de comunicagao, o uso de feedback

€ fundamental. Um bom secretario deve estar aberto areceber criticas

construtivas e sempre buscar maneiras de aprimorar sua comunicacéo. Além
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disso, proporcionar feedback Util aos membros da equipe pode estimular um

ambiente de aprendizado continuo e desenvolvimento profissional.

Por fim, a comunicacao eficaz ndo € uma habilidade inata; € algo que pode
ser aprendido e aprimorado. Investir em trelnamentos e cursos que focam em
técnicas de comunicacao pode ser altamente benéfico para secretarios que
desgjam se destacar em suas fungdes. Com o desenvolvimento das
habilidades de comunicacao, 0s secretarios ndo apenas contribuem para a
eficiéncia organizacional, mas também se tornam pecas fundamentais na

construcdo do sucesso das organizacOes nas quais atuam.
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4. Redacao e Producao de Documentos
Administrativos Relevantes

A atividade de redagdo e producao de documentos administrativos € umadas
funcbes mais significativas e desafiadoras no dia adia do secretario. Esta
competéncia ndo envolve apenas a habilidade de escrever, mas tambéem a
capacidade de organizar ideias, adaptar alinguagem ao publico-alvo e,
sobretudo, garantir que a comunicacao seja clara e eficiente. Os documentos
administrativos, gue incluem desde memorandos e relatorios ate atas de
reunifes e oficios, sdo ferramentas fundamentais para a documentacéo e a

transmissao de informagdes dentro de qualquer organizagéo.

A redacao de documentos administrativos deve seguir uma estrutura logica,
gue facilite a compreensado e a andlise das informagcoes apresentadas. Um
documento bem redigido inicia-se com um cabegalho que pode incluir a
data, o destinatério e a origem da comunicacao. Em seguida, é importante
uma introducéo clara que explique o proposito do documento, seguida de um
desenvolvimento gue detalhe 0s pontos principais, sempre com uma
linguagem objetiva e profissional. Por fim, um fechamento eficaz que pode
incluir uma concluséo ou um chamado a acéo, e sempre 0s contatos para

esclarecimentos adicionais.

Um aspecto crucial na producdo de documentos administrativos € a

adequacao da linguagem ao contexto. O secretario deve estar atento ao
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jargdo ou terminologias especificas do setor em que atua e saber como
adequé-las a diferentes situaces de comunicacdo, sgja em um ambiente
corporativo mais formal ou em uma comunicagdo interna menos rigida.
Adicionamente, a clareza e a concisao sao essencials; documentos
excessivamente longos podem resultar em desinteresse ou confuséo,
enquanto a utilizacdo de paragrafos curtos, listas e gréficos pode gjudar a

transmitir informacdes de maneira mais acessivel.

Outro ponto a se considerar € arevisao dos documentos. Erros gramaticais
ou de formatagéo podem comprometer a credibilidade do contetdo e, por
extensdo, aimagem da organizacdo. Portanto, € vital que o secretério ndo
apenas produza documentos de forma eficiente, mas que também revise
meticul osamente seu trabal ho, sgja de forma independente ou com a guda de

colegas.

Finalmente, aintegracao de tecnologias de apoio a redacéo € umarealidade
gue ndo pode ser ignorada. Ferramentas de edic¢ao de texto, softwares de
gestédo documental e até mesmo plataformas de colaboragéo tornam o
processo de criacdo de documentos mais &gil e eficaz. Assim, o dominio
dessas tecnologias € uma competéncia que cada profissional de secretariado

deve cultivar.

Em suma, aredacao e a producao de documentos administrativos relevantes
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sd0 habilidades fundamentais para 0s secretérios. Através de uma
comunicacdo escrita clara, organizada e profissional, € possivel ndo apenas
facilitar o fluxo de informagdes dentro da organizacao, mas também reforcar

aimagem institucional e promover um ambiente de trabalho produtivo.
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5. Trabalho em Equipe e RelacOes | nter pessoais
no Ambientede Trabalho

No contexto profissional, o trabalho em equipe e as relactes interpessoais
sdo fundamentais para atingir os objetivos organizacionais e garantir a
fluidez nas atividades diarias. Para o secretério, que frequentemente atua
como um elo entre diferentes departamentos e pessoas, desenvolver
habilidades interpessoais é crucial. Esse aspecto da profissdo ndo se limita
apenas a comunicagdo, mas envolve empatia, escuta ativa e a capacidade de

resolucdo de conflitos.

A interacao entre 0os membros de uma equipe pode ser vista como um
reflexo da cultura organizacional. Um ambiente que favorece o didogo
aberto e a colaboragéo tende a promover um clima de confianca e respeito
mutuo. Nesse cenario, o secretario deve ser um facilitador, promovendo a
Integrac&o entre as partes e contribuindo para a construcao de

relacionamentos que favorecam o trabal ho conjunto.

Para cultivar relagbes interpessoais saudaveis, é essencial que o secretario
possua habilidades de comunicacéo assertiva. 1sso inclui ser capaz de
expressar ideias e opinides de forma clara, a0 mesmo tempo em que
reconhece e valida as perspectivas dos outros. Situacdes de conflito, que sao
inevitaveis em qual quer ambiente de trabal ho, requerem uma abordagem

cuidadosa e diplomética. O secretério deve estar preparado para mediar
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discussoes e encontrar solucdes que atendam as necessidades de todos 0s

envolvidos.

Além da comunicacéo, o trabalho em equipe envolve uma compreensao
clara dos papéis e responsabilidades de cada membro do grupo. O secretario
deve ndo apenas ter clareza sobre suas proprias fungdes, mas também
entender como as contribui¢des de seus colegas se encaixam no quadro geral
das operacdes. Essa consciéncia coletiva é vital para a maximizacao da

eficiéncia e da produtividade.

Outros aspectos relevantes incluem a habilidade de dar e receber feedback.
Um feedback construtivo enriquece a dindmica de grupo e oferece
oportunidades de crescimento profissional. Neste sentido, a postura proativa
do secretario em buscar e fornecer retorno pode ser determinante para o

aprimoramento das préticas de trabalho e dos rel acionamentos interpessoalis.

Ademais, o fortalecimento das relactes interpessoais no ambiente de
trabalho pode ser potencializado através de atividades que promovam a
integracao dos colaboradores, como workshops, reunides informais e
dinamicas de grupo. O secretario, ao organizar e facilitar essas interacoes,

desempenha um papel crucial na construcao de um ambiente colaborativo.

Finalmente, o trabalho em equipe e as relagcdes interpessoai s S&0 pecas-chave
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para 0 sucesso profissional do secretario. Investir no aprimoramento dessas
habilidades ndo s melhora o clima organizacional, mas também
potencializa a eficacia na execugéo das fungdes administrativas, tornando o

secretério um verdadeiro agente de transformagdo dentro da empresa.
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6. Tecnologias M odernas e Sua I nfluéncia nas
Funcbes do Secretario

A evolucéo das tecnol ogias modernas tem causado uma transformagao
significativa nas fungdes do secretario, proporcionando n&o apenas
eficiéncia, mas também novas habilidades e métodos de trabalho que podem
ser incorporados as atividades diarias. Nos ultimos anos, adigitalizacéo e a
automacao mudaram radicalmente a forma como as tarefas sao
desempenhadas, permitindo que 0s secretérios se tornem mais estratégicos e

centrados em seu papel organizacional.

Uma das inovagdes mais impactantes foi aintroducéo de softwares de gestao
e produtividade, que facilitam o agendamento e a coordenacdo de
compromissos, além de otimizar a organizacao de agendas. Essas
ferramentas permitem gue os secretarios mantenham umavisao geral de
atividades e prazos, reduzindo a possibilidade de conflitos e melhorando a
eficacia na gestdo do tempo. Além disso, aplicativos de colaboracdo, como o
Google Workspace e Microsoft Teams, tém promovido uma comunicagao
mais fluida e integrada entre equipes, mesmo quando os membros estéo em

locais diferentes.
A comunicagdo, um aspecto crucial nafuncdo do secretario, foi amplamente

aprimorada pelas tecnol ogias modernas. Ferramentas de comunicacéo

instantanea, como o Slack e 0 WhatsA pp, tém possibilitado trocas rgpidas de
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informag0es, acelerando a tomada de decisoes e aresolucao de problemas.
Essa agilidade na comunicagéo n&o apenas desempenha um papel vital no
diaadia, mastambém contribui para aconstrucao de um ambiente de

trabalho mais colaborativo e proativo.

Além disso, 0 uso de plataformas de videoconferéncia, como Zoom e
Microsoft Teams, se tornou essencial, especialmente em tempos de
globalizag&o e recententemente no contexto de pandemia. Elas permitem
reuni 8es remotas com colegas e clientes, mantendo a conexéo e atroca de
informagdes essenciais para o funcionamento da organizagéo. O secretario,
portanto, precisa dominar essas ferramentas, ndo so parafacilitar a
comunicagao, mas também para assegurar que todas as partes envolvidas

estggam bem informadas e engajadas.

A automagéo das tarefas administrativas repetitivas, como o envio de
e-malils e o gerenciamento de arquivos, tem aliviado a carga de trabalho dos
secretarios. Softwares de automacao e inteligéncia artificial sdo capazes de
executar essas atividades, permitindo gque os profissionais se concentrem em
tarefas de maior complexidade e relevancia estratégica, contribuindo para

um melhor desempenho operacional e uma maior satisfacdo no trabal ho.

Entretanto, € importante ressaltar que, apesar de todas as facilidades trazidas

pelatecnologia, o papel humano do secretario permanece insubstituivel. A
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empatia, ainteligéncia emocional e as habilidades interpessoais sdo
gualitativos que as maquinas ainda ndo conseguem replicar. Portanto, o
sucesso nas fungdes do secretario na era moderna dependera da capacidade
de equilibrar as novas tecnologias com as habilidades interpessoais e
estratégias de comunicacao que sao fundamentais para as relagdes humanas

no ambiente de trabal ho.

Em suma, a influéncia das tecnol ogias modernas nas funcdes do secretério
nao se limita a substituir tarefas, mas também a redefinir e expandir suas
fungbes, promovendo um ambiente mais organizado e eficiente. Assim, 0
profissional de secretariado do futuro sera aguel e que conseguira integrar
essas novas ferramentas em suas praticas diarias, maximizando a

produtividade e acrescentando valor as organizagfes as quais pertence.
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/. Conclusao: As Perspectivas Futurasparaa
Profissdo de Secretariado

A profissao de secretariado tem atravessado diversas transformagdes ao
longo das Ultimas décadas, refletindo as mudancas sociais, tecnol gicas e
organizacionais. Com a rapida evolucao datecnologia, especialmente naera
digital, espera-se que as funcdes dos secretarios continuem a se expandir e a
sediversificar. Asferramentas digitais tornam o gerenciamento de
informagOes mais agil e eficiente, permitindo que os secretarios se tornem
n&o apenas organizadores, mas também gestores estratégicos dentro das

organizacoes.

A automacéao de processos administrativos, que ja € uma realidade em
muitas empresas, permitira que os profissionais de secretariado se foquem
em tarefas mais complexas e de maior valor agregado. A capacidade de
utilizar tecnologias como inteligéncia artificial e software de gerenciamento
de projetos serd um diferencial competitivo, exigindo formagéo continua e
atualizacéo profissional para que esses trabal hadores permanecam relevantes

Nno mercado.

Além disso, o papel do secretario deve evoluir paraincluir habilidades
interpessoais mais refinadas, uma vez que a comunicagado clara e eficaz se
torna cada vez mais fundamental em um mundo onde o trabalho remoto e as

equipes virtuais se tornam anorma. A capacidade de construir
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relacionamentos, cultivar uma cultura organizacional positiva e atuar como
intermediario entre diferentes departamentos sera primordial. Assim,
Investimentos em desenvol vimento pessoal, comunicagdo e inteligéncia

emocional serdo essenciais para os profissionais da area.

Por outro lado, a crescente interdisciplinaridade do secretariado exige que 0s
secretarios adquiram conhecimentos em areas como gestao de projetos,
financas basicas e marketing. A formagéo académica e o aprimoramento
continuo, portanto, ndo sao apenas benéficos, mas sim necessarios para o

sucesso na carreira de secretariado.

Com o avango das préticas de trabalho colaborativo, o papel do secretéario
pode ser visto como um agente de mudanca, alguém gue nao apenas
gerenciatarefas administrativas, mas que participa ativamente na estratégia e
no desenvolvimento da empresa. As perspectivas futuras para a profisséo de
secretariado s&o, portanto, promissoras, pois 0s profissionais que souberem
se adaptar a essas novas realidades estar&o em posicdo de liderar e inovar,
contribuindo de forma significativa para o desempenho e o0 sucesso das

organizacoes.
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5 citacOes chave de Técnicas De Secretariado

1. A secretaria é aguardia dainformagéo, garantindo a eficiénciae a

confidencialidade dos dados que circulam na organizacao.

2. A comunicagdo € uma ferramenta fundamental no secretariado, onde a

clareza e a assertividade sao essenciais para evitar mal-entendidos.

3. O plangjamento eficaz é a chave para 0 sucesso na execucao das

atividades administrativas, otimizando tempo e recursos.

4. A adaptabilidade € uma caracteristica vital para o profissional de
secretariado, pois os desafios do dia a dia exigem solucdes rgpidas e

criativas.

5. O trabalho em equipe é fundamental para um ambiente organizacional
saudavel, onde a colaboragao e o respeito mutuo contribuem para 0 sucesso

coletivo.
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