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RESUMO 

 

A consultoria secretarial contribui para aperfeiçoamento do sistema secretarial e, 

consequentemente, constitui uma importante forma de atuação do profissional de secretariado 

executivo, muito embora seja ainda pouco conhecida nas organizações e no mercado. Nosso 

objetivo foi buscar compreender como é realizada a consultoria secretarial enfocando sua 

práxis no mercado. Com esse objetivo, levantamos considerações teóricas na literatura 

científica  e  buscamos  informações  sobre  a  efetiva  realização  de  consultorias  secretariais 

através de uma profissional do secretariado atuante no mercado. Encontramos discrepâncias 

entre  as  dimensões  teórica  e  prática  da  consultoria  secretarial  no  que  se  refere:  (a)  à 

concepção de consultoria; (b) ao aspecto intervencionista; e (c) à abrangência da consultoria. 

Verificamos também que nem todas as etapas da consultoria dispostas na literatura científica 

se atendem plenamente a prática da consultoria secretarial interna, e por isso propusemos um 

novo  roteiro  para  sua  realização,  composto  pelas  seguintes   etapas:  identificação  da 

necessidade de consultoria, diagnóstico, feedback, implementação, finalização, 

acompanhamento e avaliação de resultados. 
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ABSTRACT 

 

Secretarial consultancy contributes to improving the secretarial system and therefore 

constitutes an important undertaking for executive secretaries, although the activity is still 

little known by organizations and in the job market. Our goal was to seek to understand how 

secretarial consultancy is carried out focusing its praxis on the market. To this end, we raised 

theoretical  considerations  from  academic  literature and  sought  information  on  the actual 

practice of secretarial consulting from an executive secretarial consultant. We found 

discrepancies between the theoretical and practical dimensions of secretarial advice regarding: 

(a) the consulting design; (b) the interventionist aspect; and (c) the consultation scope. We 

also noticed that not all  of the consulting stages indicated in the academic literature fully meet 

the practice requirements of internal secretarial advice, so we proposed a new configuration 

for its practice, comprising the following steps: identifying the need for advice, diagnosis, 

feedback, implementation, conclusion, monitoring and evaluation of results. 

 

Keywords: Executive Secretary. Professional Performance. Secretarial Consultancy.



 

 

1 INTRODUÇÃO 

A atuação do profissional de secretariado começou a se destacar dentro das estruturas 

organizacionais nas décadas de 1950 e 1960, período em que seu trabalho centrava-se no 

desempenho das técnicas secretariais. Somente a partir da complexidade das informações 

geridas nas organizações o secretário passou, processualmente, de uma posição operacional 

para gerencial (NONATO JÚNIOR, 2009). 

Nota-se que a complexidade das atividades administrativas organizacionais também 

foi um dos fatores que contribuiu para que o secretário deixasse de desempenhar apenas 

funções operacionais e passasse a atuar em atividades gerenciais. Como observa Siqueira 

(2012a), a área secretarial pode ser considerada um sistema secretarial, ou seja, um sistema 

administrativo cujas atividades guardam grande complexidade e complementaridade. Segundo 

a  autora,  corresponde  a  um  núcleo  de  cogestão  composto  por  um  conjunto  de  partes 

integrantes e interdependentes ï os seus subsistemas ï que fornecem apoio às áreas funcionais 

da organização. 

O Secretário de hoje não desempenha apenas atividades rotineiras de uma secretaria, 

pois precisa ter competência suficiente para desenvolver atividades mais complexas como a 

assessoria executiva, a gestão e a consultoria secretarial. Essas atividades não surgiram por 

acaso, elas são fruto da conquista de espaço no mercado através do desempenho profissional, 

das lutas da classe por direitos legais e de formação diferenciada, sobretudo através dos cursos 

universitários. 

Dentre as diversas atividades complexas desenvolvidas pelo secretário, neste trabalho 

colocamos  em  evidência  atividade  de  consultoria.  Entendemos  que  consultoria  é  uma 

atividade  em  que  o  profissional  necessita  de  sólidos  conhecimentos  que  lhe  permitam 

observar e estudar uma determinada situação em uma dada empresa, de modo a emitir um 

parecer e propor métodos de ação e inovação, podendo ainda, em alguns casos, auxiliar na 

condução da implantação desses métodos. 

Para Schumacher, Portela e Pereira (2010), como consultor o secretário pode 

desenvolver atividades como: realizar levantamentos de dados na empresa em que trabalha, 

elaborar diagnósticos, prever possíveis problemas, opinar, aconselhar, recomendar soluções, 

assessorar e auxiliar os executivos, promovendo estabilidade, sustentabilidade e alcance dos 

objetivos almejados. Antunes (2013, p. 404) corrobora esse pensamento, acrescentando que a 

consultoria secretarial tem seu campo de atuação direcionado: ñEstá relacionada a uma 

melhoria, aperfeiçoamento, inovação empreendedora no e para o sistema secretarialò. 

Mesmo com a evolução da profissão e do perfil  de atuação secretarial, a prática da 

consultoria  secretarial  ainda  é  pouco  conhecida  nas  organizações  e  no  mercado.  Neste 

trabalho, nosso objetivo geral foi buscar compreender como é realizada a consultoria 

secretarial enfocando sua práxis no mercado. Para tanto, assumimos como objetivos 

específicos: a) levantar na literatura o conceito e os procedimentos para uma consultoria; b) 

buscar informações sobre o emprego desses procedimentos em serviços de consultoria 

secretarial; e c) fazer uma reflexão sobre e relação entre as dimensões teórica e prática da 

consultoria secretarial. 



 

 

Feita essa reflexão, verificamos que nem todas as etapas da consultoria dispostas na 

literatura científica atendem plenamente a prática da consultoria secretarial interna, e por isso 

propusemos um novo roteiro para sua realização, composto pelas seguintes etapas: 

identificação   da   necessidade   de   consultoria,   diagnóstico,   feedback,   implementação, 

finalização, acompanhamento e avaliação de resultados. 

 

2 SISTEMA SECRETARIAL  

 

Um ñsistemaò é, basicamente, um organismo dinâmico delimitado por uma fronteira e 

formado tanto pelos elementos que o compõem quanto pelas relações entre esses elementos. 

Os elementos do sistema são considerados ñsubsistemasò interligados, ou seja, relacionados 

entre si. O conceito de sistema, cunhado por Bertalanffy (1982), valoriza não apenas as 

relações que ocorrem entre os subsistemas, mas também as relações que o sistema como um 

todo  mantém  com  outros  sistemas,  o  que  ocorre  no  caso  dos  sistemas  denominados  de 

abertos.  Também  é  importante  esclarecer  que  cada  subsistema  pode  corresponder  a  um 

sistema na medida em que forem salientados seus subsistemas (sub-subsistemas). 

A relevância do conceito está no fato de que, como observa Morgan (2011), podemos 

definir a organização como sendo um sistema e, nesse caso, suas partes integrantes podem ser 

compreendidas como subsistemas. Sendo assim, a área secretarial é simultaneamente um 

subsistema organizacional e um sistema secretarial que, de acordo com Siqueira (2012a), é de 

grande importância no desenvolver das atividades administrativas da empresa (sistema) e 

muitas vezes funciona como o elo entre processos, pessoas e informações no âmbito 

organizacional. 

Diversas atividades administrativas da empresa são de competência do sistema 

secretarial e cabe à secretária fazer a gestão secretarial de modo a planejar, organizar, 

estabelecer procedimentos e técnicas adequadas para o correto cumprimento do seu trabalho. 

Segundo a proposta de Siqueira (2012a), podemos utilizar a teoria de sistemas para subdividir 

o sistema secretarial em quatro subsistemas integrados e interdependentes, com o intuito de 

melhor compreender e estudar suas atribuições e, assim, determinar as técnicas específicas 

mais adequadas para o correto cumprimento do seu trabalho. 

 

2.2.2 Subsistemas secretariais 

 

O sistema secretarial abarca diferentes atribuições e, por isso, é possível subdividi-las 

de modo a formar quatro subsistemas secretariais: gestão de processos administrativos, gestão 

de relacionamentos,  gestão para  apoio  logístico  e gestão  da  comunicação  organizacional 

(SIQUEIRA, 2012a). 

 

 



 

 

 

2.2.2.1 Subsistema de gestão de processos administrativos 

 

O subsistema de gestão de processos administrativos, de acordo com Siqueira (2012a, 

p. 08), ñcompreende o planejamento, organização e execução de atividades de forma 

sistematizada das atribuições da área funcional ou unidade organizacional que atuaò. 

É importante compreender que para a plena gestão do subsistema gestão de processos 

administrativos é necessário que o secretário tenha visão holística do ambiente macro que está 

inserido,  a  organização.  Ainda  no  que  se  refere  a  plena  gestão  do  referido  subsistema, 

Siqueira (2012b) ressalta que é fundamental: que o secretário conheça a estrutura 

organizacional, já que é determinante para o entendimento dos papéis que cada área funcional 

representa para a organização; tenha domínio da missão, metas e fluxo de atividades da área 

funcional que secretaria; compreenda as atividades sobre sua responsabilidade e o impacto 

que as mesma tem em relação aos demais setores da organização. 

Algumas das principais atribuições deste subsistema são: organização do ambiente, 

organização do expediente diário, sistematização do fluxo de atividades e gestão da área 

secretarial, Siqueira (2012b). 

 

2.2.2.2 Subsistema de gestão de relacionamentos 

 

Para a autora o subsistema de gestão de relacionamentos compreende a forma como a 

organização se relaciona com os stakeholders (clientes, acionistas, sociedade, órgãos 

reguladores, fornecedores e colaboradores). È importante destacar que manter um bom 

relacionamento com os stakeholders é essencial para a solidificação da imagem e manutenção 

da competitividade organizacional, Siqueira (2013a). 

 

2.2.2.3 Subsistema de gestão de apoio logístico 

 

De acordo com Siqueira (2013b, p. 14), o subsistema de gestão para apoio logístico é 

um dos pilares da gestão do sistema secretarial e ñconcentra a atribuição e responsabilidade de 

gerir um conjunto de atividade para que o resultado final seja atingido com eficiência e 

eficácia, por meio da coordenação e maximização dos recursos, tanto interno quanto externo.ò 

 

 

 

 



 

 

2.2.2.4 Subsistema de gestão da comunicação organizacional 

Por fim, Siqueira (2012c, p. 08-09) afi rma que o subsistema de gestão da comunicação 

organizacional ñvisa conhecer as diretrizes, políticas, táticas, estratégias, métodos e 

ferramentas; aplicá-las e administrá-las, com o objetivo de alcançar os melhores resultados, 

sempre primando pela manutenção da cultura e da identidade organizacionalò. 

Para o bom andamento do trabalho do Secretário Executivo dentro de cada subsistema 

secretarial, este deve ser conhecedor das técnicas secretariais e estar atualizado sobre as 

ferramentas que podem auxiliá-lo em como, por exemplo, o uso de recursos de informática, 

pois  se  utilizados  adequadamente  os  vários  recursos  à  disposição  tendem  a  organizar  e 

facilitar o trabalho de um secretário. 

Não obstante, acima de tudo o Secretário Executivo necessita ter visão holística do 
ambiente de modo a atuar para a melhoria constante do sistema secretarial, inclusive 
desenvolvendo ou empregando métodos e práticas que podem levar a mudanças profundas. 
Neste sentido, destacaremos a Consultoria como uma prática que pode se tornar importante ou 
mesmo indispensável para o sistema secretarial. 

 

3 CONSULTORIA  

 

Atualmente,  vários  fatores  fi zeram  aumentar  nas  organizações  a  demanda  por 

trabalhos de consultoria: a globalização, o crescimento do parque empresarial, a maior 

exigência por parte dos clientes, a evolução da tecnologia e as exigências impostas pelo 

mercado altamente competitivo. Oliveira (2012, p. 10), por exemplo, afi rma em relação a esse 

fenômeno que: ñ[...] as empresas devem estar atualizadas com as modernas metodologias e 

técnicas administrativas, que estão sendo utilizadas no mundo empresarial, e os consultores 

competentes podem auxiliar neste processo.ò 

 

3.1 Contexto da consultor ia nas organizações 

 

A busca por serviços de consultoria, diferentemente do que alguns pensam, não é 

realizada apenas quando existe uma crise empresarial. Na verdade ela pode acontecer nas 

empresas enquanto se planejam para o futuro e por isso necessitam de orientações, ou quando 

estão passando por grandes mudanças e sentem a necessidade de auxílio de especialistas para 

sustentação de suas decisões. Nesse contexto, a consultoria é vista como sendo: 

 

Um processo interativo de  um agente de  mudanças externo à  empresa, o  qual 

assume a  responsabilidade de  auxiliar os  executivos e  profissionais da  referida 

empresa  nas  tomadas  de  decisões,  não  tendo,  entretanto,  o  controle  direto  da 

situação. (OLIVEIRA, 2012, p. 4). 

 



 

 

A  necessidade  por  esses  serviços,  ou  seja,  a  identificação  da  necessidade  de 

contratação de serviços de consultoria, deve sempre partir da empresa, pois ela é quem detém 

o poder de efetuar mudanças ou tomar decisões. 

Contudo,  para  a  contratação  de  uma empresa  de consultoria  ou  de  um  consultor 

autônomo, a organização deverá prestar bastante atenção, pois existem vários tipos de 

empresas de consultoria que adotam metodologias diferentes de atuação. 

 

As organizações devem estar cientes de suas reais necessidades e qual tipo de 

consultoria se encaixará melhor em sua natureza. A forma de atuação dos consultores, ou das 

empresas de consultoria, pode minimizar ou maximizar custos, agilizar ou retardar serviços, 

gerar menor ou maior resistência por parte do pessoal da empresa, o que significa que o 

resultado dependerá em grande medida da escolha feita na contratação. 

 

3.2 Consultor ia e sua tipologia 

 

A classificação tipológica para uma consultoria apresentada por Oliveira (2012) não 

pode ser  considerada completa, tendo em vista a complexidade dos tipos de consultoria 

existentes, mas o autor conseguiu alocar diferentes empresas de consultoria em um tipo 

genérico de atuação e de interação com as organizações, classificando-as a partir de dois 

critérios: a) quanto a sua estrutura; e b) quanto a sua amplitude. 

 

3.2.1 Quanto à estrutura 

 

Quanto à sua estrutura o autor subdivide a consultoria em: ñde pacoteò e ñartesanalò. 

 

3.2.1.1 Consultoria de pacote 

 

A  consultoria  de  pacote  traz  um  projeto  com  metodologias  pré-projetadas  e  já 

utilizadas em outros trabalhos/empresas. Geralmente, possui um custo mais baixo. 

 

3.2.1.2 Consultoria artesanal 

 

Por  outro  lado,  a  consultoria  artesanal  oferece  ao  cliente  um  trabalho  com 

metodologias personalizadas para seus problemas e, por isso, na maioria das vezes ela é mais 

demorada e seu custo é maior. 



 

 

Em geral, afi rma o autor, esse custo maior é compensado ao fim do projeto, pois como 

as metodologias e técnicas da consultoria são desenvolvidas em conjunto com o cliente, 

favorecem um melhor treinamento e assimilação da metodologia utilizada. 

 

3.2.2 Quanto à amplitude 

 

Quanto á amplitude, o autor classifica a consultoria em três tipos: ñespecializadaò, 

ñtotalò e ñglobalizada.ò 

 

3.2.2.1 Consultoria especializada 

 

A consultoria especializada trabalha com um ou poucos assuntos de um campo de 

conhecimento. Nos últimos anos, em comparação com os demais tipos essa modalidade de 

consultoria apresentou um maior crescimento no mercado. 

Por ser realizada apenas dentro do campo de conhecimento para o qual foi solicitada, 

antes de efetuar a contratação a empresa cliente deverá certifi ca-se de que o assunto foi 

realmente bem definido, caso contrário, o trabalho do consultor não irá alcançar o objetivo 

que a empresa deseja. 

 

3.2.2.2 Consultoria total 

 

A consultoria total é utilizada para tratar de assuntos que envolvem praticamente todos 

os setores de uma empresa. 

Na maioria das vezes a consultoria total trata as questões da consultoria de maneira 

não integrada, fator este que fez surgira consultoria total integrada, que também atua em 

várias atividades da empresa cliente, porém utilizando-se de metodologias integradas e 

interativas. 

Essas metodologias buscam trabalhar os diferentes assuntos abordados na consultoria, 

de forma interativa buscando uma ligação entre eles. 

 

3.2.2.3 Consultoria globalizada 

 

De acordo com Oliveira (2012, p. 68) a ñconsultoria global ou globalizada é a que 

consolida serviços em empresas globalizadas e que atua em diferentes paísesò. 

 



 

 

As consultorias ainda podem receber uma classificação se levada em consideração a 

vinculação do consultor (OLIVEIRA, 2012; BLOCK, 2013). Sendo assim, cabe abordar esse 

aspecto que pode ser de extrema relevância para o profissional de secretariado. 

 

3.2.3 Quanto ao vínculo 

 

No que se refere ao vínculo, as consultorias podem ser realizadas por consultores 

internos ou externos (consultores autônomos ou empresas de consultoria). Nessa perspectiva, 

podemos classifi car as consultorias em consultorias: a) internas; e b) externas. 

 

3.2.3.1 Consultoria interna 

 

A consultoria interna é realizada por alguém do quadro de funcionários da empresa. A 

escolha deste consultor traz vantagens por ser ele um conhecedor da cultura da organização, 

dos funcionários e das dificuldades cotidianas da empresa, contudo apresenta desvantagens na 

medida em que, pelo fato de ser um funcionário da empresa, poderá ter menor liberdade de 

emitir sua opinião e possivelmente terá uma menor aceitação nos níveis superiores da empresa 

(OLIVEIRA, 2012). 

 

3.2.3.2 Consultoria externa 

 

Diferentemente dos consultores internos, os consultores externos são profissionais sem 

vínculo prévio ou permanente com a empresa contratante. A consultoria externa pode ser 

realizada por uma pessoa  individualmente ou uma empresa  de consultoria.  Esse tipo  de 

consultoria traz o benefício da imparcialidade e apresenta uma visão de mercado mais ampla, 

uma vez que presta este serviço a outras empresas. 

O profissional consultor externo possui maior liberdade na execução de tarefas, 

contudo, por não ser conhecedor de grande parte dos aspectos informais da empresa pode 

apresentar fragilidades. 

 

3.3 Fases da consultor ia 

 

O serviço de consultoria envolve algumas etapas ou fases que vão desde o contato 

inicial até a finalização do serviço. Todas essas fases apresentam sua devida importância para 

que o trabalho final alcance os resultados almejados. 



 

 

Mancia  (1997)  propõem  uma  subdivisão  da  consultoria  em  seis  fases:  ñentradaò, 

ñcontratoò, ñdiagnósticoò, ñfeedbackò, ñimplementaçãoò e ñfinalização.ò 

 

3.3.1 Entrada 

 

Na entrada ocorre o primeiro contato formal entre o consultor e a empresa cliente. Este 

é um momento de sondagem para ambos. 

Nesta fase inicial o consultor busca conhecer a cultura da empresa, seus objetivos, sua 

expectativa, seus desafios, sua abertura para a consultoria, bem como os riscos de não 

conseguir realizar um bom trabalho. Mancia (1997) destaca que nesta fase é realizado um 

mapeamento genérico da situação. 

 

3.3.2 Contrato 

 

A fase do contrato caracteriza-se por detalhar e documentar o escopo da consultoria. 

Oliveira (2012, p. 121) considera que ño contrato dos serviços de consultoria deve ser bem 

definido, bem como entendido, aceito e respeitado pelas partes envolvidas.ò 

 

3.3.3 Diagnóstico 

 

Na fase do diagnóstico o consultor utiliza-se do seu conhecimento para obter dados 

que o guiarão no desenvolvimento do perfil  da intervenção. 

Para Mancia (1997) esta fase é definida pela utilização do conhecimento sistematizado 

através de métodos e técnicas que definam com precisão os dados e fatos obtidos. Os métodos 

que podem ser utilizados são inúmeros e seu uso dependerá do problema apresentado e do 

perfil  do consultor. 

 

3.3.4 Feedback 

 

Ao analisar os dados obtidos na fase de diagnóstico o consultor estudará os problemas 

encontrados e buscará desenvolver métodos que melhorem o trabalho da empresa cliente. Os 

dados trabalhados deverão ser expostos para o gerente ou grupo envolvido na consultoria, a 

depender do consultor, juntamente com as recomendações para sua melhoria. 

 



 

 

Block (2013) afirma que ao dar feedback a uma organização, o consultor poderá 

encontrar certa resistência aos dados, principalmente se estes se referirem a questões 

importantes da empresa, e sendo assim o consultor deverá saber trabalhar com situações desse 

gênero. Oliveira (2012, p. 132) considera que o consultor deve ñcriar situações em que as 

mudanças  sejam  entendidas  e aceitas  como  coisas  necessárias  para  a  empresa  cliente e, 

portanto, para todos que fazem parte da mesma.ò 

 

Desta forma, para que o resultado da consultoria seja o planejado pelo consultor, os 

envolvidos no projeto deverão aceitar e buscar colocar em prática as recomendações feitas no 

feedback. 

 

3.3.5 Implementação 

 

Mancia (1997) afi rma que ñA implementação consiste em colocar em prática ou a 

campo as alternativas de soluções para os problemas detectados na fase de diagnósticoò. 

Esta fase tem gerado algumas discussões, pois alguns consultores acreditam que ao 

implementar, ou seja, ao executar mudanças ele deixará de assumir o seu papel de consultor e 

passará a assumir o papel de gerente, que é o detentor do real poder de efetuar mudanças. 

Turner (1989, p.10) sistematiza essa discussão: 

 

Alguns argumentam que aquele que ajuda a efetivar as recomendações toma o lugar 

do  executivo  e,  portanto,  excede  os  limites  legítimos  da  consultoria.  Outros 

acreditam que quem considerar a implementação como responsabilidade apenas do 

cliente falha como profissional, pois recomendações não implementadas são um 

desperdício de dinheiro e tempo. 

 

Vemos o consultor como o profissional que realiza um trabalho intelectual de auxílio à 

tomada de decisão. Esse trabalho exige raciocínio para resolver, projetar, avaliar, conduzir e 

controlar desafios organizacionais, normalmente dependendo do conhecimento de matérias 

para as quais se fazem necessários o aprendizado e o estudo. Desse modo, ajuda a gestão 

organizacional a aprimorar, desenvolver e melhorar a efetividade de uma determinada área 

através de inovações ou teorias. 

 

Diante deste embate, entendemos que o consultor pode, em alguns casos, auxiliar na 

condução da implementação sem que com isso seu serviço perca a natureza de consultoria. 

 

 



 

 

 

3.3.6 Finalização 

 

Todas as fases citadas anteriormente são pré-requisitos para a fase de finalização. Para 

Mancia (1997) a característica desta fase é a de ser precedida por todas as outras e não 

provocada por uma quebra de contrato. 

Neste sentido, segundo Schein (1972 apud MANCIA, 1997) o seu principal problema 

seria o termino prematuro, sem que se tivesse garantido o mínimo de mudanças observáveis 

nos procedimentos propostos. 

 

Cabe ressaltar que essas seis fases são frequentemente adotadas em se tratando da 
consultoria secretarial, a exemplo do que propõe Antunes (2013). 

 

4 A CONSULTORIA SECRETARIAL  

 

De acordo com Antunes (2013) o sistema secretarial impacta diretamente para o alcance 

dos objetivos da organização, e como qualquer outro subsistema organizacional, merece um 

olhar atento sobre sua efetividade funcional. 

Não raramente, esse olhar implica em um processo de consultoria voltado para a 

melhoria do fluxo interno do sistema secretarial e, consequentemente, de toda organização. O 

profissional mais adequado para realizar essa consultoria é, via de regra, o próprio 

secretário(a), considerando-se que o profissional de secretariado executivo é o responsável 

por gerir o sistema secretarial. 

 

4.1 O secretár io atuando como consultor  

 

A área secretarial veio passando por várias transformações ao longo dos anos e, como 

citamos anteriormente, atualmente o secretário é visto como gestor do sistema secretarial, 

ganhando características de um profissional especialista. 

Assim sendo, espera-se que esse profissional esteja em condição de realizar o trabalho 

de consultoria secretarial, que pode ser interna, quando o secretário faz parte do quadro de 

funcionários da empresa, mas pode ser externa, se o secretário for um agente externo da 

empresa. 

 

 



 

 

Para Antunes (2013), em ambos os casos a consultoria secretarial está relacionada a 

melhorias, avanços e inovações empreendedoras no e para o sistema secretarial, e deve seguir 

as etapas estabelecidas. Não obstante, a autora reconhece discrepâncias entre elas: por um 

lado, o secretário consultor interno é a escolha natural quando surgem dificuldades no sistema 

secretarial que levam a necessidade de elaboração de um plano ou projeto de melhoria; por 

outro lado, o secretário consultor externo é um empresário, dono de seu próprio negócio, 

trabalhando em um mercado competitivo, para clientes diversificados e exigentes, e por isso 

deverá fi rmar-se nesse mercado, respondendo a demandas diferenciadas. 

A autora propõe para a consultoria a adoção das etapas descritas por Mancia (1997), que 

abordamos  anteriormente  (capítulo  3):  entrada,  contrato,  diagnóstico,  feedback, 

implementação e finalização. Entretanto, ao analisarmos estas etapas verificamos que nem 

todas atendem plenamente a prática da consultoria secretarial interna e, por essa razão, 

elaboramos  uma nova proposta de  roteiro  de etapas  para sua realização,  apresentada no 

esquema abaixo: 

 

             CO  NSULTO RIA SECRETARIAL IN T ERNA                   

 

Identificação  
da  Diagnóstico  Feedback  Implementação  Finalização  Acompanhamento  Avaliação 

Necessidade            de 
de            Resultados 

Consultor ia             
1  2  3  4  5  6  7 

 

 

A identificação da necessidade de realização de uma consultoria secretarial interna pode 

ser percebida tanto pelo secretário quanto pelo gestor e, sendo assim, demandada a qualquer 

momento. O diagnóstico, o feedback, a implementação e a finalização, etapas subsequentes, 

seguem o conceito das etapas da consultoria que abordamos anteriormente (capitulo 3). Em 

seguida, devem ocorrer o acompanhamento e a avaliação de resultados que são etapas em que 

o secretário, por ser um funcionário da empresa, continuará acompanhando todas as mudanças 

que ocorrerem na pós-implementação, detendo assim o poder de avaliar as consequências da 

consultoria realizada. 

A consultoria secretarial interna, também pode ser uma consultoria informacional, que é 

a realização de pesquisas e levantamentos de dados, apresentados em relatórios 

consubstanciados que servirão de suporte ao processo decisório da organização (ANTUNES, 

2013). 

Oliveira  (2012)  acredita  que  apenas  o  consultor  externo  consegue  exercitar,  na 

plenitude, a consultoria empresarial e, corroborando seu pensamento, abordaremos a forma de 

atuação do secretário como consultor externo, seguindo as etapas estabelecidas por Mancia 

(1997) para o consultor externo, citadas anteriormente. 



 

 

Normalmente é a empresa contratante que vem em busca do  serviço do secretário 

consultor e o seu primeiro encontro corresponde a um momento de sondagem para ambos. 

Passado esse momento de sondagem, para a iniciação efetiva do trabalho se faz necessária a 

elaboração  de  um  contrato  que  tem  o  objetivo  de  documentar  e  delinear  o  escopo  da 

consultoria. 

No terceiro momento, o secretário deve procurar conhecer atentamente o sistema 

secretarial sobre o qual prestará a consultoria: o seu fluxo diário (documentos, informações e 

pessoas); a importância e a ligação do setor com os demais setores da organização; as pessoas 

que estão inseridas mais diretamente no setor; e o trabalho que desempenham e de que forma 

o fazem, sobretudo quanto aos recursos e estratégias utilizadas para facilitar esse trabalho. 

De posse desses e de outros dados que se fizerem necessários, o secretário consultor 

buscará  delinear  a  proposta  de  intervenção,  ou  seja,  através  do  seu  conhecimento  e 

experiência profissional, o secretário consultor fará a análise dos dados obtidos e indicará 

ações que visem a melhoria do sistema secretarial e, consequentemente, poderão impactar na 

organização como um todo. Essas propostas serão organizadas em forma de projeto, e trarão 

ações e atividades de intervenção para solução ou minimização dos problemas encontrados, 

que serão apresentados para o(s) respectivo(s) responsável(éis), que pode ser o próprio 

contratante ou um seu representante. Neste momento, o secretário consultor poderá encontrar 

algum tipo de resistência, por isso é importante que o mesmo possua além do conhecimento 

teórico, habilidades de comunicação, liderança, persuasão e habilidades relacionais. 

Se as propostas forem aceitas pelo gerente organizacional, possuidor do poder 

deliberativo,  o  consultor  poderá em  um  segundo  momento,  auxiliar e dar assistência na 

implementação dos programas, ações e atividades propostas (BLOCK, 2013). Cabe ressaltar 

que, por não possuir poder deliberativo direto para implementar mudanças, o secretario 

consultor apenas sugere-as, justificando os motivos para essas melhorias/mudanças no 

ambiente, todos embasados nos seus estudos e análise ambiental. 

O serviço de consultoria secretarial pode ser finalizado após as recomendações feitas 

pelo  secretário  ou  pode  continuar  se  as  recomendações  forem  acatadas  pelo  gerente  e 

colocadas em prática. No segundo caso, o secretário consultor apenas se desligará da empresa 

quando observar que as recomendações propostas estão sendo implantadas de forma correta e 

que o sistema secretarial está andando corretamente. 

O secretário consultor realiza um trabalho intelectual de auxílio à tomada de decisão. 

Por isso é necessário que ele possua conhecimento na área em que deseja desenvolver seu 

trabalho de consultoria, buscando sempre estar atualizado com as novidades da área e 

participar de eventos que proporcionem ganho de conhecimento. Por fim, é necessário que 

atue com postura ético-profissional, sendo a confiabilidade um fator fundamental nas 

consultorias organizacionais 

Neste trabalho buscamos informações sobre os procedimentos concretamente adotados 

em uma empresa que presta serviço de consultoria secretarial, visando com isso alimentar 

uma reflexão sobre e relação entre a teoria e a prática da consultoria secretarial. 



 

Mais precisamente, de uma forma menos substantiva do que a exigida em um estudo 

de caso, definido por Gonçalves (2005, p. 64) como ñum tipo de pesquisa qualitativa, 

entendido como uma categoria de investigação que tem como objeto o estudo de uma unidade 

de forma aprofundadaò, procuramos registrar a experiência de uma secretária executiva à 

frente de uma empresa que fornece serviços de consultoria secretarial. 

 

4.2 Relato de um profissional de secretar iado 

 

A profissional contratada possui formação em secretariado executivo e atua neste 

ramo, trabalhando na referida empresa há quatro anos. Para obter sua colaboração, foi criado 

um termo de consentimento livre e esclarecido, a partir do qual tomou conhecimento das 

condições em que a pesquisa seria realizada e recebeu nossa garantia acerca do sigilo quanto 

aos nomes seu e da empresa em que atuava. 

Durante  a realização  dessa pesquisa a  empresa  procurada realizava exclusivamente 

serviços de consultoria voltada para a área secretarial e tinha como objetivo identificar os 

fatores críticos que influenciam diretamente no desempenho da empresa (ou departamento) e 

propor as melhorias necessárias para seu pleno funcionamento. 

Algumas das atividades desenvolvidas pela empresa naquela época eram: organização 

de  rotinas  e  ambientes,  organização  de  arquivos  físicos  e  eletrônicos,  implantação  de 

controles financeiros, gerenciamento administrativo e assessoria Executiva (atendimento e 

apoio estratégico ao executivo/empresário). 

O recurso utilizado para o levantamento dos dados foi um roteiro de perguntas 

qualificado como questionário, instrumento que é definido por Marconi e Lakatos (2010, p. 

184) como ñum instrumento de coleta de dados, constituído por uma série de perguntas, que 

devem ser respondidas por escritoò. 

O referido roteiro foi enviado para a secretária executiva através de e-mail, juntamente 
com uma carta de apresentação da pesquisa e com o termo de consentimento livre e 
esclarecido. No decorrer de uma semana houve o retorno desse instrumento devidamente 
respondido. 

De posse dos dados provenientes do instrumento, procuramos capturar a perspectiva 
de atuação da profissional, buscando clarificar a relação entre aquele exemplo de atuação em 
consultoria   com   a   teoria   estudada   na   literatura   científica   sobre   o   tema,   conforme 
explanaremos a seguir. 

Um primeiro ponto abordado foi a concepção da profissional acerca da consultoria. 
Coma intenção de qualificar o serviço ofertado pela empresa apresentamos três diferentes 
conceitos de consultoria e solicitamos que a entrevistada escolhesse dentre eles o que melhor 
defini ria aquele adotado em sua empresa. A resposta apresentada revelou a seguinte noção de 
consultoria secretarial: correspondente a um serviço prestado por um profissional qualificado, 
com o objetivo de analisar situações de uma empresa, desenvolver e aplicar soluções que 
visem seu melhoramento. Vale ressaltar que nesta noção estão presentes uma referência ao 
trabalho a ser executado como também a referência ao profissional adequado para sua 
execução. 

 



 

 

Preocupamo-nos  também  em  registrar  a  experiência  da  empresa  no  ramo  de 

consultoria  secretarial.  A  profissional  informou  que  já  havia  atuado  em  consultorias 

secretariais em um total de 28 empresas. Esse dado atesta a existência de uma demanda no 

mercado, ou seja, a busca pelo serviço de consultoria secretarial. 

No que se refere ao tipo de consultoria prestado pela empresa, nos foi informado que a 

consultoria artesanal é a única utilizada, dado que oferece ao cliente um trabalho com 

metodologias personalizadas ao seu problema. 

Em se tratando da amplitude da consultoria praticada, a profissional revelou que o 
escritório presta a consultoria especializada, realizada apenas dentro do campo de 
conhecimento para o qual foi solicitada, podendo incidir sobre outros setores da empresa além 
da secretaria, dependendo da demanda da empresa contratante. 

Ao perguntarmos se para realização do trabalho de consultoria a empresa tinha como 
rotina fi rmar um documento formal (contrato) com a empresa cliente a resposta foi afirmativa, 
e  nos  foi  dito  que  o  contrato  busca  não  apenas  formalizar  como  também  detalhar  e 
documentar o escopo da consultoria. 

Considerando ser de grande relevância o passo inicial da consultoria, questionamos a 

profissional sobre esse aspecto da abordagem da empresa junto aos clientes. Constatamos que 

a empresa de consultoria secretarial realiza diagnóstico da empresa cliente como passo inicial 

da consultoria propriamente dita, e que os métodos utilizados para obter os dados para o 

diagnóstico são: entrevistas com gestores e acompanhamento da rotina de trabalho das 

secretarias. Foi ressaltado que após obter e analisar os dados da empresa cliente, os próximos 

passos  a  serem  realizados  seriam  desenvolver  métodos  que  melhorassem  o  trabalho  da 

empresa e expor as propostas formuladas de maneira clara e convincente para a empresa 

cliente, facilitando sua opção por acatar ou não essas propostas. 

Outro aspecto importante que tentamos analisar foi a existência de algum processo de 

intervenção proposto pela empresa de consultoria secretarial. Verificamos que, de fato, a 

empresa adota uma fase de intervenção da qual fazem parte atividades de treinamento, 

implantação de processos organizacionais, recrutamento e seleção de secretários. 

Por  fim,  no  intuito  de  verificar  se  após  o  término  do  trabalho  de  consultoria  o 

consultor continua mantendo contato com a empresa isso também foi questionado. Fomos 

então informados de que não faz parte da prática da empresa manter algum contato com a 

empresa contratante após o término do trabalho de consultoria. 

Neste cenário amplo, identificamos alguns elementos relacionados ao nosso principal 

objetivo, que é o de encaminhar uma reflexão sobre a relação entre a teoria e a prática da 

consultoria secretarial. 

Em primeiro lugar, ao olharmos mais atentamente a concepção de consultoria 

apresentada pela profissional, observamos que ela contém uma referência a uma ñaplicaçãoò 

de soluções que visem o melhoramento da empresa cliente, o que demarca uma posição 

contrária a literatura da área segundo a qual o processo de consultoria se dá por concluído a 

partir da apresentação das sugestões elaboradas. 

 



 

 

Essa discrepância entre teoria e prática também revela-se no aspecto intervencionista 

adotado pela profissional, explicitado quando mencionadas as atividades de treinamento e 

implementação, entre outras anteriormente citadas, que fazem parte do serviço de consultoria 

prestado por sua empresa. 

Observamos  outra  discrepância  quanto  a  abrangência  da  consultoria  secretarial 

descrita na literatura sobre o tema e a prática exercida na empresa secretarial consultada. Mais 

precisamente, enquanto Antunes (2013, p. 404) propõe que a consultoria secretarial tem seu 

campo de atuação direcionado, relacionado ñ[...] a uma melhoria, aperfeiçoamento, inovação 

empreendedora no e para o sistema secretarialò, a profissional afi rma, como anteriormente 

relatado, que a consultoria que realiza focaliza o campo secretarial, porém pode abarcar outros 

setores se assim solicitar a empresa contratante. 

 

 

5 CONCLUSÃO 

 

 

Após realizarmos nosso levantamento na literatura científica e avaliarmos as 

informações obtidas de uma profissional do secretariado atuante no mercado da consultoria 

secretarial há quatro anos, consideramos que o profissional mais adequado para realizar a 

consultoria secretarial é, via de regra, o secretário executivo, porém como podemos identificar 

quando esse profissional está realmente apto para realizar consultoria? 

Alves (2009 apud ANTUNES, 2013) afi rma que a carreira de consultores está baseada 
no seguinte tripé: formação acadêmica, idade e experiência profissional. O resultado de nosso 
trabalho nos força a corroborar essa afirmação no tocante ao papel da experiência, uma vez 
que constatamos que apenas o conhecimento teórico não é suficiente para que o profissional 
exerça bem a consultoria secretarial. 

Através do relato da profissional do secretariado pudemos verificar que a práxis da 
consultoria secretarial em muitos momentos se assemelha ao que encontramos disposto na 

literatura, porém verificamos discrepâncias entre as dimensões teoria e prática da consultoria 
secretarial no que se refere: (a) à concepção de consultoria apresentada pela profissional; (b) 
ao aspecto intervencionista por ela adotado; e (c) à abrangência da consultoria. 

Mais  precisamente,  observamos,  respectivamente:  que  a concepção  de  consultoria 
apresentada pela profissional  contém uma referência a uma ñaplicaçãoò de soluções que 
visem o melhoramento da empresa cliente; que a profissional adota uma fase de intervenção 
da qual fazem parte atividades de treinamento, implantação de processos organizacionais, 
recrutamento e seleção de secretários, fatos que demarcam uma posição contrária a literatura 
da área segundo a qual o processo de consultoria se dá por concluído a partir da apresentação 
das sugestões elaboradas; e que a profissional afirma que a consultoria que realiza focaliza o 
campo secretarial, porém pode abarcar outros setores se assim solicitar a empresa contratante, 
enquanto Antunes (2013, p. 404) propõe que a consultoria secretarial tem seu campo de 
atuação direcionado para ñ[...] uma melhoria, aperfeiçoamento, inovação empreendedora no e 
para o sistema secretarial.ò 



 

 

Esperamos que nossa proposta de um novo roteiro de etapas para a realização da 

consultoria secretarial interna possa representar uma contribuição relevante para as reflexões 

sobre o tema, e ressaltamos a importância da realização de pesquisas mais amplas sobre 

consultoria secretarial. O referencial teórico ainda é escasso e poucos autores abordam o tema, 

o que nos faz recorrer a uma literatura sobre consultoria organizacional elaborada por 

administradores. Por isso, acreditamos que novas pesquisas aprofundarão o conhecimento 

sobre esta forma de atuação do secretariado executivo, sobretudo se forem desenvolvidas 

também por profissionais da área secretarial. 
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RESUMO 

 

A tecnologia possui uma ligação direta com as mudanças ocorridas no formato do trabalho e é 

também, a responsável por possibilitar que um profissional exerça suas funções direto de sua 

residência. Nesse sentido, considera-se que a carreira de Secretariado Executivo sofreu 

alterações positivas a partir dos avanços tecnológicos e, entre elas, está à viabilidade de 

trabalhar a distância. Assim, este estudo tem como objetivo verificar qual a situação hodierna 

da atuação do profissional de Secretariado Executivo com relação a área de teletrabalho no 

Brasil. Para chegar às conclusões pretendidas, foi realizada uma pesquisa qualitativa, 

descritiva, por meio da compilação de dados secundários e a aplicação de um questionário 

eletrônico direcionado aos profissionais que trabalham a distância, seja formados em 

Secretariado Executivo ou em outras áreas, desde que utilizem o termo ñsecretáriaò para 

divulgar o seu trabalho. Com base nos dados, foi constatado que a maioria dos secretários 

teletrabalhadores está satisfeito não somente com a rotina, mas também com a comunicação 

do trabalho a distância. Além do mais, a modalidade está em desenvolvimento e tem 

possibilidades de crescimento caso haja maior divulgação. 

 

Palavras-chave: Secretariado Executivo. Mercado de Trabalho. Teletrabalho. 

 

 

 

mailto:taianesouza88@hotmail.com
mailto:martins@ufsc.br
mailto:denise@ufsc.br


 

 

 

ABSTRACT 

 

Technology has a straight connection with the changes occurred in the working format. It is 

also responsible for enable that a professional performs corporate tasks at home. In this sense 

it is considered that the Executive Secretariat career underwent positive changes from 

technological advances, among these changes is the viability of working at distance. The 

objective of this study is to verify the current situation of the Executive Secretaries 

performance in the telecommuting area in Brazil. To reach the intended conclusions, a 

qualitative,  descriptive  research  was  carried  out  through  secondary  data  compiling  and 

through the application of an online questionnaire driven to both Executive Secretaries 

professionals who work from distance and employees of different fields, as long as the term 

ñsecretaryò appears in the publicity of their work. Based on the data, it was observed that 

most of the virtual secretary is satisfied not only with the routine but also with the working 

distance communication. Furthermore, the modality is in development and it has a possibility 

of growth if it acquires larger dissemination. 

 

Keywords: Executive Secretariat. Job market. Telecommuting.



 

 

 

1 INTRODUÇÃO 

 

Com o avanço da tecnologia e o fácil  acesso à Internet as formas de comercializar 
produtos e a prestação de serviços estão tomando novos rumos. A partir do desenvolvimento 
das tecnologias da informação e comunicação (TIC) surgiu a possibilidade do trabalho a 
distância, fato conhecido como teletrabalho

1
. (SOBRATT, 2015) 

Houve um tempo em que a máquina de escrever e o telex eram as ferramentas mais 
utilizadas pelos secretários, porém, esses objetos se tornaram obsoletos e foram substituídos 
por aparelhagens e sistemas tecnológicos digitais. A inclusão da tecnologia da informação 
nas atividades do secretário 

executivo transformou suas competências, mudando assim, a imagem, as funções e o perfil  
desse profissional.  (ADELINO; SILVA, 2012) 

Em vista disso, tirando proveito do avanço tecnológico, os profissionais de Secretariado 
Executivo começaram a entrar no mercado de trabalho a distância, pois estes têm capacidade 
para trabalhar remotamente, já que a formação superior os fornece habilidades para organizar-
se em diversos ambientes. 

Assim, surge a seguinte questão de pesquisa: O profissional de Secretariado 
Executivo, o qual é conhecido por estar sempre lado a lado do superior hierárquico, pode, 
realmente, passar a exercer suas funções de forma virtual sem prejudicar o seu desempenho? 

A fim de responder o questionamento, tem-se como objetivo deste estudo verificar qual 
a situação  hodierna da atuação  do  profissional  de Secretariado  Executivo  com  relação  a 
área de teletrabalho no Brasil. A fim de alcançar o proposto neste trabalho foram traçados 
dois elementos estruturantes, quais sejam: (i) evidenciar o nível de satisfação dos profissionais 
de Secretariado Executivo que já estão no mercado de trabalho virtual; e (ii)  verificar se a 
comunicação a distância entre o empregador e o secretário executivo é tão eficiente quanto a 
presencial. 

Pelo fato de o trabalho a distância ser relativamente novo no âmbito de Secretariado 
Executivo, a carência de informações relacionadas à área de teletrabalho pode fazer com que 
alguns profissionais, por medo do desconhecido, deixem de seguir essa modalidade. Diante da 
referida situação, faz-se necessário um estudo que aponte as possibilidades de atuação para 
encorajar aqueles que desejam mudar o seu ambiente de trabalho. 

Considera-se ainda, que o teletrabalho é uma opção promissora, pois, com a 
globalização e a facilidade de acesso à informação, esse formato de trabalho tende a crescer. 
Assim, identifica-se oportuno  estudar  tal  temática,  pois  se  acredita  que  quando  houver  
material  suficiente  para  o conhecimento e divulgação da rotina, novas oportunidades surgirão 
na carreira secretarial. 

Este estudo divide-se em cinco seções, na primeira estão os aspectos introdutórios; a 

segunda traz o arcabouço teórico que fundamenta a pesquisa; em seguida os procedimentos 

metodológicos; na sequencia tem-se os resultados e discussões; na quinta e, última seção, 

apresentam-se as considerações finais. 

 

_________________________________ 

1 
Tradução do termo da língua inglesa teleworking ou telecommuting.



 

2 REFERENCIAL TEÓRICO 

 

2.1 FLEXIBILIZAÇÃO E TELETRABALHO 

 

Nesta seção objetiva-se apresentar a base teórica que sustentou a pesquisa sobre a 

atuação do profissional de Secretariado Executivo como teletrabalhador. 

A globalização e as evoluções tecnológicas facilitaram o acesso à informação, 

consequentemente,  as  empresas  tornaram-se  mais  flexíveis  com  relação  ao  local  e  

horário  de trabalho.  Segundo  Carvalho  (2010,  p.  168),  cada dia que  passa,  as  empresas  

utilizam  mais  as tecnologias em sua rotina ñe com isso estão eliminando níveis de gerência 

tradicionais, enxugando ou comprimindo categorias de cargos, treinando funcionários para 

atuarem em diversos setores da empresa e estimulando-os a desenvolverem suas várias 

habilidadesò. 

A partir dos avanços tecnológicos e, consequentemente, das organizações, o trabalho a 

distância passou a ser possível. Tal modalidade, conforme Lévy (1996, p.18) ñtende a 

substituir a presença física de seus empregados nos mesmos locais pela participação numa rede 

de comunicação eletrônica e pelo uso de recursos e programas que favoreçam a cooperaçãoò. 

De maneira similar, Chagas (2014, p. 7) defende que ña prestação de serviço não mais se 

restringe ao ambiente físico da empresa, em razão de ser constituída sobre a plataforma da 

mobilidade informacional, sequer delimitada no país de origem do empregadoò. 

No ano de 1973, o estadunidense Jack Nil les, popularmente conhecido como ñpai do 

teletrabalhoò, lançou o termo telecommuting e o definiu como o responsável por ñlevar o 

trabalho aos trabalhadores, em vez de levar estes ao trabalho [...]ò (NILLES, 1997, p. 15). A 

pretensão de aprofundar-se no tema foi uma procura por tentativas de diminuir o trânsito, uma 

vez que, uma possível solução para tal questão seria a criação da possibilidade de as pessoas 

trabalharem em casa ao menos algumas vezes na semana. (NILLES, 1997) 

Teletrabalho é a nomenclatura mais utilizada no âmbito acadêmico e jurídico para 

designar o trabalho a distância no Brasil. Todavia, existem outras denominações, algumas 

delas são: trabalho em domicílio, home office
2 

e SOHO
3
, além de trabalho móvel, trabalho 

remoto, trabalho virtual e anywhere office
4
. Nas três primeiras modalidades, o profissional 

monta um escritório em casa e passa a dividir o espaço de trabalho com o espaço doméstico. Já 

nas quatro últimas, o trabalhador desempenha suas atividades fora da empresa, em local que 

tenha a disposição aparelhos e softwares tecnológicos necessários para desenvolver suas 

funções. (ESTRADA, 2004). Nesse caso, cita-se como exemplo, escritórios compartilhados, 

nas modalidades escritório virtual ou espaço coworking. 

_________________________________ 

            2 
Termo da língua inglesa que significa escritório em casa. 

3 Sigla da língua inglesa que significa Small  Office and Home Office ou pequeno escritório e escritório em casa. 

4 
Termo da língua inglesa que significa escritório em qualquer lugar.



 

 

 

O escritório virtual, de acordo com o website Studio Office (2015) é um espaço onde 

vários profissionais alocam um mesmo endereço por meio de planos personalizados. Esse 

serviço é ideal para as empresas ou autônomos que desejam contratar salas de reuniões, 

espaços de escritório, possuir  um  endereço  comercial/fiscal,  apoio  de  secretariado,  ou  

reendereçamento  de correspondências, entre outros serviços administrativos conforme 

conveniência. De acordo com o referido website, o escritório virtual gera economia, pois não 

há os custos convencionais de um escritório fixo, como, por exemplo, manutenção dos 

equipamentos, pagamento mensal de aluguel, condomínio, eletricidade, água etc. 

Ainda segundo o Studio Office (2015), no coworking cada profissional tem seu próprio 

posto de trabalho, mas o espaço do escritório é inteiramente dividido com os outros ocupantes. 

A modalidade é a escolha ideal para profissionais que precisam de um ambiente para receber 

seus clientes e ter um endereço comercial, além de ser uma solução para aqueles que não se 

adaptaram ao isolamento  do  home office.  O espaço  é dividido  com  profissionais  de  

diversas  áreas,  fato  que aumenta a rede de contatos e cria oportunidade de interação e troca 

de ideias. Uma vez que os equipamentos, ambientes, aluguel e demais contas são divididas 

entre os ocupantes, os custos são reduzidos o que faz dessa modalidade uma tendência global. 

Sobre as vantagens e desvantagens  do teletrabalho, elas podem variar de 

profissão para profissão, mas no geral as situações são similares. De acordo com Nil les (1997) 

os benefícios diretos do  teletrabalho,  são:  funcionários  mais  eficientes,  menos  licenças 

médicas,  mais  eficiência organizacional, menor rotatividade e redução adicionais de despesas 

como procura, contratação e treinamento  de  novos  profissionais,  menor  necessidade  de  

áreas  de  estacionamento,  maior capacidade de atração de recursos humanos. Já os benefícios 

indiretos são: consumo reduzido de energia, menos poluição atmosférica, diminuição dos 

congestionamentos no trânsito e acesso facilitado a pessoas que apresentam dificuldades de 

locomoção. 

Para Capella e Almeida (2013, p. 411) as vantagens de trabalhar em casa são o 

conforto, uma vez que não é necessário vestir-se formalmente e também, maior concentração, 

pois ño profissional obtém mais foco na tarefa quando produzida em casa, além da economia 

de tempo com o deslocamento que pode chegar a mais de 2h/dia no trânsitoò. 

Um dos maiores benefícios do teletrabalho à sociedade é a inclusão social. Por meio da 

modalidade, profissionais que possuem necessidades especiais, seja visual, auditiva ou física, 

podem ter maior qualidade de vida. Para Darcanchy (2006, p. 72) ñA deficiência deixa de ser 

um obstáculo a partir do momento em que o trabalhador estará trabalhando com seu 

conhecimento, que desconhece a limitação de espaço e locomoçãoò. Em suas residências, esses 

profissionais poderão exercer atividades laborais sem enfrentar os obstáculos diários de locais 

públicos os quais nem sempre possuem a acessibilidade necessária. 

 

 

 



 

 

Outros beneficiados são as famílias, pois os pais podem escolher trabalhar em home 

office. Um exemplo de empresa que preza a família é a IBM, pois oferece aos seus 

funcionários a possibilidade  de  trabalhar  a  distância,  conforme  destacado  em  sua  revista  

interna:  ñTodas  as mulheres têm o desafio de conciliar vida pessoal com profissional, já que 

vivem a dupla jornada de trabalhar fora e criar filhos. Na IBM, esse desafio é melhor 

administrado já que a empresa oferece diversas opções de flexibilidade no trabalho, entre elas o 

home officeò. (IBM, 2007, p. 2) 

As desvantagens para o teletrabalhador, de acordo com Estrada (2004, p. 6), são: 

isolamento social, oportunidades de carreira reduzidas e maior possibilidade de ser demitido 

devido a forma de contato com o nível hierárquico. Com relação as desvantagens para a 

empresa, o autor apontou a falta de legislação e a forte dependência da tecnologia. Conforme 

visto, o teletrabalho, assim como a modalidade presencial, possui vantagens e desvantagens. 

Esses exemplos podem variar de acordo com a cidade, empresa ou até mesmo do 

teletrabalhador. Os profissionais que escolherem exercer as suas atividades por meio dessa 

modalidade precisam estar cientes dessas vantagens e desvantagens para fazer uma escolha 

consciente. 

 

2.2 EVOLUÇÃO DA PROFISSÃO SECRETARIAL  

 

A origem da profissão de Secretariado remete aos escribas, pois na Idade Antiga estes 

eram responsáveis por tarefas afins ao de um secretário contemporâneo, como redação de 

textos e assessoramento de seus superiores. No Brasil, nas décadas de 1950/1960, as mulheres 

dominaram a profissão que costumava ser exercida por homens, e hoje são maioria, porém os 

homens estão, cada vez mais, atuando como secretários executivos. (CAMARGO, 2013) 

Entre as décadas de 1950 e 1970 as funções secretariais eram atividades técnicas e 
mecânicas. Já a partir dos anos 1980, as atividades passaram a cobrar um maior intelecto dos 
profissionais, uma vez que essas se tornaram estratégicas, chegando ao auge nos anos 20005. 

O progresso da profissão ocorrido nos anos 1980 deve-se, principalmente, pela 

aprovação da Lei n.º 7.377 de 30 de setembro de 1985, a qual dispõe sobre o exercício da 

profissão de Secretariado e também pela regulamentação do Código de Ética do Profissional 

que ocorreu em 1989. Conforme descrito no website da Fenassec (2015), o Código de Ética 

deve ser usado como parâmetro em autoavaliações e amplamente divulgado tanto aos 

profissionais da área quanto aos seus superiores hierárquicos, pois este é um dos 

instrumentos básicos para o direcionamento correto da atuação dos secretários e secretárias. 

A partir da década de 1990, o profissional de Secretariado Executivo passou a 

desempenhar funções não apenas técnicas como também estratégicas. Por causa desse novo 

perfil,  mais participativo e arrojado, os executivos passaram a enxergar esse profissional como 

peça fundamental para o alcance dos resultados organizacionais. (ORTEGA, 2013) 

 

5 
ENADE: Prova de Secretariado Executivo (2009, p. 11). Disponível em: <http://enade2009.inep.gov.br/>.

http://enade2009.inep.gov.br/


 

 

Portanto, a profissão secretarial vive em constante mudança. Hoje em dia, as suas 

funções vão além de atendimento telefônico e anotações de recados. Um fator que ajudou 

a acrescentar tarefas estratégicas ao cargo foi à oferta de cursos de nível superior, que varia de 

instituição para instituição, mas em geral, o currículo é multidisciplinar. O ensino superior 

forma profissionais mais capacitados para lidar com situações adversas. De acordo com Rizzi 

(2013, p. 137) ñO empreendedorismo, a versatilidade, a flexibilidade para trabalhar onde 

há trabalho são uma das novas competências do profissional de Secretariado Executivoò. 

Outro fator marcante no perfil  desse profissional é capacidade e responsabilidade de 

entender a empresa como um todo, ou seja, estar a par das situações de cada setor para que 

possa captar as informações  necessárias  e  repassá-las  para  o  executivo.  Segundo  Ortega  

(2013,  p.  112),  o profissional de Secretariado Executivo deve ñentender a sua importância em 

todo o contexto empresarial, quebrar seus próprios paradigmas e desenvolver ações que 

busquem não apenas a eficiência operacional, mas também a comportamental e a estratégicaò. 

O desenvolvimento da profissão secretarial aliado a evolução tecnológica resultou na 

possibilidade dos secretários realizarem suas atividades fora do âmbito organizacional, seja em 

casa ou em ambientes compartilhados. A seguir serão tratadas as questões relativas ao trabalho 

a distância exercido por estes profissionais. 

 

2.3 ATUAÇÃO A DISTÂNCIA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO 

 

 A  partir  de  uma  pesquisa  simples  em  websites  de  buscas  é  possível  perceber  

que  o profissional de Secretariado Executivo teletrabalhador é conhecido no Brasil pelo 

gênero feminino ñsecretáriaò, como por exemplo, Secretária Virtual, Secretária Remota ou 

Secretária a distância. As atividades são realizadas tanto em home office quanto em escritórios 

compartilhados. 

Os  profissionais  que  escolhem  trabalhar  em  casa em  tempo  integral  ou  ir  ao  

escritório algumas vezes na semana prestam serviços de apoio em todo o tipo de tarefa, sem 

estar fisicamente presente em uma organização. Para Barros et al. (2012) as secretárias a 

distância possuem as mesmas competências e qualidades das presenciais, porém costumam 

encontrar mais dificuldades em comunicar-se com os seus superiores, visto que estão limitadas 

ao contato virtual. 

Há também profissionais que trabalham de forma autônoma e atendem diversas 

empresas direto de casa. Sendo que as atividades podem ser exercidas em escritórios virtuais 

que, além de oferecerem espaços de escritórios, também oferecem apoio de Secretariado. 

Então, os secretários executivos podem trabalhar de forma autônoma, ou tornar-se empregados 

do escritório virtual. 

Outra maneira de trabalhar de forma autônoma é alugar uma mesa em um espaço 

coworking. Nesta modalidade o profissional desempenha as funções comuns de um secretário e 

atende vários clientes. A diferença entre esse formato e o home office é, conforme já posto, que 

o espaço é dividido com profissionais de outras áreas de atuação. 



 

 

 Para  Capella  e  Almeida  (2013,  p.  413)  ñpara  se  trabalhar  como  Secretária  

Remota  é importante que o profissional tenha vasto conhecimento de estrutura organizacional 

e do mercado, para que entenda o contexto no qual seu cliente se incluiò. Portanto, a 

experiência profissional é um diferencial para o alcance do sucesso como teletrabalhador. 

Os profissionais autônomos, assim como os que trabalham em escritórios 

compartilhados, precisam conhecer tanto as estruturas organizacionais quanto as 

peculiaridades de cada empresa que irão assessorar, pois conforme Barros et al. (2012) uma 

desvantagem de assessorar várias empresas ao  mesmo  tempo  é  desconhecer  a  dinâmica  de  

cada  organização,  logo  para  obter  sucesso  é importante que o profissional virtual se 

dedique a conhecer as políticas de cada organização, para a qual presta serviço. 

Conforme visto na fundamentação teórica deste trabalho, a profissão de Secretariado 

Executivo tem evoluído juntamente com a tecnologia, portanto, o teletrabalho pode ser uma 

opção promissora para a carreira. Para que os secretários (as) obtenham sucesso na modalidade 

a distância, devem analisar qual das diferentes opções apresentadas melhor se encaixa em seu 

perfil. 

 

3 METODOLOGIA  

 

A pesquisa deste estudo se configura numa abordagem qualitativa, a qual, conforme 

Lakatos e Marconi (2010, p. 269) ñfornece análise mais detalhada sobre as investigações, 

hábitos, atitudes, tendências de comportamento etc.ò De acordo com os objetivos, a pesquisa se 

classifica como descritiva, pois esta tem ñcomo objetivo primordial a descrição das 

características de determinada população ou fenômeno ou, então, o estabelecimento de relações 

entre variáveisò. (GIL, 2002, p. 42) 

As técnicas de coletas de dados utilizadas foram pesquisa bibliográfica e levantamento 

de dados. Conforme Gil (2002, p. 44) a primeira ñé desenvolvida com base em material já 

elaborado, constituído principalmente de livros e artigos científicosò. Já a segunda, envolve 

a ñinterrogação direta das pessoas cujo comportamento se deseja conhecer [...]ò(GIL, 2002, p. 

50). Portanto, no levantamento de dados foi utilizada a aplicação de questionário. 

Para atingir os resultados pretendidos nesse trabalho foi utilizado como instrumento de 

levantamento de campo, o questionário. De acordo com Gil (2002, p. 128) o questionário tem 

ñ[...] por objetivo o conhecimento de opiniões, crenças, sentimentos, interesses, expectativas, 

situações vivenciadas etc.ò. Considera-se que a Internet pode ser um excelente meio para a 

aplicação de uma ferramenta de pesquisa, pois esta facilita o contato com os respondentes que 

moram em lugares distantes. Além disso, pelo motivo de as respostas não precisarem ser 

imediatas, de acordo com Flick (2009, p. 242) o questionário eletrônico ñpermite aos 

participantes uma maior reflexão sobre suas respostasò, o que pode enriquecer a análise de 

dados do estudo. 

 ___________________________________ 

6 
O Google Docs disponibiliza a ferramenta ñformuláriosò no website <https://docs.google.com/forms/>.



 

 

Assim, ponderada tal viabilidade, foi encaminhado um questionário eletrônico, 

composto por perguntas  semi-estruturadas,  para  30  profissionais, no  território  brasileiro,  

por  meio  do  Google Docs
6
. O universo do estudo foi constituído por profissionais atuantes na 

modalidade teletrabalho e a amostra, não probabilística, por intencionalidade, limitou a área 

dos secretários teletrabalhadores, e também, profissionais de outras áreas que utilizam o termo 

ñsecretáriaò para divulgar seu trabalho. 

A partir de uma pesquisa preliminar nas redes sociais, mais especifi camente, em grupos 

de secretariado, foram obtidos 4 endereços eletrônicos, de secretários teletrabalhadores. Na 

sequência, foi realizada uma pesquisa na web com os termos ñSecretária Virtualò e ñSecretária 

Remotaò. O resultado apontou 26 teletrabalhadores na área secretarial, que somados aos 4, 

anteriormente, encontrados, totalizam o número de questionários enviados, conforme já 

mencionado. As respostas foram recebidas durante um mês e sete dias (de 22/9/2015 a 

28/10/2015) e dos 30 destinatários, houve 17 respondentes, todas do sexo feminino e 

moradoras do sul e sudeste do Brasil. 

 

4 ANÁLI SE E DISCUSSÕES DE RESULTADO 

 

O  questionário  eletrônico  foi  aplicado  com  a  pretensão  de  conhecer  a  opinião  

dos profissionais  de  Secretariado  Executivo  que  trabalham  a  distância  e  analisado  no  

sentido  de responder a pergunta de pesquisa, bem como alcançar os objetivos desse estudo. 

Uma vez que menos de 1/3 das respondentes se identificou, foi decidido referir-se a elas 

como respondente de 1 a 17, apresentados neste trabalho pela nomenclatura de R1 a R17. 

No que diz respeito a área de formação, foi constatado que 4 das respondentes são 

formadas em Administração e Letras. Das 13 restantes, 2 são graduandas e as demais possuem 

graduação ou curso técnico em Secretariado. Os sujeitos não formados na área secretarial 

foram questionados sobre a escolha em usar o termo ñsecretáriaò. Em resumo, trata-se da 

tentativa de utilizar-se no próprio perfil, da característica multitarefas dos (as) secretários (as). 

Em referência aos dados trabalhistas, oito dos sujeitos trabalham com carteira assinada 

e sete de forma autônoma. Dos dois restantes, uma costumava ser celetista, mas já está 

aposentada e a outra é servidora pública. Revelou-se também, a partir dos dados que mais da 

metade trabalha em home office e o restante em escritórios virtuais ou espaço coworking. Por 

fim, os lugares em que costumam exercer  as  atividades,  são  espaços  coworking,  em  suas  

residências  ou  o  local  em  que  o cliente/superior hierárquico estiver. 

Quanto a rotina dos profissionais que trabalham a distância, pôde-se saber que apenas 5 

das profissionais trabalham todos os dias a distância.   Outras 3 vão ao escritório ao menos 1 

vez por semana e 2 vão 4 vezes por semana. Somente 1 das respondentes costuma ir ao 

escritório 1 vez ao mês. Porém, nem todas seguem um padrão, as R2, R8 e R11 possuem uma 

rotina que depende da frequência de trabalho que recebem. E as profissionais que trabalham 

para escritórios virtuais vão todos os dias, porém atendem seus clientes a distância. Com 

relação as horas diárias trabalhadas, foi constatado que os horários são similares aos de 



 

profissionais que trabalham presencialmente, pois mais da metade trabalha 8 horas diárias ou 

mais. Já as outras 9 trabalham entre 6 e 7 horas diárias. 

Pode-se ainda, identificar que as vantagens de trabalhar a distância para as profissionais 

são, entre outras: comodidade, flexibilidade de horário, conforto, redução de custos, qualidade 

de vida, diminuição do estresse, pouca rotina, maiores  experiências  e ficar livre de 

engarrafamentos.  A respeito das desvantagens, tiveram destaque: falta de contato direto, 

distanciamento dos colegas e do superior  hierárquico,  além  da  dificuldade  na  comunicação.  

Para  os  que  trabalham  de  forma autônoma, as desvantagens são: não ter os direitos 

trabalhistas, instabilidade, renda não fixa e a necessidade de buscar novos clientes. 

Após a verificação de questões básicas do perfil  das respondentes procurou-se saber se 

há alguma atividade rotineira de um profissional de Secretariado que não seja possível executar 

a distância e se há como exercer todas as funções sem prejudicar o desempenho. As respostas 

demonstraram que um total de 1/3 das respondentes acredita que não existe nenhuma tarefa 

que não tenha   como   ser   realizada   a   distância.   O   restante   defende   que   se   o   

profissional   tiver comprometimento,  dedicação  e  flexibilidade,  além  de  ter  acesso   a  

todas  as  aparelhagens tecnológicas, em geral, não terá dificuldades em exercer suas 

atividades. Porém, existem limitações, como, por exemplo, a assinatura de documentos e 

controle de agenda, quando o executivo utiliza agenda física, conforme citado pela R1. Ou 

então a possibilidade de interface entre os demais empregados e do executivo, citado por R2. 

Para a R12, as dificuldades são administrar atas de reuniões e o controle de arquivos. Já para a 

R16 ficam de fora o apoio a atividades de pessoal que a secretária estende ao seu superior; a 

coordenação de salas de reunião e o recebimento e apoio a visitantes. Por fim, a R4 comentou 

que para obter sucesso no trabalho a distância o profissional necessita saber exercer todas as 

funções virtualmente, além de precisar ter um conhecimento amplo da empresa e de seu 

superior. 

No que diz respeito a carência de estudos e materiais que tratam sobre a matéria 

em foco neste trabalho, apenas a R9 não concorda, pois segundo ela ñhoje temos a internet 

para nos auxiliarò. A R2, que trabalha há 3 anos a distância, comentou que muitos profissionais 

a procuraram para sanar 

suas dúvidas sobre a modalidade, já que não  encontraram material a respeito da rotina 

desses profissionais. A R8 exemplifica a necessidade de divulgação, pois ela afi rmou que não 

tinha conhecimento do trabalho virtual no ramo de Secretariado até um dia que leu uma 

matéria que falava sobre a atividade de secretária remota, e então, decidiu iniciar a 

modalidade. O restante concorda que há carência, pois, o tema foi pouco explorado e o maior 

motivo para isso é a falta divulgação. 

Interpelou-se sobre o desenvolvimento do mercado de trabalho a distância para o 

profissional de Secretariado e as respondentes, de forma unânime, concordam que ainda está 

em fase de amadurecimento. Conforme a R2 ñO leque de profissionais remotos está 

crescendo, mas nem todas as empresas e/ou executivos conhecem essa modalidade. E há 

aqueles que conhecem, mas preferem um profissional presencialò.  Já a R4 afi rma que ñRio 

de Janeiro, São Paulo são cidades onde esse tipo de trabalho está mais avançado, mesmo 

assim faltam informações e condições de trabalho para que seja realizado de forma adequadaò. 

Para a R7 tanto a procura quanto o conhecimento dessa modalidade ainda é escassa, sendo que 

aqueles que a conhecem não confiam no sistema. Por fim, a R14 exemplificou que não se 



 

encontra com frequência profissionais de Secretariado que trabalham a distância como os de 

outras áreas, logo, ainda não está desenvolvido. 

 

Buscou-se saber também, se as respondentes estavam satisfeitas com o trabalho 

realizado a distância. No caso daquelas que trabalham em escritórios virtuais, nenhuma pensa 

em deixar de atender  diversos  clientes  para voltar a trabalhar em  uma empresa de  forma 

presencial.  Porém, algumas das profissionais pensam ou já pensaram em desistir da carreira 

virtual. A R1 comentou o seguinte ñJá pensei em voltar para o corporativo por conta dos 

benefícios. Mas toda vez que coloco os prós e contras, decido continuar remotamente. 

Atualmente a qualidade de vida pesa mais que o lado financeiroò. Similar está a opinião da 

R8 ñEstou satisfeita, mas às vezes quando um trabalho termina dá uma insegurança. Já pensei 

algumas vezes em retomar o trabalho antigo, mas a liberdade que tenho hoje compensa o 

sacrifício do começoò. Já a R4 afi rma que está satisfeita, porém acredita que cobra muito da 

inteligência e do controle emocional. A R15 respondeu que apesar de estar satisfeita, ela sente 

falta de compartilhar o seu dia com outras pessoas. Por fim, a R12, que está a apenas 4 meses 

trabalhando em home office e é contratada por uma única empresa, está totalmente insatisfeita 

e pensa em voltar a trabalhar presencial. 

Na  sequência,  buscou-se  identificar  a  efetividade  da  comunicação,  visto  o  

atendimento remoto. De modo geral, pode-se dizer que as respondentes estão satisfeitas com 

a comunicação, uma vez que de 7, 2 avaliaram com nota 7 e as outras 5 com nota 8. Por fim, 

das 10 restantes, metade avaliou com nota 9 e a outra metade com nota 10. Já com relação a 

comparação, apenas 1/3 acredita que  as  modalidades  não  diferem  na  comunicação.  O  

restante,  apesar  de  estarem  satisfeitas, concordam que existem dificuldades, conforme 

apontado pela R3, um ponto negativo é necessidade de gravar muitas informações sobre 

vários clientes de diferentes empresas e segmentos. Já a R5 afi rma que a comunicação é 

excelente, porém, não há como tratar todos os assuntos quando se está fora de casa, offline. 

Referente as opiniões contrárias, para a R12 a comunicação não é eficiente, pois as 

informações chegam atrasadas ou não chegam. A R15 também acredita que a comunicação 

não é eficaz como a presencial, porque na comunicação face a face é possível saber o que de 

fato o executivo quer, por meio da linguagem corporal e facial. Esses resultados confirmam a 

afi rmação de Barros et al. (2012), que as secretárias remotas encontram maior dificuldade de 

comunicação com os seus superiores hierárquicos por estarem limitadas ao contato virtual. 

A pergunta seguinte indagou se as profissionais percebem algum receio de seus 

superiores/clientes com relação à eficácia do trabalho virtual e também se elas acreditam que 

exista maior confiança no trabalho exercido presencialmente. O resultado, com relação a 

visão do empregador, foi positivo, pois somente as respondentes R7, R14 e R16 acreditam 

que exista receio por parte dos superiores hierárquicos ou clientes. Já as R1 e R17 acreditam, 

respectivamente, que no início há resistência/receio, mas com os resultados do trabalho isso 

muda. A R2, que é autônoma e faz visitas a clientes quando necessário, respondeu que em 

sua opinião os executivos sentem falta de alguém ao lado ñbem no estilo: eu dito e você 

digitaò. As profissionais que costumam ir ao escritório uma ou mais vezes ao mês não têm 

esse problema, pois, já existe uma relação de confiança. 

 



 

 

O último questionamento pretendia saber se há como trabalhar de forma integral a 

distância sem prejudicar o desempenho. As respostas foram positivas, sendo que 2/3 

acreditam que é possível exercer as mesmas funções dos presenciais. As respondestes 

defendem que basta ter comprometimento, dedicação, empenho e acesso as ferramentas 

tecnológicas. Há opiniões contrárias, como a da R12 que acredita que existem questões que 

necessitam de amparo em gabinete e, por isso, tornam-se mais complicadas, como arquivo, 

atas e acompanhamento de gestão. Por fim, a R15 respondeu que assessora 8 executivos e 

seria impossível atendê-los remotamente todos os dias. No geral, as respondentes acreditam 

que exista uma boa comunicação entre elas e seus superiores hierárquicos ou clientes. 

Em síntese, a opinião predominante das respondentes foi que a comunicação a 

distância é satisfatória, porém, há as que acreditam que não é tão eficiente quanto a 

presencial, porque certos assuntos demandam presença. Com relação ao nível de satisfação 

dos profissionais de Secretariado que já estão no mercado de trabalho virtual, pode-se 

dizer que, apesar da maioria estar satisfeita, ainda  existem  situações  que  precisam  

melhorar.  Por  meio  desta  pesquisa  também  foi  possível perceber que, no Brasil, o 

teletrabalho na área de Secretariado carece de divulgação e que tal questão é primordial na 

evolução da modalidade. 

 

 

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

 

Buscou-se a partir desse estudo discutir uma oportunidade de atuação na carreira 

secretarial. Assim, tratou-se da variante teletrabalho inserida no contexto do Secretariado, no 

intuito de verificar qual a situação hodierna da atuação do profissional de Secretariado 

Executivo com relação à área de teletrabalho no Brasil, e também, se esses profissionais 

podem exercer suas funções de forma virtual sem prejudicar o seu desempenho. 

Para alcançar o pretendido, foram traçadas duas proposições estruturantes, a primeira 

buscou evidenciar o nível de satisfação dos profissionais de Secretariado Executivo que já 

estão no mercado de trabalho virtual. Sobre ela pode-se dizer que a maioria das respondentes 

afi rma estar satisfeita, mesmo que haja empecilhos que atrapalham a rotina de trabalho. Ou 

seja, os problemas são menores quando comparados aos benefícios do trabalho a distância. 

Com  relação  à segunda  proposição,  verificou-se que  a comunicação  a  distância 

entre o empregador e o secretário executivo é tão eficiente quanto a presencial. A grande 

maioria ou acredita que a comunicação a distância é totalmente eficaz ou que é ótima, porém, 

não tão eficiente quanto a presencial, porque certos assuntos demandam  presença. Outra 

maneira de mensurar a resposta ao questionamento foi por meio da nota dada pelas 

profissionais, sendo que mais da metade avaliou essa comunicação com notas máximas, 9 e 

10. 

 



 

 

Feita tal averiguação, ou seja, alcançado o objetivo proposto, acredita-se que há 

limitação da pesquisa, como por exemplo, o número baixo de profissionais que foram 

localizados para responder o questionário. Todavia, obteve-se mais de 50% de retorno, em 

relação ao total de instrumento enviados, fato que permitiu conhecer o que pensa sobre a 

matéria determinada parcela de profissionais. Portanto, sugere-se para próximas pesquisas 

acadêmicas, que o questionário seja aplicado a um número maior de profissionais de 

Secretariado que atuam no modelo a distância. 

Ao final desta pesquisa acredita-se que é necessário incentivar a pesquisa na área de 

teletrabalho, uma vez que, mediante a divulgação: i) haverá mais conhecimento da 

modalidade; ii) outros profissionais poderão inspirar-se a exercer seu trabalho a distância e 

iii) as empresas tomarão conhecimento da modalidade, o que resulta na possibilidade de 

abertura de vagas de emprego. Assim, pode-se concluir, no que se refere ao exposto que a 

profissão de secretariado se redesenha, evolui e busca novas possibilidades de atuação.
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RESUMO: O profissional de secretariado desempenha diversas atividades no âmbito 

organizacional, entre elas tem a organização, manutenção e o controle dos arquivos gerados 

pelo setor em que atua. Deste modo, foi realizada uma pesquisa qualitativa e descritiva a fim 

de verificar como o profissional de secretariado, no papel de gestor documental, pode 

contribuir para com a organização do acervo do Instituto do Patrimônio Histórico e Artístico 

Nacional (IPHAN) em Santa Catarina e, consequentemente, para a qualidade e eficiência dos 

serviços. Após o diagnóstico da real situação do acervo, notou-se que o programa 5S foi a 

ferramenta que mais se adequou à gestão documental encontrada no IPHAN. Com a aplicação 

desse  método  de  gestão  foi  realizada  a  reestruturaçãodo  arquivo  de  forma  a  facilitar  o 

trabalho, uma vez que o acervo se tornou acessível e ordenado. 

 

PALA VRAS-CHAVE: Gestão documental. Programa 5S. Secretariado. 
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ABSTRACT:  The professional  of secretariat  has various  activities  in  the organizational 

scope, among them is the organization, maintenance and control of fi les generated by the 

sector in which it operates. Therefore, was carried out a qualitative and descriptive research to 

see how the professional of secretariat was held in paper document manager can contribute to 

the document management of the Heritage Institute for National Artistic (IPHAN) in Santa 

Catarina and, consequently, for the quality and efficiency of services. After the diagnosis of 

the real situation of the collection, it was noted that the 5S program was that most suited tool 

to document management found in IPHAN. With the application of this method of 

management was carried out the restructuring of the shape file to facilitate the work, since the 

collection became accessible and orderly. 

 

KEY-WORDS: Document management. 5S program. Secretariat.



 

 

 

1         INTRODU ÇÃO 

 

Em tempos contemporâneos, o profissional de secretariado deixou de configurar-se 

como um elemento que apenas presta assistência ao seu superior hierárquico, assumindo 

outras diversas funções dentro do ambiente organizacional. (BORTOLOTTO; WILLERS, 

2005). Em outras palavras, o secretário (a) adotou um perfil  multifuncional e polivalente, 

fator que o transformou em uma peça chave dentro das organizações, devido à sua 

flexibilidade e competências. 

Nesse sentido, Lasta e Silva (2007) comentam que o profissional de secretariado da 

atualidade, exerce um papel mais colaborativo, é capaz de sugerir mudanças e o 

aperfeiçoamento das atividades administrativas em geral, contribuindo diretamente para com 

o desenvolvimento da organização. 

No que se refere às atividades no ambiente organizacional, uma das funções pertinentes 
ao cargo de Secretariado é a gestão documental, ou seja, a organização, a manutenção e o 
controle de arquivos gerados pelo setor em que atua. Sobre esse tipo de gestão, Paes (2004) 
explica que por meio dela é possível o acesso às informações, tanto pelo público interno, 
como dos possíveis interessados externos na documentação produzida pela empresa. 

Diante da competência secretarial para a gestão documental e observada a necessidade de 
melhorias em tal área na Superintendência do Instituto do Patrimônio Histórico e Artístico 
Nacional em Santa Catarina (IPHAN), surge o questionamento: como o profissional de 
secretariado, no papel de gestor documental, pode contribuir para com a organização do 

acervo do Instituto? 

Para responder à questão de pesquisa tem-se como objetivo verificar como o profissional 

de secretariado, no papel de gestor documental, pode contribuir para com a organização do 

acervo do IPHAN. Como elementos auxiliares para alcance do alvidrado traçam-se: a) 

diagnosticar a atual situação do acervo; b) propor o programa 5S como ferramenta 

organizadora do acervoe c) avaliar a introdução do Programa 5S na gestão documental do 

Instituto. 

O IPHAN é uma autarquia federal que atua na preservação do patrimônio cultural 

brasileiro e está vinculado ao Ministério da Cultura (BRASIL, 2014). Diante de tal 

responsabilidade acredita ser essencial a organização do acervo da Instituição. Todavia, esse 

estudo justifica-se pela observação da não efetividade na gestão documental no Instituto e, 

sendo assim, acredita-se ser necessária a aplicação de uma ferramenta que auxilie no descarte 

do que é inútil, na organização dos materiais, na limpeza do ambiente de trabalho e na 

autodisciplina (no sentido de manter a organização). 

Para alcançar o proposto, o estudo está dividido em cinco seções, a primeira 

introdutória; na segunda apresenta-se o arcabouço teórico que fundamenta a pesquisa; na 

sequência os procedimentos metodológicos, seguidos, na quarta seção, pelos resultados e 

discussões; na quinta e, última seção, externam-se as considerações finais. 

 



 

 

 

2         FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA  

 

O arcabouço teórico da pesquisa trata de temas como: atribuições do profissional de 

secretariado,  gestão  documental  e  programa  de  melhorias  5S.  Tais  matérias  embasam  o 

estudo, a partirde autores que já teorizaram sobre os temas. 

 

2.1      AS ATRIBUIÇÕES DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO 

 

Segundo Ortega (2013, p.111), ño perfil  do profissional de secretariado sofreu 

importantes alterações, deixando de ser extremamente tecnicista e absorvendo características 

comportamentais  e  estratégicasò.  Aquele  que  era  um  profissional  que  oferecia  somente 

suporte aos superiores, tornou-se uma peça chave dentro da organização devido ao seu perfil 

multifuncional. Conforme Neiva e D Elia (2009) para evoluir, os secretários desenvolveram 

competências como: capacidade de realização; criatividade e inovação; compromisso com 

resultados; pensamento estratégico; trabalho em equipe; liderança; coordenação de 

informações, técnicas de gerenciamento, entre outras. Também se tornou apto a mudar e 

sugerir mudanças a fim de alcançar o objetivo da instituição. 

Nesse sentido, de acordo com Ramos (2004), todas as atividades desenvolvidas pelos 

secretários executivos são relacionadas ao raciocínio, à inteligência, e à percepção. E, 

conforme Bortolotto e Willers (2005, p.55) ñpercebe-se que o perfil  e atribuições do 

profissional de Secretariado Executivo é complexo e não se restringe a atividades rotineiras 

de um escritórioò. Dessa forma, ño secretário executivo é um profissional inserido nas 

organizações, capaz de contribuir para o desenvolvimento das mesmas e atua como gestor, 

tomando decisões importantesò. (LASTA, SILVA, 2007, p. 5) 

Ortega (2013) diz que o papel do profissional de secretariado tem relevância em todo 

contexto  organizacional  e  que  deve  sempre  buscar  ações  para  alcançar  a  eficiência 

operacional, estratégica e comportamental. Para tanto, deve ter conhecimento da estrutura 

organizacional  de  sua  empresa,  ou  seja,  ter  conhecimento  sobre  os  processos,  pessoas, 

finanças e clientes da organização para que seja capaz de sugerir e gerenciar mudanças. 

Segundo Fonseca (2013, p. 120): 

 

O dinamismo, facilidade no trato, a flexibilidade para as circunstâncias, o 

conhecimento técnico em relação ao ramo negocial, e ainda as multifunções 

empreendidas pelo profissional de secretariado embasam suas tubulações e 

propostas, no decorrer de seu dia a dia. 

 

 



 

À vista disso, este profissional deve estar em constante atualização de seus 

conhecimentos e habilidades, para adequar-se à realidade atual das organizações, que exigem 

cada vez mais qualidades e competências de seus colaboradores. 

Uma das competências que o secretário deve aperfeiçoar é a gestão documental do 

setor ou organização em que atua, tendo em vista que esta capacidade se tornou essencial para 

uma boa administração da rotina administrativa, uma vez que as informações produzidas 

apoiam os processos de decisões. 

 

2.2      GESTÃO DOCUMENTAL 

 

No campo da gestão documental, arquivos, segundo Guimarães (2012, p.75) são 

identificados como: ñespaços de acumulação ordenada dos documentos, em sua maioria 

textuais, criados por uma instituição ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para 

a consecução de seus objetivos, visando a utilidade que poderão oferecer no futuroò. 

Nesse sentido, acredita-se que os arquivos têm importância para as organizações, tanto 

públicas como privadas, pois preservam sua memória e possibilitam o intercâmbio das 

informações entre diferentes departamentos. No caso de arquivos públicos, eles ñconstituem 

um tipo de fonte de cultura [e] refletem não apenas a expansão e o funcionamento de um 

governo, mas também o desenvolvimento de um paísò. (SCHELLENBERG, 2006, p. 31-32) 

Além disso, Schellenberg (2006, p.33) diz que os arquivos públicos:



 

 

Englobam o grande capital da experiência oficial de que o governo necessita para 

dar continuidade e consistência às suas ações, tomar determinações, tratar de 

problemas sociais e econômicos, bem como problemas de organização e métodos. 

Em suma, constituem os alicerces sobre os quais se ergue a estrutura de uma nação. 

 

Dento desse contexto, a gestão documental surge para o tratamento e preservação da 

informação organizacional, de modo que seja mantida ñviva a memória cultural, com 

acessibilidade e padronização, visando velocidade no fluxo de informações aos seus 

consultoresò. (ZWIRTES, DURANTE, 2007, p. 03) 

A gestão documental e o acesso às informações são defendidos pela lei Lei nº. 8.159, 

que prevê em seu Art. 1º a ñproteção especial a documentos de arquivos, como instrumento de 

apoio à administração, à cultura, ao desenvolvimento científico e como elementos de prova e 

informaçãoò (BRASIL, 1991, p. 455). 

De acordo com Paes (2004, p. 54), ña gestão de documentos assumiu nas instituições 

papel tão relevante quanto a gestão de materiais e de recursos humanos, pois a partir da 

utilização dessa ferramenta é possível agilizar o acesso às informações e, consequentemente, 

o processo decisório, assim como garantir transparência das ações administrativasò. Sendo 

assim, acredita-se ser importante a implantação de uma política documental no planejamento 

estratégico das organizações para definir critérios de arquivamento, com o intuito de preservar 

a autenticidade, funcionalidade e relevância dos documentos, assegurar o acesso às 

informações por parte dos interessados e até mesmo contribuir para o meio ambiente. 

Para atingir os objetivos da gestão documental é possível utilizar-se de diversas 

ferramentas para aprimorar e facilitar o processo. A escolha pela mais adequada se dará após 

análise sobre ferramentas de gestão que se adequem à organização e seus meios de trabalho. 

No caso do Instituto do Patrimônio Histórico e Artístico Nacional, órgão que ñconduz suas 

ações sobre princípios do planejamento com eixos na eficácia, eficiência, foco nos resultadosò 

(BRASIL, (2014), p. 1) e que tem como objetivo de gestão a ñbusca contínua da solução de 

problemas e da melhoria dos resultados e do desempenho da organizaçãoò (BRASIL, 2014, 

p.1), constatou-se, por meio de avaliação, a ser descrita em momento oportuno, que o 

programa de melhorias 5S alinha-se com a filosofia do Instituto. 

 

 

2.3      O PROGRAMA DE MELHORIA 5S 

 

O programa 5 ĂS é uma concepção japonesa, criada na década de 1950, com o intuito 

de reestruturar um país que sofria com as consequências da Segunda Guerra Mundial. Tem 

como objetivo alcançar a qualidade total, com o aprimoramento tanto dos processos 

organizacionais de qualquer tipo de organização, como da vida pessoal de quem a aplica 

(ANDRADE, 2002). Segundo Rebello (2005, p. 168) ñDemonstrou ser tão eficaz que até hoje 

é considerado o principal instrumento de gestão da qualidade e da produtividade utilizado no 

Japãoò. 

 



 

 

De acordo com Andrade (2002), os 5 ĂS ou 5 sensos, podem ser definidos conforme 

ilustrado no Quadro 1: 

Quadro 1: Síntese do Programa 5S 

 

Sensos Seiri 

(Seleção/ 

Utilização) 

Seiton 

(Ordenação) 

Seisoh 

(L impeza) 

Seíketsu 

(Higiene/ 

Padronização) 

Shitsuke 

(Autodisciplina) 
 

 

 

 

 

 

Descrição 

Diz respeito à 

separação do 

que é útil  e a 

eliminação do 

que é inútil, 

classificando- 

os segundo 

uma ordem de 

importância. 

Refere-se à 

organização ou 

guarda do que foi 

considerado útil. 

Facilita o acesso 

às informações e, 

consequentemente 

otimiza o trabalho 

Trata-se da 

eliminação da 

sujeira em 

todos os 

aspectos 

Refere-se à 

padronização dos 

procedimentos e 

manutenção das 

condições de 

trabalho, tendo 

em vista aspectos 

de higiene, 

segurança no 

trabalho e saúde 

pessoal 

Refere-se à aplicação 

e manutenção do 

Programa 5S, é a 

consolidação de todo 

o processo iniciado, 

tornando-o assim, 

um hábito. Dar 

continuidade e 

sempre que possível 

aperfeiçoar os 

estágios anteriores 

 

 

 

 

 

Objetivo 

Poupar espaço 

físico, reduzir 

custos, 

facili tar o 

controle dos 

processos e, 

aprimorar a 

Facili tar a 

recuperação de 

informações, 

promover maior 

racionalização do 

trabalho e tornar o 

ambiente 

funcional 

Propiciar 

satisfação dos 

funcionários, 

aumentar a 

disposição, 

evitar danos e 

melhorar o 

aspecto do 

ambiente 

Melhoria do 

ambiente de 

trabalho e 

aumento da 

disposição e 

consequentemente 
da produtividade. 

Melhorar as relações 

humanas, aumentar a 

produtividade e 

aperfeiçoar o 

ambiente de trabalho. 

Fonte: Elaborada pelas autoras, com base em Andrade (2002) 

 

Complementando o posto por Andrade (2002), Campos (1994, p.28) explica que ño 

5S promove o aculturamento das pessoas a um ambiente de economia, organização, 

limpeza, higiene e disciplina, fatores fundamentais à elevada produtividadeò. Todavia, a 

implantaçãode um programa de melhorias, exige análise e a reestruturação de alguns 

processos. 

Rebello (2005, p.169) diz: 

O Programa 5S não é um instrumento que assegura qualidade à organização; 

é apenas uma ferramenta associada à filosofia de qualidade que auxilia na criação 

de condições necessárias à implantação de projetos de melhoria contínua. É um 

sistema que organiza, mobiliza e transforma pessoas e organizações. 

 

Portanto, ñpara utilizar o 5S é necessário que se tenha uma metodologia de 

implementação correta, para almejar ganhos maiores em termos de motivação, criatividade, 

produtividade e lucratividadeò (REBELLO, 2005, p. 173). Para tal fim, é preciso que 

os líderes motivem seus funcionários, eliminem possíveis barreiras e estimulem um 

ambiente de trabalho saudável, sempre buscando melhorias a fim de atingir a qualidade 

total. 

 



 

 

 

3         METODOLOGIA  

 

O trabalho se caracteriza como pesquisa de abordagem qualitativa, pois, oferece ao 

pesquisador a oportunidade de desenvolver ideias e conceitos sobre um assunto em questão, 

sem a necessidade de apresentar um resultado preciso ou quantitativo, conferindo assim, 

espaço para diversas interpretações do tema. 

Quanto aos objetivos o estudo é descriti vo, cujo propósito é descrever o estudo 

de caso, quesegundo Yin (2015, p. 17), trata-se ñ[...] de uma investigação empírica que 

investiga um fenômeno contemporâneo (o ñcasoò) em profundidade e em seu contexto de 

mundo real, especialmente quando os limites entre o fenômeno e o contexto puderem não 

ser claramente evidentesò.  

Em termos de natureza trata-se de pesquisa aplicada, que tem como finalidade a 

aplicação na prática de conhecimentos adquiridos anteriormente por meio de pesquisa 

bibliográfica ñdesenvolvida com base em material já elaborado, constituído principalmente de 

livros e artigos científicosò (GIL, 2002, p. 44), sobre o profissional de secretariado, gestão 

documental e o programa de melhorias 5S, buscando a solução de problemas por meio desse 

conhecimento. 

Dentro desse conceito, o trabalho utilizou como método de coleta de evidências a 

observação participante. De acordo com Yin (2015, p. 119), ña observação participante é uma 

modalidade especial de observação na qual você não é simplesmente um observador passivoò. 

Além disso, esta ñtécnica também pode ser usada em uma variedade de contextos do dia a dia, 

como em grandes organizaçõesò. (YIN, 2015, p. 120) 

A observação participante ocorreu devido ao contato direto do profissional de 

secretariado (uma das autoras) na gestão documental do órgão. O profissional assumiu em 

agosto de 2015 a função direta de analisar a situação encontrada no arquivo e tomar decisões 

referentes à reestruturação e a aplicação de melhorias para o setor. A intervenção ocorreu 

durante quatro meses. 

 

4         ANÁLI SE E DISCUSSÃO DOS RESULTADOS 

 

O Instituto do Patrimônio Histórico e Artístico Nacional é um órgão federal vinculado 

ao Ministério da Cultura. Foi criado em 1937, por meio da Lei nº 378. De acordo com o site 

da instituição, o IPHAN tem como objetivo organizacional a preservação e a promoção do 

patrimônio cultural brasileiro, certifi cando que estes sejam protegidos e usufruídos por 

gerações futuras. Existem 27 Superintendências do IPHAN no Brasil, uma delas, o local desta 

pesquisa, está localizada na cidade de Florianópolis, Santa Catarina. 

 



 

O Instituto produz uma grande quantidade de documentação diariamente. Para o 

arquivamento dessa massa documental, cada Superintendência conta com seu próprio arquivo 

corrente. Os documentos em fase intermediária e permanente são transferidos para o arquivo 

central do órgão. ñO Arquivo Central do IPHAN está situado na cidade do Rio de Janeiro e é 

o setor responsável pela abertura, guarda e acesso aos processos de tombamentoò. (BRASIL, 

(2014), p. 1). A Superintendência de Santa Catarina dispõe do seu próprio arquivo corrente 

local, no qual são encontrados documentos produzidos pela divisão administrativa e pela 

divisão técnica, que tratam de assuntos como: obras de recuperação de monumentos e 

edificações históricas; elaboração de projetos de divulgação dos patrimônios; preservação de 

sítios arqueológicos; preservação de espaços destinados às manifestações artístico-culturais; 

elaboração de planos de ação para cidades históricas; documentação administrativa em geral; 

e outros. 

Na Instituição em estudo, são produzidos diversos tipos de documento diariamente, 

entre eles: processos, ofícios, memorandos, pareceres técnicos, comunicados internos, 

relatórios de vistoria, etc. Além disso, a instituição recebe documentação produzida por outros 

órgãos regularmente. Esses documentos passam pelo protocolo, setor responsável pelo 

recebimento, registro e distribuição dos mesmos. Como resultado desta produção, o arquivo 

torna-se uma etapa crucial no bom desenvolvimento das atividades do IPHAN, tendo em vista 

a quantidade de informações nele contidas e sua relevância. 

Contudo, ao analisar a gestão documental do órgão durante o ano de 2015, foi possível 

perceber  a  falta  de  organização  e  padronização  na  guarda  e,  consequentemente,  na 

recuperação das informações. Não havia métodos de arquivamento e movimentação adotados 

como  forma  padrão.  A  guarda  de  informações  irrelevantes  e/ou  repetidas  aconteciam 

constantemente. Sendo assim, notou-se a necessidade de planejamento e execução de normas 

que otimizem o tempo e as atividades que necessitem do arquivo. 

O primeiro passo foi o diagnóstico da real situação do arquivo da Superintendência. 

Observou-se que não havia nenhum tipo de método de arquivamento adotado como forma 

padrão. Os processos muitas vezes foram arquivados na ordem errada por falta de atenção. 

Documentos com classificação diferente foram encontrados arquivados no mesmo lugar. 

Cópias de diversos tipos de documentos acumulavam-se desnecessariamente, ocupando um 

espaço que poderia ser utilizado de outras formas. Caixas de arquivo não eram identificadas 

com etiquetas padronizadas e em alguns casos não havia sequer identificação de seu 

conteúdo. Documentos identificados por protocolo (documentos recebidos) estavam 

arquivados  fora  de  ordem  e  também  não  haviam  sido  tramitados  de  forma  correta  no 

sistema. Com os resultados da análise, verificou-se a necessidade de uma reestruturação da 

gestão documental. 

Após o diagnóstico, o próximo passo foi definir o programa de melhorias mais 

adequado àquela situação. Notou-se que o programa 5S, ou 5 sensos, era ideal para o 

cenário, tendo em vista que este é um programa de fácil  compreensão e simples execução, 

que possibilita progresso para o setor que o aplica.   O 5S defende ideias básicas de 

organização e limpeza que fazem diferença em um ambiente organizacional. Ele preza por 

um local ou situação ordenado (a) e disciplinado (a). (ANDRADE, 2012). Dessa forma, 

percebeu-se  que  o  programa  auxiliaria  com  a  reestruturação  da  gestão  documental  do 

IPHAN, conforme procedimento a seguir: 



 

 

4.1      SEIRI ï SELEÇÃO/UTILIZAÇÃO 

 

A primeira etapa de aplicação do programa 5S, após o diagnóstico, refere-se à 

separação do que é útil e a eliminação do que é inútil. Essa etapa do processo foi realizada de 

agosto a setembro de 2015. Para atingir este objetivo, foi necessária a verificação do conteúdo 

de cada caixa de arquivo existente no local, visto que muitas estavam sem identificação de seu 

conteúdo e sem relação de como haviam sido arquivadas. 

Na  maioria  delas,  existia  documentação  de  anos  anteriores,  como,  por  exemplo, 

ofícios, memorandos, pareceres técnicos, entre outros. Foi fundamental fazer uma triagem do 

conteúdo dessas caixas para descobrir a existência de várias vias sobressalentes do mesmo 

documento. Vias desnecessárias que ocupavam um espaço que poderia ser melhor remanejado 

e usado para outros fins. Além disso, com a triagem foi possível constatar que o conteúdo 

havia sido armazenado sem ordem cronológica ou qualquer outro método de arquivamento. 

Foram eliminadas as cópias utilizando o fragmentador de papel existente no Instituto, 

restando assim um exemplar de cada documento. Isto resultou em diminuição de conteúdo, e 

consequentemente na quantidade de caixas de arquivos utilizadas. Cabe ressaltar que não é 

função do profissional de secretariado o processo de eliminação de documentos que tenham 

expirado sua data-limite de importância de acordo com a tabela de temporalidade do órgão 

público. De acordo com a Resolução nº 7, de 20 de maio de 1997 do Conselho Nacional de 

Arquivos ï CONARQ: 

 

Art. 1º  A eliminação de documentos nos órgãos e  entidades do Poder Público 

ocorrerá após concluído o processo de avaliação conduzido pelas respectivas 

Comissões Permanentes de Avaliação, responsáveis pela elaboração de tabelas de 

temporalidade, e será efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos 

nesta Resolução. 

 

Sendo assim, restou ao profissional de secretariado somente o trabalho de eliminação 

de cópias sobressalentes e desnecessárias. 

 

4.2      SEITON ï ORDENAÇÃO 

 

A seguir, com o objetivo de ordenar o que foi preservado da primeira etapa, foi 

necessário  separar documentos  por seu  ano  de  produção  e espécie, como,  por exemplo, 

memorandos,   ofícios,   etc.   Em   seguida   o   secretário   escolheu   o   melhor   método   de 

arquivamento para a documentação produzida e recebida, assim como para os processos do 

IPHAN. Tal etapa foi realizada no mês de outubro de 2015. 

Para os documentos expedidos, optou-se pelo método numérico simples como forma 

padrão, tendo em vista que para cada documento produzido, há uma sequência numérica a ser 

seguida. 



 

 

Para os documentos recebidos, que são identificados por número de protocolo, 

primeiramente,  foi  necessária  a  verificação  no  sistema  de  Controle  de  Processos  e 

Documentos ï CPROD de cada registro, a fim de verificação dos trâmites. Observou-se que 

uma grande quantidade de documentos não havia sido enviada corretamente no sistema, fato 

que prejudicava sua localização. Em seguida, já com os protocolos tramitados de forma 

correta, também se optou pelo método numérico simples, considerando que os protocolos 

atribuídos a essa documentação, assim como os documentos expedidos, também seguem uma 

sequência pré-estabelecida. Todos os documentos foram separados por ano e espécie e 

colocados em caixas de arquivo devidamente rotuladas. 

Para a ordenação dos processos, foi preciso somente uma revisão da ordem arquivada, 

com o intuito de confirmar se a sequência numérica estava correta. Devido à quantidade de 

processos, uma vez arquivado errado, pode demorar horas ou dias para localizá-lo. Diversos 

foram encontrados fora do lugar e então remanejados de modo a seguir a numeração atribuída 

a eles. 

4.3      SEISOH ï LIMPEZA 

Considera-se essencial falar de limpeza quando se trata de gestão documental, uma 

vez que ela é umas das responsáveis pela conservação do acervo. ñA conservação compreende 

os cuidados prestados aos documentos e, consequentemente, ao local de sua guardaò 

(PAES,2004, p. 141). 

Para alcançar os objetivos do 3º S, foi imprescindível empregar algumas medidas para 

amenizar os processos de degradação do acervo e melhorar o ambiente de trabalho. 

Primeiramente, grampos e clipes foram retirados dos documentos, a fim de evitar danos 

devido ao enferrujamento. Caixas e materiais sem uso foram organizados de forma a 

desobstruir o local do arquivo. Materiais inúteis foram descartados. Uma limpeza geral foi 

feita pela equipe responsável pela faxina do órgão, obtendo assim, um ambiente sem poeira e 

outros resíduos. Um desumidificador fica ligado 24 horas na área do arquivo para evitar danos 

aos documentos devido à umidade. 

O senso Seisoh diz respeito não somente a limpeza do local de trabalho, mas também 

ao  comprometimento  de  cada  funcionário  em  zelar  e  manter  limpos  os  ambientes  e  os 

materiais utilizados. Dessa forma, essas medidas deverão estar em constate utilização para 

atingir o objetivo do senso. 

 

4.4      SEIKETSUï HIGIENE/PADRONIZAÇÃO 

O senso Seiketsu diz respeito à padronização dos sensos anteriores e a manutenção da 

higiene. Para alcançar este objetivo, o profissional de secretariado acrescentou na rotina de 

trabalho a responsabilidade de manter a ordenação do arquivo, seguindo sempre os sensos 

precedentes. Também foi divulgado via e-mail  para os funcionários que possuem contato 

direto com documentos e processos, um guia, contendo instruções básicas, porém de suma 

importância para a conservação de documentos e também para uma gestão documental 

eficiente. 

 



 

 

4.5      SHITSUKE ï AUTODISCIPLINA 

 

Este é o estágio do programa 5S em que as fases anteriores viram disciplina, ou seja, 

são acrescentados na rotina e na cultura da organização. Neste caso, refere-se à autodisciplina 

do profissional de secretariado enquanto gestor documental. As práticas efetuadas 

anteriormente  se  tornam  algo  rotineiro,  a  fim  de  preservar  a  ordenação  e  facilitar  a 

recuperação de informações. 

Além disso, o profissional deve estar sempre se autodesenvolvendo para consolidar 

uma  gestão  em  que  a  efetividade  seja  uma  constante.  É  necessário  comprometimento  e 

respeito às normas e procedimentos, uma vez que esses auxiliarão na qualidade dos processos 

organizacionais e também, na vida dos funcionários, que estarão em um ambiente organizado 

e disciplinado. 

Em Síntese, constatou-se que uma das funções pertinentes ao cargo de secretariado é a 

organização, manutenção e o controle de arquivos gerados pelo setor e/ou empresa em que 

atua, ñgarantindo que as informações produzidas e/ou recebidas sejam bem gerenciadasò 

(ZWIRTES, DURANTE, 2007, p. 07) e ainda, conforme as autoras, não existe uma única 

forma de arquivamento e recuperação de dados. Ou seja, o secretário, enquanto gestor 

documental fica responsável por analisar e decidir qual o melhor método de acordo com a 

filosofia e objetivos da empresa. Para isso, o profissional pode utilizar ferramentas, a fim de 

aprimorar a gestão documental e a eficiência no ambiente de trabalho. 

Uma das ferramentas disponíveis para esta e outras finalidades no meio organizacional 

é o programa 5S. Conforme já posto, o 5S, ou 5 sensos, ñfundamenta-se numa abordagem da 

melhoria da qualidade dos ambientesò (ANDRADE, 2002, p. 43) e processos e tem como 

objetivo atingir um padrão de organização. O programa, por ser de fácil  aplicação, pode 

auxiliar o profissional de forma eficiente a atingir melhorias de forma rápida. 

Em conclusão, fica a critério do secretário enquanto responsável pelo arquivo de sua 

organização, decidir qual o melhor método de arquivamento, assim como a melhor ferramenta 

de  gestão  para  aperfeiçoar  os  processos  referentes  à  ordenação  e  a  recuperação  de 

informações do acervo documental. 

 

5         CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Observa-se atualmente que o papel do profissional de secretariado tem ganhado 

relevância em todo contexto organizacional, tendo em vista a evolução de suas competências 

em diversas áreas do saber e por seu contato direto com vários setores e níveis hierárquicos da 

empresa em que atua. Nesse contexto, uma das funções que este profissional pode assumir é a 

gestão documental, contribuindo para uma administração eficiente e ágil. 

 



 

 

Dessa maneira, a problemática deste estudo ateve-se às melhorias que o profissional 

de secretario, enquanto gestor documental, pode desenvolver em uma organização, neste caso, 

o arquivo do  IPHAN. Assim, o profissional assumiu a gestão documental, identificou o 

problema,  encontrou  uma  ferramenta  adequada,  aplicou  o  conhecimento  adquirido  e 

contribuiu para a efetividade da administração. 

O programa 5S, escolhido pelo Secretário como a ferramenta que mais se adequou à 

gestão  documental  encontrada  no  IPHAN,  teve  como  finalidade  o  melhoramento  de 

ambientes  e da produtividade de quem  o  aplica,  utilizando  fatores  como  a organização, 

eliminação do que é inútil, limpeza e disciplina. A aplicação dessa ferramenta de gestão 

trouxe grandes melhorias para o Instituto, pois reestruturou o arquivo de forma a facilitar o 

trabalho, uma vez que o acervo se tornou acessível e ordenado. 

Todo o processo de reestruturação da gestão documental do Instituto por meio do 5S 

mostrou-se essencial para o IPHAN, pois aprimorou a recuperação de informações e, 

consequentemente, a execução dos serviços prestados pelo órgão. 

No que se refere às limitações, esse trabalho trata de um estudo de caso, fato que não 

permite generalização, contudo pode servir de parâmetro e auxiliar pesquisas futuras sobre a 

aplicação do programa 5S no âmbito organizacional. Sugere-se ainda, estudo futuro para 

avaliar se o programa, pós-introdução, está sendo eficaz e se os colaboradores estão agindo 

conforme a filosofia do programa 5S. 
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Resumo 

 

O presente artigo tem por finalidade apresentar uma discussão sobre a impulsão e força do 

Secretário nas organizações, bem como conceituar o empreendedorismo e sua contribuição na 

formação acadêmica e visão empreendedora. A questão/problema que fundamenta o estudo 

consiste em saber: Como o empreendedorismo constitui uma estratégia transformadora que 

potencializa o desempenho do Secretário Executivo nas empresas? Como hipóteses acredita- 

se que a falta de postura proativa por parte dos profissionais colaborar para que a ação 

empreendedora não se manifeste no cotidiano do trabalho do secretário executivo. Essa 

discussão ilustra a necessidade de reforçar os estudos empreendedores na academia 

contribuindo com o saber do acadêmico de secretariado. A metodologia escolhida para 

construir esse trabalho, foi bibliográfica, com o intuito de buscar informações pertinentes, que 

ajudasse a compreender os caminhos do empreendedorismo e de que forma, o secretário 

executivo poder estimular as organizações através desse conhecimento, imbricado com as 

atribuições de sua profissão. Os resultados, mostraram que o secretário executivo pode 

contribuir de forma significante com as empresas em que atua, aplicando seus conhecimentos 

e visão empreendedora, nos processos organizacionais, dentro das funções secretariais. 
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Abstract: 

This article aims to present a discussion of the drive and force the Secretary in organizations, 

as well  as conceptualize entrepreneurship and its contribution to the academic and 

entrepreneurial vision. The issue / problem that underlies the study is to find out: How 

entrepreneurship is a transformative strategy that enhances the performance of the Executive 

Secretary in  companies?  Hypotheses  is  believed  that  the  lack  of  proactive  approach  by 

professionals contribute to the entrepreneurial action does not manifest in the daily work of 

the Executive Secretary. This discussion illustrates the need to strengthen the entrepreneurial 

studies at the academy contributing to knowledge of the academic secretariat. The 

methodology chosen to build this work, it was literature, in order to seek relevant information 

to  help  understand  the  ways  of  entrepreneurship  and  how  the  executive  secretary  can 

stimulate organizations through this knowledge, imbricated with the duties of their profession 

.  The  results  showed  that  the  Executive  Secretary  can  contribute  signifi cantly  to  the 

companies  in  which  it  operates,  applying their  knowledge and  entrepreneurial  vision,  in 

organizational processes within the secretarial functions 

 

Keywords: push, vision, entrepreneurship, secretary, training.



 

 

 

1 INTRODUÇÃO 

 

 

No Brasil, diante de um mercado competitivo onde o profissional em Secretariado 

Executivo sente os impactos da situação instável no campo econômico e maiores demandas se 

acumulam  a ponto  de  muitos  não  conseguirem  se adaptar  às  mudanças,  ter um  espírito 

empreendedor signifi ca estar disposto a inovar no sentido de que, ao utilizar os instrumentos 

técnico-operativos como parte do trabalho desenvolvido, o colaborador passa a concentrar sua 

atuação nos possíveis contrapontos que impede determinada Instituição de crescer. 

Diante desse pressuposto é necessário discutir a importância do profissional em 

Secretariado Executivo em desenvolver o empreendedorismo enquanto característica capaz de 

modificar os processos internos e externos da organização a fim de torná-la eficiente e efi caz, 

sob as condições constantemente transformadoras do mercado. Por conta disso, é preciso 

compreender que a abordagem da temática é importante no sentido de que ajuda a entender 

que a gestão empreendedora depende do desempenho ativo do Secretário Executivo, o qual 

pode efetivar um conjunto de decisões unificadas e integradas que visam assegurar o alcance 

dos objetivos da organização. 

O trabalho está estruturado da seguinte forma:   no referencial teórico tem-se a 

abordagem do contexto histórico e conceitual da expressão empreendedorismo, além das 

principais características do empreendedor; logo após, discute-se as funções específicas do 

Secretário  Executivo  no âmbito  profissional  a partir da análise do  seu  perfil  versátil  na 

atualidade   e  seus   atributos   e,   por  último,   descreve-se   como   se   manifesta   a   força 

empreendedora nas organizações através do trabalho desenvolvido pelo Secretário Executivo. 

 

2 REFERENCIAL TEÓRICO  

2.1 EMPREENDEDORISMO: Abordagem histór ica e conceitual  

 

Nas últimas décadas, tem sido dada atenção especial ao empreendedorismo enquanto 

capacidade humana de participar e inovar ativamente em qualquer tarefa laboral. Isso, de 

modo geral, tem servido para mostrar que é necessário dar destaque a esse assunto e à 

percepção dos estudiosos sobre o conceito e signifi cado deste termo. Em razão disso, é 

preciso   destacar   as   principais   contribuições   teóricas   relacionadas   ao   tema   para   se 

compreender a evolução histórica da atividade empreendedora, além da própria definição do 

termo. Por exemplo, na Idade Média, o termo empreendedor era utilizado para designar o 

indivíduo que gerenciava projetos de produção em larga escala, a exemplo dos arquitetos e 

construtores de hoje. 

 



 

 

Filion  (2009,  p.  59)  explica  que  ñEm  muitos  artigos  sobre  empreendedorismo  é 

comum ver referências a Jean-Baptiste Say como aquele que cunhou a palavra entrepreneur. 

Contudo, o verbo entreprender vem de bem antes, da antiga França do século XII  para 

designar aquele que incentivava brigas e não continha nenhuma conotação econômicaò. Com 

as transformações históricas ocorridas na Modernidade, especialmente no século XVII, iniciaï

se a ligação entre risco e empreendedorismo, havendo, em algumas atividades contratadas 

pelo governo com preços fixados, a possibilidade de perdas ou de lucros, de acordo com 

os esforços do sujeito empreendedor. No século XVIII, Cantillon (2008) informa que passou a 

haver uma distinção entre o empreendedor (a pessoa que corre riscos) e o capitalista (que 

supre de capital). Do final do século XIX até o início do século XX, não havia, ainda, 

uma clara distinção entre empresários e empreendedores. 

A partir da década de 1930, todas as noções conceituais sobre o empreendedorismo 

ficaram a cargo de estudiosos das ciências econômicas, com especial destaque para o papel do 

empreendedor diante da propensão ao risco, à provisão de capital financeiro e à coordenação  

dos fatores de produção. Nessa época, enquanto o empresário era claramente associado à 

iniciação de um negócio, a atitude empreendedora era vista como uma função contínua nas 

empresas, caracterizando-se por lidar com a incerteza. 

Segundo Machado (2003) o empreendedor constitui o sujeito da análise econômica 

reconhecido como um dos principais agentes da hierarquia que determina o comportamento 

da empresa, sendo a ele atribuída grande responsabilidade, principalmente no campo 

empresarial. Com base, principalmente no trabalho de Schumpeter (1961), na primeira metade 

do século XX, o enfoque central mudou para o aspecto da inovação, da realização de novas 

combinações de recursos para criar novos produtos, serviços, processos, estruturas 

organizacionais, fontes de provisão e mercados. Tropman (2007, p. 59) explica: 

 

Nesse ponto de vista, os empreendedores eram relacionados a uma atividade 

denominada destruição criativa, indicando que, continuamente, eles tornavam os 

métodos e os produtos existentes obsoletos, introduzindo inovações. Uma extensão 

da perspectiva schumpeteriana levou à identificação do empreendedorismo como 

agente de princípio de mudanças na sociedade. 

 

Além disso, Machado (2003) afi rma que o empreendedor é alguém criativo com 

capacidade de criar um novo produto ou serviço utilizando para isso a criatividade, sendo 

assim, é possuidor de energia e autodisciplina para transformar uma ideia em evento concreto. 

Percebe-se assim, que a criatividade é considerada, no âmbito empresarial, também como um 

processo complexo e multifacetado de interações dinâmicas entre indivíduo, organização e 

ambiente (TERRA, 2000). Em outro momento, houve uma tentativa para distinguir 

empreendedor e empreendedorismo. Entre os anos 70 e 80, a atenção se deslocou do foco na 

pessoa para o  foco  no  processo  produtivo.  O  conceito  de  empreendedorismo,  como  um 

processo que acontece em uma organização, indicou um significativo avanço nesse campo, 

dedicando uma especial atenção à descrição dos passos ou fases envolvidos, e identificando 

fatores que dificultam e facilitam esse processo (GARTNER, 2005). 



 

 

Além disso, houve uma tendência para relacionar empreendedorismo com criação de 

empregos. Muitos estudos sugerem que as empresas empreendedoras eram responsáveis por 

criar um grande número de novos postos de trabalho. Outros estudos mais recentes têm 

enfatizado o desenvolvimento das empresas empreendedoras, referindo-se ao seu crescimento 

significativo em vendas, lucros, recursos, empregados e, às vezes, melhor localização. Assim, 

a empresa empreendedora é definida como aquela que busca o crescimento e não se limita 

apenas a usar os recursos que estão a sua disposição (SEXTON, 2004). As perspectivas 

mencionadas sugerem uma evolução de pensamento relativo ao empreendedorismo e, 

geralmente, podem ser achados elementos na literatura contemporânea: criação de uma nova 

empresa, inovação ou novas combinações de recursos, busca de oportunidades, organização 

de recursos necessários, propensão ao risco, busca de lucro, administração e a criação de 

valores (SEXTON, 2004). 

Filion (1999) concorda que o empreendedorismo é o resultado palpável ou não de um 

indivíduo que possui determinadas características e habilidades que destacam sempre a 

criatividade, que reúne experiências, oportunidades, capacidades individuais e que no seu 

exercício está inerente à variável risco. Em razão disso, pode-se afi rmar que o 

empreendedorismo constitui uma característica que possui várias dimensões, sendo que a 

importância relativa desses componentes pode diferir com base no contexto ambiental dentro 

do qual um evento empresarial se concretiza. Em resumo, o enfoque deveria estar no processo 

e não na pessoa (empreendedor) reconhecendo o seu papel indispensável. 

É importante distinguir quais os componentes são introduzidos durante o processo 

empresarial e quais são resultados (por exemplo, a pessoa do empreendedor representa o 

insumo; e o crescimento econômico, o resultado). Além disso, deve-se reconhecer que a 

necessidade de novos insumos normalmente está bem definida e, no entanto, os possíveis 

resultados podem ou não acontecer (GARTNER, 2000). Além disso, Grousbeck (2009, p. 66) 

informa: 

 

Deve-se considerar, também, que o empreendedorismo tem componentes atitudinais 

e  comportamentais.  As  atitudes  referem-se  à  vontade  de  um  indivíduo  ou 

organização para abraçar novas oportunidades e responsabilidades que podem levar 

a mudanças criativas. Essa disposição é, algumas vezes, referida como uma 

orientação empreendedora. Os componentes comportamentais incluem um conjunto 

de atividades requeridas para avaliar uma oportunidade, definir um conceito de 

negócio, acessar e adquirir  os recursos necessários e operacionalizar e finalizar uma 

empresa. 

 

Compreende-se que atitudes e comportamentos empreendedores estão ligados a três 

dimensões-chave: inovação, propensão ao risco e atividade frequente. Quanto à inovação 

pode-se afi rmar que esta é a necessidade de buscar soluções criativas e estimulantes ou 

modernas para problemas e necessidades que podem assumir a forma de novas tecnologias e 

processos e também de novos produtos e serviços. No que tange à propensão ao risco, esta 

tem relação direta com a ação de comprometer recursos significativos em oportunidades que 

têm uma chance mínima de fracasso com riscos moderados e calculados. 



 

 

Outros pontos de vista propõem definições mais amplas do empreendedorismo pois este 

ñ[...] é o processo de criar alguma coisa diferente como valor por dedicar tempo e esforços 

necessários, assumindo o acompanhamento dos riscos financeiros, psicológicos e sociais, e 

recebendo como resultado recompensas monetárias e satisfação pessoal (BRUSH, 2005, p. 

18). Compreende-se que o empreendedorismo geralmente envolve os seguintes aspectos: uma 

oportunidade, um ou mais indivíduos proativos, um contexto organizacional, risco, inovação e 

recursos. Pode produzir os seguintes resultados: uma nova empresa, valor, produtos novos ou 

processos, lucro ou benefício pessoal e crescimento. 

Nesse sentido define-se o empreendedorismo como uma maneira de pensar e agir 

focada na oportunidade, numa abordagem dinâmica e balanceada da liderança. Assim, pode- 

se afi rmar que a atitude empreendedora consiste em detectar uma oportunidade assumindo o 

propósito de criar meios de solucionar determinadas situações que podem provocar 

dificuldades para o desenvolvimento de um produto ou serviço. A pesquisa sobre 

empreendedorismo é um dos segmentos mais crescentes do ramo geral da pesquisa 

administrativa. Nesse âmbito, nos últimos anos, o campo do empreendedorismo e dos 

pequenos negócios têm crescido com a publicação de livros e artigos, gerando uma vasta 

literatura pertinente. 

 

2.1 CARACTER ÍSTI CAS DO EMPREENDEDOR 

 

A partir das diferentes perspectivas apresentadas, constata-se que o empreendedor tem 

sido conceituado de diferentes maneiras, e os autores voltados para essa temática lhe atribuem 

inúmeras características. Por exemplo, o empreendedor tem sido descrito como aquele que 

cria a empresa, mas não necessariamente a dirige assumindo a posição daquele que está 

simultaneamente criando novos tipos de demanda e aplicando novos e insólitos conceitos 

administrativos; e como uma pessoa fortemente motivada pela necessidade de realização, que 

imagina, desenvolve e realiza visões (FILION, 2001). 

De acordo com Machado (2003), o empreendedor é aquele que sabe imaginar 

novamente, tem uma grande confiança em si mesmo, é entusiasta, tenaz, se dedica a resolver 

problemas, gosta de assumir a direção, combate a rotina e evita constrangimentos. Observa- 

se, no entanto, uma quase unanimidade na descrição do empreendedor como um indivíduo 

inovador. Segundo Mintzberg (1973), o empreendedor é comumente encontrado na direção de 

uma organização onde a inovação é a chave da sobrevivência. 

Alguns estudos sobre empreendedores propõem tipologias para identificá-los que, 

geralmente, são bem aceitas pelos estudiosos da área. Miner (2000) registra muitas fontes de 

informações sobre as tipologias do empreendedor e destaca que, na maioria dos casos, são 

consideradas  certas  características  psicológicas  junto  com  outros  fatores  para estabelecer 

essas tipologias. Esse autor observa que é raro encontrar traços de personalidade como seu 

principal conceito, embora sejam bastante destacados nos estudos sobre a temática; e que, 

quando são incluídos, referem-se, normalmente, aos aspectos motivacionais dos indivíduos. 



 

 

De acordo com Dolabela (1999), apesar de inúmeras pesquisas, ainda não foi possível 

estabelecer cientificamente um perfil  psicológico do empreendedor, tendo em vista as muitas 

variáveis a serem envolvidas nessa avaliação, tais como: tempo de atuação, região de origem, 

nível de educação, religião e cultura familiar. Assim, embora não possam predizer o 

desempenho de um indivíduo como empreendedor, alguns traços de personalidade são 

comumente relacionados ao seu sucesso, sendo possível destacar: dinâmica, agressividade, 

autoconfiança, otimismo, energia, independência, persistência, flexibilidade, criatividade e 

propensão ao risco (LEITE, 2000). 

Essas características estão presentes na atuação do empreendedor, principalmente 

quando se trata de desenvolver uma ideia que pode ser concretizada na prática. Na realidade, 

o  empreendedor  é  alguém  que  confia  muito  em  sua  percepção  sobre  as  tendências  do 

mercado,  confia  nisso  e  coloca  em  prática  aquilo  que  concebeu  no  plano  conceitual. 

Acrescente a isso a capacidade de assumir riscos, habilidade para identificar oportunidades, 

conhecimento do ramo empresarial, senso de organização, disposição para tomar decisões, 

faculdade de liderar, talento para empreender, independência pessoal, otimismo e tino 

empresarial (AZEVEDO, 1992). 

Essas são outras características que o empreendedor estima no momento de tomar 

decisões e concretizar projetos. Dentre elas talvez a mais importante seja a disposição de 

tomar decisões mesmo as mais arriscadas. Entende-se então que o empreendedor é, sobretudo, 

aquele indivíduo capaz de realizar coisas novas, e que, além de ser capaz de desenvolver 

novos projetos, assume a responsabilidade de conduzir um empreendimento com o único 

objetivo de fazê-lo funcionar adequadamente e, assim, atingir o sucesso. O empreendedor é 

visto também como alguém que sabe aonde deseja chegar para que seus projetos e ideias 

possam se concretizar no plano prático (DOLABELA, 1999, p. 69). 

Os objetivos do empreendedor são perseguidos com afinco. O profissional que assume 

uma atitude empreendedora não desiste diante de um possível fracasso, mas consegue achar 

nisso a oportunidade para reverter a situação. Segundo Drucker (2002, p.39) ñOs 

empreendedores inovam. A inovação é o instrumento específico do espírito empreendedor. É 

o ato que contempla os recursos com a nova capacidade de criar riqueza. A inovação de fato, 

cria um recurso [...]ò. Percebe-se que o empreendedor tem visão voltada para o futuro, pensa 

nas possibilidades de sucesso de determinada ideia, lidera e toma as iniciativas necessárias 

para fazer com que um projeto ou plano se concretize no plano prático.  Na visão de Gerber 

(1996,  p.31)  ñA personalidade  empreendedora  transforma  a  condição  mais  insignificante 

numa excepcional oportunidadeò. 

Assim, o empreendedor é um visionário, um sonhador; é a energia por trás de toda 

atividade  humana;  é  a  imaginação  que  acende  o  fogo  do  futuro;  é  um  catalisador  de 

mudanças; é a personalidade criativa; sempre lidando melhor com o desconhecido, 

perscrutando o futuro, transformando possibilidades em probabilidades, caos em harmoniaò. 

No entanto, sabe-se que é preciso admitir que o empreendedor não é um indivíduo incapaz de 

medir as consequência dos seus atos uma vez que seu olhar se projeta sobre o todo e, a partir 

de  sua  análise,  planeja  cuidadosamente  as  estratégias  a  serem  utilizadas  para  atingir  os



 

 

objetivos tanto no aspecto particular, quanto familiar e muito mais ainda no campo 

profissional-acadêmico. Schumpeter (apud Torres, 2005, p. 78) situou a importância do 

profissional empreendedor utilizando para isso a teoria do desenvolvimento econômico e, de 

acordo com sua teoria, o empreendedor possui três características: 

 

- Sonho ou desejo de fundar um reino privado; 

- Desejo de conquistar, ou seja, impulso para lutar, para provar-se superior aos 
outros, de ter sucesso não de seus frutos, mas do próprio sucesso; 

- Alegria de criar, de fazer coisas ou executar a energia e a engenhosidade. 

 

Drucker (2002, p.45) afi rma que ños empreendedores bem sucedidos, tentam criar 

valores e fazer uma contribuição no meio onde estão inseridos, qualquer que seja sua 

motivação  pessoal,  seja  dinheiro,  reconhecimento,  poder, dentre  outrosò.  Nota-se  que os 

empreendedores são motivados a agir com dinamismo em razão de vários objetivos que 

desejam alcançar que vão desde o retorno financeiro até a conquista do reconhecimento 

perante a sociedade. De acordo com Timmons (2008), fatores como compromisso, 

determinação, liderança, obsessão pela oportunidade, tolerância ao risco, ambiguidade e 

incerteza, criatividade, autoconfiança e habilidade para adaptação e motivação para ser o 

primeiro, representam um consenso, na literatura, sobre as características desejáveis e que 

podem ser adquiridas pelo empreendedor. 

 

2.3 O SECRETARIA DO EXECUTIVO NO Â MBITO PROFISSIONAL  

 

Neste  capítulo  busca-se  retratar  as  funções  e  atribuições  do  profissional  em 

Secretariado Executivo, principalmente em relação às competências que precisa desenvolver 

dentro da empresa. Assim, antes de abordar o conceito e as atribuições do Secretário 

Executivo, é necessário definir  competência e sua importância no contexto das organizações. 

Observa-se que as competências do Secretário Executivo no ambiente de trabalho surge para 

designar um indivíduo qualificado para concretizar ações, demonstrando qualidades 

particulares que o conduzem à concretização de uma determinada tarefa. No campo laboral, as 

competências do profissional em Secretariado Executivo assume diversos significados, alguns 

estreitamente ligados às características da pessoa como: conhecimentos, habilidades, atitudes, 

resultados e outros, indicando quais características e habilidades especifi cas são necessárias e 

desejáveis aos processos organizacionais. 

É  necessário  reconhecer,  porém,  que  desenvolver  competências  específicas  no 

ambiente de trabalho exige do Secretário Executivo uma luta incansável para superar desafios, 

pois o desenvolvimento dessas capacidades não é algo que se constrói em questão de dias ou 

meses. É preciso que o tempo e a experiência se encarreguem de fundar o desempenho do 

profissional para muito além da mera tarefa burocrática, uma vez que isso pode se tornar algo 

onerado e oneroso. Não se deve esquecer que o Secretário Executivo, ao se desincumbir de 

suas tarefas passa por situações onde a precariedade dos recursos disponíveis, a necessidade 



 

de suprir cada vez mais as expectativas daqueles denominados de ñchefesò, a falta de diálogo 

e de solidariedade costumam representar desafios muitas vezes intransponíveis. Como suporte 

para assumir esses desafios é importante desenvolver e aprimorar as competências necessárias 

para o desempenho do que lhe é designado no local de trabalho, tendo consciência de que a 

profissão é o ñchão pelo qual todos os secretários executivos caminharão pelo resto da vidaò 

(FREITAS, 2007). 

Objetivamente isso quer dizer que o secretário executivo deve abrir espaço para que 

suas competências se façam notar no ambiente da instituição onde desenvolve suas atividades. 

Abrigando atitudes e ações positivas, desbravando caminhos para que, dentro de todas as 

limitações, sejam acolhidas propostas de mudanças que conduzam as ações empreendedoras 

no contexto organizacional. Segundo afi rma Fleury (2001, p. 19) [...] ño conceito de 

competências profissionais deve ser discutido no contexto de transformações do mundo do 

trabalho, quer seja nas empresas, quer seja nas sociedades.ò 

A terminologia competência já conhecida nos anos 1990, pelo repertório da linguística 

e das ciências psicológicas de natureza comportamental, torna-se bastante difundida e 

empregada no glossário das empresas produtivas em meio ao desenvolvimento das políticas 

de emprego assinalado pelo anseio de flexibilidade nas organizações e pelas propostas de 

inovações  organizacionais  na gestão  de recursos  humanos.    O exercício  da profissão  de 

Secretariado  Executivo  tem  passado  por  profundas  mudanças,  exigindo  cada  vez  mais 

daqueles que abraçam essa profissão a necessária dedicação, competência e excelência no 

desempenho das atividades laborais. Além disso, ser um Secretário Executivo requer do 

profissional, dentre outras qualidades, a adequação ao mercado competitivo. Moraes (1997, p. 

32) explica que: ñPor ser um profissional-chave em qualquer estrutura empresarial, o 

profissional de secretariado, hoje, engloba uma multiplicidade e diversidade de tarefas, que 

faz com que se exijam pessoas capazes de identificar e resolver problemas complexos, além 

de lidar com informações e clientes.ò 

Isso subentende que o secretário executivo tem ciência de que nem tudo pode ser 

programado, pois os cálculos feitos podem ter resultados imprevisíveis e, isso, afinal, é o que 

realmente estimula o profissional a continuar tentando para alcançar a excelência no 

desempenho de suas tarefas, misturando possibilidades de alcançar resultados concretos e 

buscando estender isso aos outros colaboradores. Esse quadro é diferente do que se via há 

alguns anos atrás, pois o secretário executivo se contentava com a simples tarefa de executar 

atividades, estando numa posição subalterna em relação aos demais profissionais. Além disso, 

as atividades de datilografia, taquigrafia, organização de arquivos e atendimento telefônico, 

acabavam por caracterizar a natureza da profissão (FREITAS, 2007).  As transformações 

tecnológicas, culturais e econômicas atuais exigem um perfil  bem diferente. As competências 

do profissional devem ser intensificadas e aprofundadas, pois o secretário executivo é 

responsável pelo seu desempenho e corresponsável pelas propostas que pode trazer para a 

Organização tendo como respaldo a bagagem de conhecimento que sua trajetória lhe permitiu 

acumular. No entanto, para Moraes (1997, p. 02): 

Nos anos 80, a profissão foi regulamentada por lei, desmistificando certos 

comportamentos gerenciais, que promoviam os mitos negativos da profissão, 

proporcionando um bom momento profissional para os secretários, que coincidiu 

com as mudanças de pensamentos das organizações, que estavam passando a dar 

mais valor ao cliente e buscando a qualidade total. 



 

 

Compreende-se então que nessa época a profissão passou a ser regulamentada e 

valorizada assumindo tarefas então estratégicas para o bom andamento das Organizações. 

Com o advento da informática as tarefas do Secretário Executivo se tornaram ainda mais 

importantes  economizando  tempo  e possibilitando o  envolvimento  com outras  atividades 

como o agendamento e a participação de reuniões de planejamento. Essas mudanças geraram 

impactos sobre a própria atuação do profissional, exigindo especialização cada vez mais 

atualizada com as demandas dentro e fora das organizações. Assim, Neves (2002, p. 42) 

informa ñO que se vê hoje são profissionais multimídia atuando mais como assessores de 

executivos do que como meros cumpridores de tarefas operacionais, tornando-se também, 

fator empresarial de integração e conexão ï interno e externo ï e é a interface entre as 

diversas profissões que compõe os recursos humanos da empresa. 

Dessa maneira, a maioria dos profissionais Secretários Executivos tem a consciência 

da importância de estarem inteirados da missão e dos objetivos da Organização de modo a 

contribuir para que resultados positivos sejam alcançados, uma vez que o profissional não 

pode se contentar apenas com as atividades corriqueiras, devendo estar disposto a assumir 

desafios também em outros campos. Além disso, Costa (1999, p. 59) afi rma que: ñTendo em 

vista que seu futuro no trabalho pode ser determinado pelo desempenho, e que saber transpor 

limites é uma exigência permanente, ou seja, dada a diversidade de funções nas empresas, o 

profissional de secretariado deverá rever seu papel, como gestor e assessor, para que possa 

exercer suas funções em grandes instituiçõesò. 

Percebe-se que o Secretário Executivo deve ampliar suas possibilidades de atuação na 

empresa, não tendo uma atitude conformista no envolvimento com tarefas meramente 

burocráticas, mas adotando a capacidade de tomar decisões e assumir alguns riscos inerentes a 

sua profissão.   Nesse contexto, sendo o canal de comunicação entre os executivos e os 

stakeholders, o profissional em Secretariado Executivo é o detentor de muitas informações 

que outros não têm acesso imediato; espera-se que o secretário assuma funções de maior 

responsabilidade (SILVA, 2009, p.49). Nota-se que o Secretário Executivo deve estar 

preparado para mediar o processo comunicacional entre a chefia e o público externo e interno, 

tomando decisões que visem favorecer o processo produtivo na empresa.   Em acréscimo a 

isso Costa (1999, p. 72) diz: 

 

(...) o profissional em Secretariado vem desempenhando novos papéis no ambiente 

de trabalho, tornando-se um assessor do executivo, e para assessorar de modo eficaz, 

é necessário em primeiro lugar, pensar como um executivo. Isto é, pensar em lucro, 

qualidade, organização, redução de custos, treinamentos, competitividade, 

estratégias, resultados, satisfação do cliente e do funcionário e saber trabalhar em 

equipe. 

 

Ao observar a grade curricular do curso de secretariado executivo percebe-se um 

universo abrangente de disciplinas que procuram proporcionar um maior conhecimento em 

todas as áreas que envolvem as exigências do mercado de trabalho. Assim, disciplinas que 

envolvem um pouco de cada área, que abrangem a área de gestão, e também a área de 

eventos, transformam o acadêmico em um profissional capaz de atuar em qualquer 



 

departamento dentro da empresa, atendendo as expectativas da Organização como um todo e 

beneficiando os outros colaboradores. Esse profissional é extremamente requisitado pelo 

mercado, pois possui visão abrangente do trabalho desenvolvido pela empresa e não se prende 

apenas a determinados aspectos na empresa deixando outros de lado mas procura desenvolver 

um trabalho que tenha repercussão e favoreça o crescimento da Organização e sua projeção 

positiva no mercado. 

 

 

2.4 O PERFIL VERSÁTIL DO SECRETÁRIO NA ATUAL IDADE E SEUS ATRIBUTOS 

 

Muitas empresas, não têm conhecimento a respeito das principais habilidades 

secretariais/administrativas de um profissional em Secretariado Executivo e muito menos 

sobre as possibilidades de manter a versatilidade no desempenho de suas funções. 

 

Cabe ao Secretário atuar como um ñfiltroò na diretoria de uma organização, onde a 

maior parte dos problemas deve ser filtrada por ele mesmo, sem que precise levar 

pequenos problemas para o executivo. A este, cabe a decisão final em casos de 

extrema importância e que representem algum tipo de risco para a organização. 

Neste momento, a visão da empresa como um todo também se faz necessária, uma 

vez que o executivo espera que junto com o problema venham também sugestões 

para a resolução. 

 

Para o profissional, a satisfação total dos clientes internos e externos é seu principal 

objetivo. Ele tem consciência de que muitas vezes a sua atuação se torna o cartão de visita da 

empresa,  podendo  favorecer  ou  mesmo  causar  uma má impressão  ao  cliente e  a  outros 

empresários. Por outro lado, quando se discute as habilidades que o secretário utiliza para o 

desenvolvimento de suas atividades, é necessário conhecer essas aptidões imprescindíveis 

para a atuação eficaz deste profissional.  Uma dessas características é a motivação. Essa 

atitude é uma das técnicas gerenciais mais presentes no dia-a-dia deste profissional, pois, 

sendo responsável pelo contato entre aqueles no comando da empresa e os demais 

colaboradores internos, seus atributos motivacionais são cada vez mais importantes para se 

construir  relações  harmoniosas  e  que  favoreçam  o  desenvolvimento  da  Organização.  De 

acordo com Melo (2009, p. 65) 

 

O secretário pode atuar como agente motivador, transmitindo uma imagem positiva 

da sua área de atuação e promovendo o intercâmbio entre subordinados e chefias. 

Assim, detalhes como cumprimentar as pessoas; tratar a todos com igualdade 

independente das diferenças culturais, sociais, econômicas, raciais e hierárquicas são 

fatores essenciais para a motivação; além de, lembrar detalhes pessoais como data de 

aniversário; elogiar  um  bom  trabalho  realizado  contribui,  sobremaneira, para  a 

motivação das pessoas. 

 

 



 

 

Além  disso,  a  comunicação  é  um  atributo  essencial  da  atividade  humana  e  do 

desempenho do Secretário Executivo. Dela depende o entendimento social, familiar e 

profissional. Assim, o sucesso da Organização depende da habilidade dos indivíduos em 

estabelecerem uma comunicação produtiva. Finalmente, administrar o tempo pode ser 

traduzido na necessidade de planejamento e organização por parte do secretário executivo de 

modo a não afetar o que se convencionou denominar de qualidade de vida, tanto pessoal, 

quanto profissional. Segundo Chiavenato (2009, p. 39): Saber organizar-se utilizando o tempo 

de forma adequada e ñeficazò é um desafio que, para muitos gerentes tem sido o objetivo 

prioritário nas organizações que inclusive, dedicam por livre e espontânea vontade, várias 

horas em treinamento especializadoò, 

Os estudiosos no campo do Secretariado Executivo destacam frequentemente a 

importância do papel do profissional na administração do próprio tempo, pois com o avanço 

dos recursos tecnológicos, o indivíduo tem sido desafiado a buscar formação atualizada com 

as demandas em seu campo de atuação, agilizando procedimentos e abrindo espaço para que 

ele possa assumir outras tarefas. A mais evidente mudança é a exigência de se assumir um 

perfil  empreendedor nas suas responsabilidades cotidianas. Conscientes disso, muitos 

executivos começaram a reconhecer e valorizar o papel do Secretário quando esse profissional 

passou a assumir a responsabilidade de elaborar materiais criativos para que seminários e 

reuniões pudessem ser concretizadas a partir de uma proposta onde o comando assume a ideia 

mas deixa que essa possa se materializar a partir do desempenho profissional. 

De acordo com Melo (2009, p. 49) ñA Internet trouxe muitos avanços para a profissão, 

já que possibilitou a comunicação com todos os segmentos organizacionais, principalmente 

com Secretários Executivos de todas as partes do mundo, acarretando numa troca de 

experiências e aprendizagem que contribuiu muito para as relações interpessoais.ò Nota-se 

que, na atualidade, os profissionais em Secretariado Executivo assumem a responsabilidade 

de utilizar todos os instrumentos disponíveis para exercer um trabalho de qualidade. Isso 

envolve administrar efi cazmente o tempo, desenvolver habilidades gerenciais e auxiliar no 

fortalecimento da relação entre o cliente e a empresa. No que tange ao mercado de trabalho 

este se mostra cada vez mais exigente com relação à formação dos profissionais nesse campo 

do conhecimento, buscando aqueles que tenham uma forma de trabalho onde os aspectos 

gerenciais  sejam  priorizados.  Sendo  assim,  as  empresas  que  requerem  a  presença  do 

Secretário   Executivo,   buscam   assegurar   seu   espaço   no   mundo   dos   negócios,   com 

competitividade, segurança e qualidade. 

Melo (2009) explica que o Secretário Executivo deve ter um perfil v ersátil e isso inclui 

a capacidade de pensar exercendo uma relativa liberdade e intervindo sempre que solicitado 

nas atividades estratégicas da Instituição onde atua. A versatilidade nesse caso diz respeito a 

não largar pelo caminho projetos já iniciados que poderiam ser preciosos em favor de outros 

planos que se relariam inúteis. Acrescente-se também que é preciso ser alguém ágil, buscar 

observar o entorno, avaliar o caminho seguido e modificar ou manter o projeto pessoal em 

harmonia com o que a Organização determina.   Versatilidade também envolve evitar diluir 

perspectivas resultantes do próprio esforço, se submetendo frequentemente à vontade alheia. 

Muitas vezes o profissional tem uma convicção sobre seus projetos que é tênue demais, 

incapacitando-o de reagir diante do primeiro sinal de crise ou dificuldade. A l ição embutida é 

evitar desperdiçar tempo com muitos planos deixando passar oportunidades de melhorar o 

próprio desempenho no contexto organizacional. 



 

 

2.5 A FORÇA EMPREENDEDORA E A FORMAÇÃO ACADÊMICA NAS ORGANIZAÇÕES 
ATRAVÉ S DO PAPEL DE EMPREENDEDOR SECRETÁRIO EXECUTIVO 

 

 

A força empreendedora nas organizações tem constituído o motor propulsor dos 

processos e procedimentos que conduzem a instituição a colher resultados cada vez mais 

expressivos no mercado competitivo no qual atua. Para que isso passe do plano teórico ao 

prático a contribuição do Secretário Executivo é primordial, desde que esse se reprograme 

para discernir as oportunidades que surgem, identificando o momento mais apropriado para 

sugerir mudanças ou adaptações no processo produtivo da empresa.   Quando se diz que o 

empreendedorismo é um meio estimulador para que as Organizações atinjam seus objetivos 

no mercado competitivo, automaticamente subentende-se que os colaboradores devem ser 

corresponsáveis por essa condição, sabendo que os Secretários Executivos devem ser 

incentivados a enfrentar alternativas apelando para os recursos que o farão concretizar seus 

projetos estando confiantes no conhecimento adquirido para realizar aquilo a que se propõem, 

sem deformar suas virtudes e muito menos deixar pelo caminho suas prioridades. 

Assim, cabe explanar como o Secretário Executivo pode oferecer sua parcela de 

contribuição para que o empreendedorismo seja um elemento que demonstra a força e o vigor 

das Organizações diante de tantos desafios que o mercado competitivo impõe.  Na formação 

do  profissional  em  Secretariado  Executivo  destaca-se  o  planejamento  e  o  controle  com 

enfoque no aprimoramento dos processos, controles, informações, análises e qualidade. Já o 

Secretário  Executivo  empreendedor, direciona  sua atenção  para  aspectos  relacionados  ao 

mercado sempre com a visão focada no futuro, sem esquecer o presente. Dornelles (2003, p. 

65) informa: 

 

É interessante observar que o Secretário Executivo/empreendedor de sucesso leva 

consigo ainda uma característica singular, que é o fato de conhecer como poucos a 

área de atuação da empresa, o que leva tempo e requer experiência. Assim, em 

organizações estabelecidas, aqueles que detêm o  conhecimento de  seu 

funcionamento e de como interagir com as demais pessoas na corporação têm mais 

chances de implementar projetos inovadores. 

 

 

Nesse sentido, percebe-se que em alguns casos o secretário/empreendedor se torna 

mais vantajoso para sociedade do que aquele profissional acomodado e sem objetivos, pois o 

primeiro é alguém que enxerga o futuro e busca sempre a melhoria do local onde atua bem 

como agir para oferecer sua parcela de contribuição para o sucesso do empreendimento. De



 

 

acordo com Dornellas (2005), o Secretário Executivo nos anos de formação precisa então 

aprofundar os estudos em torno da aquisição de competências que remetem a atitude 

empreendedora. Essa iniciativa contribui muito para que ao atuar no mercado de trabalho o 

profissional seja cada vez mais requisitado e, ao mesmo tempo, uma referência para seus 

colegas.  Aprofundando  essa  discussão  deve-se  ter  em  mente  que  os  anos  passados  na 

academia devem servir de sustentação para que o profissional seja alguém inquieto, 

frequentemente insatisfeito e sempre disposto a melhorar cada vez mais seu desempenho 

profissional. 

As iniciativas empreendedoras do profissional possibilitam que outros venham a 

desenvolver um perfil  empreendedor. A formação do Secretário Executivo deve, então, 

prepará-lo para enfrentar desafios e não apenas para cumprir atividades determinadas pela 

chefia imediata. Os anos de academia devem possibilitar também que a criatividade, o 

dinamismo, a coragem e a possibilidade de compartilhar experiências sejam parte integrante 

do  trabalho  do  Secretário  Executivo  após  a  conclusão  de  seu  curso.    No  contexto  da 

preparação do acadêmico para o exercício da profissão os desafios que surgem são variados, 

especialmente porque as responsabilidades e tarefas do Secretário Executivo requerem 

organização, desprendimento e formação adequada e atualizada. Segundo Silva (2008, p. 68): 

ñTal desafio se apresenta aos acadêmicos porque suas aprendizagens são cada vez mais 

marcadas por uma rápida defasagem da informação, do saber e do conhecimento e, por 

mutações, irreversíveis e acentuadasò. 

Dessa maneira, ao tratar da formação para o exercício da profissão, constata-se uma 

distância entre o processo de formação inicial e a realidade a ser vivenciada nas Organizações, 

chamando a atenção para um problema que há tempo se instaura no processo de formação 

profissional dos Secretários Executivos no que diz respeito à relação entre a teoria estudada 

na academia e a prática desenvolvida no ambiente profissional, em outras palavras, entre a 

formação e o trabalho. A formação não se constrói apenas por acumulação de cursos, de 

conhecimentos ou de técnicas, mas por meio de um trabalho de reflexão crítica sobre as 

práticas e de uma (re) construção permanente de uma identidade pessoal onde se exige o 

envolvimento. Esse envolvimento é um dos requisitos que o Secretário Executivo deve 

exercitar com frequência para auxiliar no desenvolvimento dos processos e decisões da 

empresa. 

O Secretário Executivo e o empreendedor possuem muitas semelhanças tanto na forma 

de buscar alcançar os objetivos quanto na capacidade de desenvolver um perfil  mais dinâmico 

e  inovador  que  enxerga  oportunidades  onde  outros  não  conseguem  enxergar.  Segundo 

Dornelas (2005, p. 72). ñQuando se compara o papel e função do Secretário Executivo com o 

do empreendedor é possível observar muita semelhança entre ambos, isto é, o profissional em 

Secretariado Executivo é um empreendedor com alguns pontos convergentesò. Por isso não 

existe dúvida de que o Secretário Executivo é parte integrante e essencial do mundo 

corporativo. Isso é ainda mais importante quando se pensa que enquanto empreendedor o 

profissional sempre se faz presente nas corporações. Ele é uma pessoa que tem coragem para 

ousar. Assim Porto (2010, p. 59) explica: 

 

 



 

 

Talvez o Secretário Executivo assuma o desafio de abrir um novo empreendimento, 

fazer algo ou criar uma ideia nunca vista antes. Todo empreendedor precisa ser um 

bom Secretário Executivo para poder tomar as decisões adequadas. Por outro lado, 

nem todo o profissional em Secretariado possui as habil idades e os anseios dos 

empreendedores, por mais eficaz que seja em realizar o seu trabalho. O Secretário 

Executivo empreendedor vai além das tarefas normalmente relacionadas aos 

administradores, tem uma visão mais abrangente e não se contenta em apenas fazer 

o que deve ser feito. 

 

Os Secretários Executivos empreendedores se diferenciam também na maneira com 

que trabalham: aquele secretário acomodado que trabalha com base em diretrizes, cultura, 

paradigmas e outros fatores na empresa e aquele que assume o perfil  de um empreendedor 

capaz de desenvolver um trabalho muito mais criativo, estando disposto a aprender sobre os 

pontos que influenciam o ambiente de mercado. Segundo Dornelas (2001, p. 39) ñAs 

diferenças entre os domínios empreendedor e administrativo podem ser comparadas em cinco 

dimensões distintas de negócio: orientação estratégica, análise das oportunidades, 

comprometimento dos recursos, controle dos recursos e estrutura gerencialò. 

Assim, um profissional empreendedor precisa ter características diferenciadas como 

originalidade, flexibilidade e facilidade nas negociações, ser tolerante com os erros, ter 

iniciativa, ter sempre em mente a necessidade de demonstrar otimismo, autoconfiança e seguir 

sua intuição para negócios futuros. Um Secretário Executivo empreendedor é, na essência, um 

administrador, pois precisa ter conhecimentos administrativos, ser diligente, prudente e ter 

comprometimento. De acordo com Agnello (2010) um Secretário Executivo empreendedor 

deve acreditar que o modelo atual de administração empresarial pode ser melhorado. 

Os empreendedores gostam de mudanças que possam melhorar o processo gerencial. 

Em termos objetivos Melo (2009, p. 62) explica: ñConforme se percebe a partir das principais 

teorias, um empreendedor Secretário Executivo está sempre com foco no futuro, sem perder 

de vista o presente; seria impossível escolher um destes perfis como melhor que o outro.ò 

Compreende-se então que o secretário empreendedor privilegia as pessoas como fonte de 

obtenção   de   resultado,   ao   contrário   daquele   profissional   que   privilegia   regras   e 

procedimentos. A palavra estratégia define bem o Secretário Executivo empreendedor sempre 

com o planejamento e o controle em foco. 

 

 

3 METODOLOGIA  

 

Este trabalho utilizou o método bibliográfico descritivo e analítico, como forma de 

compreender a estrutura teórica existente na temática. Foram utilizados livros, artigos 

científicos e teses doutorais.   As informações foram confrontadas e analisadas após o 

levantamento. As técnicas usadas foram, leitura, fichamento, e resenhas. 

 

 



 

 

4 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

A globalização tem provocado diversas e constantes mudanças no mundo todo, e neste 

cenário, são bem sucedidos os profissionais em Secretariado Executivo que desenvolvem um 

espírito empreendedor capaz de se adaptar rapidamente às mudanças, estão sempre dispostos 

a enfrentar desafios e, muitas vezes, a implementar processos e procedimentos que, mesmo 

com poucos recursos, são capazes de conseguir alcançar seus objetivos ajudando-os a assumir 

uma posição de liderança no contexto empresarial. Diante disso, o perfil  empreendedor é 

extremamente importante para o Secretário Executivo que tem como desafio contribuir com o 

seu trabalho para uma empresa competitiva obedecendo aos padrões de qualidade e eficiência 

que o mercado exige. 

Esses profissionais que buscam inovar, geralmente favorecem o desempenho da 

Organização tornando-a um lugar onde o planejamento e a busca por resultados positivos 

constitui a preocupação principal seguindo-se todas as etapas do processo de produção. Se o 

empreendedorismo é uma qualidade oportuna para que o Secretário Executivo venha a 

melhorar seu desempenho, outras qualidades também podem vir à tona, como a de conhecer e 

reconhecer as oportunidades sendo esse, o fator que caracteriza a capacidade de apoiar o 

crescimento da Organização. O Secretário Executivo inovador é aquele que se mantém atento 

às oportunidades de negócio. As decisões que toma são sempre baseadas na experiência e no 

conhecimento que possui na sua área de atuação e principalmente em relação a tudo aquilo 

que envolve a dinâmica de funcionamento de uma Organização. 

De acordo com o tema apresentado conclui-se que o Secretário Executivo e seus 

processos e procedimentos são vantajosos por buscarem a inovação e o crescimento, o que os 

torna  fundamentais  nas  organizações  atuais.  Mas  isso  não  impede  que  esse  profissional 

busque desenvolver um perfil  empreendedor e a capacidade de reconhecer e aproveitar as 

oportunidades, e é esse fator que constitui a capacidade de colaborar na administração de uma 

empresa. Quanto à hipótese do estudo pode-se afi rmar que esta restou comprovada pois a falta 

de postura pró-ativa por parte dos profissionais colabora para que a ação empreendedora não 

se manifeste no cotidiano do trabalho do Secretário Executivo.   Além disso, a revisão da 

literatura confirmou o pressuposto de que a visão limitada e cada vez mais superficial dos 

empregadores quanto às atribuições do Secretário Executivo resulta em dificuldades diretas de 

se evidenciar uma atitude empreendedora no desempenho de suas responsabilidades. 

Pode-se dizer ainda, que os empreendedores são geralmente pessoas que fazem a 

diferença, transformam algo de difícil  definição em uma ideia concreta que funciona, 

modificando  o  que  é  possível  em  realidade.  Assim,  o  Secretário  Executivo  competente 

procura por todos os meios disponíveis tornar o funcionamento da organização o mais 

produtivo possível. Em termos objetivos o Secretariado Executivo e o empreendedorismo 

caminham juntos, pois um não exclui o outro. Ser um Secretário eficiente significa aproveitar 

o  conhecimento  dos  processos  produtivos  e  reverter  isso  em  favor  dos  colaboradores, 

colhendo resultados que propiciam maior influência no mercado com o consequente resultado 

positivo para todos os níveis da empresa. 
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RESUMO: 

 

Com os avanços tecnológicos e também o risco do desemprego que a atual crise econômica 

gerou  no  Brasil,  o  mercado  de  trabalho  vem  se  tornando  cada  vez  mais  competitivo  e 

exigente, tornando necessário que o profissional busque a atualização do conhecimento como 

um elemento chave na construção do sucesso na carreira profissional. Diante destas questões, 

o presente artigo consiste em analisar a importância da pós-graduação na visão dos discentes 

do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia, e para tal análise foi 

aplicado aos discentes um questionário qualitativo e quantitativo para obtenção de dados. O 

artigo também relata os variados tipos de cursos de pós-graduação existentes, visando motivar 

os discentes a iniciar uma pós-graduação em sua área de formação ou áreas correlatas. 

 

Palavras Chaves: Pós-graduação ; Secretariado Executivo; Capacitação 

profissional. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ABSTRACT:  

 

Due to technological advances and also the unemployment risk that the current economic 

crisis have created in brazil, the job market is becoming increasingly competitive and 

demanding. It is today necessary to all  workers to update their knowledge as it is now a key 

element  in  building  successful  professional  careers.  Faced  with  these  issues,  this  article 

searchs to analyze the importance of graduate studentôs views of the Executive Secretariat 

course of the Federal University of Bahia. It was applied to the students a qualitative and 

quantitative questionnaire to obtain data.  The article also describes the various types of post- 

graduate courses, aimed at motivating students to start a postgraduate degree in their area or 

related areas. The researched showed that most students are wil ling to continue their studies in 

diferent alternatives of post-graduate education. 

 

 

keywords:  Postgraduate studies ; Executive Secretariat; professional training. 
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INTRODU ÇÃO 

 

A educação continuada é um elemento chave na construção da carreira de qualquer 

profissional. A pós-graduação tem como principal característica a especialização na área de 

formação. É nesta perspectiva que este artigo visa abordar a seguinte problemática: Qual a 

percepção dos estudantes de secretariado executivo da Universidade Federal da Bahia quanto 

à importância da pós-graduação como diferencial para o mercado de trabalho? Parte-se do 

pressuposto que os estudantes de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia 

veem a pós-graduação como uma diferenciação para a inserção no mercado de trabalho. 

Neste sentido busca-se com esse estudo analisar a importância da pós-graduação para 

os discentes de secretariado executivo da Universidade Federal da Bahia. O presente artigo 

propõe entender a diferença das modalidades de pós-graduação existentes, compreender a 

necessidade de obter pós-graduação para construção da carreira profissional, identificar os 

interesses  dos  discentes  de  secretariado  executivo  em  realizar  uma  pós-graduação  e 

demonstrar pós-graduação existente para o profissional de Secretariado Executivo. 

Este  artigo  pretende  explicar  os  tipos  de  pós-graduações  existentes  e  a  sua 
importância, motivando os discentes de secretariado executivo da Universidade Federal da 
Bahia a buscar especializações em sua área de formação e áreas correlatas, a fim de, agregar 
conhecimentos que podem ser vistos como um elemento chave na construção do sucesso na 
carreira profissional. Além de, contribuir para o desenvolvimento de futuras pesquisas 
acadêmicas. 

A  pesquisa,  de  caráter  descritivo  e  exploratório  considera  como  universo  a  ser 

observado os 241 discentes ativos de Secretariado Executivo da Universidade Federal da 

Bahia tendo como amostra 38 destes discentes e meio de investigação a revisão de literatura, 

tendo   como   referência   autores   como:   (MORAIS;   GIROLDO,   2012),   (NOBREGA; 

ADELINO, 2012), (SANTOS, 2003); (ARAUJO et al., 2003) e (GOBBI; CANTAROTTI, 

2013). Como instrumento de coleta de dados foi utilizado questionário online, com divisões 

de blocos entre perguntas qualitativas e quantitativas, questões abertas, fechadas, mistas e de 

escala de Likert, cujas respostas corroboraram para o entendimento da problemática. 

 

MODALIDA DES DE PÓS-GRADUAÇÃO EXISTENTES 

 

A pós-graduação é uma formação acadêmica e profissional, que segundo Severino 

(2006) são cursos que contribuem para um melhor aprofundamento do saber e para a 

qualificação de profissionais nas áreas de ensino, gestão e pesquisa e tem como objetivo 

formar profissionais mais especializados em determinadas áreas de atuação, tanto a nível 

acadêmico como profissional, e de acordo com a RESOLUÇÃO CNE/CES nº 1, DE 3 DE 

ABRIL DE.2001  é destinada a pessoas que concluíram a graduação. 

 



 

 

De acordo com os dados levantados pela CAPES, em 1965, a pós-graduação tem o 

nome e o sistema próxima na própria estrutura da universidade norte-americana, 

compreendendo o college ï equivale a faculdade no Brasil, como base comum de estudos e as 

diferentes escolas graduadas que geralmente requerem o título de bacharel como requisito de 

admissão. 

A  pós-graduação  foi  regulamentada  em  1969,  conforme  o  Parecer  nº  77/69  do 

Conselho Federal de Educação, onde se encontram as normas de credenciamento dos cursos 

de pós-graduação. Como tratado nos artigos abaixo: 

 

Artigo 1º - Para que seus diplomas gozem de validade em todo o território nacional, 

os  cursos de  pós-graduação devem ser  credenciados pelo  Conselho Federal  de 

Educação, nos termos da Lei nº 5540, de 28 de novembro de 1968. Parágrafo Único 

ï Os cursos de pós-graduação de que tratam os presentes normas são aqueles que 

conferem os graus de Mestre e Doutor, na forma definida pelo Parecer no 997/65 do 

CFE. 

 

No Brasil existem duas modalidades de pós-graduação, conhecidas pelas expressões 

em latim Lato Sensu e Stricto Sensu. De acordo com o dicionário Aurélio, a palavra ñLato 

Sensuò signifi ca ñSentido amploò e a palavra ñStricto Sensuò significa ñsentindo estritoò. 

Conforme Ministério da Educação (2016) a pós-graduação Lato Senso é também conhecida 

como  especialização  ou  MBA  (Master  Business  Administration) e tem  o  objetivo  de 

qualificar a formação profissional e complementar os estudos da graduação.  A Resolução nº 

1/2007,  do  CNE/CES, no  artigo  5º,  estabelece que a pós-graduação  "lato  sensu" deve ter 

duração mínima de 360 horas na qual os estudos têm um sentindo amplo da pesquisa, 

abrangendo questões inerentes a área de estudo. Os estudos de pós-graduação lato sensu são 

estruturados para resolver novas problemáticas, porém usando referencial teórico existente. 

De acordo com a RESOLUÇÃO CNE/CES Nº 01, DE 08 DE JUNHO DE 2007, o 

curso MBA (Master Business Administration), pode ser oferecido por instituições de ensino 

superior ou por instituições especialmente credenciadas para atuarem nesse nível educacional. 

No final do curso o estudante recebe um certifi cado de conclusão. 

No Brasil existem duas opções de pós-graduação, que são conhecidas como Stricto 
Sensu e Lato Sensu. 

STRICTO SENSU: É uma expressão latina que signifi ca "em sentido estrito", esse tipo de pós- 

graduação engloba os cursos de mestrado e doutorado. De acordo com as normas 

complementares para cursos de pós-graduação stricto sensu na UFBA, no Art 1º do capitulo 1 

diz o seguinte: 

Os Cursos de Pós-Graduação stricto sensu (Mestrado e Doutorado) têm por finalidade 

desenvolver e aprofundar a formação de diplomados em cursos de graduação de duração 

plena, qualificando-os nos graus de Mestre e Doutor. 

 

http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces001_07.pdf
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces001_07.pdf
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces001_07.pdf


 

 

O mestrado pode se classificar em mestrado acadêmico e mestrado profissional. O 

mestrado acadêmico dá ao estudante a condição de pesquisador e professor para atuar em 

instituições de nível superior, no final do curso o aluno precisa apresentar uma dissertação, já 

o mestrado profissional, focaliza estudos e técnicas oferecendo ao profissional alto nível de 

qualificação, o trabalho a ser entregue no final do curso pode ser uma dissertação, um artigo, 

registro de propriedade intelectual, etc. A duração tanto do mestrado acadêmico como do 

profissional são de dois anos e ao concluir o curso os alunos de ambas as modalidades 

recebem o diploma com a titulação de mestre. 

O doutorado propicia ao estudante, aprofundar seus conhecimentos em determinados 

assuntos atuando no campo da pesquisa. No artigo 5º da resolução CNE/CES nº 1, de três de 

abril  de 2001, considera que para a obtenção do titulo de doutor é necessário a defesa de uma 

tese no final do curso e o diploma recebido com a titulação de doutor tem validade nacional. 

Com base na portaria 80/1998 da CAPES, o Mestrado profissional, Mestrado 

acadêmico e Doutorado são conhecidos como ñníveisò ou ñcursosò ou, ainda, ñmodalidadesò 

(subentende-se: de curso). Os cursos acadêmicos visam formar pesquisadores, sendo o 

mestrado a via usual para depois se passar ao doutorado. Admite-se, porém, o doutorado 

direto, quando o aluno tem um desempenho particularmente bom. 

 

A NECESSIDADE DE OBTER PÓS-GRADUAÇÃO PARA CONSTRUÇÃO DA 

CARREIRA  PROFISSIONAL  

 

Cada vez mais é exigido qualificação para inserção no mercado de trabalho, e os 

profissionais cientes desta nova exigência do mercado a princípio buscam graduar-se e 

posteriormente desejam ser pós-graduado. 

O mercado de trabalho exige, cada vez mais, qualificações diferenciadas dos 

profissionais. O profissional de Secretariado Executivo, bem como os profissionais 

das diversas áreas, precisa buscar o aperfeiçoamento de suas atribuições; isso pode 

ser  feito  por  meio  do  permanente  aprimoramento  da  educação  continuada. 

(BARROS et al.,2013) 

 

Moraes e Giroldo, (2012) diz que o aumento neste nível de educação vem ocorrendo a 

partir dos anos 70, onde o país começa a incentivar a qualificação de pessoas para inovar em 

produtos e processos, tanto na docência como na mão de obra empresarial. Especializar-se em 

sua área de formação é extremamente relevante para um profissional. 

 

O conhecimento acadêmico sempre é válido para o profissional, principalmente, na 

tentativa  de  unir  a  teoria  à  prática,  assim,  proporcionando  a  segurança  e  a 

estabilidade no trabalho, trazendo como consequência, a conquista de cargos 

importantes dentro da empresa, visto que ser pós-graduado proporcionará ao 

profissional uma promoção e valorização no mercado. (ARAUJO et al.,2003) 



 

 

Ou seja, possuir uma pós-graduação enriquece o currículo do profissional e o 

proporciona reconhecimento do seu trabalho. O profissional de secretariado executivo precisa 

estar em constante atualização, acompanhando as mudanças do mercado de trabalho. Barros 

et al., (2013) discursa que, sabe-se que o secretário executivo está inserido num contexto que 

passa por rápidas transformações, em que a informação e o conhecimento são essenciais para 

a inserção no mercado. 

Os autores ainda afirmam que a categoria secretarial precisa estar em constante 

aperfeiçoamento, utilizando seus conhecimentos para criar estratégias, aumentando, assim, a 

possibilidade de conquistar e manter a sua empregabilidade 

 

PÓS-GRADUAÇÃO PARA O PROFISSIONAL DE SECRETARIA DO EXECUTIVO  

 

A graduação em Secretariado Executivo permite que o discente possa transitar por 

diferentes áreas do conhecimento. Com base nas Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso 

de Secretariado Executivo, instituídas pela Resolução CNE 003/2005 art.3º o perfil  do 

profissional de Secretariado deve contemplar: 

 

[...]   sólidos   domínios   científicos,   acadêmicos,   tecnológicos   e   estratégicos, 

específicos de seu campo de atuação, assegurando eficaz desempenho de múltiplas 

funções de acordo com as especificidades de cada organização, gerenciando com 

sensibilidade, competência e  discrição  o  fluxo  de  informações e  comunicações 

internas e externas. 

 

Para  Gobbi  e  Cantarotti  (2013  p.8)  Secretário  Executivo  é  visto  como  um 

profissional multifacetado, polivalente, com visão abrangente dos processos gerenciais, 

podendo atuar desde a assessoria, passando pela gestão, até a consultoria nas organizações. 

Por obter este amplo conhecimento ao concluir a graduação muitos optam por fazer 

uma pós-graduação em  diferentes áreas, as quais abrangem a de sua formação ou áreas 

relacionadas como, por exemplo, gestão de pessoas em que muitos se destacam, como 

argumentam, Brito e Pontes (2013) em Um Secretario como Líder e Gestor de Pessoas: 

 

As organizações, para continuarem atuando em um setor competitivo necessitam de 

um bom líder e gestor, que possa influenciar positivamente o grupo, em situações 

diversas especialmente na comunicação, objetivando o sucesso de todo o grupo, em 

todos os setores e áreas, nos quais estão sempre presentes Secretário Executivos. 

(BRITO; PONTES 2013 p.3) 

Isso ressalta não só a imensa importância desses profissionais, mas também sua 

preparação para o mercado de trabalho que deve esta sempre em constante renovação e em 

busca de novas áreas do conhecimento. 



 

 

Embora   hoje   exista   uma   valorização   maior   do   curso   devido   às   grandes 

transformações e o profissional de Secretariado ter assumido um papel indispensável nas 

corporações, Bernardon (2001) apud Gobbi e Cantarotti (2013) ressaltam que há uma questão 

seria a ser discutida no curso de secretariado, a busca por sua própria pesquisa e a ausência 

dela no Brasil, talvez, porque como na lingüística aplicada estejam em busca de afi rmação 

como ciência. 

Gobbi e Cantarotti (2013) afirmam que na atuação do campo secretarial, já foram 

alcançamos diversas conquistas no âmbito social e os profissionais da categoria vêm  se 

destacando frente ao mercado de trabalho nos últimos anos. 

 

No entanto, nos últimos 40 anos, os profissionais desta área ainda encontram uma 

defasagem quanto à pesquisa e pós-graduação, a qual é refletida diretamente na 

produção científica, que se apresenta ainda muito insipiente, mas que, cada vez 

mais, se torna também urgente, assim como a melhor formação e especialização do 

profissional secretário foi e é constantemente requerida pelo mercado. (GOBBI; 

CANTAROTTI, 2013 p.8). 

 

Nóbrega e Adelino (2012) ao abordarem sobre o curso de Secretariado Executivo x a 

profissionalização em nível de mestrado e doutorado explicam a falta de professores com 

formação especifica na área e asseguram que isso se deve à falta de titulação dos profissionais 

em secretariado, pois existe uma escassez desses profissionais com mestrado e doutorado. 

Com o entendimento de que existe este desafio a ser alcançado pelos profissionais de 

Secretariado Executivo Nóbrega e Adelino (2012) reforçam que há no Brasil 

 

[...] um grupo de professores trabalhando para promover o desenvolvimento de 

programas de pós-graduação em Secretariado Executivo No II Enasec foi criada a 

Sociedade Brasileira de Secretariado (SBSEC), que tem como objetivo promover o 

desenvolvimento do  ensino  de  pós-graduação  e  da  pesquisa  em  secretariado  e 

contribuir para a consolidação e aperfeiçoamento, bem como estimulando 

experiências novas na área. (NÓBREGA E ADELINO, 2012 p. 82). 

 

Em nossas pesquisas notamos que atualmente possui no Brasil pós-graduação lato 

sensu na área de Secretariado Executivo a exemplo está Assessoria Executiva que de acordo 

com o site do Sindicato das Secretárias e Secretários do Estado de São Paulo é um curso 

oferecido nas seguintes instituições: FECAP, Centro Universitário Central Paulista, UNICEP, 

Faculdade Integradas de São Carlos, Faculdade Ítalo-Brasileira, UNIFIEO. Há também 

Assessoria Empresarial, disponível na Faculdade Integradas Claretina e Assessoria Gerencial 

que possui na Universidade Metodista de São Paulo entre outras opções estão os cursos pós- 

graduação online (EAD) a exemplo podemos destacar, MBA em Secretariado e Assessoria 

Executiva, UNINTER a distância e Estácio a distância, fazendo com que o profissional não 

precise se locomover até uma universidade, proporcionado a escolha no horário de estudo da 

maneira que lhe for mais apropriada 



 

. 

Para o profissional de Secretariado Executivo, a realização de uma pós-graduação é 

um elemento integrador para seu desenvolvimento profissional. ARAUJO et al.,(2003) afi rma 

que: Tendo em vista a grande concorrência do mercado de trabalho é preciso se sobressair 

no meio de tantos profissionais capacitados. 

Profissionais qualificados são elementos positivos constante na contribuição do 

desenvolvimento do país, pois, levando em consideração a concorrência existente no mercado 

de  trabalho,  os  profissionais  pós-graduados  sobressaem  no  meio  dos  demais  candidatos. 

Confirmando este pensamento Araujo et al., (2003) diz: 

 

É necessária a adequação dos secretários às constantes exigências do cenário 

empresarial, o qual está sendo feito por meio de cursos de aprimoramento 

profissional, por exemplo, os cursos de pós-graduação, dentre outros, visto que é 

fundamental aproveitar a oportunidade de valorização pelo mercado de trabalho. 

(ARAUJO et al., 2003) 

 

Ainda baseado no que foi exposto acima, no cenário atual conseguir um pós- 

graduação é derivado de uma construção de conhecimento continuo que demanda tempo e 

custo como melhor exemplifica o Plano de Nacional de Pós-Graduação (2010), um doutor não 

se forma ao receber um titulo: ser verdadeiramente um doutor, um líder em pesquisa requer 

anos de trabalho, pares do mesmo nível, constituição de equipe. 

Na UFBA é oferecido o curso de graduação em Secretariado Executivo e segundo o 

site do Núcleo de pós-graduação o discente pode optar por dar continuidade no curso de 

especialização em Assessoria Gerencial ou em outros cursos que são proporcionados. Uma 

das possíveis áreas do conhecimento em que os profissionais de secretariado demonstram 

interesse é a pós-graduação em Administração (NPGA) da Universidade Federal Da Bahia 

com programa aprovado em 14 de setembro de 2012. Estabelece como objetivo em seu 

regulamento Art. 1º desenvolver e aprofundar a formação de profissionais de nível superior e 

de pesquisadores no âmbito dos estudos organizacionais, das políticas públicas e da inovação, 

qualificando-os  em  graus  de  DOUTOR  e  MESTRE  concedendo-lhes  certificados  de 

ESPECIALIZAÇÃO   e   oferecendo-lhes   estágios   de   pesquisa   no   nível   de   PÓS- 

DOUTORADO. 

Ainda com base no regulamento do Programa de Pós-Graduação em Administração 

(NPGA) Art. 2º. O Programa divide-se em dois eixos: O Eixo Acadêmico, no qual os níveis 

de Doutorado e Mestrado Acadêmico são articulados e o Eixo Profissional, composto pelos 

cursos de Mestrado Profissional e de Especialização. 

De acordo com a apresentação do NGPA, o programa além de facilitar a entrada para 

aqueles estudantes que tiveram bom desempenho no seu processo acadêmico com 

recomendação do orientador poderá ingressar no Doutorado em Administração direto sem 

precisar realizar processo seletivo. A graduação em Secretariado Executivo permite que o 

discente possa transitar por diferentes áreas do conhecimento. Com base nas Diretrizes 

Curriculares Nacionais do Curso de Secretariado Executivo, instituídas pela Resolução CNE 

003/2005 art.3º o perfil do profissional de Secretariado deve contemplar: 

 



 

 

[...]   sólidos   domínios   científicos,   acadêmicos,   tecnológicos   e   estratégicos, 

específicos de seu campo de atuação, assegurando eficaz desempenho de múltiplas 

funções de acordo com as especificidades de cada organização, gerenciando com 

sensibilidade, competência e  discrição  o  fluxo  de  informações e  comunicações 

internas e externas. 

 

Para o Gobbi e Cantarotti (2013 p.8) Secretário Executivo é visto como um 

profissional multifacetado, polivalente, com visão abrangente dos processos gerenciais, 

podendo atuar desde a assessoria, passando pela gestão, até a consultoria nas organizações. 

Por obter este amplo conhecimento ao concluir a graduação muitos optam por fazer 

uma pós-graduação em  diferentes áreas, as quais abrangem a de sua formação ou áreas 

relacionadas como, por exemplo, gestão de pessoas em que muitos se destacam, como 

argumentam, Brito e Pontes (2013) em Um Secretario como Líder e Gestor de Pessoas: 

 

As organizações, para continuarem atuando em um setor competitivo necessitam de 

um bom líder e gestor, que possa influenciar positivamente o grupo, em situações 

diversas especialmente na comunicação, objetivando o sucesso de todo o grupo, em 

todos os setores e áreas, nos quais estão sempre presentes Secretário Executivos. 

(BRITO; PONTES 2013 p.3) 

 

Isso ressalta não só a imensa importância desses profissionais, mas também sua 

preparação para o mercado de trabalho que deve estar sempre em constante renovação e em 

busca de novas áreas do conhecimento. 

 

Embora   hoje   exista   uma   valorização   maior   do   curso   devido   às   grandes 

transformações e o profissional de Secretariado ter assumido um papel indispensável nas 

corporações, Bernardon (2001) apud Gobbi e Cantarotti (2013) ressaltam que há uma questão 

seria a ser discutida no curso de secretariado, a busca por sua própria pesquisa e a ausência 

dela no Brasil, talvez, porque como na lingüística aplicada estejam em busca de afi rmação 

como ciência. 

 

Gobbi e Cantarotti (2013) afi rmam que na atuação do campo secretarial, já foram 
alcançamos diversas conquistas no âmbito social e os profissionais da categoria vêm  se 
destacando frente ao mercado de trabalho nos últimos anos. 

 

No entanto, nos últimos 40 anos, os profissionais desta área ainda encontram uma 

defasagem quanto à pesquisa e pós-graduação, a qual é refletida diretamente na 

produção científica, que se apresenta ainda muito insipiente, mas que, cada vez 

mais, se torna também urgente, assim como a melhor formação e especialização do 

profissional secretário foi e é constantemente requerida pelo mercado. (GOBBI; 

CANTAROTTI 2013 p.8). 



 

 

Em nossas pesquisas notamos que atualmente possui no Brasil pós-graduação lato 

sensu na área de Secretariado Executivo a exemplo está Assessoria Executiva que de acordo 

com o site do Sindicato das Secretárias e Secretários do Estado de São Paulo é um curso 

oferecido nas seguintes instituições: FECAP, Centro Universitário Central Paulista, UNICEP, 

Faculdade Integradas de São Carlos, Faculdade Ítalo-Brasileira, UNIFIEO. Há também 

Assessoria Empresarial, disponível na Faculdade Integradas Claretina e Assessoria Gerencial 

que possui na Universidade Metodista de São Paulo entre outras opções estão os cursos pós- 

graduação online (EAD) a exemplo podemos destacar, MBA em Secretariado e Assessoria 

Executiva, UNINTER a distância e Estácio á distância, fazendo com que o profissional não 

precise se locomover até uma universidade, proporcionado a escolha no horário de estudo da 

maneira que lhe for mais apropriada. 

Para o profissional de Secretariado Executivo, a realização de uma pós-graduação é 

um elemento integrador para seu desenvolvimento profissional. ARAUJO et al.,(2003) afi rma 

que: Tendo em vista a grande concorrência do mercado de trabalho é preciso se sobressair 

no meio de tantos profissionais capacitados. 

Profissionais qualificados são elementos positivos constante na contribuição do 

desenvolvimento do país, pois, levando em consideração a concorrência existente no mercado 

de  trabalho,  os  profissionais  pós-graduados  sobressaem  no  meio  dos  demais  candidatos. 

Confirmando este pensamento ARAUJO et al., (2003) diz: 

 

É necessária a adequação dos secretários às constantes exigências do cenário 

empresarial, o qual está sendo feito por meio de cursos de aprimoramento 

profissional, por exemplo, os cursos de pós-graduação, dentre outros, visto que é 

fundamental aproveitar a oportunidade de valorização pelo mercado de trabalho. 

(ARAUJO et al., 2003). 

 

Ainda baseado no que foi exposto acima, no cenário atual conseguir um pós- 

graduação é derivado de uma construção de conhecimento continuo que demanda tempo e 

custo como melhor exemplifica o Plano de Nacional de Pós-Graduação (2010), um doutor não 

se forma ao receber um título: ser verdadeiramente um doutor, um líder em pesquisa requer 

anos de trabalho, pares do mesmo nível, constituição de equipe. 

Na UFBA é oferecido o curso de graduação em Secretariado Executivo e segundo o 

site do Núcleo de pós-graduação o discente pode optar por dar continuidade no curso de 

especialização em Assessoria Gerencial ou em outros cursos que são proporcionados. Uma 

das possíveis áreas do conhecimento em que os profissionais de secretariado demonstram 

interesse é a pós-graduação em Administração (NPGA) da Universidade Federal Da Bahia 

com programa aprovado em 14 de Setembro de 2012. Estabelece como objetivo em seu 

regulamento Art. 1º desenvolver e aprofundar a formação de profissionais de nível superior e 

de pesquisadores no âmbito dos estudos organizacionais, das políticas públicas e da inovação, 

qualificando-os em graus de DOUTOR e MESTRE concedendo-lhes certifi cados de 

ESPECIALIZAÇÃO   e   oferecendo-lhes   estágios   de   pesquisa   no   nível   de   PÓS- 

DOUTORADO. 



 

 

Ainda com base no regulamento do Programa de Pós-Graduação em Administração 

(NPGA) Art. 2º. O Programa divide-se em dois eixos: O Eixo Acadêmico, no qual os níveis 

de Doutorado e Mestrado Acadêmico são articulados e o Eixo Profissional, composto pelos 

cursos de Mestrado Profissional e de Especialização. 

De acordo com a apresentação do NGPA, o programa além de facilitar a entrada para 

aqueles estudantes que tiveram bom desempenho no seu processo acadêmico com 

recomendação do orientador poderá ingressar no Doutorado em Administração direto sem 

precisar realizar processo seletivo. 

 

RESULTADOS 

 

Testifi cando o que Araújo et al., (2003) diz sobre a necessidade do profissional de 

Secretariado se adequar com as exigências do cenário empresarial, se aprimorando 

profissionalmente através de cursos, 100% dos estudantes informaram que pretendem após 

concluir a graduação iniciaram uma pós-graduação. Sendo que 33% dos estudantes desejam 

fazer uma especialização; 25% optam por um mestrado acadêmico; 24% visam um mestrado 

profissional; 10% pretendem fazer MBA e apenas 8% informaram o anseio de cursar 

doutorado. 

De acordo com o levantamento 97% dos estudantes concordam com a confirmação 

de Severino (2003) que considera a pós-graduação como um diferencial para a carreira 

profissional.  E apenas 3% afi rmam que a pós-graduação não é necessária para se conquistar a 

realização profissional. 

Numa escala de 1 a 5, sendo cinco o número que define maior nível de concordância, 

pediu-se aos estudantes de Secretariado para definir  o quanto concordavam que o profissional 

que optam por fazer uma pós-graduação possui maiores chances de inserção no mercado de 

trabalho  dentre a respostas  obtidas  58% dos  entrevistados  concordaram  totalmente, 34% 

concordaram parcialmente, 7% acreditam ser provável e apenas 1% discordaram. 

Com relação a serem incentivados em sua trajetória acadêmica a buscar uma pós- 

graduação, dos discentes interrogados 58% afi rmaram e 42% disseram não ser estimulados. Já 

quando se perguntou sobre a importância em fazer uma pós-graduação na área de Secretariado 

77% demonstram total interesse, 18% evidenciam uma probabilidade e 7% revelaram menor 

interesse. 

Confirmando o pensamento de Araújo et al., (2003), em que na grande concorrência 

do mercado de trabalho é preciso se sobressair no meio de tantos profissionais capacitados, o 

resultado da pesquisa confirma que a maioria dos discentes de Secretariado Executivo da 

Universidade Federal da Bahia pretendem dar continuidade a sua graduação. 

 

 



 

 

Ao questionar qual o melhor momento para fazer uma pós-graduação a maioria dos 

discentes, o que equivale a 79% desejam iniciar sua pós-graduação logo após sua formação 

em secretariado executivo, já 14% optariam por se pós graduar seis meses após sua formação 

e apenas 7% afi rmaram que pretendem iniciar a continuação de sua graduação entre um ano e 

2 anos após sua formação. 

 

Em  relação  ao  desejo  de  se  pós  graduar,  58%  dos  discentes  de  Secretariado 

Executivo entrevistados pretendem realizar uma pós-graduação em áreas afins, 26% destes 

afirmam ter desejo em realizar a pós-graduação em Secretariado Executivo, e 16% dos 38 

discentes entrevistados desejam especializar-se em ambas áreas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 1 ï Interesse de se pós-graduar  em Secretari ado Executivo e áreas afins. 

Fonte: Próprios autores 

 

Ao questionar a que estaria atribuído o interesse em fazer uma pós graduação, nota-se que as 

opções mais escolhidas foram a busca por aprimorar os conhecimentos e aumento de salário. 

Sobre o impacto que teria a vida profissional do estudante ao fazer uma pós graduação, 

observa-se que as respostas mais escolhidas foram o reconhecimento e o crescimento 

profissional na área pretendida, para outros a pós graduação seria um diferencial para adentrar 

no   mercado   de   trabalho   e   almejar   uma   elevação   profissional   através   de   melhores 

oportunidades de emprego. 

 

 

 

 



 

 

 

CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

O presente artigo teve como propósito principal analisar a importância da pós- 

graduação  para os  discentes  de Secretariado Executivo  da Universidade Federal  em  que 

confirmamos através da aplicação de questionário online destinado a estes estudantes que a 

pós-graduação é essencial para se tornar um profissional diferenciado e, consequentemente 

garantirem a inserção no mercado de trabalho. Para dar embasamento ao nosso principal 

objetivo da pesquisa buscamos referências de autores que especifi caram o quanto é 

fundamental aprofundar nossos conhecimentos através da educação continuada. 

Identifi camos a possibilidade dos estudantes de Secretariado Executivo escolher 

diferentes áreas de atuação e realizar uma pós-graduação tanto na modalidade stricto sensu 

como na lato Sensu em que abrangem tanto a área da sua formação com áreas correlatas. 

Embora o curso ofereça essas oportunidades citadas acima e exista maior 

probabilidade de continuidade a educação de nível superior, quando procuramos por pesquisa 

em pós-graduação relacionada a Secretariado nos deparamos com um grau de dificuldade 

significante. De acordo Maçaneiro, (2011) apud Nóbrega e Adelino (2012) isso acontece 

porque os cursos stricto sensu priorizam a publicação na área específica de cada um, para as 

avaliações existentes dos programas de pós-graduação. Não foram encontradas referencias de 

autores que abordem sobre cursos de pós-graduação stricto sensu na área explorada. 

Desta forma além de ressaltar a imensa importância da pós-graduação para a carreia 

profissional dos estudantes de Secretariado, as modalidades de pós-graduação existentes no 

geral e as específicas para este campo de estudo, buscou-se também despertar os discentes da 

área o interesse de dar continuidade a pesquisas neste sentido. Para que assim, possa-se 

expandir conhecimentos em estudos específicos no nosso campo de atuação. 
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RESUMO 

 

A prática de estágio em Secretariado Executivo é imprescindível pois possibilita ao estudante 

a aquisição de habilidades e competências que não são proporcionadas pelo ambiente 

universitário e o imerge na rotina organizacional conduzindo-o à aquisição de experiência. 

Em vista disto, o presente artigo visou analisar a importância do estágio como aquisição de 

experiência para o graduando de Secretariado Executivo, refletindo sobre as habilidades 

técnicas necessárias para exercer a profissão, procurando diferenciar o estágio supervisionado 

do estágio extracurricular e compreender a relação teoria vs prática. Utilizou-se de pesquisa 

de caráter descritivo e exploratório com amostra de 30 estudantes matriculados no curso de 

Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia, por meio de questionário online. 

Os resultados encontrados são relevantes para um melhor entendimento da concepção que os 

graduandos em secretariado possuem do estágio e contribuirá para futuras pesquisas na área 

de Secretariado Executivo. 

 

Palavras-chave: Estágio; Secretariado Executivo; Habilidade Técnica; Prática; Experiência. 

 

 

 

 

 

 



 

 

ABSTRACT 

 

Having a part-time job as Executive Secretariat is very important because it enables students 

to gain experience outside of their university environment. They can immerse themselves 

within the routine of an organisation and acquire experience which a classroom cannot give 

them. Students are able to develop skills and techniques required to do this job in the real 

world. Instead of just reading about the theory of the job from a book they can actually do it. 

Students put theory into practice. An online questionnaire was conducted using 30 students on 

the Executive Secretariat course at the Universidade Federal da Bahia. The results provided us 

with a better comprehension of what it is like being a secretariat on the course and the benefits 

of doing this part-time job at the same time. Also, the results will  be a contribuition as source 

to future researchs. 
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