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RESUMO

A consultoria seaetarial contribui para aperfeicoamento do sistema seaetaria e,
conseuentenente, conditui uma mportante fama de atuacdo do profissional de seaetariado
exeautivo, muito embora gja ainda pouco conhecida res organizagdes e no mercado. Nosso
objetivo foi bus@ compreender como é ralizada aconsultoriaseaetarial enfocando sua
praxis no mercado. Com esse objetivo, levantamos consiceragdes tedricas na literatura
cientifica e buscamos informacBes sobre aefetiva realizac® de consultorias seaetariais
através de uma pofissioral do seaetariado atuante nomercado. Encontramos disaepancias
entre as dimensfestedrica e prética da consultoria seaetariad no que se refere (a) a
concepcéo de consultori; (b) ao aspecto intervencionista; e (€) a abrangéncia da consultora.
Verificamostami@m que nem todasas etapas da consultoriadispostasa literatura cientifica
seatencem pleramente gpratica daconsultoria saetarial interna, € por IS0 propugmosum
novo roteiro para sua redizac®, composto pelas seguintes etapes: identificac® da
necessdade de consultoria, diagndstico, feedback, implementacéo, finalizacd,
acompanhamento eavaliacé@® de resultados.

Palavras-Chave: Seaetariado Exeautivo. Atuaga Profissional. ConsultoriaSeaetarial .
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ABSTRACT

Seaetarial consultary contribuies to improving the secretaria system and therefore
consttutes an important undertaking for exeautive secretaries, although the adivity is sl
little known by organizationsand in the job market. Our goal was to seek to understand how
seaetarial consultamry is caried out focusing its praxis on the market. To this end, we raised
theaeticd consicerations from academic literature and sought information on theadual
pradice of secretaria consuling from an exeautive secretarial consultant. We found
disaepancies ketween the theoreticd and pradical dimensions of ecretarial advice regarding:
(a) the consuling design; (b) the interventionist aspect; and (c) the consultation scope. We
also naticed thatnot dl of the consuling stages indicatedin the academic literature fully meet
the practice requirements of internal secretarial advice, so we proposed a new configuration
for its practice, comprisang the following steps:identifying the need for advice, diagnosis,
feedback, implementation, conclusion, montoring and evaluation ofresultts.

Keywords: Exeautive Secretary. Professona Performarce Secretaria Consultancy.



1 INTRODUCAO

A atuacdo do profissional de cretariado comequ a sedestacar dentro das estrutuis
organizadonais nas décadas de 1950 e 1960, periodo em que u trabaho centrava-se no
desempenhodas técnicas seaetariais. Somente apartir da comgexidade das informagtes
geridas nas organizagdes 0 seaetario passou,processualmerd, de umaposicgo operadonal
para gerencial (NONATO JUNIOR, 2009).

Nota-se que a compexidade das atividades administrativas organizadonais tamiém
foi um dos fatores que contribuiu para que o0 seaetario deixasse de desempentar apenas
funcbes qoeradonais e passassea atuar em atividades gerenciais. Como obseva Siqueira
(20123), a area aetaria pode & consderada um sistema gaetarial, ou sgja, um sistema
administrativo cujasatividades guardam grande complexidadee compementaridade. Segundo
a autora, correspondea um nicleo de cogestdo composto por um conjurto de fartes
integrantese interdependentesi osseus subsisteas i que fornecem apoioas &eas funcionais
daorganizacé®.

O Seaetario de hojendo desempenhaapenas atividades rotineiras de una seaetaria,
pois predsater compedéncia suficiente para desenvolver atividades mais compexas como a
assesspa exeautiva, a gestdo e aonsultoria saetarial. Essasatividades ndo sumgiram por
aca0, elas sdo fruto da conquistade espagd no mercado através do desempenho profissiond,
das lutas daclassepor direitos legais edeformacéo diferenciada, sobetudo através doscursos
universitarios.

Dentre as diversas atividades comgexas desenvolvidas pelo secretario, neste tabalho
colocamos em evidércia atividade deconsultore. Entendemos que consultoria € uma
atividade em que o profissional necessta de solidos conhedmentos que lhe prmitam
obsevar e estudar umadeterminada stuacé em uma dda empresa, de modo a emitir um
parecer e propor métods de acd e inovaado, podendo ainda, em alguns casos, auxiliar na
condw;éo daimplantacéd desses rétodos.

Para Schumacher, Portela e Pereira (2010), como consultor o seaetario pode
desenvolver atividades como: redlizar levantanentos de cados na empresa em que trabalha,
elabaar diagnoésticos,prever possveis problemas, opina, amnselhar, recomendr solucoes,
assess@r e auxiliar os exeautivos, promovendoestabilidaa, sugentabiidade e alcance dos
objetivosamejados Antunes (2013, p. 404) corroboraessepensanento, aaescentandoque a
consultoria saetarial tem seu campo de atuagd diredonado: AEsta relacionada a uma
melhaia, aperfeicoamerto, inova;d empreendedora no epara o sistemaseaetarialo .

Mesmo com a evolugéo da profissdo e do perfil de atuacdo seaetarial, a pratica da
consultoria saetaria ainda € powo conhecida nas organizagdes e no mecado. Neste
trabalho, nosso objetivo geral foi busca compreender como é redlizada a consultoria
seaetarial enfocando sua préxis no mercado. Para tanto, assumimos como objetivos
espeificos: a) levantar na literatura oconceito e 0s procedimentos para uma consultorg; b)
bus@ar informagdes sobre oemprego desses procedimentos em servicos de consultoria
seaetaria; e c) fazer uma reflex@o sobre erelagcd entre as dimensdestedrica e pética da

consultoriasecretarial.



Feta essa reflex&o, verificamos que rem todasas etapas da consultoriadispostas na
literatura cientifica atendem pleramente a pética da consultoriaseaetarial interna, e porisso
propu€mos um novo roteiro para sia redizacd®, composto pelas seguintes etapas:
idenificac® da necessidade de consultorg, diagndstico, feedback, implementacéo,
finalizag&, acompanhamento eavaliagcd deresultados.

2SISTEMA SECRETARIAL

Um fisistemed €, basicament, um organismo dindmico delimitado por ma frontera e
formadotanto pelos elementosque o compdemaquanto pelas relagdes entre esseselementos.
Os elementos do sistema §o considerados fisubsistemaso  térligados, ou sgja, relacionados
entre si. O conceato de sistema, cunhado por Bertaanffy (198), valoriza réo apenas as
relacdes que ocorrem entre ossubsstenas, mastambémas relacdes que 0 sistemacomo um
todo maneém com outros sistemas, 0 que ocorre no caso dos sistemas denominados de
abertos. Também € importante esclarecer que cada subsstema podecorresporder a um
sistemanamedidaem que forem salentados seusubsstenas (subsubsstenas).

A relevancia do conceto estano fato de que, como obseva Morgan (2011), podemos
definir a organizacdo como sendo um sistemae, nessecaso, suaspartes integrantespodem ser
compreendidas como subsistemes. Sendo assm, a érea seaetarial € simultaneanente um
subsstemaorganizadonal e um sistemasecretarial que, de acordo com Siqueira (2012a), é de
grande importancia no desenvolver s atividades administrativas da empresa (sisema) e
muitas vezes funciona como o0 elo entre processos, pessoase informagdes no amhito
organizadonal.

Diversas atividades administrativas da empresa s0 de competércia do sistema
seaetarial e cabe a secretaria fazer a gestdo seaetariad de modoa plangar, organizar,
estalelecer procedimentos e técnicas adequadas para o correto cumprimento do seu trabalho.
Segundoa propostade Siqueira (20123), podemos utilizar a tearia de sistemaspara subdividlr
o sistema eaetarial em quatro subsstenas integrados e interdependentes, com o intuito de
melhor compreender e estudarsues atribuicdes e, assm, determinar as técnicas espedficas
maisadequadas para o correto cumpimento do gu trabalho.

2.2.2Subsistenas seretariais

O sistemaseaetaria abarca diferentesatribuicdes e, por isso, €possve subdividi-las
demodoaformar quatro subsstenas seaetariais: gestdode processosadministrativos, gestao
de relacionanmentos, gestdo para apoio lagistico e gestdo dacomuricacéd arganizadonal
(SIQUEIRA, 2012).



2.2.2.1 Subsistea degestdo deprocessos administria/os

O subsstema degestdode pocessosadministrativos, de acordo com Siqueira (20123,
p. 08), i ampreende o plangamento, organizacd® e exeaucdo de atividades de fama
sistemetizadadas atibuigdes da areéuncional ouunidadeorganizadonal queatuao.

E importante compreender quepara a plenayestfio do subsstemagestiode rocessos
administrativos € recessirio que oseaet&rio tenhavisaoholistica doambiente macro queesta
insgido, a aganizacd®. Ainda no que se refere a pl@a gestdo do referido subsstens,
Siqueira (20Rb) resslta que € funadmentl: que o seaetario conhe@ a estrutua
organizadonal, ja que é determinante para o entendimento dos papéis que cada areafuncional
representa para a organizacé; tenhadominio da missdo,mets e fluxo de atividades da area
funcional que seaetaria; compreenda as atividades sobre sua resporsabilidade e o impado
gueas mesmaem emrelacd® aosdemais setoes daorganizaca.

Algumas @s principais atribuicbes deste substema &o: organizacdo do ambiente,
organizac® do expediente diario, sistenetizac® do fluxo de atividades e gestédo da area
seaetarial, Siqueira (2012b).

2.2.2.2 Subsistea degestdo derelacionanentos

Para aautorao subsstemade gestdode relacionamentoscompreende a formacomo a
organizacd® se relaciona com os stakeholders (clientes, adonistas, socedade, 6rgaos
reguladaes, fornecedores e colabaadores). E importante destacar que margr um bom
relacionamento com os stakeholdersé essemial para asolidificacdo daimagem e manuencdo
dacompettividade organizadond, Siqueira (2013a).

2.2.2.3 Subsisiea degestdo deapoiologidico

De amrdo com Siqueira (2013b, p. 14), o sulsistema de gestdopara apoio logistico é
um dos diares dagestdodo sistemaecretarial e ficoncentra a atribuicéo e responsabildade de
gerir um conjurto de atividade para queo resultado final sgja atingido com eficiéncia e
efi cacia, pormeio dacoordenacdo emaximizacd dos eaursos,tantointerno quanto externo.o



2.2.2.4 Subsisitea degestdoda comuntacao omanizecional

Por fim, Siqueira (2012, p. 08-09) afirma que csubsstema de gstdodacomuricacé®
organizadonal fivisa conhece as diretrizes, politicas, taticas, estratégias, métodos e
ferramenss; aplicalas e administralas, com o objetivo de alcancar os melhores resultados,
sempreprimando pela manuencgéo da cultura e daidentidadeorganizadonal o .

Para 0 bom andamentodo trabalho do Secretério Exeautivo dentro de cada subsstema
seaetarial, este deve %r conhecedor dbs técnicas seaetariais e estar atualizado sobre as
ferraments que podem auxilialo em como, por exemplo, 0 uso de recursosde informatica,
pois se uilizados adequadamente osvarios recursos a disposigo tendem a aganizar e
facilitar o trabalho de umsecretério.

N&o obsente, adma de tudo o Seaetario Executivo necessta ter visao holistica do
ambiente de modo a atuar pra a melheia constnte do sistema secretarial, inclusive
desenvolvendo ouempregando métodose préticas que podem levar a mudagas profundas.
Neste entido, cestacaremos aConsutoriacomo uma pética quepode setornar importanteou
mesmandispensawe parao sistemasecretarial.

3 CONSULTORIA

Atualmente, varios fatores fizeram aumentr nas organizagdes a demanda pr
trabalhos de consultore: a globalizac®, o creximento do parque empresarial, a maior
exigéncia por parte dosclientes, a evolucdo da tecnologia e as exigéncias imposes pelo
mercado altamentecompettivo. Oliveira (202, p. 10), porexemplo, afirmaem relac® a esse
fenbmenoque: f...] as empresas devem estar atualizadas com as modenas metodol@ias e
técnicas administrativas, que estdosendo utilizadas no mundoempresarial, e osconsultoes
compeeéntes poém awiliar neste poces s 0 . 0

3.1 Coniexto da consultoria nas a ganizactes

A busca porservigos de consultorg, diferentementedo que aguns pensam,ndo é
realizada apenas quando existe umacrise empresarial. Na verdade ela pode amntecer nas
empresas enquanto se dangjam para o futuro e por isso necesstam de orientacfes, ou quando
estdopassandgpor grandes mudartas e sentema necessdade deauxilio de especialistaspara
sugentacéo desuas deisdes. Nessecontexto, aconsultoriaé vista como sendo:

Um proceso interativo de um agente de mudangas externo a empresa, o qual
asume a reporsabilidade de auxiliar os executivos e profissonais da referida
empresa nas tomadas de decisdes, ndo tendo, entretanto, o controle direto da
situagdo. (OLIVEIRA, 2012 p. 4).



A necesgdade por esses servicos, ou sga, a identificacdo da recessdade de
contratacdo de servigos de consultorg, deve sempre partir da empresa, pois ela € quem detém
0 poder deefetuar mudangas ou tanar decisoes.

Contudo, pra a contratac@® de uma empresa de consultoria ou de um consultor
autbnamo, a aganizacdo devera prestar bastante atencdo, pois existem varios tipos de
empresas deconsultoriaqueadotam metodalgias diferentesde atuacéo.

As organizagdes devem estar cientes de suas aais necessdades e qua tipo de
consultoriase encaxara melhorem suanatureza. A formade atuagéo dosconsultoes, ou das
empresas de consultorg, pode ninimizar ou maximzar custcs, agilizar ou retardar servicos,
gerar menor ou maior resistércia por parte do pessoalda empresg o que sgnifica que o
resuttado dependera em grandemedidada escolha feita nacontratacéo.

3.2 Congiltoria e sua tipologa

A classificagcéo tipoldgica para umaconsultoriaapresentada por Oliveia (2012) ndo
pode ser consicerada competa, tendo em vista a compexidade dos tipos de consultoria
existentes, mas o0 autor cons@uiu alocar diferentes empresas de consultoria em um tipo
gené&rico de atuacd® e de interacd com as organizagdes, classificando-as a partir de dois
critérios: @) quanto a suastrutura; ed) quanto asuaamplitude.

3.2.1 Quanto aestrutua

Quanto a suastrutura cautor subdivde a consutoria em: fide pamted e i desanalo.

3.2.1.1 Consultoa depacote

A consultoria de pacote traz um projeto com metodolaias pré-projetades e ja
utilizadas em outros @balhos/empesas. Geramente, possui uncustomais bako.

3.2.1.2 Consultoa artesanal

Por outro lado, a consultoria artesana ofereee ao cliente um trabalho com
metodolmjias persaalizadas para fus problemas e, por isso, namaiaia das vezes ela é mais
demoradae seucusto émaicar.



Em geral, afirma oautor, essecustomaior écompensadoao fim do projeto, poiscomo
as metodobgias e tcnicas da consultoria 80 desenvolvidas em conjurto com o cliente,
favorecem um melhor treinamento eassmilacé da metodlogia utilizada.

3.2.2 Quanto aamplitude

Quanto a amplitude, o autor classifica a consutoria em trés tipos: i gpecializadao,
fitotal O fgla@balizada o

3.2.2.1 Consultoa especializada

A consultoriaespesializada rabalha com um ou poucos assurtos de um campo de
conhedmento. Nos ultimos anos, em compaacdo com 0s demais tipos essa modalidade de
consultoriaapresentou um maior crescimento no mercado.

Por ser redizada apenas dentro do campo de conhedmento para o qua foi solicitada,
antes de efetuar a confratac@ a empresa cliente devera certificase de que o assurto foi
realmente bem definido, caso contrério, o trabalho do consultorndo ira alcancar o objetivo
gueaempresadesgja.

3.2.2.2 Consultaa total

A consultoria teal é uilizada aratratar de assurios que envolvempraticamente todos
0s setoes deumaempresa.

Na maiaia das vezes a consultoriatotal trata as questdesda consultoriade mareira
ndo integrada, fator este que fez surgira consultoriatotal integrada, que tamkem atua em
varias aividades da empresa cliente, porém utilizando-se de metoalogias integradas e
interativas.

Essagnetodolaias buscam trabalhar os diferentes assuros abordados na consultorég,
deforma inteativabusando uma lgacéo entre eles.

3.2.2.3 Consultaa globalizada

De acordo com Oliveira (2012, p. 68) a fi @nsutoria global ou globalizada éa que
consolida srvicos emempresas globalizadas eque atuaem df erentespai seso.



As consultores ainda podem receber umaclassficacé® se leada em consideracéo a
vinculac@® do consultor(OLIVEIRA, 2012;BLOCK, 2013. Sendo assm, cabe abordaresse
aspecto que pde serde extremarelevancia para o profissional desecetariado.

3.2.3 Qunto ao virulo

No que se efere ao vinculo, as consultores podem ser redlizadas por consultoes
internos ouexternos (consultoles autbnanos ou empresas de consultora). Nessaperspectiva,
podemos chssgficar as mnsultories emconsultores: a)internas; e b)externas.

3.2.3.1 Consuttria interna

A consultoriainterna éredizada por aguém do quadro de funcionérios daempresa. A
escolha deste consultortraz vantagens por ser ele um conheceador da cultura daorganizacé®,
dos furtionarios e dbs dificuldades cotidianas daempresa, contudoapresenta desvanbgens na
medidaem que, pelo fato de ser um funcion&io da empresa, podera ter menor iberdade de
emitir suaopinido epossvelmente £rd uma menoracetacd nos nies superiores da empresa
(OLIVEIRA, 2012).

3.2.3.2 Consultoa externa

Dif erentementedos consultores internos, 0s consultoes externossao profissionaissem
vinculo prévio ou permanente com a empresa contratane. A consultoia externa pode sr
realizada por uma pessoaindividualmenteou uma empresa de consutoria. Essetipo de
consultoriatraz o beneficio daimparcialidadee apresenta umavisdode mercado maisampla,
uma \ez queprestaesteservico aoutras empesas.

O profissional consultor externo possui maior liberdade na exeaucéo de tarefas,
contudo, por ndo ser conhecealor de grande mrte dosaspectos informais da empresa pode
apresentar fragilidades.

3.3Fases da condtoria

O =rvico de consultoriaenvolve algumas etapas ou fases que véo desde o contato
inicial até a firelizac& do servico. Todas essadfases apresentam sua @vida importncia para
gueo trabaho final alcance os resultadosamejados.



Mancia (1997) propGem uma subdivisdoda consultoriaem seis fases: fi \tradao,

A antratoo, Adiagnostia pifeedbacko, fimplementac&oo e fifinalizacd® . 0

3.3.1 Entada

Na entradaocorre o primeiro contatoformal entre o consultor ea empresa cliente. Este
€ um momento desondigem paraambos.

Nestafase inicial o consultor buscaconhecer a cultura da empresa, seus objetivos,sua
expedativa, seus desafios, sua abertura para a consultora, bem como os riscos de néo
congeguir redizar um bom trabalho. Mancia (1997) destaca quenesta fase éreaizado um
mapeanentogenérico da situaca.

3.3.2 Contato

A fase do contrato caracteriza-se por detalhar e documentar o escopo da consultora
Oliveira (202, p. 121) consicera que fio contrato dos servicos de consutoria deve €r bem
definido, bem comoentendido, a&dto erespeitdo pelas artes envolvidas. 0

3.3.3 Dignéstico

Na fase do diagndsticoo consultor utiliza-se do seu conhedmento para obter dados
gueo guiardo nodesenvolvimento do perfil daintervengéo.

Para Martia (1997) estafaseé definida pela utilizac@ do conhedmento sistemetizado
através de método® técnicas que dfinam com predsadoosdadose fatos obtidos.Os métodos
que podem ser utilizados sdo inUmeros e seu uso dependera do problema apresentadoe do
perfil do consultor.

3.3.4Fedalback

Ao analisar osdadosobtidosna fasede diagndstico o consultorestudaa osproblenas
encontrados e buscaré dsenvolver métodosque melhaem o trabalho da empresacliente. Os
dadostrabalhados deverdo ser expostospara o gerente ou grupo envolvido na consultorg, a
depender do consultor, junamentecom asrecomendagdes para suamelhoria



Block (2013) afirma que ao dar feedback a uma aganizac®, o consultor podera
encontrar certa resisténcia aos dados, principamente se estes se referirem a questdes
importantesdaempresa, e sendoassm o consulbr devera sber trabalhar com situagdes desse
género. Oliveira (202, p. 132) consicera que oconsultordeve i gar situacdes em que as
mudartes sjam enterdidas eaceitas como coisas recessdrias para a empresa cliente e,

by

portanto, paatodos qudazem patedamesna. 0

Destaforma, para que oresultado da consultoriasgja o plangado pelo consultor,0s
envolvidosno projeto deverdo acetar e bugar colocar em pratica as recomendagdes feitas no
feedback

3.3.5Implemertacd®

Mancia (1997) afirma que AA implementagdo consisteem colocar em prética ou a
campo asternativas de solucdes paaos probémas deedadosna fase de diagnostica.

Esta Bse temgerado algumasdiscussfes,pois alguns consultoes aaeditam que ao
implementar, ou sgja, ao exeautar mudanas ele deixara deassumir 0 seu papel de consultore
passaa a assumir o papel de gerente, que € o detentor doreal poder de efetuar mudargas.
Turner (1989, p.D) sisematiza essa disussao:

Alguns argumentam que aquele que ajuda a efetivar asrecomendagdestoma o lugar
do executivo e, portanto, excede os limites legitimos da consutoria. Qutros
acreditam que gquem considerar a implementacgdo como responsabilidade gpenasdo
cliente falha como profissional, pois recomendacdes ndo implementadas s8o um
degerdicio de dinheiro e empo.

Vemoso consultorcomo o profissional que ealiza umtrabalho intelectual de auxilio a
tomada de dedséo. Essetrabalho exige raciocinio para resolver, projetar, avaliar, condwzir e
controlar aesafios organizadonais, normalmente dependendo do conhecimento de matrias
para as quais se fazem necessirios o aprendizado e o estud. Dessemodo, gjuda agestéo
organizadonal a aprimorar, desenvolver e mehorar a efetividade deuma determinada area
através de inovagdes ou Eorias.

Diante deste embatk, ertendemos que o consultorpode, em alguns casos, auxiliar na
condw;d daimplementagéo sem quecom iSSOSeu SeVigo perca a natureza de consultora.



3.3.6Finalizac&®

Todas as fases citadas anteriormente sdo pré-requisitos para afase de finalizac®. Para
Mancia (1997) a caracteristica desta fase € a de s precedida por tadas as outras e ndo
provocadapor uma qeebra de contrato.

Neste sentido, segundo Schein (1972 apud MANCIA, 1997) oseu principal problema
seria 0 termino prematuro, sem que setivessegarantido o minimo de nudancas observaveis
nos pre@edimentos projestcs.

Cabe ressaltar queessas seis fases sdo frequentemente adotadis em se tratando da
consultoriasecretarial, a exemplo do quepropdeAntunes (2013.

4 A CONSULTORIA SECRETARIAL

De acordo com Antunes (2013) o sistemasecretarial impada diretamente para o acance
dos objetivosda organiza¢é, e como qualquer outro subsstemaorganizacional, merece um
olharatento sobresua efetividadefuncional.

N&o raramenk, esse ¢thar implica em um processo de consultoria wltado para a
melhaia do fluxo interno do sistema scretaria e, conse&uentement, de toda aganizagéo. O
profissional mais adequado para redizar essa consultoria é, via de regra, o péprio
seaet&rio(a), consicerando-se que o profissional de seaetariado exeautivo € o responsae
por gerir 0 sistemasecretarial.

4.1 O seretario atuando como consultor

A &ea xcretaria veio passandagpor véarias trandormagdes ao longo dos anos e, como
citamos anteriormente, atualmente oseaetério é visto como gestor do sistema saetarial,
ganhando caracteristicas deum prdissional especialista.

Assim sendo, espea-se que esseprofissional estejaem condicggo de realizar o trabalho
de consultoriasecretarial, que podeser interna, quando o secretario faz parte doquadro de
funcionarios da empresa, mas pode &r externa, se o seaetario for um agente externo da
empresa



Para Antures (2013), em ambos os casos a consultoria gaetarial esta relacionada a
melhaias, avangos e inovagdes empreendedoras no e para o sistema gcretaial, e deve seguir
as etapes estalelecidas. N&o obsente, a autora reconhece disaepancias entre elas: por um
lado, oseaetario consultorinterno é aescolha retural quando surgem difi culdades no sistema
seaetaria quelevam a necessdade deelabaragcdo de umplano ouprojeto de melhaoia; por
outro lado, 0 seaetario consultor externo € um empresario, dono de seu proprio negécio,
trabalhandoem um mercado compettivo, para clientesdiversificados e exigentes, e por iSso
dever&firmar-senesse mercado, responendo ademandss diferenciadas.

A autorapropde para a consultoriaa adogéo das etapas desritas porMancia (1997, que
abordamos anteriormente  Eapitulo 3): entrada, contrato, diagndsico, feedback,
implementacéo e finalizac&®. Entretanto, a0 analisarmos estas etapes verificamos que rem
todas atencem plenamente a prética da consutoria faetaria interna e, por essa razéo,
elabaamos umanova propostade roteiro de etapas para sua realizacdo, apresentada no
esquemaabaixo:

CONSULTORIA SECRETARIAL IN TERNA

I dentificacao

da Diagnéstico Feedback I mplementac&o Finalizacdo Acompanhamento Avaliacéo
Necesidade de

de Reailtados
Consultoria

1 2 3 4 5 6 7

A identificac@ da recessidade derealizagcé de uma consultoriaseaetarial internapode
ser percebida tantopelo seaetério quanto pelo gestor e, sendo assm, demandxda a qualquer
momento. O diagndstim, o feedback, a implementagcd e afinalizac®, etapas subsegentes,
seguem o conceto das etapas da consultoria queabordamos anteriormente (capitulo 3). Em
seguida, devem ocorrer o acompantamento e a avaliac® de resutadosque sdo etapas em que
0 seretario, por ser um funcionaio daempresa, continuara acompaniando todasas muangas
gue aorrerem na posimplementacéo, detendoassim o poder de avaliar as conse@uércias da
consultoriaredizada.

A consultoria scretarial interna, tamb@m pode ser umaconsultoria inbrmacional, queé
a relizac® de pesquisas e levantamentos de ddos, apresentados em relatorios
consubsanciadosque servirdo de supote ao processodedsorio da organizac® (ANTUNES,

2013.

Oliveira (202) acredita que apenas 0 consultor externo consegue exercitar, na
plenitude,a consultoriaempresarial e, corrobarando seu pensamento,abordaremosa forma de
atuac® do secretario como consultor externo, seguindo as etapas estaleleddas por Mancia
(1997) para o consultorexterno, citadas aneriormente.



Normalmenteé a empresa contratarte que vem em buscado rvico do seaetério
consultore o seu primeiro encontro correspondea um momento de sordagem para ambacs.
Passadoessemomento de sondhigem, para a iniciacé efetiva do trabalho sefaz necessaia a
elabaacéd de um contrato que tem o0 objetivo de documentr e delinear o escopo da
consultora

No teceiro momento, o seaetario deve procurar conhecer atentamerte o sistema
seaetarial solre oqual prestaa a consultora: 0 seu fluxo diario (documentos,jnformacoes e
pessoa¥ a importancia e a ligagdo do setor com os demaissetores da aganizaca®; as pessoas
gueestaoinsericas mais diretamente no setor; e o trabalho que desemperham e de queforma
o fazem, solvetudo quato aos reaursos eestratégias utiizadas paafacilitar essetrabalho.

De possadessese deoutros dados que sefizerem necessirios, 0 seaetario consultor
bus@d dinear a proposta de intervencdo, ou sea, através do seu conhedmento e
experiéncia profissional, o seaet&rio consultorfard a andlise dos dados obtidos e indicara
agdes que visema melhoria do sistemasecretarial e, conseuentemente, poderdo impactar na
organizacd como um todo. Esss propogas serdo organizadas em forma de gojeto, e trardo
agies e atividades deintervencéo para solug@o ou minimizacd® dos poblemasencontrados,
gue ®réo apresentados para 0o(S) espectivo(s) responsad(és), que pode & 0 proprio
contratanteou um seu representant. Neste momento, o seaetario consultorpodera encontrar
algum tipo de resistércia, por isso é importante que 0 mesmopossuaaém do conhedmento
tedrico, hebilidades de comunicacé, lideranca, persuasdo ehabilidades reladonais.

Se as proposbks forem acetas pelo gerente organizadonal, possudor do poder
deliberativo, o consultor podra em um ggundo maomento, auxiliar e dar asgstércia na
implementacd4 dosprogramas,agies e atividades proposss (BLOCK, 2013). Cabe ressaler
gque, por ndo possur poder deliberativo direto para implementar muangas, 0 secretario
consultor apenas sugere-as, justificando os motivos para essas melhoriassmudangas no
ambiente, todoembasdos nos sus estudos analiseambiental.

O =rvico de consultoriaseaetarial podeser finalizado ap0os as recomerdagies feitas
pelo seaetario ou pode continuar se as reammendigdes forem acatadas pelo gerente e
colocadas em prética. No segundo caso, 0 secretério consultorapenas sedesligara daempresa
guando obsevar queas recomenagoes propogas estdosendo implantdas de fama correta e
gueo sistemasecretarial estdandando corretamente.

O =saetario consultorreaiza umtrabalho intelectual de auxilio a tanada de @dséao.
Por isso é recessario que ele possuaconhedmento na &rea em que desgja desenvolver seu
trabalho de consultora, bus@ndo sempre estar atualizado com as novidades da area e
participar de eventos que propacionem ganho de conhecimento. Por fim, é necess&io que
atue com postua ético-profissional, sendo a confiabilidade um fator fundamentl nas
consultores aganizadonais

Nestetrabalho bus@mosinformagdes sdore osprocedimentos concretamente adotados
em uma empresa que presta servico de consulbria seaetarial, visandocom isso aimentr
umarefl exdo sobree relacéo entre ateoria e a pratica daconsultoriaseaetarial.



Mais precisanmente, de uma forma menossubsantiva do que a exigida em um estudo
de caso, definido por Gorgdves (2006, p. 64) como fium tipo de pesquisa qdlitativa,
entendidocomo uma categoria de investgacéo que temcomo objetoo estudo de umaunidade
de forma aprofundadad ,procuramos registrar a experiéncia de uma seaetaria exeautiva a
frente de umaempresaquefornece servicos deconsultoriasecretarial.

4.2 Relato deum profissional de secretariado

A profissional contratada possuiformacdo em seaetariado exeautivo e atua neste
ramo, trabalhandona referida empresaha quatro anos. Para obter suacolaboracéo, foi criado
um termo de consentinento livre e esclareddo, a partir do qual tomou conhedmento das
condi¢@es em que a pesquisaseria realizada e recebeu nossagarantia acerca dosigilo quanto
aos nomeseal eda empresaem queatuava.

Durante a realizac® dessa pesquisaa empresa procurada redizava exclusivamerte
servicos de consultoriavoltada @ra a area ®cretarial e tinha como objetivo identificar os
fatores criticos que influenciam diretamente no desempenhoda empresa (ou departamento) e
proporas melhoras necessdias paa seuplenofuncionanento.

Algumasdas atividades desenvolvidas pela empresa naquela época eram: organizacgo
de rotiress e ambientes, organizacd® de arquivos fisicos e eletrénicos, implantacéd de
controles firancerros, gerenciamento administrativo e asseseria Exeautiva (@endimentoe
apoio estatégico ao executivo/empesario).

O recurso utilizado para o levantamento dos dados foi um roteiro de perguntas
qualificado como questiondrio, instrumento que € definido por Marconi e Lakatos (2010, p.

184) como fium instrumento de coletade dados, consttuido por umasérie de perguntas,que
devem serrespondigsporescr i t 0 0 .

O referido roteiro foi enviado para asecretéria exeautiva através de e-mail, juntamente
com uma carta de apresentacdo da pesquisae com o termo de consentimento livre e
esclareddo. No decorrer de uma emanahowe o retorno desse infrumento devidamente
respondido.

De possedos dados provenienies do instrumento, procuramos capturar a perspectiva
de atuacdo da profissioral, bus@ndo clarificar a relacdo entre aquele exemplo de atuacédo em
consultoria com a teoria estudada naliteratura cientifica sobre o tema, conforme
explareremos a sguir.

Um primeiro ponto abordado foi a concepcdo da profissional aceca daconsultora
Coma inencé de qudlificar o servico ofertado pela empresa apresentamos trés diferentes
concetos de consultoriae solicitamos que a entrevistada escolhessedentre eles o que melhor
definiria aguele adotadoem suaempresa. A respostaapresentadarevelou a seguinte nado de
consultoriaseaetarial: corresponante a um servico prestadopor umprofissonal qualificado,
com o objetivo de andlisar situagdes de uma empresa, desenvolver e aplicar soluc@s que
visem seu melhaamento. Vale ressaltar que nesta nogéo estao presentes uma referéncia ao
trabalho a %r exeatado como tamkém a referéncia ao profissional adequado para sua
exeacéo.



Preocupamo-nos também em reistrar a experiéncia da empresa no ramo de
consultoria eaetarial. A profissional informou que ja havia atuado em consultores
seaetariais em um total de 28 empresas. Essedado atestaa existéncia de uma demandano
mercado, ousga, abusca pelo sevico deconsultoriasecretarial.

No que seefere ao tipo de consultoriaprestadopela empresa,nosfoi informado quea
consultoria artesanal € a Unica utizada, dado que derece ao cliente um trabaho com
metodolmjias persoralizadas ao su problema.

Em se tatando daamplitude daconsultoriapraticada, a profissional revelou que o
escritorio presta a consultoria especializada, realizada apenas dentro do campo de
conhedmento para o qual foi solicitada, podendoincidir sobre outrosetores daempresaaém
dasecretaria, dependendo dademandada empresa contratarte.

Ao perguntarmos se @ara redizacé do trabalho de consultoriaa empresa tinhacomo
rotinafirmarum docunento formal (contrato) com aempresacliente a respostafoi afirmativa,
e nos foi dito que o contrato buscando apenas formalizar como também detalhar e
documentr o escopo daconsultora.

Considerando ser de granderelevancia o passoinicial da consultoria,questonamosa

profissional sobreesseaspedo da abordagem da empresajunto aos clientes. Consatamosque
aempresa deconsultoriaseaetaria rediza diagndsico daempresa cliente como passoinicial
da consultoria propriamente dia, e que osméodos utilizados para obter osdados para o
diagndéstico sdo: entrevistas com gestaes e acompaniamento da rotina de tabaho das
seaetarias. Foi ressaltalo que apdsobter e analisar os dados da empresa cliente, 0s proximos
passosa srem realizados seriam desenvolver métodosque melhoassem o trabalho da
empresa e expor as proposts formuladas de maneira clara e convingente para a empresa
cliente, fatilitando suaopgéo poracaar ounéo esss proposas.

Outro aspecto importante que teramosanalisar foi a existéncia dealgum processode
intervencdo proposto pda empresa de consultaia seaetarial. Verificamos que, de fato, a
empresa adota uma é&se de irtervencd da qual fazem parte atividades de teinamento,
implanta¢@® deprocessosorganizadonais, ecrutamento eselecéo desecretarios.

Por fim, no intuito de \erificar se apds o término do trabalho de consultoria o
consutor continua mantendo contato com a empresa iso também foi questionado. Fomos
entdo infomadosde que réo faz parte da pética daempresa margr algum contatocom a
empresacontratanteap0so taémino do tebalho deconsultore

Neste cenario amplo, identificamos alguns elementos relacionadosao nosso pncipal
objetivo, que é ode encaminhar umareflexdo sobre arelac® entre a teoria e a prética da
consultoriasecretarial.

Em primeiro lugar, a0 olhamos mais atentamente aconcepcédo de consultoria
apresentada pela profissional, obsevamos que ela contémumareferéncia a umafiaplicacdo 0
de solucés que visemo melhaamento da empresa cliente, 0 que demarca una poscéo
contraria a literatura da area segundoa qual o processode consultoriase da porconcluido a
partir da apresentacé das sugestdeselabaradas.



Essadisaepancia entre teoria e pratica tamlém revela-se noaspecto intervencionista
adotado gla profissional, explicitado quando mercionadss as atividades de reinamento e
implementacéo, entre ouras anteriormente citadas, que Bizem parte doservico de consultoria
prestado posuaempresa.

Observamos outra digrepancia quanto a abrangéncia da consultoria scretarial
descrita na Iteratura sole otema e a @tica exercidanaempresaseaetarial consultad. Mais
predsamente, enquanto Antunes (2013, p. 404) propSeque aconsultoriaseaetarial tem seu
campo de atuagéo direcionad, relacionadofi...] a umamelhaia, aperfeicoamento,inovagéo
empreendedora noe para o sistemaseaetarialo, a profissional afirma, como anteriormente
relatado, que a consultora queredizafocalizao canpo ®aetarial, parém podeabarcar outros
setores seassm sdicitar a empresa contratante.

5 CONCLUSAO

Apods edlizarmos nosso levantamento na iteratura cientifica e avaliarmos as
informagdes obtidas de uma pofissional do seaetariado atuanteno mercado da consultoria
seaetarial ha quatro anos, consiceramos que o profissional mais adequado para redizar a
consultoria saetaria €, via de legra, 0 seaetario exeautivo, porém como podemosidentificar
guandoesse pofissioral estarealmenteapto para redizar consultora?

Alves (2009apud ANTUNES, 2013) afirmaquea careira deconsultoes estabaseada
no seguinte tripé:formag@o acalémica, idade eexperiéncia profissioral. O resultado de nosso
trabalho nosforca a corroborar essaafirmagdo no tocante ao papel da experiéncia, umavez
gue consetamosque apenas 0 conhedmento tedrico nfo é suftiente para que oprofissional
exercabem aconsultoriaseaetarial.

Através do relato da pofissioral do seaetariado pudemos verificar que a praxis da
consultoriasecretarial em muitos momentos se assenelha ao que encontramos dispostona

literatura, porém verificamos disaepancias entre as dimensdesteaia e pratica daconsultora
seaetarial no queserefere: (a) a concepgéo de consultoriaapresentadapela profissiord; (b)
ao aspecto intervencionista porela adotado; e (c) aabrangéncia daconsultora.

Mais pedsamentg, observamas, respectivamene: que a concepgdo de consultoria
apresentada pela profissioral contém uma referéncia a uma fiaplicacdo0 de solug@s que
visemo melhaamentoda empresacliente; que a profissional adota uma fase de intervencéo
da qua fazem parte atividades de reinamento, implantacd® de processos organizadonais,
recrutamentoe ®lec® de eaetarios, fatos que demarcam umaposiéo contraria aliteratura
daédrea segundoa qual o processode consultoriase da pr concluido a partir daapresentacéo
das sugestdes elabaradas; e quea pofissional afirma que aconsultoria gie realiza focaliza o
campo secretarial, porém podeabarcar outrossetores se assm solicitar a empresacontratant,
enquanto Antunes (2013, p. 404) popde que a consultoria scretaria tem seu campo de
atuacéo diredonadopara fi...] umamelhaia, aperfeicoamento,inovacd empreendedorano e
parao sistemasecretarial. 0



Esperamos que nossa propostade um novo roteiro de etapas para arealizacd® da
consultoriaseaetarial interna possarepresentar uma contribuicéo relevante para as reflexées
sobre otenmp, e ressalamos a importancia da realizac® de pesquiss mais amplas sobre
consultoriasecretarial. O referencial ted&rico ainda € escasso e pocos autores alordam otema,
0 que nosfaz recorrer a uma iteratura solpbe consultoria oganizadonal elabaada por
administradores. Por isso, aaeditamos que novas pesquiss aprofundardo o conheamento
sobreesta forma de atuagcéd do secretariado exeautivo, sobetudo se forem desenvolvidas

tamk&m porprofissionaisdaérea ®cretarial.
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RESUMO

A tecnologia possuiumaligagdo direta com as mudangas ocorridasno formato do trabalho e é
tamk&m, a responsael por posgbilitar que umprofissional exerca suasfuncgdes direto de sia
residércia. Nesse entido, consicera-se que a careira de Secretariado Exeautivo sofreu
alteracbes posiivas a partir dos avancos tecnoldgicos e, entre elas, esta a viabilidade de
trabalhar a distancia. Assim, este estudotem como objetivo verificar qual a stuac@® hodiana
da atuagé do profissional de Secretariado Executivo com relacdo a area de tektrabalho no
Brasil. Para chegar as conclusdes pretendicks, foi redlizada uma psquisa qdlitativa,
descritiva, por meioda complacéd de dados secundérios e a aplicagd® de um questionério
eletronico direcionado aos profissionais que tebalham a digancia, sga formados em
Seaetariado Exeautivo ou em outras areas, desde que utizem o termo i exetariad arp
divulgar o seu trabalho. Com base nos dados, foi consetado que a maigia dos seaetérios
teletrabalhadores esta satisfeito ndo somentecom a rotina, mastambém com a comurcagio
do trabalho a digéncia. Além do mais, a nodalidade esta em desenvolvimento e tem
possbilidades de crescimento aso hgja maior divulgacéo.

Palavras-chave: Secretariado Exeautivo. Mercado deTrabalho. Teletrakalho.
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ABSTRACT

Tednology has a straight conredion with the changes occurred in the working format. It is
also responsble for enable that a professonal performs corporate tasksat home.In this sense
it is consicered that the Exeautive Seaetariat career uncderwent postive changes from
technolagicd advances, among these changes is the viability of working a distance The
objective of this study is to verify the current situation of the Exeautive Seaetaries
performance in the telecommuting area in Brazl. To reach the intended conclusions, a
gualitative, descriptive research was carried out through secondary data compling and
through the application of an online questionnaire driven to both Exeautive Seaetaries
professonals who work from distance and employees of different fields, as long as the term
fiseaetaryd appears in the publicity of their work. Based on the data, it was observed that
mostof the virtual secretay is satisfied not only with the routine but aso with the working
distance communication. Furthermore, the modalty is in development and it has a possbility
of growth if it acquires larger diseemination.

Keywords: Exeautive Seaetariat. Job maket. Telecommuting.



1 INTRODUCAO

Com o avanco da tecndogia e o facil acessoa Internet as formas de comercializar
produtose a pestacéo de servigos estdotomando novosrumos.A partir do desenvolvimento
das tecnologias da informacéo e comuricacgo (TIC) sugiu a posgbilidade do trabalho a
distancia, fato conheddo como tektrabalho’. (SCBRATT, 2015)

Houve umtempoem que a maquna deescrever e o telex eram as ferramertas mais
utilizadas pelos seaetarios, porém, essesobjetosse tonaram obsoktos e faram subgituidos
por aparelhagens e setemes tecnologicos digitais. A inclusdo da tecnologia da informacéo
nas atividades do seaetario

exeautivo transfamou suascompeéncias, mudando assm, a imagem, as fungdes e o perfil
desse pofissional. (ADELINO; SILVA, 2012)

Em vista disso, tirando proveito do avanco tecnoldgico, osprofissiorais de Seaetariado
Exeautivo comeg;aam a entrar no mercado de tiabalho a digancia, pois estestém cagpaddade
para trabalhar remotamentg, ja quea formagéo supeior os fornece habilidades para organizar-
seem divar'sos ambientes.

Assim, surge a seguinte questao de pesquist O profissional de Secretariado
Exeautivo, o qual é conheddo por estar €mpre lado dado do supeior hierarquico, pock,
realmente, passara exercer suss funcbes de forma virtual sem prgjudicar o seu desempenho?

A fim de lesponar o questionamento,tem-secomo objetivo desteestudo verificar qual
a stuac® hodigna da atuacd® do pofissional de Seaetariado Exeautivo com mElacédo a
area de tektrabalho no Brasil. A fim de acancar o proposto neste trabalho foram tracalos
dois elementosestrutuantes,quais sgjam: (i) eviderciar o nivel de satisfacé dos profissionais
de Seaetariado Exeautivo que ja estdono mercado de trabaho virtual; e (ii) verificar se a
comuricac® a digancia entre 0 empregador e 0 seaetério exeautivo € tao eficiente quanto a
presencial.

Pelo fato de otrabaho a didéancia ser relativamentenovo no amhito de Seaetariado
Exeautivo, a caréncia deinformagbes relacionadas a area de tedtrabalho pode Bzer com que
alguns profissionais, por medo dalesconheado, deixem de £guir essa modiadace. Diante da
referida stuac®, faz-se necess@io um estudo que aponte as possbilidades de atuagdo para
encorgar aqueles quedesgam mudr o u ambiente detrabalho.

Considra-se ainda, que o teletrabaho é uma opcdo promissom, pois, com a
globalizac® e a fcilidadede acessoa informagdo, esse formato de trabaho terde a crescer.
Assim, identifica-se oportuno estudar tal tematica, pois se aaedita que quando houwer
materia suficiente para o conhedmento e divligacdo darotina, novaes oportunidades surgiréo
na carreira secretarial .

Esteestudodivide-se em cinco £ges, na pimeira estdoos aspectos introdutdios; a
segunda tez o arcabougo tedrico que fundamentaa pesquisa; em seguida os procedimentos
metodol@icos; na sgquencia tem-se osresultados e discussés; na quira e, Ultima secd,
apresentam-seas consiceracoes finais.

! Traduco do termo da linguainglesateleworking ou telecomnuting.




2 REFERENCIAL TEORICO

2.1FLEXIBILIZACAO E TELETRABALHO

Nesta secéo objetiva-se apresentar a base tedrica que sugentou a pesquisasobre a
atuacdo do profissional deSeaetariado Exeautivo comoteletrabahada.

A dlobaizac® e as evolucles tecnoldgicas facilitaram 0 acesso a informagéo,
consejuentenente, as empresas tornaram-se mais flexiveis com relacéo ao loca e
horario de tabalho. Segundo Grvalho (20D, p. 168), cada dia que passa, as empresas
utilizam mais as teenologias em suarotina fie com isso estdoeliminando niveis de geréncia
tradicionais, enxugando ou comprimindo categorias decargos, treinando funcion&ios para
atuarem em diversos setores da empresa e estmulando-os a asenvolverem suasvarias
habilidadeso.

A partir dosavancos temolégicos e, consequentenrente, das organizagoes, o trabalho a
disténcia passou a ser posdvel. Tad modalida@ conforme Lévy (19%, p.18) fitende a
subgituir a presenca fisica de aus empregadosnosmesmodocais pela participacd numarede
de comuricagdo eletronica e @lo usode recursose programas que favorecam a cooperagaoo.
De maneira similar, Chagas (2014, p. 7) defende quefia prestagdo de servico ndo mais se
restringe ao ambiente fisico da empresa, em raz&o de ser consttuida stre a plataforma da
mohilidade informadonal, sequer delimitadano pais de igem doempregadoo.

No ano de 1973,0 estadunicense Jadk Nilles, populamenteconheddo como fipai do
teletrabal h dahcou o termo telecommuting e o definiu como o resporsavel por Alevar o
trabalho aos trabalhadores, em vez de lewar estesao trabalho [..]0 NICLES, 1997, p. 15). A
pretensdo de aprofundar-se notemafoi uma pocura portenttivas de diminuir o trénsito, uma
vez que, uma posével solugo para tal questdoseria a criacdo da possbilidadede as pessoas
trabalharem em casaao menosalgumas ezes nasenana. (NILLES, 1997)

Teletrabalho é a nomertlatura maisutilizada no anbito acalémico e juridico para
designar o trabalho a disténcia no Brasil. Todavia, existem outras denominagdes, algumas
delas sdo: trabalho em domicilio, home office’ e SOHO®, além de trabalho mévd, trabalho

remdo, trabalho virtua e anywhere ofiice’. Nas trés primeiras modalida@s, o profissioral

monta umescritorio em casae passa a divdir o espao detrabalho com o espago doméstto. Ja
nas quatro ultimas, o trabalhador desempenha sas atividades fora da empresa, em local que
tenhaa disposig@o aparelhos e sotwares tecnoldgicos necessarios para desenvolver suas
funcbes. (ESTRADA, 2004). Nesse caso, cita-se como exemplo, escritérios compatilhadas,

nas modalidades escritorio virtual ou espao cowarking.

% Termo dalinguainglesa que significa esgitorio em casa.

® Sigla da linguainglesa que significa Small Office and Home Office ou pequeno eseitério e escitério emcasa.

* Termo da linguainglesa que significa escitério em qualquer lugar.



O escritorio virtual, de acordo com o website Studo Office (2015) € umespao onde
vé&rios profissionais docam um mesmoendereco por meio de planospersordizados. Esse
servico é ideal para as empresas ou autbnamos que desgiam contratar salas de reunides,
espaos de escritério, possir um endereco comercial/fiscal, apoio de <®aetariado, ou
reenderecamento de correspordéncias, entre outros servicos administrativos conforme
conveniércia. De aordo com o referido website, 0 escritério virtual gera economia, pois néo
h& os custos convencionais de um escritorio fixo, como, por exemplo, manuencéo dos
equipanentos,pagamentomensl dealuguel, condorminio, ektricidade, dgua etc.

Ainda sgundoo StudioOffice (2015), no cowaking cada profissional tem seu préprio
posto de @balho, maso espag do escritorio € inteiramente divdido com os outrosocupantes.
A modalidadeé a escolhaideal para profissionais que predsamde um ambiente para receber
seus clientese ter umenderego comercial, além de ser umasolugo para aqueles que ndo se
adaptaram ao isdamento do home office. O espag é dividido com pofissionais de
diversas &reas, fato que aumenta aede de contatos e cria oportunichde de irteracé e troca
de ideias. Uma ez que os equipanentos, anbientes, aluguel e demais contas sio divididas
entre os ocupantes, oscustossdo reduzidos o que dz dessamodalidade umaehdéncia global.

Sobre as vantagens e desvanggens do teletrabalho, e€las podem variar de

profissdo para profisséo, mas nogera as situagdes sdo similares. De acordo com Nilles (1997)

os beneficios diretos do teletrabalho, sdo: funcionaios mais eficientes, menos licencas

—médeas—mais—efieiéncia organizadonal, menorrotatividade e educéo adicionais de despess

como procura, contratacéo e treinamento de novos profissionais, menor mrecessdade de

areas de estaionamento, maor cgpacidadede atrac@o de recursoshumanosJa os beneficios

indiretos sdo: consumoreduwzido de energia, menos policdo atmosférica, diminuicdo dos

congestionamentos no transito e acesso facilitado apesas queapresentam dificuldades de
locoma;éo.

Para Capella e Almeida (2013, p. 411) as vantagens de trabalhar em casa séo o
conforto, uma vez que réo é necessario vestir-se famalmente gambkém, maior concentracé,
pois fo profissional obtémmaisfoco natarefa quando prodwida em casa, dém da emnoma
detempocom o aslocamento qugpode chegar amais de 2h/diano transitoo.

Um dosmaiares beneficios do teletrabalho a socedade é a inclufo social. Por meioda
modalida@, profissionas que possuemecesdades espeiais, sgja visual,auditiva oufisica,
podem termaior qualidade de vida. Para Darcanchy (2006, p. 72)AA deficiéncia deixa de ser
um obstaulo a partir do momento em que o trabahador estaa trabalhando com seu
conhedmento, que desconhece a Imitagéo de espag e locom@éno. Em suasresidércias, esses
profissionais poderdo exercer atividades labarais sem enfrentar os obstiaulos diarios de loais
publicos osquais nem sempre possuem acessbilidadenecessaria.



Outros beneficiados sdo as familias, pois o0s pais podem escolher trabahar em home
office. Um exemplo de empresa quepreza a familia é aIBM, pois oferece aos seus
funcionérios a posghilidade detrabahar a distancia, conforme destacado em sua revida
interna: fiTodas as muheres tém o desafio de conciliar vida pessoalcom profissional, ja que
vivem a duplajornada de trabalhar fora e criar filhos. Na IBM, esse desafio € melhor
administrado ja que aempresaoferece divasas ogoes deflexibilidadeno trabalho, ente elas o
homeofficeo. (IBM, 2007, p. 2)

As desvantgens para o teletrabalhador, de acordo com Estrada (2004, p. 6), sdo:
isodlamento soal, oportunichdes de careira reduzidas e maior posiilidade de & demitido
devido a forma de contato com o nivel hierdrquico. Com relacdo as desvanbgens para a
empresa, 0 autor apontou a fata delegislac® e a forte dependéncia da ecnologia. Conforme
visto, o teletrabalho, assm como a modalidadepresencial, possuivantagens e desvantagens.
Esses exemplos podem variar de amrdo com a cidade, empresa ou aé mesmodo
teletrabalhada. Os profissionais que escolherem exercer as suasatividades por meio dessa
modalidade pedsam estar cientes dessasvantagens e desvantagens para fazer uma escolha
conscente.

2.2 EVOLUCAO DA PROFISSAO SECRETARIAL

A origem da profissdode Seaetariado remeteaos escribas, pois na ldade Antiga estes
eram responsaeis por tarefas afins a0 de um seaetario contempeéaneo, como redac® de
textos eassessmmentode us superiores. No Brasil, nas décalas de 19%/1960,as mulheres
dominaram a profissdo que costmava ser exercida porhomers, e hoje o0 maiaia, porém os
homensestdo,cada vez mais,atuandocomo ®aetérios exeautivos. (CAMARGO, 2013)

Entre as décadas de 1950 e 1970 as funcbes secretariais eram atividades técnicas e
mecaicas. Ja a partir dosanos 1980, as atividades passaam a cobrar um maior inteledo dos
profissionais,uma ez queessas s¢ornaram estatégicas, chegando ao auge nosanos2000.

O progresso da profissdo ocorrido nos anos 1980 dve-se, principalmeng, pela
aprovagd da Lei n.° 7.377de 30 de seaembro de1985, aqua dispdesobreo exercicio da
profissdo de Secretariado e tamiém pela regulamentagZo do Cédgo de Etica do Profissional
que ocorreu em 1989. Confame descrito no website da Fenassec (2015), o Codigo de Etica
deve ser usado como parametro em autoawdiagdes e amplamente divulgado tanto aos
profissionais da area quanto aos seus superiores hierarquicos, pois este é um dos

instrumentos basicos para o direcionamento correto da atuacéo dos ®aetarios esecretérias.

A partir da década de 1990, o profissional de Secretariado Exeautivo passou a
desempentar fungbes ndo apenas técnicas como tambkém estratégicas. Por causadesse novo
perfil, mais @rticipativo e arrojado, 0s exeautivos passaam a enxergar esse pofissioral como
peca furdamertal parao acance dos esultados aganizadonais. ORTEGA, 2013)

® ENADE: Provade Secetaiado Executivo (2009 p. 11). Disponivel em: <http://enade2009.inep.gov.br/>.


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

Portanto, a profissdo secretarial vive em consente mudarga Hoje em dia, as suas
funcbes VB0 adém de atendimerto telefénico e anotegdes de recados. Um fator que gudou
a acrescentar tarefas estratégicas ao cargo foi a oferta de cursosde nivel supeior, que varia de
ingtituicdo para ingituicdo, masem gera, o curriculo € mudtidisdplinar. O ensino supeior
forma profissionais mais cgpacitados para lidar com situagdes adversas. De acrdo com Rizzi
(2013, p. 137) AO empreendedorismo, a versatilidade, a flexibilidade para trabalhar onde
h& trabalho sdo uma das nowas compeidncias doprofissional deSeaetariado Exeautivoo.

Outro fator marcante no perfil desse profissional é capaddade e responséilidadede
entendr a empresa como um todo, ou sgja, estara par das situagdes de cada tor para que
possa captar as informagBes necessdias e repasslas para 0 exeautivo. Segundo Ortega
(2013, p. 112), o profissional de Secretariado Exeautivo deve fi etender asua mportancia em
todo o contexto empresarial, quebrar seus proprios paradigmas e desenvolver agdes que
busqem n&o apenas a €fi ciéncia operadonal, mas taml#ém acompotamentl e aestratégica O

O desenvolvimentoda profissdo secretarial aliado a evolugéo tecnoldgica resultou na
possbilidade dossecretarios realizarem suasatividades fora do &mbito organizadonal, seja em
casa ouem ambientescompartilhados.A seguir seréo tratadas as questbesrelativas ao trabalho
a digancia exercido porestesprofissionais.

2.3 ATUACAO A DISTANCIA DO PROFISSIONAL DE SECRERRIADO

A partir de una pesgquisa simples em websites de busas é posérel perceber
que o pofissional de Seaetariado Exeautivo teletrabalhador € conheddo no Brasil pelo
género feminino fseaetariad, como por exemplo, Seaeté&ria Virtua, Seaetéria Remota ou
Seaetéria adistancia. As atividades sdoreadlizadas tantoem homeoffice quanto emescritérios
compartilhados.

Os pofissionais que escolnem tebahar em casa em tempo irtegral ou ir ao
escritorio algumasvezes na $mana prestamservicos de apoio em todo o tipo de tarefa, sem
estar fisicamerte presente em uma organizacd. Para Barros et a. (2012) as seaetarias a
distancia possuemas mesnas compeéncias e qualidades das presenciais, porém costumnam
encontrar maisdifi culdades em comuricar-se com 0S s&IS supeéores, visto queestdo limitadas
ao contatovirtual.

Ha tamkém profissionais que trabaham de forma autbnama e atendem diversas
empresas direto de casa. Sendo que as atividades podem ser exercidas em escritdrios virtuais
que, dém de derecerem espags de escritdrios, tambem oferecem apoio de Secretariado.
Entdo, os secretarios exeautivos podem trabalhar deformaauténama, ou torrar-seempregados
do escritorio virtual.

Outra maeira de trabalhar de forma autdbnana é alugar uma mesa em um espao
cowaking. Nesta modalidade oprofissional desempenhaas fungdes comunsde umseaetario e
aterde véarios clientes.A diferenca entre esse fomatoe ohome diice €, conformeja posto,que
0 espao é dividido com prdissionais de outas &eas deatuaca.



Para Cgpella e Almeida (2013, p. 413) fipara se trabahar como Secretéria
Remota € importante que oprofissional tenha asto conhedmento de estrutura oganizadonal
e do mercado, para que enterda o contexto no qual seu cliente se i n ¢ | Forfanto, a
experiéncia profissional € um diferencial para o alcance do swcesso comdeletrabalhada.

Os profissionais autdbromaos, assm como oS que tabalham em escritérios
compatilhados, pedsam conhecer tanto as estrutuls organizadonais quanto as
pealiaridades de cada empresaque irdo assesstar, pois conforme Barros et a. (2012) uma
desvartagem de assesstar varias empresas a0 mesmotempo € desconhecer a dinamicade
cada aganizac®, logo para obter sicesso é importante que o profissional virtua se
dediquea conhecer as politicas de cada organizacé®, para a qual presta ®rvico.

Confame vigo na fundamentgéo tedrica deste trabalho, a profissdo de Seaetariado
Exeautivo tem evoluido jurtamentecom a tecnologia, portanto, o teletrabalho pode ser uma
opcao promissora pra acarreira. Para que ossecretérios (as) obtenham sucessona modalidade
a digancia, devem analisar qual das diferentes @coes apresentachs melhorseencaxa em su
perfil.

3METODOLOGIA

A pesquisadeste estudo se configura numa abordagem qualitativa, a qual, conforme
Lakatos e Maconi (2010, p. 269) i drnece andlise maisdetalhada solre as investigages,
habitos, atitudes, ten@nciasde comporementoet ¢ . aocord®eom osobjetivos,a pesquisase
classifica como descritiva, pois esta tem i amo objetivo primordial a descricdo das
caracteristicas de determinada populgd oufendmenoou, entdo, oestaleledmento derelacbes
enrevaridvel s(GIL, 2002, p. 2)

As témicas de coletasde dados utilizadasforam pesquisa bibiogréfica e levantanmento
de ddos. Confame Gil (2002, p. 44) a primeira fié desenvolvida com base em matria ja
elaborado,consttuido principamente de livros e artigos cientifico s da.a segunda, envolve
a finterrogacéo direta das pessoascujo comportamentose desgja conhecer [...]o(GIL, 2002, p.
50). Portanto,no levantamento dedadosfoi utilizadaa aplicacéo de questionario.

Para atingir osresultados petendidosnessetrabaho foi utilizado como instrumento de
levantamento de campo, o questionario. De adrdo com Gil (2002,p. 128) o questionario tem
f[...] por objetivoo conhredmento de opindes, crengas, sentimentos,interesses, expedativas,
situagdes vivertiadas etc.0. Considera-se que a Internet pode ser um excdente meo para a
aplicacdo de uma ferramenta de gsquis, pois estafacilita o contatocom os responentesque
moram em lugares didantes. ABm dsso, pdo motivo de as respogas ndo precisarem ser
imediatas, de acmrdo com Flick (200, p. 242) o questionario eletronico fpermite aos
participantes uma maior reflexdo sobre sias respos$asd, 0 quepode enriquecer a andlise de
dados doestudo.

® O Google Docsdisponibiliza a ferramenta fi drmularioso no website <https://docsgoode.com/formg’>.



Assim, poncerada tal viabilidade, foi encaminhado um questonério eletrénico,
compostopor perguntas semi-estrurades, para 30 profissionais, no territorio brasileiro,
por meio do Google Dacs’. O universodo estudo foi consttuido por profissionaisatuanes na
modalidade tdetrabalho e a amodra, ndo probabilistica por intencionalidade, limitou a area
dos secretaios teletrabalhadaes, e tamlém, profissionais deoutras &eas queutilizam otermo
fisecretariad para divulgar seu trabalho.

A partir deumapesquisa peliminar nas redes sociais, maisespedfi camente, em grupos
de aetariado, foram obtidos 4 enderecos eletronicos, de seaetérios teletrabalhadaes. Na
sequéncia, foi realizada umapesquisanaweb com ostermosfiSeaetéria Virtual e iSeaetéria
Remotad. O resultado apontou 26 teletrabalhadores na érea scretarial, que somedos aos 4,
anteriormente, encontrados, totalizam o numeo de question&rios enviados, conforme ja
mercionad. As resposas foram recebidas durante um més e sete dias (de 22/92015 a
28/102015) e dos 30 destinaté&rios, houve 17 esponantes, todasdo sxo feminino e
moradoras do suke sudeste doBrasil.

4 ANALI SE E DISCUSSOES DE RESULTADO

O questionario eletronico foi aplicado com a petensio de conhecer a opinido
dos pofissionais de Secretariado Exeautivo que trabaham a didancia e analisado no
sentido de respondr a pergunta de pesquis, bem comoalcanca os objetiws desseestudo.
Uma vez que menosde 1/3 das responentes se identificou, foi deadido referir-se a elas

—como Espondtede T al7, apresentados reste tabalho pelanomeclaturadeR1 aR17.

No que dizrespeitoa area de femagdo, foi consttado que 4das responaentes sdo
formachs em Administrac® e Letras. Das 13 restanes, 2 sdo graduandas e as demaispossuem
graduacd ou curso técnico em Secretariado. Os sujeitos ndo formadosna area secretaria
foram questionados sobre aescolha em usar o termo fisecretéria OEm resumo, trata-se da
tentativa de utizar-seno proprio perfil, dacaraderistica multitarefas dos és) seaetéarios (as).

Em referéncia aos dadostrabalhistas,oito dossujitos trabalham com carteira assnada
e ste de foma autbnana. Dos dois restanes, uma costumava %r cedetista, mas ja esta
aposetada e a outra gervidora publica Revelou-setamb®m, a partir dos dados que maisda
metade trabalha em home ofice e orestanteem escritorios virtuais ou espagocowarking. Por
fim, oslugares em que costunam exercer as atividades, sdo espaos cowaking, em suas
residértias ou o0 loca em que ocliente/sugrior hieréarquico estiver.

Quanto arotina dosprofissionaisque tabalham a digéncia, pode-se saber queapenas 5
das profissionais trabalham todosos dias a distancia. Outes 3 vao ao escritorio ao menosl
vez por semanae 2 vao 4 vezes por semana.Somentel das responantes costuna ir ao
escritorio 1 vez ao més. Porém, nem todasseguem um padréo, as R2, R8 e R11possuenuma
rotina quedepende da frequéncia de tebalho que recebem. E as profissionais que tabalham
para escritorios virtuais vao todosos dias, porém atendem seus clientes a digéncia. Com
relacdo as horas diarias trabalhadss, foi consetado que oshorarios sdo similares aos de



profissionais que tabalham presencialmente, pois mais danetde trabalha 8 holas diérias ou
mais. Jaas outes 9trabalhamentre6 e7 haas diérias.

Pode-seainda, identificar queas vantagensde trabahar a digancia para as profissionais
sS40, entre outes: comoddade, flexibilidade de hadrio, conforto, reducéo de custcs, qualidade
de vida, diminuicdo do estresse, pouca rotina, maiores experiéncias e ficar livre de
engarrafamentos. Arespeito @s desvartagens, tiveram destaque:falta de contato dieto,
distanciamento doscolegas e do supe&ior hierérquico, aém da dificuldade na comuncacéo.
Para o0s que tebaham de forma autdbnama, as desvantgens sdo: ndo ter osdireitos
trabalhistas, instabilidade, rendanéo fixa e a Bcessdade debuscar novosclientes.

Apos a verificagdo de questbesbésicas do perfil das responantesprocurou-se saber se
h&dagumaatividaderotineira deum profissional de Seaetariado quendo seja possvel exeautar
a digéncia e seha como exercer todasas fungdes sem prejudicar o desempenho. As resposas
demonstaeram que um total de 1/3 das responebntes acredita que ndo existe renhumatarefa
quendo tenha como ser redizada a digncia. O restante defende que se o
profissional tiver compronetimento, dedicacdo e flexibilidade, aém de ter acesso a
todas as aparelhagens tecnoldgicas, em gera, ndo tera dificuldades em exercer suas
atividades. Porém, existem limitagdes, como, por exemplo, a assnatura de doumentose
controle deagenda, quando 0 exeautivo utiliza agenda fisica, conforme citado pela R1. Ou
entdo a possbilidadede interface entre osdemais empregados e doexeautivo, citado por R2.
ParaaR12, as difi culdades sdo administrar atasde reunidese o controlede arquives. Ja para a
R16 ficam de fora 0 apoio a atividades de pessoalque a ®aetaria estendeao seu supeior; a
coordenacéo desalas de reunidoe o recebimento e apoio a vistanes. Por fim, a R4 comentou
gue para obter suessono trabalho a disténcia o profissional necessta saber exercer todasas
funcbes virtualmente, além de predsar ter um conhedmento amplo da empresa e deseu
SupErior.

No que diz respeito a caéncia de estudose matriais que tratam sobre a magria
em foco neste trabalho, apenas a R9 ndo concorda, pois segundo ela fhoje temosa internet
para ros auxiliar .0A R2, quetrabalha hd 3 anosa distancia, comertou quemuitos profissionais
aprocuraram para sanar

suas davidas sdore a modaidade, ja que ndo encontraram maierial a respeito da rotina
desses pfissionais.A R8 exemplifica a necessdade de divulgacéo, pois el a afirmou que ndo
tinha conhedmento do trabalho virtua no ramo de Seaetariado até um dia que leu uma
ma#ria que faava sobre a atividade de seaetdria remota, e entdo, decidiu iniciar a
modalidale. O restanteconcorda que hacaréncia, pos, o tama foi pouco explorado eo maior
mativo paaisso éafalta divulgacéo.

Interpelou-se solre o desenvolvimento do mercado de trabalho a distartia para o
profissional de Seaetariado e as respon@ntes,de fama unanime, concordam que ainda esta
em fase de amaduecimento. Confame a R2 fiO leque de profissionais remotos esta
crescendo, mas nem todasas empresas e€/ou exeautivos conhecem essa modlidade. E ha
aqueles que conhecem, mas preferem um profissional presencia 0 Ja a R4 afirma que fiRio
de Janeiro, S8 Paulo sdo cidades onde esse tipo de tiabalho esta mais avangado, mesmo
assm faltam informagdes e condicdes de tiabalho para quesegja realizado de forma adequadao.
Para a R7 tantoa procura quanto o conhedmento dessa modalidadanda é escassa,sendo que
aqueles que aconhecem ndo confiam no sistema. Por fim, a R14 exemplificou que ndo se



encontra com frequéncia profissionais de Secretariado que trabalham a didancia como os de
outras &esas, logo, ainda réo esta asenvolvido.

Busca-se sber também, se as respordentes estavam satisfeitas com o trabalho
realizado a digancia. No caso daquelas que tabalham em escritdrios virtuais, nenhuma pensa
em deixar de atencer diversos clientes para voltar a trabalhar em uma empresa de forma
presencial. Porém, algumasdas profissionais pensamou ja pensaam em desistir da careira
virtual. A R1 comentouo seguinte AJa pensel em voltar para o corporativo por conta dos
beneficios. Mas toda vez que coloco o0s prés e contras, decido continuar remotamente.
Atuamente a qualidade de vida pesa mais que o ladofinanceroo. Similar estaa opinido da
R8 AEstousatisfeita, masas vezes quando um trabalho temina da umanseguranca Ja pensei
algumasvezes em retomar o trabalho antigo, masa liberdade que tenhdoje compersa o
saaificio do come@0. Ja aR4 afirma que esta stisfeita, porém acredita que cobra mito da
inteligéncia edo controleemocioral. A R15 respondeu queapesar de estar satisfeita, ela sente
falta de compatilhar o seu dia com outras pessoasPor fim, a R12, queesta aapenas 4 mess
trabalhando em homeoffice e é contratadapor umaunica empresa, estd tdalmente insatiséita
e pensaem voltar atrabalhar presencial.

Na < guéncia, busmu-se identificar a efetividade da comuricagédo, visto 0
atendimeio remoto. De modogeral, podesedizer que as respondentesestaosatisfeitas com
acomuricagéo, uma ez quede 7, 2 avaliaram com nota7 e as outras 5 com nota8. Por fim,
das 10 restanes, metade avaliou com nota 9e aoutra meade com nota 1. Ja com relacdo a
comparagéo, apenas 1/3 acredita que as modalidaégs ndo diferem na comuricag@®. O
restante, apesar de estaem satisfeitas, concordam que existem dificuldacdes, conforme
apontado pela R3, um ponto negativo é recessdade de gavar mutas infoamacdes solre
vérios clientes de diérentes empresas e ssgmenta. Ja aR5 afirma que acomuricaggo é
excdente, porém, ndo ha como tratar todosos assuros quando se esta fara de casa, offline
Referente as opinibes contrarias, para a R12 a comuwnicacd® ndo € eficiente, pois as
informacdes chegam atrasadas ou ndo chegam. A R15 também aaedita que acomuricacé®
ndo € eficaz como a presencial, porque na comuricagao face a face é posével saber o que de
fato o exeautivo quer, por meioda inguagem corporal e facial. Essegesultadosconfirmama
afirmacdo de Barroset a. (2012), queas seaetarias remotas encontram maior dificuldade de
comuricac@ com 0s ®us supgores hierarquicos porestaem limitadas aocontato virtual.

A pergunta seguinte indagou se as profissionais percebem algum receio de seus
supeiores/clientescom relacéo a eficécia do trabaho virtual e tamlém seelas acreditam que
exista maior confianca no trabalho exercido presencialmene. O resultado, com relagcédo a
visdodo empregador, foi posiivo, pois somenteas responentesR7, R14 e R16 acreditam
gue exista receio por mrte dossyperiores hierédrquicosou clientes.Jaas R1 e R17 aaeditam,
respectivamerte, queno inicio ha resistércia/receio, mascom os resultados do trabalho isso
muda.A R2, que é autbnama e faz visitasa clientesquando necessdio, responau que em
suaopinido os exeautivos sentemfalta de alguém ao lado fibem no estilo: eu dito e vocé
digitad. As profissionais que costumam ir ao escritério uma ou rais vezes ao nés naotém
esseproblema, pois, jdexiste umarelacdo deconfianca.



O aktimo questionamerto pretenda saber se h4 como trabalhar de forma integra a
distancia €m prgjudica o desempenho. As respogas foram posiivas, sendo que 2/3
aaeditam que € posfvel exercer as mesmas fungdes dos presenciais. As respordestes
defendem que basta ter compronetimento, @dicac®, empenho eacesso as Erramengs
tecnologicas. Ha opinides contrérias, como a da R12 que aaedita que existem questdes que
necesstam de ampao em gabinetee, por isso, torram-se maiscompgicadas, como arquivo,
atas e acompanlamentode gesté. Por fim, a R15 responcu que assessi@a 8 executivos e
seria impossvel atendélos remotamente todo®s dias. No geral, asresponantes aaeditam
queexista uma boacomuricagdo entre elase ®ussupeiores higérquicos ouclientes.

Em sintese, a opindo predominante das respordentes foi que a comuricac® a
disténcia é stisfatoria, porém, h4 as que aaeditam que ndo € téo eficiente qanto a
presencial, porque certos assuros demandm presenca. Com relacdo ao nivel de stisfacéo
dos profissioreis de Seaetariado que ja estdo no mercado de trabalho virtual, pode-se
dizer que, apesar da maiaia estar satisfeita, ainda existem situagdes que precisam
melhaar. Por meio desta msquisa tmbém foi possvel perceber que, no Brasil, 0
teletrabalho na area de Seaetariado carece de divulgacdo e quetal questdo éprimordia na
evolucédo damodalidac.

5 CONSIDERACOESFINAIS

Buscai-se a partir desse estudo discutir umaoportunidade deatuacdo na carreira
secretarial. Assim, tratou-seda \eriante teletrabalho insaida no contexto do Seaetariado, no
intuito de \erificar qual a stuacd® hodiegna da atuacédo do profissional de Seaetariado
Exeautivo com relacéd a area de tedtrabalho no Brasil, e tamigm, se essesprofissionais
podem exercer sues fungdes de fama virtual sem prejudicar 0 seu desempenho.

Para alcancar o pretendido, foram tragadas duas proposg0es estruturantes, a pimeira
buscou eviderciar o nivel de satisfac® dos profissiorais de Seaetariado Exeautivo que ja
estdono mercado detrabalho virtual. Sobreela pode-sedizer quea maiaria das responentes
afirma estar satisfeita, mesmoque haja empecilhos que atrapalham a rotina detrabaho. Ou
seja, osproblemes séo merores q@andocompaadosaos beneficios do tebaho adistancia.

Com relacd a segunda propostéo, verificou-se que a comuricagdo a distancia
entre 0 empregador e o secret&rio exeautivo é taoeficiente quanto a presencial. A grande
maiaria ou aaedita que acomuricacéo a didancia é taalmente eficaz ou que é6tima, porém,
ndo tao eficiente qianto a presencia, porgue certos assurios demandam presenca Outra
mareira de mensuwar a resposa a0 questonamento foi por meio danota cdda pelas
profissionais, sendo qumais dametade avaliou essacomuricagd com ndas maximas, 9e
10.



Feta tal averiguac®, ou sga, acancado o objetivo proposb, aaedita-se que ha
limitacd da pesquis, como por exemplo, 0 numeao baixo de profissionais que foram
localizados para resporder o questionario. Todavia, obteve-se maisde 50% deretorno, em
relacdo ao total de indgrumento enviados,fato que pemitiu conhece o que pensa sobrea
matria determinada parcda de profissionais. Portanto, sgere-se para proximas pesquiss
acalémicas, que o questionario sga aplicado a um numeo maior de pofissionais de
Seaetariado que atuam nomodelo adistancia.

Ao final destapesquisaaaedita-se queé recessaio incentivar a pesquisana area de
teletrabalho, uma ez que, medante a divligacd: i) haverd mais conhedmento da
modalidadeji) outros pofissionais poderdo insprar-se a exercer seu trabalho a disténcia e
i) as empresas tomardo conhreamento da modalida@, o que resulta na possbilidade de
abertura de vagas de emprego. Assim, podese concluir, no que serefere ao expostoque a
profissdo de seaetariado se redesenha, evolui e busa novas passibilidades de atuacéo.
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RESUMO: O profissioral de secretariado desempenha diersas atividades no ambito
organizadonal, entre elas tem a aganiza¢é, manutergéo e o contrde dos arquivos gerados
pelo setor em queatua. Deste modb, foi realizada uma pesquisaqualitativa e descritiva a fim
de wrificar como o profissional de ®aetariado, no papel de gestor documentl, pode
contribuir para com a organizacdo do acervo do Instituto do Patriménio Historico e Artistico
Nadonal (IPHAN) em Santa Catarina e, consejuentenente, para a qualidade eeficiéncia dos
servigos. Apos odiagnéstico da real situagcdd do acervo, notau-se queo programa 5Sfoi a
ferramenta que maiseadequoua gestdodocumental encontrada noIPHAN. Coma aplicac@®
desse métodade gestio foi realizada areestruturagdodo arquivo de fama a failitar o
trabalho, umavez queo acevo se tornouacessvel e adenado.

PALA VRAS-CHAVE: Gestdo daeumentl. Programa 5S.Seaetariado.
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ABSTRACT: The professonal of secretariat has various activities in the organizational
scope, among them is the organization, mainterance and control of files generated by the
sedor in which it operates. Therefore, was carried out a qualitative and descriptive research to
see howthe professonal of secretariat was held in paper document mareger can contributeto
the documentmaregement of the Heritage Insitute for National Artistic (IPHAN) in Santa
Catarina and, conseuently, for the quality and efficiency of services. After the diagnosisof
thereal situation of the colledion, it was notedthatthe 5S program was that mostsuited tool
to document maregement found in IPHAN. With the applicaion of this method of
maregementwas carried out the restructuring of the shapdile to facilitate the work, sincethe
colledion becane accessible and aderly.

KEY-WORDS: Document management. 5Sprogram. Seaetariat.



1 INTRODU CAO

Em temposcontempoéaneos, o profissional de ®aetariado deixou de configurar-se
como um elemento que apenas presta assstércia ao seu supeior hierarquico, assunindo
outras diversas fungdes dentro do ambiente organizadonal. (BORTOLOTTO; WILLERS,

2005. Em outras paavras, o0 secreté&rio (a) adotou um perfil multifuncional e polivalente,
fator que o transformou em uma peca chave dentro das organizagbes, devido a sua
flexibilidade e compeéncias.

Nesse sentido, Lasta e Silva (200) comeriam que o profissional de seaetariado da
atualidace, exerce um papel mais colabaativo, € cgpaz de swerir mudargtas e o
aperfeicoamento das atividades administrativas em geral, contribuindodiretamente para com
0 desenvolvimento daorganizagéo.

No quese refere as atividades no ambiente organizadonal, uma das fungdes pertinentes
a0 cargo de Secretariado é a gestdodocumertal, ou sgja, a organizacdo, a mantencéo e o
controle de arquivos gerados pelo setor em que atua. Sobre essetipo de gestép, Paes (2004)
explica que por meio dela € posdvel 0 acesso as informagdes, tanto pelo publico interno,
como dos pasiveis inteessadogxternos nadocumentc@® produzida pela empresa.

Diante dacompeéncia seaetarial para a gestdo documentl e olservada anecessdade de
melhaias em tal area na Superintendéncia do Instituto do Patrimdnio Histérico e Artistico
Nadonal em Santa Gatarina (IPHAN), suge o questionamenb: como o profissional de
seaetariado, no papel de gestor documentl, pode contribuir para com a organiza¢@® do

acevo do Instituto?

Para resporder a questdode pesquisatem-se como objetivo verificar como o profissional
de ®aetariado, no papel de gestor documentl, pode contribuir para com a aganizac@® do
acevo do IPHAN. Como elementos auxiliares para alcance do alvidrado fracan-se: a)
diagnodicar a atual situacd® do acervo; b) propor o programa 5S como ferramerta
organizadora doacervoe c¢) avaiar a introdugdo do Programa 5S na gestdodocumenal do
Insituto.

O IPHAN é uma autarquia federa que atua na peservagéo do patriméno cultural
brasileiro e esta vincuado a0 Ministério da Cutura (BRASIL, 2014). Diante de tal
responsabildade acredita ser essemia a organizagd do acervo da Insituicéo. Tadavia, esse
estudojustifica-se pela obsevacdo da ndo efetividade na gestdo documentl no Insituto e,
sendo assm, aaedita-se ser necessdia aaplicacd de umaferramenta queuxilie no descate
do que é intil, na aganizac® dos matriais, na impeza do ambiente de tabalho e na
autodsciplina (no entido demanter aorganizagéo).

Para alcancar 0 proposto, o estudo esta dividido em cinco segdes, a primera
introdut&ia; na fgunda apresenta-se o0 arcabouco tedrico quefundamenta a @squis; na
sequéncia os procedimentos metodol@icos, seguidos, na quarta se¢c®, pelos resultados e
discussés; naquinta e, Ultima se;80, externam-seas consiceragoes finais.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

O arcabougo tedrico da pesquisa tata de termas como: atribui¢des do profissional de
seaetariado, gestdo documentl e pograma de melhaias 5S. Tais ma#rias embasam o
estud, apartirde autores queja tearizaram sobre os emas.

2.1 AS ATRIBUICOESDO PROASSIONAL DE SECRETARIADO

Segundo Ortega (208, p.111), fio pefil do profissonal de ®aetariado sofreu
importantesalteracfes, deixando de ®r extremarnente tenicista eabsornendo caracteristicas
comporbmentis e estratégicaso. Aquele que era um profissional que oferecia somente
suporteaos supeiores, tornau-se umapeca chave dentro da aganizacé devido ao seu perfil
multifuncional. Confame Nelva e D Elia (200) para evoluir, 0s secretérios desenvolveram
compeéncias como: cgpaddade de relizac®; criatividade e inovedo; compromisso com
resutados; pensanento estratégico; trabalho em equipe; lideranca; coordenacdo de
informacles, témicas de gerenciamento, entre outras. Também se tomou apto a mudr e
suwgerir mudargas afim de alcancar o dojetivo dainstituicéo.

Nesse sntido, de acordo com Ramos (2004), todasas atividades desenvolvidas pelos
seaetarios exeautivos sdo relacionadss ao radocinio, a inteligéncia, e a percepcéo. E,
conforme Bortolotto e Willers (2005, p.55) fipercebe-se que o perfil e atribuicdes do
profissional de Seaetariado Exeautivo € compexo e ndo serestringe a atividades rotineiras
de um escritorioo. Dessa forma, fo secretario exeautivo € um profissional inseaido nas
organizagdes, cgpaz de contribuir para o desenvolvimentodas mesnas e atua como gestor,
tomando cedsdes mportante®. (LASTA, SILVA, 2007, p. 5)

Ortega (20B) diz que opapel do profissional de ®aetariado tem relevancia em todo
contexto organizadonal e que déve empre buser acles para acancar a eficiéncia
operacional, estratégica e comportamentl. Para tanto, deve ter conhedmento da estrutura
organizadonal de sua empresa, ou sga, ter conhedmento sobre osprocessos, pesoas,
finangas e clientes daorganizac® para queseja capaz de sugerir e gerenciar mudangas.

SegundoFonsecg2013, p. 120:

O dinamismo, facilidade no trato, a flexibilidade para as circungancias, o
conhecimento téaico em relagdo ao ramo negocial, e ainda as multifunces
empreendidas pelo profissonal de secretaiado embasm sues tubulagbes e
propostas,no decorrer de seudia a dia.



A vista diso, este profissonal deve estar em consente aualizagio de us
conhedmentose hebilidades, para adequar-se aredidade atual das organizagdes, queexigem
cadavez mais qualidades e compeéncias deseuscolabaadores.

Uma das compeéncias que 0 seaetario deve aperfeicoar € a gestdo documentl do
setor ou organizacd® em queatua,tendoem vista queestacgpaddade se tornowessertial para
uma boa administracd da rotinaadministrativa, uma vez que as informagbes prodwidas
apoiam os proessosde dedsoes.

2.2 GESTAODOCUMENTAL

No campo da gestdo documentl, arquivos, segundo Guimades (2012, p.75) sdo
identificados como: fi gpags de acumuac@® ordenada dosdocumenbs, em sua maida
textuais, criados por umainstituicdo ou pessoa,no curso de suaatividade, e preservados para
aconseucao de seus ofetivos, viendo autilidade quepoderdo dferecer no futuroo.

Nessesentido, aaedita-se queos arquivostémimportancia para as organizagdes, tanto
publicas como privadas, pois preservam sua memdia e possbilitam o inercambio das
informacbes entre dferentesdepartamentcs. No caso de arquivos publicos, eles i anstiuem
um tipo de fontede cultura [€] refletem ndo apenas a expansédoe o funcionamento de um
governo, mes tamk@m o desenvolvimento deum pai®. (SCHELLENBERG, 2006, p. B-32)

Além disso,Schellenberg (2006, p.3) diz queos aquivos pubicos:



Englobam o grande captal da experiéncia oficial de que o governo necessta para
dar continuidade e condsténcia as suas acfes, tomar deteminac@es, tratarde
problemas sociais e econdmicos, bem como problemas de organizagcdo e métodacs.
Em suma, constituem os alicerces sobre os quaisse ergue a estutura de uma nacdo.

Dento dessecontexto, a gestdodocumental surgepara o tratamento e preservacao da
informacé organizadonal, de modo que €a mantida fiviva a memdia cultural, com
acessbilidade e padronizac®, visando velocidade no fluxo de informagdes aos seus
consultoeso. (ZWIRTES, DURANTE, 2007, p03)

A gestdodocumentl e oacessoas informagdes sdo defendidospela lei Lei n°. 8.1,
gueprevé em seuArt. 1° afiprotecéo espedal a documentos derquivos,como instrumento de
apoio a administrago, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementosde pova e
informagd0 (BRASIL, 1991, p. 455.

De acordo com Paes (2004, p. 54), fia gestdode documentosassumiu nas instituices
papel tdo relevante quanto a gestdo de maeriais e de ecursos humanos, pois a partir da
utilizac® dessaferramenta é possvel agilizar o acessoas informagdes e, cons@uentenente,
0 processo dedsorio, assim como garantir transparéncia das agdes administrativaso. Sendo
assm, aaedita-se & importante a implantagcd® de umapolitica da@umentl no plangamento
estratégico das arganizacfes para definir critérios de arquivamento,com ointuito depreservar
a autenticickde, funcionalidade e #elevancia dos documentos, asseguar O acesso as
informagdes por parte dos interessados @té mesmo contibuir parao meao ambiente.

Para atingir os objetivos da gestdo acumentl € pos$vel utilizar-se de divasas
ferraments para aprimorar e facilitar 0 processo.A escolha pela mais adequada se dara apos
andlise sobre feramertas de gestadoque se adequem a organizacdo e seus meiosde trabaho.

No caso do Insituto do Patriménio Histdrico e Artistico Nadond, 6rgédo que i eanduzsuas
agdes sobreprincipiosdo plangiamento com eixos naeficada, eficiéncia, foco nosresutad o s 0
(BRASIL, (2014, p. 1) e quetem como objetivo de gestdoa fibuscacontinuada solugo de
problemas e da melhoria dos resuttados e do desempenhoda organizacéo (BRASIL, 2014,
p.1), consetou-se, por meo de avaliacd, a ser descrita em momento oportuno, que o
programa demelhaias 5Sainhase com afilosofiado Insituto.

2.3 O PROGRAMA DE MELHORIA 5S

O programa 5A Sé umaconcepgzo japanesa, criada na écada de 198, com o intuito
de reestruturar um pais que sofia com as conequéncias da Segunda Guerra Murdial. Tem
como objetivo alcancar a qualidade tdal, com o aprimoramento tanto dos processos
organizadonais de qualquer tipo de aganizacgo, como da vida pess@l de gem a aplica
(ANDRADE, 2002).SegundoRebello (2006, p. 168) iDemonstrouser tao efi caz que até hoje
€ consicerado o principal instrumento de gestédo da qualidade e da produividade utlizado no
Japaoo.



De acrdo com Andrade (202), 0s 5 A Sou 5 sensos,podem ser definidos conforme
ilustrado no Qadro 1.

Quadro 1: Sintesedo Programa 5S

Sersos Seiri Seiton Sesoh Sdketsu Shitsuke
(Sele@o/ (Ordenacéo) (Limpez) (Higiene/ (Autodisciplina)
Diz regeitoa Refere-sea Trataseda Refere-sea Refere-se a aplicacao
separacdodo organizagdoou eliminacdoda  padronizacdodos e manutencao do
gueéltil ea  guardado quefoi syeiraem proced mentos e Programa5S, éa
eliminagdodo  condderado (itil. todas os manutencdo das  consolidagdode todo
que é inditil, Facilitao aceso agectos condicbesde 0 processo iniciado,
classificando-  asinformacoese, trabalho, tendo tornando-o assim,
0s segundo em vista agectos
umaordemde Consequentemente de higiene, um habito. Dar
Descricio | iMportancia. otimizao trabalho segurancano conti nuidade? .
Poupar egpaco Fecilitara Propiciar Melhoria do Melhorarasrelagdes
fisico, reduzir recuperacéode satisfacdodos ambiente de humanas,aumentar a
cugos, informacoes, funcionérios, trabalho e produtividade e
facilitaro promover maior aumentar a aumento da aperfeigoaro
controledos | racionalizag&o do dispasicéo, disposicdoe ambiente de trabalho.
procesose, | trabalhoe tornaro | evitar danose
o aprimorara ambiente melhoraro = Consequentemente
Objetivo agecto do da produtividade.

Comgementndo o pogo por Andade (20@), Campos(199, p.28) explica quefio
5S pomove o aculturamerto das pessoasa um ambiente de emnomia, organizac®,
limpeza, higiene e disciplina,fatores fundamentis a elevada poduividadeo. Todavia, a
implantagdde um prgrama de melhorias, &ige andise e a reestruturacdo de aguns
processos.

Rebello (2005, p.169diz:

O Programa 5S nao é um ingrumento que assgura qualidade a organizagao;
€ genasuma ferramenta associada a fil osofia de qualidade que auxilia na criacdo
de mndi¢des necessarias & implantacgo de projetos de melhoria continua. E um
sistema que organiza, mohiliza e transforma pessoase organizagoes.

Portanto, fipara uilizar o0 5S é necess&io que se tenha uma metodolagia de
implementacéo correta, para almejar ganhosmaores em termosde mdivaca, criatividace,
produividade e lucrativ i d a(BREBBLLO, 2005, p. 173). Para tal fim, é preciso que
os lideres motivem seus funcion&ios, eiminem possiveis barreiras e estmulem um
ambiente de tbalho saudvel, sempe busando melhoias afim de atingir a qualidade
total.



3 METODOLOGIA

O trabalho se caraderiza como pesquisade abordagem qualitativa, pois, oferece ao
pesquisdor a oprtunidade de @senvolver ideias e conceitos sobre umassuno em questao,
sem a recessdade deapresentar um resultado preaso ou quantitativo, conferindo assm,
espao paradiversas interpretagdes do ema.

Quanto aos objetivos 0 estudo é descritivo, cujo propdsito € descrever o estudo
de caso, quesegundo Yin (2015, p. 17), trata-se fi[...] de uma invesgacd empirica que
investiga umfendbmenocontempoéaneo (o fi csa) em profundidade eem seu contexto de
mundoreal, especialmentequando os limites entre ofendmeno e o contexto puderem néo
ser claramente evideneso.

Em termos de natureza trata-se de pesquisaaplicada, que temcomo finalidade a
aplicacdo na pética de conhedmentos adquiridos anteriormente por meio de pesquisa
bibliografica fidesenvolvidacom baseem material ja elaborado, constituido principalmente de
livros e artigos cientificos 0GIL( 2002, p. 44), sobre oprofissional de seaetariado, gestdo
documentl e o programa demelhaias 5S, buscando a soligéo de problemaspor meiodesse
conhedmento.

Dentro desse conceto, o trabalho utilizou como método de coleta de evidércias a
obsevacdo participante. De acordo com Yin (2015, p. 119), fima observacdo participante € uma
modalidadesspecial de obsevacdo na qua vocé ndo € smplesnente um obsevador passSvoo.
Além dsso, estditécnicatambém podeserusala em uma variedade de contextosdo dia adia,
como em gandes organizagdeso. (YIN, 2015, p120)

A obsevacédo participante aorreu devido ao contato direto do profissioral de
seaetariado (uma as autoras) na gestdo documental do 6rgéo. O profissional assumiu em
agostode 2015a funcéo direta de analisar a situacé encontrada noarquivo e tamar dedsoées
referentes a reestruuracéo e a aplicac@® de mdhorias para o setor. A intervencéo ocorreu
durante quatro meses.

4 ANALI SE E DISCUSSAO DOS RESUL TADOS

O Instituto do Patrimoénio Histérico e Artistico Nadonal € umaorgéo federal vinculado
ao Ministério da Cultura. Foi criado em 1937, por meiodalLe n° 378.De amrdo com o site
da ingituicdo, o IPHAN tem como objetivo organizadonal a preservacéo e a promogéo do
patriménio cultura brasileiro, certificando que estes s§am protegidos e usufuidos por
geracOes futuras. Existem 27 Superintendéncias do IPHAN no Brasil, uma delas, o local desta
pesquis, esta Iacdizadanacidadede Floriandpois, Santa Ca#rina.



O Insituto produz uma grande quantidade de documentgcdo diariamente. Para o
arquivamentodessa masa daumentl, cada Superintendéncia contacom seu proprio arquivo
corrente. Os documentosem fase intermediaria e permanente séo trangeridos para o arquivo
central do 6rgdo. IO Arquivo Central do IPHAN estasituado na cidadedo Rio de Janeiro e é
0 setor responsael pela abertura, guarda e acessoaos processosde tanbamenta. (BRASIL,
(2019, p. 1). A Superintendéncia de Santa Catarina dispde dcseu proprio arquivo corrente
local, no qual sdo encontrados documentosprodwzidos pela divisdo administrativa e @la
divisdo técnica, que tratam de assurios como: obras de reauperacd de monunentos e
edificagdes histéricas; elabaacdo de pojetosde divulgacdo dos patriménios; preservacéo de
sitios arqueoldgicos; preservacdo de espaqos destinados as manfestagOes artistico-culturais;
elabaacéo de planosde ac® para cidades histéricas; documentgdo administrativa em geral;
e outros.

Na Insituicdo em estudo,sdo prodwzidos diversos tipos de da@umento diariamente,
entre eles: processos, oficios, memaandos, pareceres técnicos, comuricados internos,
relatorios devistoria, etc. Além dsso, a instuig¢do recebe documenggéo prodwida poroutros
orgdos regularmente. Esses documentos passam pelo protocolo, setor respons&el pelo
recebimento, registro e distribuicédo dos mesmos.Como resultado desta produgéo, 0 arquivo
torna-se umeaetapacrucial no bom desenvolvimentodas atividades do IPHAN, tendoem vista
a quantidade de informacdes nelecontidas e suarelevancia.

Contudo,ao andisar a gestdodocumentl do érgéo durante o ano de 205, foi possvel
perceber a falta de aganizacdo e padronizagdo na guarda e, consequentenente, na
recuperacéo das informacgfes. Nao havia métodosde arquivamentoe movmentcéd adotados
como forma padrdo. A guarda de informacdes irrelevantes e/ou repetidas amnteciam
constanémentk. Sendo assm, notau-se a necessdade de plangamentoe exeaucéo de nomas
gueotimizem otempo eas atividades quenecesstem doarquivo.

O primeiro passofoi o diagnésticoda red situacéo do arquivo da Superintendéncia.
Observou-se que ndo havia nenhumtipo de méodo de arquivamento adotadocomo forma
padrdo. Os pocessosmuitas vezes foram arquivados na adem errada por fata de atencéo.
Documentoscom classficac@® diferente foram encontrados arquivados no mesmolugar.
Copiasde diwersostipos de dbcumentosacumuavam-se desne@ssaiamente, ocupando um
espao que podkria <r utilizado de outes formas. Caixas de arquivo ndo eram identificadas
com etiquetas padronizadas e em alguns casos ndo havia fquer identificac@® de seu
contetua. Documentos identifiados por protocolo (da@wumentos recebidos) estavam
arquivados fora de ordem e tamkm ndo haviam sido tramitados de forma correta no
sistema. Com os esultados da andlise, verificou-se a necessdade de umareestrutuac® da
gestdo a@cumentl.

Apoés o diagnéstico, opréximo passo foi definir o programa de melheias mais
adequado aguela situagcd. Notou-se que 0 programa 5S, ou 5 sensos, era idea para o
cen&rio, tendo em vista que este € umprograma de f&il compreensdo esimples exeaucéo,
que possiblita progresso para o setor que o aplica O 5S defende ideias bésicas de
organizac® e limpeza que fazem diferenca em um ambiente aganizadonal. Ele preza por
um local ou situacéo ordenado (a) e disciplinalo (a). (ANDRADE, 2Q12). Dessaforma,
percebeu-se que o0 programa auxiliaria com a reestrutuacd® da gestdo documentl do
IPHAN, conforme procedimento a gguir:



4.1 SHRIi SELECAO/UTILIZACAO

A primeira etapa de aplicacd do programa 5S, apds o diagndstico, refere-se a
separacéo do que é Ul e aeliminacd do que éindtil. Essaetapa doprocessofoi redizada de
agostoa setembrode 2015. Para atingir esteobjetivo,foi necessaia a verificagdo do contetdo
decada caxadearquivo existente no lad, visto quemuitasestavam semidentificacdo deseu
contetdo esemrelacdo de como havam ddo arquivadas.

Na maigia delas, existia documentcédo de anos anteriores, como, por exemplo,
oficios, memaandos, pareceres témicos, entre outros. Foi fundamentl fazer uma tragem do
conteudo dssas caixas para descobrir a existéncia de vérias vias sobessadentes do mesmo
documento. Vas desecessdias queocupavam um es@g quepoderia ser melhorremangjado
e usadopara outrosfins. Além disso, com a triagem foi posgvel consetar que o contetudo
havia sido amazenado sem orcem aonologica ou qualqueroutro métodale arquivamento.

Foram eliminadas as coOpias utilizando o fragmentadorde papel existente nolnsituto,
restandoassm um exemplar de cada da@umento.lIsto resultou em diminuic&o de conteiido, e
conseuentenente na quantidade de caixas de arquivos utilizadas. Cabe ressaltar quendo €
funcdo do profissional de aetariado o processo de eliminacd® de da@umentosque tenlam
expirado sua dta-limite de mportancia de acordo com a tabela de temporaidade dodérgdo
publico. De amrdo com a Resoluggo n° 7, de 20de maiode 1997do ConselhoNadonal de
Arquivosi CONARQ:

Art. 1° A eliminacdo de documentos nos 6rgéos e entidades do Poder Publico
ocorrera ap6s concluido o proces de avaliagdo conduzido pelas regectivas
Comises Permanentes de Avaliagdo, reponsaveis pela eléboracéo de tabelas de
temporalidade, e sera efetivada quando cumpridos os procedmentos estaelecidos
nestaReslucao.

Sendo assm, restou ao profissional de seaetariado somenteo trabalho de eliminacé®
decopias sobessaéntese desneessdias.

4.2 SHATONi ORDENACAO

A seguir, com o objetivo de adenar o que foi preservado da pimeira etapa, foi
necessrio separar documentos porseu ano de produwédo e espéde, como, por exemplo,
memaandos, 6icios, etc. Em sguida o scretario escolheu o melhor método de
arquivamento para a documentgcd prodwida ereceéida, assm como para 0sprocessosdo
IPHAN. Tal etapafoi realizadano més deutubro de2015.

Para osdocumentosexpedidos, optau-se pelo método numéico simples como forma
padréo, tendoem vista que para cada daumentoprodwzido, ha uma equéncia numeéica a &

seguida.



Para os documentos recebidos, que $o identificados por numeo de protocolo,
primeiramene, foi necessdia a verificagdo no sistema de Controle dérocessos e
Documentosi CPROD decadaregistro, a fim de verificacéd dostramites. Observou-se que
umagrande quantidade de da@umentosndo havia sidoenviada corretamente no sistema, fato
gue pegudicava sua localizac®. Em seguida, ja com os protocolos tramitados de fama
correta, taml@m se opbu pelo métodonuméico simples, consicerando que osprotocolos
atribuidosa essa daumentagdo, assm como 0os documentosexpedidos, tambémseguem uma
sequéncia pré-estalelecida. Todos os documentosforam separados por ano e espe&ie e
colocadosem caixas de arquivo évidamenterotul adas.

Para aordenacé dosprocessosfoi predso somente umarevisdodaordem arquivada,
com o intuito de confirmar se a sequéncia numeéica estava correta. Devido a quantidade de
processos,uma \ez arquivado errado, pode @morar horas ou dias para lo@liz&lo. Diversos
foram encontradosfora do lugar e entdoremargjadosde modoa seguir a numeacao atribuida
aeles.

4.3 SHSOHi LIMPEZA

Considra-se essemial falar de limpeza quando se trata de gestdo documentl, uma
vez queela éumas dasresponsées pelaconservacd doacervo. A consevacad compreende
0s cuidados prestados aos documentos e, consejuentenente, ao local de sua guar d a 0
(PAES,2004, p. 141

Para alcancar os objetivosdo 3° S, foi imprescindivel empregar algumasmedidaspara
ameniar 0s processos de degradacd® do acervo e melhaar o ambiente de trabaho.
Primeiramente, grampos e clipes foram retirados dos documentos,a fim de evitar danos
devido ao enferrujamento. Caixas € maerias sem uso foram organizados de fama a
desobgruir o locd do arquivo. Materiais inUteis foram descartados. Uma limpeza gera foi
feita pela equiperesporsavel pela faxina do érgéo, obtendoassm, um ambientesem poeira e
outrosresiduos. Um dsumidificador ficaligado 24 haas nadrea do arquivo para evitar danos
aos da@umentos avido aumidade.

O senso Seisoh diz respeito ndo somentea limpeza do loca de trabalho, mas também
ao compronetimento de cada funcion&io em zelar e manger limpos os ambientes e 0s
matriais utilizados. Dessa foma, essas medices deveréo estar em constte uilizac@® para
atingir o objetivo do sesp.

4.4 SHKETSU HIGIENE/PADRONIZACAO

O senso Seiketsu diz respeito a padronizagd dos sensosanteriores e a manutergéo da
higiene. Paa alcancar este objetivo,0 profissional de cretariado acrescentou na rotina de
trabalho a responsabidade de mamr a adenacd do arquivo, seguindo sempre 0Ssensos
precalentes. Também foi divulgado via e-mail para os funcionarios que possuentontato
direto com documentose processos,um guia, contendoinstrucdes béasicas, porém de suma
importancia para a conservacdo de documenbs e tambem para uma gestdao documental
eficiente.



45 SHTSUKET AUTODISCIPLINA

Esteé oestigio do programa 5S em que as fases anteriores viram disciplina, ou sgja,
sdo acrescentadosna rotina ena cultura da organizac®. Nestecaso, refere-se aautodsciplina
do profissonal de <aetariado enquento gestor documena. As prédticas efetuacss
anteriormente se tonam ago rotineiro, a fim de peservar a ordenac® e fadlitar a
recuperacéo deinformacdes.

Além disso, o profissiona deve estar €mpre seautodegnvolvendo ara consolidar
uma gestdio em que aefetividade sja uma constante.E necessirio compronetimento e
respeitoas normas e procedimentos,uma \ez que essesauxiliardo na qualidade dosprocessos
organizadonais e tamkém, navida dosfuncionérios, queestado em um ambiente organizado
edisciplinado.

Em Sintese, consttou-se que umaas funcdes pertinentesao cargo de cretariado é a
organizacd, manuencéo e o controle dearquivos gerados pelo setor €/ou empresaem que
atua, Agarantindo que as informacBes produzidase/ou recebidas sam bem gerenciadas 0
(ZWIRTES, DURANTE, 2007, p. 07) e ainda, conforme as autoras, ndo existe uma Unica
forma de arquivamento e recuperac® de ddos. Ou sga, 0 secretario, enquanto gestor
documentl fica resporsavel por analisar e cecidir qual o melhor métdo de acmrdo com a
filosofia e objetivosda empresa. Para isso, 0 profissional podeutilizar ferraments, a fim de
aprimorar agestao ecumentl e aeficiénciano ambiente detrabalho.

Umadas ferraments disponiveispara estae outras finalidades no meio organizadonal
€ oprograma5S. Conforme j& posto,o 5S, ou 5 sensos,ffundament-se numaabordagem da
melhaia da galidade dos ambien t e ANDRADE, 2002,p. 43) e pocessose temcomo
objetivo atingir um padrdo de organizac®. O programa, r ser de facil aplicacdo, pode
auxiliar o profissional de formaeficienteaatingir melhaias deforma rgpida.

Em conclusao,fica acritério do seaetario enquanto responséel pelo arquivo de sua
organizac®, deddir qua o0 melhormétodo dearquivamento,assm como a melhorferramenta
de gestdo para aperfeicoar 0s processos referentes a ordenac® e a recuperagcdo de
informagbes doacervo documentl.

5 CONSIDERACOESFINAIS

Observa-se atualmenteque o papel do profissonal de cretariado tem ganhado
relevancia em todo contexto organizadonal, tendoem vista aevolucdo de suascompeéncias
em dversas aress dosaber e porseucontato dieto com varios stores eniveis herarqucosda
empresaem queatua. Nessecontexto, uma as fungdes queeste profissional podeassumir € a
gestao ecumentl, contribuindo paraumaadministrac eficientee agil.



Dessamareira, a problematicadeste estudo ateve-se as melhaias que o profissional
desecketario, enquanto gestor da@umentl, podedesenvolverem uma organizacé, nestecaso,
o arquivo do IPHAN. Assim, o profissional assumiu a gestdo documentd, identificou o
problems, encontrou uma feramerta adequada, aplicou o conhedmento adquirido e
contribuiu para aefetividadedaadministragéo.

O programa 5S, escolhido pelo Seaetario como a ferramenta que maise adequou a
gestdo documental encontrada no IPHAN, teve como finaidade o melhaamento de
ambientes eda produtividade de quem o aplica, utlizando fatores como aorganizaca,
eliminacd® do que € inutil, limpeza e disciplina. A aplicacdo dessaferramentade gestdo
trouxe grandes melhaias para o Insituto, pois reestruturouo arquivo de forma a facilitar o
trabalho, umavez queo acevo se tornouacessvel e adenado.

Todo oprocessode reestruturacd da gestdo acumentl do Insituto por meio do 5S
modrou-se essacial para o IPHAN, pois aprimorou a recuperacdo de informagoes e,
conseuentenente, aexecucd dos srvicos pestados felo 6rgio.

No que seaefere as limitacles, esse tabalho trata de umestudode caso, fato que réo
permite generalizac®, contudopodeservir de parametro e auxiliar pesquiss futuras sobre a
aplicacdo do pograma 5S no ambito organizaciond. Sugere-se ainda, estudo futuro para
avaliar seo programa, pés-introducdo, esta sendo eficaz e se oscolaboradores estdo agindo
conformeafilosofiado programa 5S.
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Resumo

O presente artigo tem por finalidade apresentar uma discus® sobrea impulsdo e foga do
Seaetério nas organizagdes, bem como concetuar o empreendedorismoe suacontribuicéo na
formacdo académica e visao empreendedora. A questao/probéma que fundamenta oestudo
consisteem saber: Como o empreendedorismo consttui uma estratégia transfamadoa que
potertializa 0 desempenho do Seaetério Exeautivo nas empresas? Como hipoteses aaedita-
se que a fata de postua proativa por parte dos profissionais colabaar para que a acdo
empreendedora ndo se manfeste no cotidiano do trabalho do secretario exeativo. Essa
discusdo ilustra a mBcesddade de reforcar 0s estudos empreendedores na academia
contribuindo com o saber do académico de seaetariado. A metodol@ia escolhida pra
construiresse trabaho, foi bibliografica com o intuito de buscar infanagdes pertinentes, que
gudasse acompreender os caminhos do empreendedorismo e de queforma, o seaetario
exeautivo poder esimular as organizagdes através desse conheamento, imbricado com as
atribuicbes de sua profissdo. Os resultados, mostraram que o seaetério exeautivo pode
contribuir de forma signifi cante com as empresas em que atua, aplicando seus conhecimentos
e visdoempreendedora, NOS pra@essos oganizadonais, dentro ds fungdes seaetariais.

Palavras-Chave: impusdo, visio, empreendedorismo, faetario, formagéo.
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Abstract:

This article aims to present a discusion of the drive and force the Secretary in organizations,
as well as conceptuaize 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 transfamative strategy that enhances the performance of the Exeautive
Seaetary in companes? Hypotheses is believed that the lack of proadive approah by
professonals contributeto the entrepreneurial adion does not manfest in the daily work of
the Exeautive Seaetary. This discussionllustratesthe neal to strengthen the entrepreneurial
studes a the academy contributing to knowledge of the academic seaetariat. The
methodolgy 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 seaetary can
stimulate organizationsthrough this knowledge, imbricated with the duties of their professon

. The results showed that the Exeautive Seaetary can contribute significantly to the

companes in whth it operates, applying their knowledge and entrepreneurial vision, in
organizational processeswithin the eaetarial functions

Keywords. push, visionentrepreneurship, €cretary, training.



1 INTRODUCAO

No Brasil, diante de unmercado compettivo onde oprofissional em Seaetariado
Exeautivo sente osimpados da stuacé instdvel no canpo emndnico e maiores demardas se
aaumuam a ponto demuitos réo conseguirem seadaptar & mudacas, ter um espirito
empreendedor significa estar dispost@ inovarno sentido de que, ao utilizar os instrumentos
técnico-operativos como parte dotrabalho desenvolvido, o colabaador passa aconcentrar sua
atuacé nos posyeis contrapontos quempede determinada Insituicdo decrescer.

Diante desse pressupotd é recessario discutir a importncia do profissional em
Seaetariado Exeautivo em desenvolver o empreendedorismoenquanto caraderistica cagpaz de
modficar 0s processosinternose externosda aganizac® a fim de torré-la efi ciente e €fi caz,
sob as condigdes constentenente transformadoras do mercado. Por conta diso, € predso
compreender que a abordagem da tematica € importante no sentido de que gjuda a enterder
gue a gestdoempreendedora dpende do desempenho ativo do Seaet&io Exeautivo, o qual
podeefetivar um conjurto de cecisdesunificadas e integradas que visamasseurar o alcance
dos obgtivos daorganizacé.

O trabalho esta estrutirado da sguinte faoma:  no referencial tedico tem-se a
abordagyem do contexto higorico e conceitua da expressaoempreendedorismo, aém das
principais caraderisticas do empreendedor; logo apés, discut-se as fungbes especificas do
Seaetdrio Exeautivo no ambito profissional a partir da andlise do seu perfil versdtil na
atualidade e seus atributos e, por ultimo, descreve-se como se manfesta a forca
empreendedoranas aganizagdes atavés do tebalho deenvolvido pelo Seaetario Exeautivo.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 BEMPREENDEDORISMO: Abordagem histérica econceitual

Nas Ultimas décalas, tem sido dada atencéo especial a0 empreendedorismo enquanto
cgpacidade humanade participar e inovar ativamenteem qualquer tarefa laboral. Isso, de
modo gera, tem servido para mosrar que € necessario dar destaquea esseassurio e a
percepcdo dos estudosos sobreo conceto e significado deste termo. Em razéo disso, é
predso destacar as principais contribuicbes tedricas relacionadas a0 tema jra se
compreender a evolucdo historica da atividade empreendedora, além da préopria defini¢éo do
termo. Por exemplo, na Idade Média, o termo empreendedor era utilizado para designar o
individuo que gerenciava projetosde poducé em larga escala, a exemplo dos arquitetos e
construtoes dehoje.



Filion (2009, p. 59) explica que AiEm muitos artigos solre empreendedorismo é
comum ver referéncias a Jean-Baptiste Say como aguele que cunhoua palavra entrepreneur.
Contudo, 0 verbo entreprender vem de bem antes, da antiga Franca do séaulo Xl para
designar aguele que inentivava lrigase réo continha renhumaconotado emndmica 0Com
as transfarmagdes historicas ocorridas na Madernidade, espedalmenteno séaulo X VI, inicial
se a ligacd entre risco e empreendedorismo, havendo, em algumasatividades contratadas
pelo governo com precos fixados, a possbilidade de perdas ou de lucros, deamrdo com
osesforcos do sujeitoempreendedor. No saulo XVIII, Cantillon (20®) informa quepassoua
haver uma distingdo entre o empreendedor (a pessoba gque corre riscos) e o cgpitalista (que
supre de capital). Do final do século XIX até o inicio do séaulo XX, ndo havia, ainda,
umaclaradistincéo entre empresarios eempreendedores.

A partir da cécala de1930, todasas nocdes concetuais sobre oempreendedorismo
ficaram a cargo de estud ososdas ciéncias econdmicas, com espesial destaque @ra opapel do
empreendedor diante da propenséoao risco, a provisaode cepital financeiro e a coordenacé
dos fatores de poducd. Nessaépoca, enquanto o empres&rio era claramenteassocado a
iniciacé de um negocio, a atitude empreendedora era viga como uma func¢do continua nas
empresas, caraderizando-sepor lidarcom a ircerteza.

Segundo Machado (2003) o empreendedor constitui 0 sujato da andlise ecndmica
reconhecido como um dos principais agentes da hierarquia que determina 0 comporamento
da empresa, sendo a €ele atribuida grande responsabidade, principalmente no campo
empresarial. Com bag, principalmenteno trabalho deSchumpeér (1961), naprimeira metde
do séaulo XX, o enfoquecentra mudoupara o aspeto da inova&éo, daredizacd® de nowas
comhinagdes de recursos p@ra criar novos produtos, 6rvigos, processos, estrutuas
organizadonais, fones de provisdo emercados.Tropman (2007, p. 59)explica

Nesse ponto de vista, os empreendedores @&am relecionados a uma atividade
denominada destuicdo criativa, indicando que, continuamente, elestornavam os
métodas e os produtos existentes obsoletos, introduzindo inovagfes. Uma extensao
da perspectiva schumpeteaiana levou a identificacdo do empreendedorismo como
agente de principio de mudancasna sociedade.

Além disso, Machado (2003) afirma que o empreendedor é alguém criativo com
cgpacidade de criar um novo produto ou servigo utilizando para isso a criatividade, sendo
assm, é possidor deenergia e autod sciplina para transfamar uma ideia em evento concreto.
Percebe-seassm, que acriatividade éconsiderada, no ambito empresarial, taml@&m como um
processo compexo e multifacdado deinteragdes dinamis entre individuo, organizac@® e
ambiente (TERRA, 2000). Em outro momento, houve uma temtiva para distinguir
empreendedor e empreendedorismo.Entre osanos 70 e 80, a atencéo sedeslocoudo foco na
pessoapara o foco no processo produtivo. O conceto de empreendedorismo, como um
processo que acontece em uma a@ganizaca, indicou um significalivo avango nessecampo,
dedicando uma especial atengé a descricdo dos passosou fases envolvidos, e identificando
fatores quedificultam efadlitam esseroesso GARTNER, 2005.



Além disso, houve umatendncia para relacionar empreendedorismocom criacéo de
empregos. Muitosestudos sugem que as empresas empreendedoras eram 1ESPoONS&es por
criar um grande nimero de novospostosde trabalho. Outros estudos mais recentes tém
enfatizado o aesenvolvimento @s empresas empreendedoras, referindo-seao seu crescimento
significaivo em vendas, lucros, recursos,empregadose, as vezes, melhorlocalizag&®. Assim,
a empresa empreendedora € definida como aquela que busca o crescimento e ndo se limita
apenas a Usr 0s recursos que estdo asua disposi@ (SEXTON, 2004). As perspedivas
mertionads sugerem uma evolugdo de pensamento relativo a0 empreendedorismo e,
geramente, podem ser achados elementos na literatura contemporénea criacd de umanova
empresa, inovagdo ou novas comhinagdes de recursos, buscade oportunidades, organizacé
de reeursos necessarios, propensaoao risco, busca delucro, administracdo e a criagcdo de
valores (SEXTON, 2004).

Filion (199) concorda que oempreendedorismo € oresulttado palpavel ou ndo de um
individuo que possui determinadas caracteristicas e hebilidades que destecan sempre a
criatividade, que reline experiéncias, oportunichdes, cgpaddades individuais e que noseu
exercicio esta inerente a variavel risco. Em razdo disso, pode-se afirmar que o
empreendedorismo constitui uma caacteristica que possuivarias dimensdes,sendo que a
importancia relativa desses componengs pode diferir com base nocontexto ambiental dentro
do qual um evento empresarial seconcretiza. Em resumo,o enfoquedeveria estar noprocesso
e ndo napessoaempreendedor) reconhecendo oseu papel indispensawe.

E importante diginguir quais os componengs sfo introduzidosdurante o processo
empresarial e quais sdo resultados (por exemplo, a pessoado empreendedor representa o
insumo; e o crescimento ecndnico, o resultado). Além disso, deve-se reconhecer que a
necessdade de novosinsumosnormalmente estd bem definida e, no entanto, os possveis
resultados podem ou ndo amntecer (GARTNER, 2000. Além disso, Groushed (2009, p. 66)
informa:

Deve-se considerar, também, que o empreendedorismo tem componentes atitudinais
e comportamentais. As atitudes referemse a vontade de um individuo ou
organizagdo para abracar novas opottunidadese reponsabilidadesque podem levar
a mudancas aiativas. Essa disposicdo é, algumas vezes, referida como uma
orientacio empreendedora. Os componentes comportamentais incluem um conjunto
de atividades requeridas para avaliar uma opottunidade, definir um conceito de
negocio, acessar e adquirir 0S recursos necessarios e operacionalizar e finalizar uma
empresa.

Compeende-se que atitudes e comporamentosempreendedores estdo ligados a trés
dimensfeschave: inovagd, propensdo ao risco e atividade frequente. Quanto a inovagéo
poce-se afirmar que esta é anecessdade de busar solu@es criativas e esmulantes ou
modenas para roblemas e necessdades que podem assumir a forma de novas tecnologias e
processose tami@m de novosprodutose servigos. No que tange a propenséoao risco, esta
tem relac@ direta com a acd® de comprameter recursossignifi cativos em oportunidcades que
tém umachance minima defracasso conriscos moarados ecdculados.



Outros pontosde viga propdem defini ¢cdes maisamplas do empreendedorismopois este
f...] € o processode criar alguma coisa diferente como valor por dedicar tempo e esforcos
necessarios, assumindo o acompanlamento dos riscos financeiros, psicol@jicos e ciais, e
recebendo como resultado recompersas moneétrias e satisfacd pessoal (BRUSH, 2005, p.

18). Compeende-se qie o empreendedorismogeralmente envolve 0s seguintesaspectos: uma
oportunichde, um ou mas individuosproativos, um contexto arganizadonal, risco, inovagcéo e
recursos.Pode poduwzir os seguintes resultados: umanovaempresa, valor, produtosnovosou
processos, lum oubeneficio pessoal ecrescimento.

Nesse sentido define-se 0 empreendedorismo como uma mareira de @nsar eagir
focada na oportunichde, numaabordagem dinamicae balanceada dalideranca Assim, pode-
sedfirmar que a atitude empreendedora consisteem detectar umaoportunidadeassumindo o
propésito de criar meios de solucioar determinadas situagdes que podem provoca
dificuldaces para o0 desenvolvimento de um produto ou servico. A pesquisa solre
empreendedorismo € um dos segmentos mas crescentes do ramo gera da pesquisa
administrativa. Nesse ambito, nos ultimos anos, o canpo do empreendedorismo e dos
peguenos negoécios tém crescido com a publicacdo de livros e artigos, gerando uma vasta
literaturapertinente.

2.1CARACTERISTICAS DO EMPREENDEDOR

A partir das diferentesperspedivas apresentadss, constta-se que o empreendedor tem
sido conceituado de diferentesmareiras, e osautores voltadospara essa tematica Iheatribuem
inUmeras caracteristicas. Por exemplo, 0 empreendedor tem sido descrito como aquele que
cria a empresa, mas ndo necessariamentea drige assumindo a pos¢d daquele que esta
simultaneamente criando novostipos de cemarda e aplicando novos e insditos concetos
administrativos; e como uma pessoafortemente maotivada pela necessdade deredizacé®, que
imagina, desenvolve erealizavisdes(FILION, 2001).

De aomrdo com Machado (2003), o empreendedor € aquele que sabe imaginar
novament, tem umagrande confianca em si mesmo, é entusasta,teraz, se dedica a resolver
problemss, goga de assumir a dire¢@®, combate a rotina e evita constiangimentos. Observa-
se, no entanto,uma quase unanimidade na descricdo do empreendedor como um individuo
inovada. SegundoMintzberg (1973), o empreendedor é comumente encontrado nadirec® de
uma agganizacd orde ainovac® € a chave da sobevivéncia.

Alguns estudos sobre empreendedores propdem tipologias para identifica-los que,
geralmente, s8o bem aceitas pelos estudososda area. Miner (2000) registra mutasfontes de
informacdes sobreas tipologias do empreendedor e destaca que, na maoria doscascs, sd0
consiceradas certas caracteristicas psicobgicas junto com outrosfatores para estebelecer
essas ipologias. Esseautor obseva que é raro encontrar tracos de personalidade como seu
principal conceto, embora sejam bastantedestacados nos estudossdore atemética e que,
guando 0 incluidos, eferem-se, normamente, aos aspdos motivadonas dosindividuos.



De acmrdo com Dolabela (199), apesar de inlmeras pesquiss, anda ndo foi possvel
estalelecer cientificamente umperfil psicoldgico do empreendedor, tendoem vista as muitas
variavels a erem envolvidasnessaavaliacdo, tais como: tempode atuagdo, regido de aigem,
nivel de educacdo, religido e cultura familiar. Assim, embora o possampredizer o
desempenho de um individuo como empreendedor, alguns tragps de persordlidade 8o
comumente relacionadosao seu sieesso, sendo possvel destecar: dinémica, agressvidade,
autocorfianga, otimismo, energia, independéncia, persiséncia, flexibilidade, criatividade e
propenséoao risco (LEITE, 2000.

Esss caacteristicas estdo presentes na atuagd do empreendedor, principalmente
guando setrata de desenvolver umaideia que pode ser concretizada na prética Na realidade,
0 empreendedor € alguém que confia muto em sua prcepcéo solre as tendcéncias do
mercado, confia niso e coloca em pratica aquilo que concebeu no plano conceatual.
Acrescente a isso a cgpacidade de assumir riscos, habilidade para identificar oportunichdes,
conhedmento do ramo empresarial, senso de organizacdo, disposi@o para tamar dedsoes,
faculdade de liderar, talento para empreender, independéncia pessoal, otimismo e tino
empresarial (AZEVEDO, 1992.

Essassdo outras caracteristicas que oempreendedor esima no momento de tanar
dedsdese concretizar projetos. Dentre elas talvez a mais importante sga a disposi@o de
tomar dedsdesmesmoas maisarriscadas. Entende-seentdoque oempreendedor €, sobetudo,
aquele individuo cgpaz de redlizar coisas novas, e que, dém de ser capaz de desenvolver
Nnovos projetos, assune a esponsabidade de condwir um empreendimento com o Unico
objetivo de fazé-lo funcionar adequadamentee, assm, atingir o sucesso.O empreendedor é
visto tamk®m como aguém que sabe aonde desgja chegar para queseus projetos e ideias
possam seoncretizar noplano géatico (DOLABELA, 1999, p. 8).

Os objetivosdo empreendedor s80 perseguidoscom afinco. O profissional que assune
uma atitude empreendedora réo desiste diante deum possve fracaso, masconsegue achar
nisso a oportunichkde para reverter a situacdo. Segundo Drucker (202, p.39) fOs
empreendedores inovam. A inovagZo é o instrumento especifico do espirito empreendedor. E
0 ato quecontemplaos reaursoscom a novacgpacidade decriar riqueza. A inovagéo de fato,
cria um reaurso [...]0. Percebe-se que o empreendedor tem visdovoltada para o futuro, pensa
nas possbilidades de suessode determinada ideia, lidera e toma as iniciativas necessdias
para fazer com que um projeto ou plano se concretize no planopratico. Na visdode Gerber
(19%, p.31) A personaidade empreendedora transfama a condigdo mais inggnificante
numaexcepcional opatunidace 0

Assim, o empreendedor € um visionario, um sanhador; é a energia por tras de toda
atividade humaa € a imaginacdo que acende o fogo do futuro; é um caalisador de
mudartes; é a mrsondidade criativa, sempre lidando melhor com o desconheddo,
perscrutando o futuro, transfamando possilidades em probabilidades, caos em harmonia.
No entanto,sabe-se qie € predso admitir que oempreaendedor ndo é um individuoincapaz de
medir as consejuéncia dos seus atos umavez queseu olhar seprojeta solre otodo e, a partir
de sua andlise, planga cuidadosmente as estratégias a serem utilizadas para atingir 0s



objetivos tanto no aspeto particular, quanto familiar e muto mais anda no campo
profissionalacadémico. Schumpeér (apud Torres, 2005, p. 78) stuou a importancia do
profissional empreendedor utilizando para isso a teaia do desenvolvimento econénico e, de
aoordo com siateaia, oempreendedor possuitrés caracteristicas:

- Sonho ou desgo de fundar um reino privado;

- Desgo de conquistar, ou sgja, impulso para lutar, para provar-se superior aos
outros, de ter suces nao de seus frutos, masdo préprio sucesso;

- Alegria de criar, de fazer coisasou executara energia e a eigenhosidade.

Drucker (20@, p.45) afirma que fios empreendedores bem sucedidos,tenam criar
valores e fazer uma contribuicd no meio onde estdo insaidos, qualquer que sga sua
motivagdo pessoal, ga dinhero, reconhedmento, poder, dentre outrosd. Notase que 0s
empreendedores sdo mativados aagir com dinamismo em razdo de varios objetivos que
desgam alcancar que véao desde o retorno financaro até a conquistado reconhecimento
perante a sciedade. De acordo com Timmons (2008), fatores como compromisso,
determinacdo, lideranca, obses&o pela oportunicde, tolerancia ao risco, ambiguidade e
incerteza, criatividade, autocorfianca e habilidade para adaptacédo e notivacé® para & 0
primeiro, representam um consenso, na literatura, sobreas caracteristicas desgiaveis e que
podem seradquiridas pelo empreendedor.

2.3 OSECRETARIADO EXECUTIVO NO AMBITO PROFISSIONAL

Neste capitulo buscase rmtratar as fungdes e atribuicdbes do profissonal em
Seaetariado Exeautivo, principalmente em relacdo as compeéncias qie predsa desenvolver
dentro da empresa. Assim, antes de abordar o conceto e as atribuicdes do Seaetario
Exeautivo, é recessaio definir compeéncia e suamportancia no contexto das organizagdes.
Obsrva-se queas compeéncias do Seaetario Exeautivo no ambiente de trabalho surge para
designar um individuo qualificado para concretizar agdes, demorstrando qualidades
particulares queo conduzem aconcretizacd® deuma determinada tarefa. No campolaboral, as
compeéncias doprofissional em Seaetariado Exeautivo assume divasossignificados,aguns
estreitamenteligadosas caracteristicas da pessoacomo: conhecimentos, habilidades, atitudes,
resuttados e outrosjndicando quais caraderisticas e habilidades espeifi cas sdo necessdias e
desgidvels aosprocessosorganizadonais.

E necessério remnhecer, porém, que desenvolver compeéncias especificas no
ambiente detrabalho exige do Seaetério Exeautivo uma luta isansével para superar desafios,
pois o desenvolvimentodessascagpaddades ndo € algo que se constroiem questdode diasou
mess. E preciso que o tempoe a experiéncia se encareguem de fundar odesempenhodo
profissional para muto além da neratarefa burocitica umavez que iso pode sdornar algo
onerado e oreroso. Nio se @ve esqlecer que o Seaetario Exeautivo, ao se asincumbir de
suastarefas passapor situagdes onde a precariedade dos recursosdisporivels, a necessdade



de suprir cada vez maisas expedativasdaqueles denominadosdefi leefeso, a falta de dialogo

e de sddariedade cosumamrepresentar desafi 0s muitasvezes intransponiwis. Comosuporte
para assumir essesdesafios € importante desenvolver eaprimorar as competércias necessdias

para o desempenhodo que Ihe é designado no local de trabaho, tendoconscéncia de que a
profissdo é o ledo pelo qual todosos seaetérios exeautivos caminhardo pelo restodav i d a 0
(FREITAS, 2007).

Obijetivamenteisso quer dizer que 0 secret&rio exeautivo deve abrir espaco para que
suascompeéncias sefacam notarno ambiente dainstituicdo ondedesenvolve suasatividaces.
Abrigando atitudes e acOes posiivas, destravando caminhos para que, dentro de todasas
limitagBes, sgam amlhidas proposts de mudangas que condwam as agdes empreendedoras
no contexto organizadonal. Segundo afirma Fleury (2001, p. 19) [...] flo conceto de
compeéncias profissiorais deve wr discutidono contexto de tiansfamacdes do mundo do
trabalho, quersga nas empresas, qLer sgja nas ciedades.o

A terminologia compeéncia ja conhedda nosanos1990,pelo repertério da inguidica
e s ciéncias psicobgicas de ratureza comportamental, torna-se lastante difundida e
empregada no glossario das empresas produivas em meio ao desenvolvimerto das politicas
de emprego assnalado pelo anseio de flexibilidade nas organizagdes e pelas poposss de
inovagbes aganizadonais na gestdo derecursos humanos. O exercicio da profisséo de
Seaetariado Exeautivo tem passado por profundas mudargas, exigindo cada vz mais
dagueles queabracam essa pofissdo a necessdia dedicagéd, competércia e excdéncia no
desempenho ds atividades labarais. Além disso, sr um Seaetario Exeautivo requer do
profissional, dentre outras qualidades, a adequacdo ao mercado compettivo. Moraes (1997, p.
32) explica que: APor sr um profissiond-chave em qualquer estrutura empresarial, o
profissional de seaetariado, hoje, engloba uma multiplicidade e diversidadede tarefas, que
faz com que se exijam pessoascgpazes de identificar e resolver problemas compexos, além
delidar cominformacdes e clienteso

Isso subaiterde que oseaet&rio exeautivo tem ciéncia de quenem tudo pode &r
programado,pois os cdculos feitos podem ter resultadosimprevisiveis e, isso,dfinal, € oque
redmente estimula o profissonal a continuar tenando para acancar a excdéncia no
desempenho de suas rifias, misturando possbilidades de alcancar resultados concretos e
bus@ndo estenar isso aos outros colabaadores. Essequadro é diferente doque sevia ha
algunsanosatras, pois 0 aetario exeautivo se contentiva com a simplestarefa deexeautar
atividades, estandonumaposi;éo subalérnaem relagddo aos demaisprofissionais. ABm disso,
as atividades de ditilografia, taqugrafia, organizac@® de arquivos e atendimento telefénico,
acdavam por caracterizar a natureza da profissdo (FREITAS, 2007). As transfamagdes
tecnoldgicas, culturais e econdmnicas atuais exigem um perfil bem diferente. As compeéncias
do profissional devem ser intensificadas e aprofundadas, pois 0 secretario exeautivo é
responsael pelo seu desempenhoe corresporsavel pelas proposes que pode trazer para a
Organizaca tendocomo respaldoa bagagem de conhedmento que sua #jetoria Ihe grmitiu
aaumuar. No entanto, @raMoraes (199, p. 02:

Nos anos 80, a profissdo foi regulamentada por lei, desmistificardo certos
comportamentos gerencials, que promoviam 0S mitos negativos da profissdo,
proporcionardo um bom momerto profissional para os secretarios, que caoncidiu
com asmudancasde persamertos das organzagfes, que estavam pasando adar
mais valor ao diente ebusandoa quelidadetotal.



Compeede-se entdo que ressaépoca a pofissdo pssoua % regulamentda e
valorizada assumindo tarefas entéo estratégicas para 0 bom andamento das Organizagdes.
Com o advento da infamatica as tarefas do Seaetario Exeautivo se brnaram ainda mais
importantes emnomzando tempo epossbilitando o envolvimento com outras atividades
como o agendamentoe aparticipacé de reunidesde plamjamento. Essas mudagas geraram
impados sobre aprépria atuagcdo do profissioral, exigindo espeializac® cada ez mais
atualizada com as demandas dentro e fora dbas organizagdes. Assim, Neves (20@2, p. 42)
informa AO que se vé hoje sdo profissiorais multimidia atuando mais como assessies de
exeautivos do que como meros cumpridaes de tarefas operadonais, tornando-se também,
fator empresarial de integragdo e conexd 1 interno e externo 7 e é a interface entre as
diversas prdissdes que compde osearsos huranos daempresa.

Dessamareira, a maiaria dos profissionais Seaetaios Exeautivos tem a conscéncia
da importancia de estarem inteirados da missdoe dos objetivos da Organiza¢é® de modo a
contribuir para que resulttados posiivos sejam alcancados, umavez que o profissional néo
pode secontentr apenas com as atividades corriqueiras, devendo estar dispostoa assumir
desafios tamb&m em outros campos.Além disso, Costa(199%, p. 59) afirma que: AiTendo em
vista que su futuro no trabalho pode &r determinado pelo desempento, e que sber transpor
limitesé umaexigéncia permanente, ousgja, dada a divesidade de fugbes nas empresas, 0
profissional de secretariado devera rever seu papel, como gestor e assessor, para gue possa
exercer sues fungbes em grandes instituicdeso.

Percebe-seque o0 Seaetario Exeautivo deve ampliar suagpossbilidades de atuacéo na
empresa, ndo tendo uma atitude conformista no envolvimento com tarefas meramente
buracréticas, masadotando acapacidadede tomar dedsfese assumir alguns risos inerentes a
suaprofissdo. Nesse contexto, sendo o cana de comuricagdo entre 0s exeautivos e 0S
staleholdes, o profissional em Seaetariado Exeautivo € o detentor de muitas informaces
gue outrosndo tém acesso imediato; espea-se que oseaetario assuma funcdes de maior
responsabidade (SILVA, 2009, p.49. Notase que o Seaet&io Exeautivo deve estar
preparado para medar o processocomuricadonal entre achefia e opublico externo e interno,
tomando dedsdesque visem favorecer o processo produivo na empresa. Em aaéscimo a
isso Costa (1999, p. 72)iz:

(...) o profisdonal em Secetariado vem dessmpenhando novos papéis no ambiente
de trabalho, tornando-se um assessor do executivo, e para assessorar de modo eficaz,
€ necessario em primeiro lugar, pensar como um executivo. Isto é, pensar emlucro,
qualidade, organizacdo, reducdo de cudos, treinamentos, competitividade,
estrtégias, resultados, satisfacao do cliente e do funcionario e saber trabalhar em
equipe.

Ao obsevar a gade curricular do curso de ®aetariado exeautivo percebe-se um
universo abrangente de disciplinasque pocuram propoicionar ummaior conhedmento em
todasas areas que envolvem as exigéncias do mercado de trabalho. Assm, disciplinasque
envolvem um pouwco de cada area que abrangem a area de gestdo, e tamkém a érea de
eventos, transfamam o acalémico em um profissonal cgpaz de atuar em qualquer



departamentodentro da empresa, aterdendo as expedativasda Qganizacdo como um todo e
beneficiando os outros colabaadores. Esse profissioral € extremanente requistado pelo
mercado, pois possuivisao abrangente do trabalho desenvolvido pela empresa e @0 se pende
apenas a ceterminadosaspedos na empresadeixando outrosde lado magprocura desenvolver
um trabalho que tenha epercusséo e favorega o crescimento da Organizag& e suaprojecéo
posiivano mecado.

2.4 OPERFIL VERSATIL DO SECRETARIO NA ATUAL IDADE E SEUSATRIBUTOS

Muitas empresas, ndo tém conhedmento a respeito das principais habilidades
seaetariais/administrativas de um profissional em Seaetariado Exeautivo e muito menos
sobreas possillidades de maner aversatilidade no desempenho desuas funcoes.

Cabe ao Secet&io atuar como um fifiltr 00 na diretoria de uma organizacéo, onde a
maior parte dos problemas deve ser filtrada por ele mesmo, sem que precise levar
pequenos probdemas para 0 executivo. A este,cabe a decisdo final em casos de
extrema importancia e que represeitem algum tipo de risco para a organizacéo.
Nestemomento, a visdo da empresa como um todo também se faz necessaria, uma
Vez que 0 executivo espera que junto com o probdema venham também sugestées
paraareslucdo.

Para o profissional, a stisfac® total dos clientesinternos e externos € u principal
objetivo. Ele temconscéncia de gie mutasvezes a suaatuagao se tona ocatdo de vista da
empresa, podendo favorece& ou mesmo causar uma ma impressdoao cliente e a outros
empresarios. Por outro lado, quando se discuteas habilidades que oseaetério utiliza para o
desenvolvimento de sues atividades, é necessario conhecer essasaptidées imprescindiveis
para a atuacdo eficaz deste profissional. Uma dessascaracterisicas é a mativacéd. Essa
atitude é uma das témicas gerenciais mais presentes no dia-a-dia deste profissional, pois,
sendo resporsavel pelo contato entre aqueles no comando da empresa e 0s demais
colabaadores internos, seus atributos mativacionais sdo cada vez mais importantes para se
construir elacbes harmoniosss e que &vorecam o desenvolvimento da Oganizac®. De
aordocom Melo (2009,p. 65)

O secret&io pocke atuar como agente motivador, transmitindo uma imagem positiva
da sua area de atuagdo e promovendo o intercambio entre sibordnados e chefias.
Assim, detahes como cumprimentar as pessoas; tratar a todos com igualdade
independente dasdiferencas culturais, sociais, econdmicas,raciais e hierérquicassao
fatoresessenciais para a motivacao; além de, lembrar detahes pessoais como datade
aniversario; elogiar um bom trabalho redlizado contribui, sobremaneira, para a
motivacaodaspessoas.



Além disso, a comuricac® é um atributo essemial da atividade humana e do
desempenho do Secetério Exeautivo. Dela depende o entendimentosocil, familiar e
profissional. Assim, 0 sucesso da Organizagdo depende da hebilidade dos individuos em
estalelecerem uma comurica¢c® produiva. Finalmeng, administrar o tempo pode sr
traduzido na recessdade de plangjamento e organizac@® por parte do seaetario exeautivo de
modo a réo afetar o que seconvencionou denominar de qulidade devida, tanto pessoal,
guanto profissional. Segundo Chiaenato (2009, p. 39): Saber organizar-seutilizando o tempo
de forma adequada e i #caz0 é um desafio que, para mutos gerentestem sido o objetivo
prioritério nas organizacGes que inclusie, dedicam por livre e esponéinea vontale, varias
horas em teinamento espedalizadoo ,

Os estudosos nocampo do Secaetariado Exeautivo destacam frequentermente a
importancia do papel do profissional na administracé do proprio tempo,pois com 0 avanco
dos recursostecnoldgicos, o individuo tem sido desafiado a buscarformago atualizada com
as demardas em seu campo de atuagéo, agilizando procedimentos e abrindo espao para que
ele possaassumir outras tarefas. A mais evidente mudarga € a exigéncia de seassumir um
perfil empreendedor nas suas esponsabidades cotidianes. Conscentes disso, muitos
exeautivos comezaram a reconhecer e valorizar o papel do Secretario quando esseprofissional
passoua assumir a responsabildade deelaborar matriais criativos para que seminarios e
reuniGespudessemser concretizadas a partir de umaproposta ode ocomando assume a ideia
mas @ixaqueessa possae naterializar apartir do desempenho pofissiordl.

De acordo com Melo (2009, p. 49) fiA Internet trouxe mutos avancos para a profissao,
ja que possilitou a comuricac® com todos 0s segmentosorganizadonais, principalmente
com Secaetdrios Exeautivos de todasas partes do mundo, acaretando numa troca de
experiéncias e aprendizagem que contribuiu muito para as relacdes interpessoaisd Nota-se
gue, na atualidade, os profissionais em Secretariado Exeautivo assumem a responsabildade
de utlizar todos os instrumentos disponiveispara exercer um trabalho de qulidade. Isso
envolve administrar eficazmente otempo, desenvolver tebilidades gerenciais e auxiliar no
fortaledmento darelacéo entre o cliente e a empresa. No que tange ao mercado de trabalho
estesemodra cada vez maisexigente com relacdo a farmag& dos profissionaisnessecampo
do conheamento, buscandoaqueles que tenlam uma forma de tiabalho onde osaspectos
gerenciais sgam priorizados. Sendo assm, as empresas que requerem a presenca do
Seaetario Exeautivo, bus@m assegurar seu esp&o no mundo dos negbcios, com
compettividade, seguranca e qualidade.

Melo (2009)explicaqueo Seaetario Exeautivo deve terum pefil versétil e isso inclui
a cgpacidade de pnsar exercendo umaredativa liberdade e intervindo sempre que sotitado
nas atividades estratégicas da Insituicéo ondeatua. A versatilidade ressecaso diz respeitoa
ndo largar pelo caminho projetosja iniciadosque poderiam ser predososem favor de outros
planosque serelariam inateis. Acrescente-se aBmbémaque épreciso ser alguem agil, buscar
obsevar o entorno, avaliar o caminho seguido e modficar ou mangr o projeto pessoalem
harmonia com o que a Organizacé® determina. Versatilidade também envolve evitar diluir
perspedivas resultantesdo préprio esforgco, se submeendo frequentenente a vontale alheia.
Muitas vezes o profissional tem uma conviccdo sobre sus projetos que é ténue @mais,
incapadtando-o dereagir diante doprimeiro sinal de crise ou dificuldade. A licd embuida é
evitar despedica tempocom muitos planos deixando passar oportunigdes de melhoar o
proprio desempenho naontexto organizadonal.



2.5A FORCA EMPREENDEDORA E A FORMAGAO A(;ADEM ICA NAS ORGANIZAGCOES
ATRAVE SDO PAPEL DE EMPREENDEDOR SECRETARIO EXECUTIVO

A forca empreendedora nas organizagdes tem constiuido o motor propulsor dos
processose pocedimentos que condwem a indituicdo a colher resultados cada vez mais
expressvos no mercado compettivo no qual atua. Para que isso passe doplano tedrico ao
prético a contribuicdo do Seaetario Exeautivo € primordial, desde que essese reprograme
para dis@rnir as oportunidaces que surgem, identificando o momento mais apropriado para
suwgerir mudargas ou adaptactes no processo produivo da empresa.  Quando se diz que o
empreendedorismo é um meio esimulador para que as Organizagdes atinjam seus objetivos
no mercado competitivo, automaticamente sbentende-se aqie os colaboradores devem ser
corresporsaveis por essa condicdo, sabendo que o0s Secretérios Exeautivos devem ser
incentivados a enfrentar alternativas apelando para osrecursosque o faréo concretizar seus
projetosestandoconfiantes no conheamento adquirido para redlizar aquilo a quese propdem,
sem ddormar sues virtudes e muito menoseikar pelo caminho sas priaidades.

Assim, cabe explarer como 0 Seaetario Executivo pode oferecer sua parcela de
contribuicéo para que o empreendedorismo sgja um elemento quedemonstra gorca e o vigor
das Organizagdes diantede tantosdesafios que o mercado competitivo impde. Na formagéo
do profissional em Secetariado Exeautivo destaca-se 0 plangiamento e o controle com
enfoque noaprimoramento dos processos,controles, informacdes, andlises e qualidade. Ja o
Seaetdrio Exeautivo empreendedor, direciona sua atengéo para aspectos elacionados ao
mercado sempre com a visao focada no futuro, sem esqueer o presente. Dornelles (2003, p.

65) informa:

E interessante observar que o Secet&io Executivo/empreendedor de sices® leva
consgo ainda uma caracteristica singular, que é o fato de conhecer como poucos a
area de atuacdo da empresa,o que leva tempo e requer experiéncia. Asim, em
organizactes estabelecidas, agueles que dettm o conhecimento de seu
funcionamento e de como interagir com as demais pessoas na corporacao tém mais
chances de i mplementar projetosinovadores.

Nesse sentido, percebe-se que em aguns casos 0 seaetario/empreendedor se torna
mais vantajosopara sodedade do que aquele profissioral acomodadoe sem objetivos,pois o
primeiro é alguém que enxerga o futuro e buscasempre a melhna dolocal ondeatua kem
como agir para oferecer suaparcda de contribuicdo para o suessodo empreendimento. De



aocordo com Dornellas (2005, o Seaeté&rio Exeautivo nos anos de famag@o precisa entdo
aprofundar os estudos em torno da aquiscéd de compeéncias que remeem a atitude
empreendedora. Essainiciativa contribui muito para queao atuar no mercado de trabalho o
profissional seja cada vez mais requistado e, a0 mesmotempo, uma referéncia para us
colegas. Aprofundando essa discuséo deve-se ter em mente que 0s anos passadosna
acalemia devem servir de sugentagd para que o profissioral sgja alguém inquieto,
frequentemente insatiskito e mpre dispostoa melhoar cada vez mais seu desempenho
profissional.

As iniciativas empreendedoras do profissional possbilitam que outos venham a
desenvolver um perfil empreendedor. A formagéo do Seaet&io Executivo deve, entdo,
preparé-lo para enfrentar desafios e ndo apenas para cumprir atividades determinadas pela
chefia imediata. Os anos de acalemia devem possbilitar tamlém que a criatividade, o
dinamismo,a coragem e a possbilidade de compatilhar experiéncias sgam parte integrante
do trabalho do Secaetério Exeativo apds a conclusdo de ®u curso. No contexto da
preparacdo do acalémico para o exercicio da profissdo os desafios que surgem sdo variados,
especialmente porque as responsabitiades e tarefas do Secretério Exeautivo requerem
organizac®, desprendimento e fomacé adequada eatualizada. Segundo Silva (20@, p. 68):
fiTal desafio se apresenta aos académicos porgue suasaprendizagens sd0 cada vez mais
marcadas por umardpida dfasagem da infomagdo, do saber e do conhedmento e, por
mutagdes, irreversiveis eacentuadaso .

Dessamareira, ao tratar da famagéo para o exercicio da pofissdo, constata-se uma
distancia entre 0 processo deformacgéo inicial e arealidade a ser vivenciada nas Organizagdes,
chamando aatencdo para um problema que h&empo se ingaura no processode formacao
profissional dos Seaetérios Exeautivos no que diz respeitoa relacéo entre a teaia estudada
na academia e a prética desenvolvida noambiente profissioral, em outras palavras, entre a
formacdo e o trabalho. A formacd ndo se constroi apenas por awmuacé@® de cursos, de
conhedmentos ou de técnicas, mas por meio de um trabalho de reflexdo critica sobre as
praticas e deuma (re) constricdo permanente de uma identidde pesa onde se exige o
envolvimento. Esse envolvimento € um dos requistos que o Seaetario Exeautivo deve
exercitar com frequéncia para auxiliar no desenvolvimento dos processos e dedsdes da
empresa

O Seretario Exeautivo e o empreendedor possiem muitas semelhangas anto naforma
de buscaslcancar osobjetivos quanto nacgpaddade de desenvolver umperfil maisdinamico
e inovador queenxerga oportuniddes onde outros ndo conseguem enxergar. Segundo
Dornelas (200, p. 72). iQuando secompaa opapel e fun¢do do Secretario Exeautivo com o
do empreendedor é pos$vel obsevar muta smdhanca entre ambos,isto €, o profissional em
Seaetariado Exeautivo € umempreendedor com alguns pontosconvergenteso. Por isso nédo
existe duvida de que oSeaetario Exeautivo é parte integrante e essemial do mundo
corporativo. I1sso € ainda maisimportante quando se Ensa queenquanto empreendedor o
profissional sempre sefaz presente nas corporagdes. Ele € umapesa quetem coragem para
ousa. AssimPorto (2010,p. 59)explica



Talvez 0 Secet&io Executivo assuma o desdio de abrir um novo empreendi mento,
fazer algo ou criar uma ideia nunca vista antes. Todo empreendedor precisa ser um
bom Secaetaio Executivo para poder tomar as decisdes adequadas. Por outro lado,
nem todo o profissonal em Secetaiado possu as habilidades e os anseios dos
empreendedores, por mais eficaz que seja emrealizar o seu trabalho. O Secet&io
Executivo empreendedor vai além das tarefas normalmente relecionadas as
administradores,tem uma visao mais abrangente e ndo se contenta em apenas fazer
0 que deve ser feito.

Os Seaetérios Exeautivos empreendedores se dif erenciam também na mareira com
gue tabalham: aquele ®aeté&rio acomodado ge trabalha com base em diretrizes, cultura,
paradigmase outrosfatores na empresa e aquele que assune o perfil de um empreendedor
cgpaz de dcesenvolver um trabalho muito mais criativo, estandodispostoa aprender solre os
pontos que infllenciam o ambiente de mecado. Segundo Dornelas (2001, p. 39) fAs
diferencas entre osdominios empreendedor e administrativo podem ser compaadas em cinco
dimensfes distintas de regécio: orientacdo estratégica, andlise das oportunicdes,
compronetimento dosecursos, conble dosreaursos eestruturagerencial o.

Assim, um profissional empreendedor precisa ter caracteristicas diferenciadas como
originalidade, flexibilidade e &cilidade ms negociacfes, ser tolerante com os erros, ter
iniciativa, &r sempre em mentea necessdade de demonstar otimismo, autoconfianca eseguir
suaintuicéo para regocios futuros. Um Seaetario Exeautivo empreendedor €, naesséria, um
administrador, poispredsa ter conhedmentos administrativos, ser diligent, prudente e ter
comprometimento. De acordo com Agnello (2010) um Seaetario Executivo empreendedor
deve acreditar queo madelo atuel de administragéo empresarial pode & melhorado.

Os empreendedores godam de mudagas que pssammelhaar o processogerencial.
Em termosobjetivosMelo (2009, p. 62) explica iConfame se grcebe a partir das principais
tearias, um empreendedor Seaetario Exeautivo esta sempre com foco no futuro, sem perder
de vida o presente; seria imposgvel escolher um destes perfis como melhor queoout r o. 0
Compeende-se entdo que o secretério empreendedor privilegia as pessoas como fonte de
obtertd de resultado, ao contr&rio daquele pofissional que pivilegia regas e
procedimentos. A palavra estratégia define bem o Seaetério Exeautivo empreendedor sempre
com o pangjamento e ocontroleem foco.

3 METODOLOGIA

Este trabalho utilizou o métodobibliogréfico descritivo e analitico, como forma de
compreender a estruura tedica existente natematica Foram utilizados livros, artigos
cientificos e te®s doutomis. As informacdes foram confrontachs e analisadas apos 0
levantamento. As &micas usads foram, |eitura, fichamento, eesenhas.



4 CONSIDERAGCOESFINAIS

A globalizac@® tem provocado diversas e condantesmudargas no mundotodo, e neste
cendrio, so bem sucedidosos profissionaisem Seaetariado Exeautivo que asenvolvem um
espirito empreendedor capaz de se adaptar rapidamenteas mudargas, estdo sempre dispostos
a enfrentar desafios e, muitas vezes, a implementar pocessose procedimentosque, mesmo
COM POLCOS recursos, 80 cgpazes de conseguir alcancar seus objetivosagjudand-os a assumir
uma posicé de Ideranca no contexto empresarial. Diante disso, 0 perfil empreendedor €
extremamente mportante ara o Secretario Exeautivo que temcomo desafio contribuir com o
seu trabalho para umaempresacompettiva obedecendo aos padrdes de qualidade e €ficiéncia
gueo meacado exige.

Esses mfissionais que busam inovar, geramente &vorecan o desempenho da
Organiza¢d tornando-a um lugar onde o plangamentoe a busca por resultados posiivos
consttui a reocupacd principa seguindo-se bdas as etapas do processo de poducdo. Se o
empreendedorismo € uma qualidade oportunapara que o Secretario Exeautivo venha a
melhaar seu desemperho, outras qualidades também podem vir & tona,como a deconhecer e
reconhecer as oportunicides sendo esse,0 fator que caracteriza a cgpacidade deapoiar 0
crescimento da Organizag@n. O Seaetario Exeautivo inovador éaquele que se maréim atento
as oportunicades de regocio. As decisdesque bma s0 sempre baseadas na experiéncia e no
conhedmento que possuina suaarea de atuacédo e principalmente em relagéo a tudo aquilo
gueenvolve adinamica de funcionanmento de umaOrganizac.

De acordo com o tema apresentado conclui-se que 0 Secretario Executivo e seus
processose procedimentos sd0 vantajosospor buscarem a inovagéo e o crescimento, 0 queos
torna fun@dmertais nas organizagdes atuais. Mas isso ndo impede que esse profissioral
busquedesenvolver um perfil empreendedor e a cgpaddade de reconhecer e aproveitar as
opartunidades, e é essefator que consttui a cgpacidade decolabaar naadministragd deuma
empresa. Quanto a hipétesedo estudo poeé-se afirmar queestarestoucomprovadapois afalta
de postua pro-ativa por parte dos profissionais colabaa para que a agdo empreendedoranéo
se manfieste no cotidiano do trabalho do Secreté&rio Exeautivo. Além disso, a reviséo da
literatura confirmou o pressupostode que a visddimitada ecada ez mais supeficial dos
empregadores quanto as atribuicdes doSecretario Exeautivo resulta em dficuldacdes diretas de
seeviderciar umaatitudeempreendedorano desempenho deuasresponsbilidades.

Pode-se dizer ainda, que os empreendedores sdo geralmente pessoasque fazem a
diferenca transformam algo de dificil definicdo em uma idela concreta que funciona,
modficando o que éposdvel em redidade. Assim, 0 Seaetario Exeautivo compeéente
procura por todos os meios disponiveistornar o funcionamento da organizac® o0 mais
produivo posdvel. Em termos objetivos o Secretariado Exeautivo e o empreendedorismo
caminham juntos, pois um néo exclui o outro. Ser um Seaetério efi ciente significa aproveitar
0 conhedmento dos processos produivos e reverter isso em favor dos colabaadores,
colhendo esultadosque propiciam maior influncia no mercado com o consequente resultado
posiivo paratodos os nigis daempresa.
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RESUMO.

Com os avancos tecnoldgicos e tamigm o risco do desemprego que aatual crise econdmica
gerou no Brasil, o meacado de tabalho vem se tormndo cada vez mais compettivo e
exigente, tornando necess&rio que oprofissional busquea atualiza¢d® do conhedmento como
um elemento chave naconstrigdo do suessona careira profissional. Diante destasquestdes,
0 presente artigo consisteem analisar a importancia da p&-graduag@o na visao dos discentes
do curso de Seaetariado Executivo da Uniwersidade Federa da Bahia, e para tal andise foi

aplicado aos disentesum questionario qualitativo e guantitativo para oldencé de dados.O
artigo também relata osvariadostiposde cursosde pG-graduacé existentes, visandomaotivar
os dizentes aniciar uma pés-graduacé® em suadrea de formacé@® ouareas carelatas.

Palavras Chaves: Posgraduacdo ; Seaetariado Exeautivo; Capadtacédd
profissiond.



ABSTRACT:

Due to technologica advances and also the unemployment risk that the current economic
crisis have created in brazil, the job maket is becoming inaeasingly compettive and
demandirg. It is today necessary to all workers to update their knowledge as it is now a key
element in building successful pofessona carees. Faced with these issues, ths article
seachs to analyze the mportance of graduat e s t uielve of thé Eeautive Seaetariat
courseof the Federal University of Bahia. It was applied to the studeits a qualitative and
guantitative questionraire to obtaindata. The article also describes the various types of pog-
graduate courses, aimed at mativating studentdo stat a poggraduate degree in their area or
related areas. Theresearched showed that most widents ae willing to continue thir studes in
diferent alternatives of pog-graduate educaion.

keywords. Posgraduate studes ; Exeautive Seaetariat; prdesgonal training.
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INTRODU CAO

A educacd continuada é um elemento chave na constrigdo da carreira de qualquer
profissional. A p6s-graduacd tem como principal caraderistica a especializac@® na area de
formag. E nesta perspediva queeste artigo visa abordar a seguinte problemética Qual a
percepcéo dosestudangs de seaetariado exeautivo da Universidade Federal da Bahia quanto
a importancia da posgraduacdo como diferencial para o mercado de trabalho? Parte-se do
pressupostoque os estudangs de Seaetariado Exeautivo da Universidade Federa da Bahia
vean a pésgraduacd como umadiferenciacéo paraainsac¢ao no nercado detrabalho.

Neste sentido bus@-se com esseestudoardisar a importancia da pés-graduac® para
os diseentes de saetariado exeautivo da Uniwersidade Federal da Bahia. O presente artigo
propde enterder a diferenca das modalida@s de pds-graduacéd existentes, compeender a
necessdade de obter pés-graduac@ para constucéo da carreira profissional, identificar os
interesses dos diseentes de <®aetariado executivo em redizar uma pé&-graduacdo e
demonster pésgraduacdo existente mra o profissional deSeaetariado Exeautivo.

Este artigo pretende explicar os tipos de posgraduacdes existentes e asua
importancia, motivando os diseentesde ®aetariado exeautivo da Uniwersidade Federa da
Bahia a buscaespecializagdes em suaérea de formacé e &reas correlatas, a fim de, agregar
conhedmentos que podem ser vistos como um elemento chave na constiugcé do suessona
careira profissional. Além de, contribuir para o desenvolvimento de futuras pesquiss
acalémicas.

A pesquis, de cardter descritivo e exploratério consicera como universo a ser

obsevado os 241 diseentes ativos de Seaetariado Exeautivo da Universidade Federa da
Bahia tendo como amodra 38 destes disentese meio de investig¢éo a revisdode lteratura,

tendo como referéncia autores como: (MORAIS, GIROLDO, 2012), (NOBREGA;

ADELINO, 2012), (SANTOS, 2003); (ARAUJO et a., 2003) e (GOBBI; CANTAROTTI,

2013. Comoinstrumento de coletade dadosfoi utilizado questiondrio online, com divisées
de blocosentre perguntas qualitativase guantitativas,questdesabertas, fechadas, mistase de
escda de Likert, cyas resposas carobararam para o entendimento daroblemética

MODALIDA DES DE POS-GRADUACAO EXISTENTES

A posgraduacd é umaformagd acalémica e profissional, que ®gundo Severino
(2006) sdo cursos que contribuem para um melhor aprofundamento do saber e para a
qualificacdo de profissiorais nas areas de ensino, gestao e pesquisae tem como objetivo
formar profissionais mais espesializados em determinadas areas de atuacd, tanto a nivel
acalémico como profissional, e deacordo com a RESDLUCAO CNE/CESn° 1, DE 3 DE
ABRIL DE.2001 é destinadaapessoas queoncluiram agraduagéo.



De acordo com os dados levantadospela CAPES, em 1965, a pé&-graduacé® tem o
nome e 0 sistema proxima na propria estrutura da universidade norte-americana,
compreendendoo collegei equivale afaauldadeno Brasil, como base comum de estudose as
diferentesescolas graduadas que geralmente requerem o titulo de kacharel como requisto de
admisséo.

A poésgraduacéo foi regulamentada em 1969, conforme o Parecer n® 77/69 do
ConselhoFederal de Educacdo, ondese encontram as normes de credenciamentodos cursos
depdsgraduacd®. Comotratado nosartigos daixo:

Artigo 1° - Para que seus diplomas gozem de validade em todo o territério nacional,
0s cursos de pés-graduacdo devem ser credenciados pelo Conselho Federal de
Educagio, nos termos da Lei n° 5540, de 28 de novembro de 1968. Paragrafo Unico

I Os cursos de pésgraduacéo de que tratamos preseites hormas sao aquelesque
conferem os graus de Mestre e Doutor, na forma definida pelo Parecer no 997/65 do
CFE.

No Brasil existem duas modalida@s de pés-graduacé, conheddas pelas expressdes
em latim Lato Sensu e Sricto Sensu. De acmrdo com o dicionario Aurélio, a palavra fiLato
Sen s wsignifica ASentido amplo 0  eadlavea i @icto Sen s significa Asentindo estritoo.
Confame Minigério da Educacdo (2016) a p&s-graduacdo Lato Senso é também conhedda
como espeializacdo ou MBA (Master Business Administration) etem o objetivo de
gualificar a formagéo profissional e compgementr os estudosda graduagdo. A Resolugo n°

1/2007, do CNECES,no artigo 5°, estalelece que apdsgraduacd "lato sensu" deve ter
duragd minima de 360horas na qu o0s estudos tém um sentindo amplo da pesquis,
abrangendo questBesinerentesa area de estudo. Os estudosde pés-graduacd lato sensusdo
estruturdos @raresolver novas probematicas, porém usandaeferencial tedrico existente.

De acordo com a RESA.UCAO CNE/CESN° 01, DE 08 DE JUNHO DE 2007,0
curso MBA (Master BusinessAdministration), podeser ofereddo por instituices de ensino
supeior ou por instituicdes especialmentecredenciadas para atuarem nessenivel educadond.
No final docurso oestudanteecebe um certifi cado deconcluséo.

No Brasil existem duas opcdes de pés-graduacéo, que séo conheddas como Stricto
Sensu elLato Sensu.

STRICTO SENSUE uma expresséadatinaquesignifi ca "em sentido estrito", essetipo de pés-
graduacdo engloba os cursos de mestado e doutoedo. De acordo com as normes
compementres para cursosde pés-graduacdo stricto sensunaUFBA, no Art 1°do capitulo 1
diz o seyuinte:

Os Cursos de Pés-Graduagc@® stricto sensu (Mestado e Doutaado) tém por finalidade
desenvolver e aprofundar a formagéo de diplomadosem cursos de graduacé® de duracgo
pleng, qualificando-os ros graus deMestre e Doutor.
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O mestado pode se classfica em mestedo académico e mestedo profissioral. O
mestedo académico da ao estudantea condc¢éo de pesquisdor e professorpara atuar em
instituicdes de nivel superior, no final do curso o auno precisa apresentar umadissertacéo, ja
o0 mestedo profissional, focaliza estudose té&nicas oferecendo ao profissioral ato nivel de
qualificagcdo, o trabalho a sr entregue nofinal do curso pode & uma disertagdo, um artigo,
registro de popriedade intelectual, etc. A duragéo tanto do mestedo académico como do
profissional sdo de dois anos e ao concluir o curso os aunos de ambas as modalidales
recebem o dplomacom atitulagdo demeste.

O doutoredo propicia ao estudang, aprofundar seus conhedmentos em determinados
assurtos atuando nocampo da pesquis. No artigo 5° da resoluggo CNE/CES n° 1, de tés de
abril de 2001 consdera que @ra a obtecéo do titulo de doutoré recessirio a defesa deuma
teseno final do cursoe o diplomareceéido comatitulacd dedoutor &m validade nacional.

Com base na portaria 80/1998 da CAPES, o Mestado profissional, Mestado
acalémico e Doutgado sdo conhecidos como finivei soafi ar s o s a@ndayfinodalida@so
(sukentende-se: de curso). Os cursos académicos visam formar pesquisadaes, sendo o
mestedo a via usual para depois se passarao doutoledo. Admite-se, porém, o doutoledo
direto, quando @unotem umdesempenho prticularmentebom.

A NECESSDADE DE OBTER POS-GRADUACAO PARA CONSTRUCAO DA
CARREIRA PROFISSONAL

Cada vez mais € exigido qualificacéo para insercdo no mercado de trabaho, e os
profissionais cientes desta novaexigéncia do mercado a principio buscam graduar-se e
poskeriormente @sgam s posgraduado.

O mercado de trabalho exige, cada vez mais, qualificacdes diferenciadas dos
profisdonais. O profissional de Secetaiado Executivo, bem como os profissionais
dasdiversaséreas, precisa buscar o aperfeicoamento de suas atribuicdes;isso pode
ser feito por meio do permanente aprimoramento da educacdo continuada.
(BARROSetal.,2013)

Moraes e Giroldo,(2012) diz que oaumentoneste nivelde educagdo vem ocorrendo a
partir dosanos 70, ondeo pais comega a incentivar a qualificacé de pessoas para inovar em
produtose rocessostanto na daéncia comonamaode draempresaria. Espedalizar-se em
sua&readeformacdo éextremamenterelevante paraum prdissional.

O conhecimento académico sempre € valido para o profissonal, principal mente, na
tentava de unir a teoria a pratica, asim, proporionando a seguranca € a
estdilidade no trabalho, trazendo como consequéncia, a conquista de cargos
importantes dentro da empresa, visto que ser pés-graduado proporcionara ao
profissonal uma promocao e valorizacdono mercada (ARAUJO etal.,2003



Ou sga, possir uma poés-graduacéo enriquece o curriculo do profissonal e o
proporcionaremnhedmento do seu trabalho. O profissional de aetariado exeautivo predsa
estar em constnte atualizacé, acomparando as mudargas do mercado de trabalho. Barros
et a., (2013) disaursa aque, sabe-seque 0 secretario exeautivo estainserido num contexto que
passapor rapidastransformagdes, em quea informagd e o conhecimento sdo essenciais para
ainser¢do no mecado.

Os autores ainda afirmam que acaegoria %cretarial predsa estar em consente
aperfeicoamento, utilizando seus conhedmentos para criar estratégias, aumentndo, assm, a
possbilidadede conquistare maner asuaempregabilidade

POS-GRADUACAO PARA O PROFISSONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

A graduacd em Secretariado Exeautivo permite queo discente possaransitar por
diferenteséreas doconhecimento. Com basenas Diretrizes Curriculares Nadonais doCurso
de Seaetariado Exeautivo, instituidas pelaResolugio CNE 003/2005r&3°0 perfil do
profissional deSeaetariado deve contempér:

[..] sdlidos dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos,
eecificos de seu campo de atuagdo, assegurando eficaz dessmpenho de multiplas
funcbes de acordo com as especificidades de cada organizagdo, gerenciando com
sensibilidade, competéncia e discricdo o fluxo de informagfes e comunicacfes
internase externas.

Para Gobbi e Cantaotti (2013 p.8) Seaetario Exeautivo € visto como um
profissional mutifacetado, polvalente, com visdo abrangente dos pocessos gerenciais,
podendoatuardesde aassessora, passand@ela gestdo,até aconsultorianas aganizagdes.

Por obtereste amplo conhedmento ao concluir a graduagdo muitos optampor fazer
uma poésgraduacédo em diferentes &reas, as quais abrangem a de sua formagdo ou éreas
relacionadas como, por exemplo, gestdo de pessoasem que mutos se dstacam, como
argumenam, Brito e Pontes(2013)em Um Secretario como Lider e Gestor de Pessoa.

As organizagfes, para continuarem atuando em um setor competitivo necesstam de
um bom lider e gesta, que possa influenciar positivamente o grupo, em situagcfes
diversas especial mente na comunicagdo, objetivando o sucesso de todo o grupo, em
todos os setores e &reas, Nos quais estao sempre presaites Secet&io Executivos.
(BRITO; PONTES 2013 p.3)

Isso ressaltando sO a imensa mportancia dessesprofissionais, mas também sua
preparacdo para o mercado de trabalho que deve esta sempre em constnte renovagdo e em
buscadenovas aress doconhedmento.



Embora hoje exista uma vaorizag® maior do curso devido as grandes
transfamacbes e o profissional de Seaetariado ter assumido um papel indispengvel nas
corpora;fes, Bernardon(2001)apud Gobbie Cantarotti (2013) ressaltamgue ha ma qestéo
seria aser discutida nocurso de ®cretariado, a busca porsuapropria pesquisae aauséncia
dela no Brasil, talvez, porque como na linguidica aplicada estepm em busca deafirmagéo
como céncia.

Gobbi e Cantarotti (2013) afirmam que na atuacéo do campo seaetarial, ja foram
alcancamos diversas conquistasno ambito soda e os profissionais da categoria vém se
destacandofrenteao mecado detrabalho nos Ulimos anos.

No entanto, nos Ultimos 40 anos, os profissonais destaarea ainda encontram uma
defasgiem quanto a pequisa e pés-graduacdo, a qual € refletida diretamente na
producdo cientifica, que se apreseita ainda muito ingpiente, mas que, cada vez
mais, se torna também urgente, assim como a melhor formagao e egecializagéo do
profisdonal secret&io foi e € congantemente requerida pelo mercada (GOBBI;
CANTAROTTI, 2013 p.8).

Nébrega e Adelino (2012) ao abordaem sobre ocurso de Seaetariado Exeautivo x a
profissionalizac@® em nivel de mestrado e douorado explican a fata de pofessoes com
formacdo especifica na érea e asseguram queisso se ave a falta de ittulacéo dosprofissionais
em seretariado, poisexiste umaescassez dessegrofissionaiscom mestrado edoutoiado.

Com o entendimentade que existe estedesafio a ser alcancado pelos profissonais de
Seaetariado BExeautivo Nolrega e Addlino (2012) reforcam que hano Brasil

[...] um grupo de professores trabalhando para promover o desewvolvimento de
programas de pés-graduacao em Secetaiado Executivo No Il Enasecfoi criada a
Sociedade Brasieira de Secetaiado (SBSEC), gue tem como objetivo promover o
desevolvimento do ensno de pés-graduacdo e da pegjuisa em secretaiado e
contribuir para a consolidacdo e aperfeicpamento, bem como estmulando
experiénciasnovas na area. (NOBREGA E ADELINO, 2012 p. 82).

Em nossaspesquisss notamosque atualmente possuno Brasil posgraduacé lato
sensuna area deSecretariado Exeautivo a exemplo esta Assessoria Eeautiva que deacordo
com o site do Sindicato das Secreté&rias e Secret&ios do Estadode S&o Paulo € um curso
oferecido nas seguintes insitui¢des: FECAP, Centro Universitaio Central Paulista, UNICEP,
Faaldade Integradas de S&o Carlos, Faaldade italo-Brasileira, UNIFIEO. Ha tamigm
Assessoria Empesaria, disponivelna Faaldade Integradas Claretina eAssesspna Gerencial
gue possuna Uniwrsidade Metodisa deS&o Paulo entre outes opgdes estao0s cursospos-
graduacéo onine (EAD) a exemplo podemos destacar, MBA em Secretariado e Assessoria
Exeautiva, UNINTER a disténcia e Estéio a distancia, fazendo com que oprofissional ndo
predse se locomeer até uma univesidade, proporcionadoa escolha nohorario de estudoda
mareira quelhe for maisapropriada



Para o profissional de Seaetariado Exeautivo, a realizac@® de uma pés-graduacdo €
um ekmento inegrador para seudesenvolvimerto profissioral. ARAUJO et al.,(2003) afirma
gue: Tendo em vista a grande concorréncia do mercado de trabalho € redso se solressair
no meio detantos préissionaiscapacitados.

Profissionais qualificados séo elementos posiivos consente na contribuicdo do
desenvolvimentodo pais, pois, levando em consderacdo a concorréncia existente no mercado
de trabalho, os profissiorais pés-graduados sobressa&m no meio dos demais candidatos.
Confirmandoeste gnsamentoAraujo et al., (2003) diz:

E necesséria a adequacio dos secret&ios as constantes exigéncias do cendrio
empresaial, o qual esta sendo feito por meio de cursos de aprimoramento
profisgonal, por exemplo, os cursos de pés-graduacdo, dentre outros, visto que é
fundamental aproveitar a oportunidade de valorizagdo pelo mercado de trabalho.
(ARAUJOetal., 20M)

Ainda baseado no que foi exposto adma, no cen&rio atual conseguir um pdés-
graduacéo € derivado de uma constru@o de conhedmento continuo que demanda tempae
custo como rdhor exemplifica o Plano deNacional dePés-Graduagéo (2010), um douor ndo
seforma ao receber um titulo: ser verdadeiramente um doutor,um lider em pesquisarequer
anos derabaho, paesdo mesmo nigl, constitugdo de equipe.

Na UFBA é ofereddo o curso de graduac® em Seaetariado Exeautivo e segundoo
site do Nucleo de pés-graduacdo o disaente pode optarpor dar continuidade no curso de
especializacd® em Assessoria Gerencial ou em outros cursos que sdo proporcionados. Uma
das posgveis areas do conhedmento em que os profissionais de ®cretariado demonstam
interesseé a pés-graduacd em Administrac@® (NPGA) da Universidade Federal Da Bahia
com programa aprovado em 14 de setembro de 2012. Estabece como objetivo em seu
regulamento Art. 1° desenvolver eaprofundar a formacéo de profissionaisde nivelsugerior e
de pesquissdores no ambito dosestudosorganizacionais,das politicas publicas e da inovaéo,
qguaificandoos em graus de DOUTOR e MESTRE concedendo-lhes certificados de
ESPECIALIZACAO e oferecendo-lhes estagios de pesquisa no nivel de POS-
DOUTORADO.

Ainda com base noregulamento do Programa deP6s-Graduacdo em Administracé®
(NPGA) Art. 2°. O Programa divide-se em dois eixos: O Eixo Académico, no qual os niveis
de Doutoado e Mestado Académico sdo articulados e o Eixo Profissional, compostopelos
cursos de Mstrado Profissonal e deEspedalizac.

De acmrdo com a apresentacd do NGPA, o programaaém de fatilitar a entrada para
aqueles estudangs que tiveram bom desempenho no &u processo acalémico com
recomerdacd® do orientador podera ingressar no Doutaado em Administracéo direto sem
predsar redizar processo seletivo. A graduacdo em Secretariado Exeautivo permite queo
diseente possa #nsitar por diferentes areas do conheamento. Com base ras Diretrizes
Curriculares Nadonais do Curso de Seaetariado Exeautivo, instituidas pela Resolugo CNE
003/200%art.3° o pefil do profissiordl de Seretariado ceve contemplar:



[...] solidos dominios cientificos, académicos, tecnolégicos e estratégicos,
esgecificos de seu campo de atuacdo, assegurando eficaz desempenho de mdltiplas
funcbes de acordo com as especificidades de cada organizagdo, gerenciando com
sensibilidade, competéncia e discricdo o fluxo de informacdes e comuricagdes
internase externas.

Para o0 Gobbi e Cantarotti (2013 p.8) Secret&rio Exeautivo € vigo como um
profissional mutifacetado, polvalente, com visdo abrangente dos pocessos gerenciais,
podendo atuardesde aassessorg, passand@ela gestdo,até aconsultorianas aganizagies.

Por obtereste amplo conhedmento ao concluir a graduagdo muitos optampor fazer
uma posgraduacdo em diferentes &reas, as quais abrangem a de sua formacdo ou areas
relacionadas como, por exemplo, gestdo de pessoasem que muitos se dstacan, como
argumensm, Brito e Pontes(2013)em Um Secretario como Lidere Gestor de Pessoas:

As organizag@es, para continuarem atuando em um setor competitivo necesstam de
um bom lider e gesta, que possa influenciar positivamente o grupo, em situagdes
diversas especial mente na comunicacdo, objetivando o sucesso de todo o grupo, em
todos os setores e &reas, nos quais estdo sempre preseites Secetaio Executivos.
(BRITO; PONTES2013 p.3)

Isso ressaltando sO a imensa mportancia dessesprofissionais, mas também sua
preparacdo para o mercado de tiabalho que deve estar @mpre em constnte renovacéo e em
buscadenovas aress doconhedamento.

Embora hoje exista uma valorizac® maior do curso devido as grandes
transfamacbes e o profissional de Seaetariado ter assumido um papel indispengvel nas
corporazdes, Bernardon(2001)apud Gobbie Cantarotti (2013) ressaltamgue ha ma gestéo
seria aser discutida nocurso de ®cretariado, a busca porsuapropria pesquisae aauséncia
dela no Brasil, talvez, porque como na lingliigica aplicada estepm em busca deafirmagéo
como ciéncia.

Gobbi e Cantarotti (2013) afirmam que na atuagd% do campo seaetarial, ja foram
alcancamos diversas conquistasno amhito soda e os profissionais da caegoria vém se
destacandofrente a0 mecado detrabalho nos dlimos anos.

No entanto, nos Ultimos 40 anos, os profissonais destaarea ainda encontram uma
defasayem quanto a peqquisa e pés-graduacéo, a qual é refletida diretamente na
producdo cientifica, que se apreseita ainda muito inspiente, mas que, cada vez
mais, se torna também urgente, assim como a melhor formacdo e egecializacdo do
prafissonal secret&io foi e é congantemente requerida pelo mercada (GOBBI;
CANTAROTTI 2013 p.8).



Em nossaspesquisss hotamosque atualmente possuno Brasil posgraduacé lato
sensuna area deSecretariado Exeautivo a exemplo esta Assessoria Eeautiva que deacordo
com o site do Sindicao das Secreté&rias e Secret&ios do Estadode S& Paulo € um curso
oferecido nas seguintes insituicdes: FECAP, Centro Universitaio Central Paulista, INICEP,
Fawldade Integradas de S& Carlos, Faaldade [talo-Brasileira, UNIFIEO. Ha tamlgm
Assessoria Empesarial, disponivelna Faalldade Integradas Claretina eAssesspna Gerencial
gue possuna Uniwersidade Metodita deS&o Paulo entre outes opgdes estdoos cursospas-
graduacéo onine (EAD) a exemplo podemos destacar, MBA em Secretariado e Assessoria
Exeautiva, UNINTER a disténcia e Estéio a distancia, fazendo com que oprofissional ndo
predse se locomeer até uma univesidade, proporcionadoa escolha nohorario de estudoda
mareira quelhe for maisapropriada.

Para o profissional de Seaetariado Exeautivo, a realizacd® de uma pés-graduacdo €
um ekmento irtegrador para seudesenvolvimerto profissioral. ARAUJO et al.,(2003) afirma
gue: Tendo em vista a grande concorréncia do mercado de trabaho € predso se solressair
no meio detantos préissionaiscapacitados.

Profissionais qualificados sdo elementos posiivos consente na contribuicdo do
desenvolvimentodo pais, pois, levando em consderacdo a concorréncia existente nomercado
de trabalho, os profissiorais pés-graduados sobressa&m no meio dos demais candidatos.
Confirmandoeste nsamento ARAJJO et al., (2003)diz:

E necesséria a adequacio dos secret&ios as constantes exigéncias do cendrio
empresaial, o qual esta sendo feito por meio de cursos de aprimoramento
profisgonal, por exemplo, os cursos de pés-graduacdo, dentre outros, visto que é
fundamental aproveitar a oportunidade de valorizagdo pelo mercado de trabalho.
(ARAUJOetal., 200B).

Ainda baseado no que foi exposto adma, no cendrio atual conseguir um pés-
graduagdo € derivado de uma constru@o de conhedmento continuo que demanda tempa
custo como rAhor exemplifica o Plano deNacional dePos-Graduagé (2010), um douor ndo
seforma ao receber um titulo: ser verdadeiramente um doutor,um lider em pesquisarequer
anos detrabaho, paesdo mesmo ni#l, constitucdo deequipe.

Na UFBA é ofereddo o curso de graduac@® em Seaetariado Exeautivo e segundoo
site do Nucleo de pés-graduacdo o disaente pode optarpor dar continuidade no curso de
especializacd® em Assessoria Gerencial ou em outros cursos que sdo proporcionados.Uma
das posgveis areas do conhedmento em que 0s profissionais de ®cretariado demonstem
interesse é a pos-graduacéd em Administrag® (NPGA) da Universidade Federal Da Bahia
com programa aprovado em 14 de Setembro de 2012.Estakelece como objetivo em seu
regulamento Art. 1° desenvolver eaprofundar a formac&o de profissionas de nivelsuperior e
de pesquissdores no ambito dosestudosorganizacionais,das politicas publicas e da inovaao,
qgualificandoos em graus de DOUTOR e MESTRE concedendo-lhes certificados de
ESPECIALIZACAO e oferecendo-lhes estagios de mesquisa no nivel de POS-
DOUTORADO.



Ainda com base noregulamento do Programa dePos-Graduacdo em Administraca
(NPGA) Art. 2°. O Programa divide-se em dois eixos: O Eixo Académico, no qual os niveis
de Doutwado e Mestado Académico sdo articulados e o Eixo Profissional, compostopelos
cursos de Mstrado Profissonal e deEspedalizacé.

De acmrdo com a apresentacdo do NGPA, o programaaém de facilitar aentrada para
agqueles estudanés que tiveram bom desempenho no su processo acalémico com
recomerdacd® do orientador podra ingressar no Doutaado em Administracéo direto sem
predsarrealizar processosektivo.

RESULTADOS

Testificando o que Araujo et a., (2003) diz sdore anecessdade do profissona de
Seaetariado se adequar com as exigéncias do cen&io empresarial, se aprimorando
profissionalmenteatravés de cursos, 100% dos estudangs informaram que pretencem apos
concluir a graduacdo iniciaram uma p&-graduaggo. Sendo que 33%dos estudangs desgjam
fazer umaespecializac®; 25% optampor ummestrado acalémico; 24% visamum mestado
profissional; 10% petendem fazer MBA e apenas 8% informaam o0 anseio decursar
doutoido.

De acordo com o levantamento 97% dos estudantes concordam com a confirmacéo
de Severino (200) que considera a posgraduac® como um diferencial para a carreira
profissional. E apenas 3% afirmamquea pds-graduacd ndo € necessiria para seconquistara
realizacd profissional.

Numaescda de 1a5, sendocinco o nimero quedefine maiornivel de concordancia,
pediu-se aos estudangs de Seaetariado para definir o quanto concordavam queo profissional
qgue optanpor fazer uma pds-graduacdo possuimaiares chances de irser¢cdo no mercado de
trabalho dentre a respostas olitlas 58% dos entrevistados concordaram tdalmente, 34%
concordaram parcialmerte, 7% acreditam ser provavel e apenas 1%discordaram.

Com relacéd a frem incentivados em suatrgetoria acalémica a busar uma pés-
graduacéo, dosdisaentesinterrogados58% afirmaram e 42% diseram ndo ser estmulados.Ja
guando seperguntousobreaimportincia em fazer uma p&-graduacd na érea de Seaetariado
77% demonstam total interesse,18% evidenciam umaprobabilidadee 7% revelaram menor
interesse.

Confirmandoo pensanento de Araljo et al., (2003), em que na grande concorréncia
do mercado de trabalho é preciso sesobessar no meio de tantosprofissionais cgpadtados,o
resultado da pesquisaconfirma que a maioria dos disentes de Secretariado Exeautivo da
Universidade Federa da Bahia pretendem darcontinuidadea suagraduagéo.



Ao questionar qual o melhor momento para fazer uma s-graduacéo a maioria dos
discentes, o0 que equivde a 79% desgjam iniciar suapos-graduacéo logo apds suaformagio
em seaetariado exeautivo, ja 14% optariam por se posgraduar seis mess apos suaformacéo
e apenas 7% afirmaram gue pretendem iniciar a continuaca de suagraduagdo entre um ano e
2 anosapos sudormagéo.

Em relacd ao desgjo de se poésgraduar, 58% dos disentes de Secretariado
Exeautivo entrevistados pretencem realizar uma pés-graduagéo em éreas afins, 26% destes
afirmam ter desgjo em redizar a pés-graduacéo em Seaetariado Exeautivo, e 16%dos 38
discentesentrevistadosdesgam especializar-seem amias &eas.

Graficoli Interesede se poésgraduar em Sea etari ado Executivo e areas afins.

Fonte: Proprios autores

Ao questionar a queestaria atribuido o interesseem fazer uma posgraduac®, nota-se queas
opcdes mais escolhidas foram a buscapor aprimorar 0s conhecimentos e aumentode slério.
Sobre oimpado que teria a vida profissional do estudanteao fazer uma pés graduacéo,
obsevase que as respostas mais escolhidas foram o reconhedmento e o0 crescimento
profissional na érea pretendida, para outrosa pos graduagéo seria um diferencial para adentrar
no mecado de tebalho e amgar uma elevacdo profissional através de melhoes
oportunichdes deemprego.



CONSIDERACOESFINAIS

O presente artigo teve como proposito principal analisar a importancia da pés-
graduacéo para os disentes deSeaetariado Exeautivo da Universidade Federal em que
confirmamosatravés da aplicacdo de questionario online destinado a estes estudantesque a
posgraduacéo é essemia para setornar um profissional diferenciado e, consejuentenente
garantirem a ingr¢do no mercado de trabalho. Para dar embasmento a0 nosso principal
objetivo da pesquisa bus@mos referérrias de autores que especificaram o quanto €
fundamentl aprofundar nossosonhedmentos atavés daeducac&o continuada.

Identificamos a pos#bilidade dosestudanes de Seaetariado Exeautivo escolher
diferentes areas de atuacéo e realizar uma p&-graduacdo tanto na modalidadestricto sensu
como nalato Sensuem que abrangem tanto aarea dasuaformac@o com &ees carelatas.

Embora o curso ofereca essas oportunichdes citadas adma e exista maior
probabilidadede continuidade aeducacdo de nivel supeior, quando procuramospor pesquisa
em posgraduacdo reladonada a Seaetariado nos deparamos com um grau de dificuldade
significante. De acmrdo Macaeiro, (2011) apud Nobrega e Adelino (2012) isso acontece
poraue 0s cursosstricto sensu priorizam a publicac@® na area especifica de cada um, para as
avaliagdes existentesdosprogramasde p&-graduac@®. Nao foram encontradas referencias de
autores queabordem sdore cursosde pés-graduacdo stricto senswnaarea explorada.

Destaforma aém de ressaltar aimensaimportancia dapds-graduacéo para a carreia
profissional dos estudanes de Secretariado, as modalidads de pds-graduacé existentes no
gera e as espeificas para este campo de estudo,busou-setambém despertar os diseentesda
area o interesse de dar continuidadea pesquias neste sentido. Para que assm, possase
expandir conhedmentosem estudos eguificos no nossoampo de atuacao.
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HABI LIDADES TECNICAS PELO GRADUANDO EM SECRETARIADO
EXECUTIVO DA UFBA

JoicedaCosta Martins'
ClaudiaBatistaGoncaves
JésdcaAnjos Guedes®

TamilesBispo dos Ajos’

RESUMO

A prética de estagio em Seaetariado Exeautivo € imprescindivel pois possbilita ao estudante
a aguiscdo de habilidades e compeéncias que réo sdo proparcionadas pelo ambiente
universitario e o imerge na rotina organizadonal condwindo-o a agquis¢éo de experiéncia.

Em vista digo, o presente artigo visou analisar a importancia do estagio como aquisc¢éo de
experiéncia para o graduando de Seaetariado Exeautivo, refletindo sobre as habilidades

técnicas necessarias para exercer a profissén, procurando diferenciar o estagio supevisionado

do estagio extraaurricular e compreender a relacéo tearia vs pratica Utilizou-se de pesquisa
de caréter descritivo e exploratorio com amodra de 30estudanés maticuladosno curso de
Seaetariado Exeautivo da Universidade Federal da Bahia, por meio de questionario online.

Os resultados encontrados séo relevantespara ummelhorentendimento da concepgcéo que 0s
graduandosem seaetariado possuentdo estagio e contribuird para futuras pesquiss na area
de Seaetariado Exeautivo.

Palavras-chave: Eqagio; Seaetariado Exeautivo; HabilidadeTécnica; Prética; Experiéncia.



ABSTRACT

Having a part-time job as Exeautive Seaetariat is very important becauseit enables students
to gain experience outsde of their university environment. They can immerse them&lves
within the routine of an organisationand acquire experience which a classroomcannot give
them. Studentsare able to develop skills and techniquesrequired to do this job in the eal
world. Instead of just reading aboutthe theay of the job from a bookthey can adualy doit.
Studentsput theory into pradice An online guestionnare was condicted using 30studentson
the Exeautive Seaetariat courseat the Universidade Federal da Bahia. The results providced us
with a letter comprehension of whet it is like being a seaetariat on thecourseand thebenefits
of doing ths part-timejob at the sametime. Also, the results will be a contribuition as source
to futurereseachs.

Key Words: Part-Time Job; Keautive Seaetariat; Techiques;Pratice Experience
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