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RESUMO

A consultoria secretarial contribui para aperfeicoamento do sistema secretarial e,
consequentemente, constitui uma importante forma de atuacdo do profissional de secretariado
executivo, muito embora seja ainda pouco conhecida nas organizacdes e no mercado. Nosso
objetivo foi buscar compreender como € realizada a consultoria secretarial enfocando sua
praxis no mercado. Com esse objetivo, levantamos consideracdes tedricas na literatura
cientifica e buscamos informacfes sobre a efetiva realizagdo de consultorias secretariais
através de uma profissional do secretariado atuante no mercado. Encontramos discrepancias
entre as dimensBes tedrica e pratica da consultoria secretarial no que se refere: (a) a
concepcdo de consultoria; (b) ao aspecto intervencionista; e (c) a abrangéncia da consultoria.
Verificamos também que nem todas as etapas da consultoria dispostas na literatura cientifica
se atendem plenamente a préatica da consultoria secretarial interna, e por isso propusemos um
novo roteiro para sua realizacdo, composto pelas seguintes etapas: identificacdo da
necessidade de consultoria, diagndstico, feedback, implementacdo, finalizacdo,
acompanhamento e avaliacéo de resultados.

Palavras-Chave: Secretariado Executivo. Atuacao Profissional. Consultoria Secretarial.
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ABSTRACT

Secretarial consultancy contributes to improving the secretarial system and therefore
constitutes an important undertaking for executive secretaries, although the activity is still
little known by organizations and in the job market. Our goal was to seek to understand how
secretarial consultancy is carried out focusing its praxis on the market. To this end, we raised
theoretical considerations from academic literature and sought information on the actual
practice of secretarial consulting from an executive secretarial consultant. We found
discrepancies between the theoretical and practical dimensions of secretarial advice regarding:
(a) the consulting design; (b) the interventionist aspect; and (c) the consultation scope. We
also noticed that not all of the consulting stages indicated in the academic literature fully meet
the practice requirements of internal secretarial advice, so we proposed a new configuration
for its practice, comprising the following steps: identifying the need for advice, diagnosis,
feedback, implementation, conclusion, monitoring and evaluation of results.

Keywords: Executive Secretary. Professional Performance. Secretarial Consultancy.



1 INTRODUCAO

A atuacdo do profissional de secretariado comecgou a se destacar dentro das estruturas
organizacionais nas décadas de 1950 e 1960, periodo em que seu trabalho centrava-se no
desempenho das técnicas secretariais. Somente a partir da complexidade das informacdes
geridas nas organizacdes o secretario passou, processualmente, de uma posi¢do operacional
para gerencial NONATO JUNIOR, 2009).

Nota-se que a complexidade das atividades administrativas organizacionais também
foi um dos fatores que contribuiu para que o secretario deixasse de desempenhar apenas
funcbes operacionais e passasse a atuar em atividades gerenciais. Como observa Siqueira
(2012a), a area secretarial pode ser considerada um sistema secretarial, ou seja, um sistema
administrativo cujas atividades guardam grande complexidade e complementaridade. Segundo
a autora, corresponde a um nucleo de cogestdo composto por um conjunto de partes
integrantes e interdependentes — o0s seus subsistemas — que fornecem apoio as areas funcionais
da organizagéo.

O Secretario de hoje ndo desempenha apenas atividades rotineiras de uma secretaria,
pois precisa ter competéncia suficiente para desenvolver atividades mais complexas como a
assessoria executiva, a gestdo e a consultoria secretarial. Essas atividades ndo surgiram por
acaso, elas sdo fruto da conquista de espaco no mercado através do desempenho profissional,
das lutas da classe por direitos legais e de formacéo diferenciada, sobretudo através dos cursos
universitarios.

Dentre as diversas atividades complexas desenvolvidas pelo secretério, neste trabalho
colocamos em evidéncia atividade de consultoria. Entendemos que consultoria é uma
atividade em que o profissional necessita de sélidos conhecimentos que lhe permitam
observar e estudar uma determinada situacdo em uma dada empresa, de modo a emitir um
parecer e propor métodos de acdo e inovagdo, podendo ainda, em alguns casos, auxiliar na
conducdo da implantacdo desses métodos.

Para Schumacher, Portela e Pereira (2010), como consultor o secretario pode
desenvolver atividades como: realizar levantamentos de dados na empresa em que trabalha,
elaborar diagnosticos, prever possiveis problemas, opinar, aconselhar, recomendar solucdes,
assessorar e auxiliar os executivos, promovendo estabilidade, sustentabilidade e alcance dos
objetivos almejados. Antunes (2013, p. 404) corrobora esse pensamento, acrescentando que a
consultoria secretarial tem seu campo de atuacdo direcionado: “Estd relacionada a uma
melhoria, aperfeicoamento, inovacdo empreendedora no e para o sistema secretarial”.

Mesmo com a evolucdo da profissdo e do perfil de atuacdo secretarial, a pratica da
consultoria secretarial ainda é pouco conhecida nas organizacdes e no mercado. Neste
trabalho, nosso objetivo geral foi buscar compreender como é realizada a consultoria
secretarial enfocando sua préaxis no mercado. Para tanto, assumimos como objetivos
especificos: a) levantar na literatura o conceito e 0s procedimentos para uma consultoria; b)
buscar informacGes sobre o emprego desses procedimentos em servigos de consultoria
secretarial; e c) fazer uma reflexdo sobre e relacdo entre as dimensdes tedrica e pratica da
consultoria secretarial.



Feita essa reflexdo, verificamos que nem todas as etapas da consultoria dispostas na
literatura cientifica atendem plenamente a pratica da consultoria secretarial interna, e por isso
propusemos um novo roteiro para sua realizacdo, composto pelas seguintes etapas:
identificacdo da necessidade de consultoria, diagnostico, feedback, implementacéo,
finalizagdo, acompanhamento e avaliacéo de resultados.

2 SISTEMA SECRETARIAL

Um “sistema” €, basicamente, um organismo dindmico delimitado por uma fronteira e
formado tanto pelos elementos que o compdem quanto pelas relagcdes entre esses elementos.
Os elementos do sistema sdo considerados “subsistemas” interligados, ou seja, relacionados
entre si. O conceito de sistema, cunhado por Bertalanffy (1982), valoriza ndo apenas as
relacBes que ocorrem entre os subsistemas, mas também as relacbes que o sistema como um
todo mantém com outros sistemas, 0 que ocorre no caso dos sistemas denominados de
abertos. Também é importante esclarecer que cada subsistema pode corresponder a um
sistema na medida em que forem salientados seus subsistemas (sub-subsistemas).

A relevancia do conceito esta no fato de que, como observa Morgan (2011), podemos
definir a organiza¢do como sendo um sistema e, nesse caso, suas partes integrantes podem ser
compreendidas como subsistemas. Sendo assim, a area secretarial é simultaneamente um
subsistema organizacional e um sistema secretarial que, de acordo com Siqueira (2012a), é de
grande importancia no desenvolver das atividades administrativas da empresa (sistema) e
muitas vezes funciona como o0 elo entre processos, pessoas e informacGes no ambito
organizacional.

Diversas atividades administrativas da empresa sdao de competéncia do sistema
secretarial e cabe a secretaria fazer a gestdo secretarial de modo a planejar, organizar,
estabelecer procedimentos e técnicas adequadas para o correto cumprimento do seu trabalho.
Segundo a proposta de Siqueira (2012a), podemos utilizar a teoria de sistemas para subdividir
0 sistema secretarial em quatro subsistemas integrados e interdependentes, com o intuito de
melhor compreender e estudar suas atribuicdes e, assim, determinar as técnicas especificas
mais adequadas para o correto cumprimento do seu trabalho.

2.2.2 Subsistemas secretariais

O sistema secretarial abarca diferentes atribuicOes e, por isso, € possivel subdividi-las
de modo a formar quatro subsistemas secretariais: gestdo de processos administrativos, gestao
de relacionamentos, gestdo para apoio logistico e gestdo da comunicacdo organizacional
(SIQUEIRA, 2012a).



2.2.2.1 Subsistema de gestdo de processos administrativos

O subsistema de gestdo de processos administrativos, de acordo com Siqueira (20123,
p. 08), “compreende o planejamento, organizacdo e execu¢do de atividades de forma
sistematizada das atribui¢cdes da area funcional ou unidade organizacional que atua”.

E importante compreender que para a plena gestdo do subsistema gestdo de processos
administrativos é necessario que o secretario tenha visdo holistica do ambiente macro que esta
inserido, a organizacdo. Ainda no que se refere a plena gestdo do referido subsistema,
Siqueira (2012b) ressalta que é fundamental: que o secretario conhega a estrutura
organizacional, ja que é determinante para o entendimento dos papéis que cada area funcional
representa para a organizacdo; tenha dominio da missao, metas e fluxo de atividades da area
funcional que secretaria; compreenda as atividades sobre sua responsabilidade e o impacto
gue as mesma tem em relacdo aos demais setores da organizacao.

Algumas das principais atribuicdes deste subsistema sdo: organizacdo do ambiente,
organizacdo do expediente diario, sistematizacdo do fluxo de atividades e gestdo da area
secretarial, Siqueira (2012b).

2.2.2.2 Subsistema de gestédo de relacionamentos

Para a autora o subsistema de gestdo de relacionamentos compreende a forma como a
organizacdo se relaciona com os stakeholders (clientes, acionistas, sociedade, 6rgdos
reguladores, fornecedores e colaboradores). E importante destacar que manter um bom
relacionamento com os stakeholders é essencial para a solidificacdo da imagem e manutengédo
da competitividade organizacional, Siqueira (2013a).

2.2.2.3 Subsistema de gestdo de apoio logistico

De acordo com Siqueira (2013b, p. 14), o subsistema de gestdo para apoio logistico é
um dos pilares da gestdo do sistema secretarial e “concentra a atribuicdo e responsabilidade de
gerir um conjunto de atividade para que o resultado final seja atingido com eficiéncia e
eficcia, por meio da coordenacdo e maximizacéo dos recursos, tanto interno quanto externo.”



2.2.2.4 Subsistema de gestdo da comunicacao organizacional

Por fim, Siqueira (2012c, p. 08-09) afirma que o subsistema de gestdo da comunicagéo
organizacional “visa conhecer as diretrizes, politicas, taticas, estratégias, métodos e
ferramentas; aplica-las e administra-las, com o objetivo de alcancar os melhores resultados,
sempre primando pela manutencéo da cultura e da identidade organizacional”.

Para o bom andamento do trabalho do Secretario Executivo dentro de cada subsistema
secretarial, este deve ser conhecedor das técnicas secretariais e estar atualizado sobre as
ferramentas que podem auxilid-lo em como, por exemplo, 0 uso de recursos de informatica,
pois se utilizados adequadamente os varios recursos a disposicdo tendem a organizar e
facilitar o trabalho de um secretario.

N&o obstante, acima de tudo o Secretario Executivo necessita ter visdo holistica do
ambiente de modo a atuar para a melhoria constante do sistema secretarial, inclusive
desenvolvendo ou empregando métodos e praticas que podem levar a mudancgas profundas.
Neste sentido, destacaremos a Consultoria como uma préatica que pode se tornar importante ou
mesmo indispensavel para o sistema secretarial.

3 CONSULTORIA

Atualmente, varios fatores fizeram aumentar nas organizacbes a demanda por
trabalhos de consultoria: a globalizacdo, o crescimento do parque empresarial, a maior
exigéncia por parte dos clientes, a evolucdo da tecnologia e as exigéncias impostas pelo
mercado altamente competitivo. Oliveira (2012, p. 10), por exemplo, afirma em relacdo a esse
fendbmeno que: “[...] as empresas devem estar atualizadas com as modernas metodologias e
técnicas administrativas, que estdo sendo utilizadas no mundo empresarial, e 0s consultores
competentes podem auxiliar neste processo.”

3.1 Contexto da consultoria nas organizagoes

A busca por servigos de consultoria, diferentemente do que alguns pensam, ndo é
realizada apenas quando existe uma crise empresarial. Na verdade ela pode acontecer nas
empresas enquanto se planejam para o futuro e por isso necessitam de orientagcdes, ou quando
estdo passando por grandes mudancas e sentem a necessidade de auxilio de especialistas para
sustentacé@o de suas decisdes. Nesse contexto, a consultoria é vista como sendo:

Um processo interativo de um agente de mudancgas externo a empresa, o qual
assume a responsabilidade de auxiliar os executivos e profissionais da referida
empresa nas tomadas de decisdes, ndo tendo, entretanto, o controle direto da
situacdo. (OLIVEIRA, 2012, p. 4).



A necessidade por esses servicos, ou seja, a identificacdo da necessidade de
contratacdo de servicos de consultoria, deve sempre partir da empresa, pois ela é quem detém
0 poder de efetuar mudancas ou tomar decisoes.

Contudo, para a contratacdo de uma empresa de consultoria ou de um consultor
autbnomo, a organizacdo deverd prestar bastante atencdo, pois existem varios tipos de
empresas de consultoria que adotam metodologias diferentes de atuacéo.

As organizagdes devem estar cientes de suas reais necessidades e qual tipo de
consultoria se encaixard melhor em sua natureza. A forma de atuacdo dos consultores, ou das
empresas de consultoria, pode minimizar ou maximizar custos, agilizar ou retardar servicos,
gerar menor ou maior resisténcia por parte do pessoal da empresa, 0 que significa que o
resultado dependera em grande medida da escolha feita na contratacéo.

3.2 Consultoria e sua tipologia

A classificacdo tipolégica para uma consultoria apresentada por Oliveira (2012) nédo
pode ser considerada completa, tendo em vista a complexidade dos tipos de consultoria
existentes, mas o autor conseguiu alocar diferentes empresas de consultoria em um tipo
genérico de atuacdo e de interacdo com as organizaces, classificando-as a partir de dois
critérios: a) quanto a sua estrutura; e b) quanto a sua amplitude.

3.2.1 Quanto a estrutura

Quanto a sua estrutura o autor subdivide a consultoria em: “de pacote” e “artesanal”.

3.2.1.1 Consultoria de pacote

A consultoria de pacote traz um projeto com metodologias pré-projetadas e ja
utilizadas em outros trabalhos/empresas. Geralmente, possui um custo mais baixo.

3.2.1.2 Consultoria artesanal

Por outro lado, a consultoria artesanal oferece ao cliente um trabalho com
metodologias personalizadas para seus problemas e, por isso, na maioria das vezes ela é mais
demorada e seu custo é maior.



Em geral, afirma o autor, esse custo maior é compensado ao fim do projeto, pois como
as metodologias e técnicas da consultoria sdo desenvolvidas em conjunto com o cliente,
favorecem um melhor treinamento e assimilacdo da metodologia utilizada.

3.2.2 Quanto a amplitude

Quanto & amplitude, o autor classifica a consultoria em trés tipos: “especializada”,
“total” e “globalizada.”

3.2.2.1 Consultoria especializada

A consultoria especializada trabalha com um ou poucos assuntos de um campo de
conhecimento. Nos ultimos anos, em compara¢do com o0s demais tipos essa modalidade de
consultoria apresentou um maior crescimento no mercado.

Por ser realizada apenas dentro do campo de conhecimento para o qual foi solicitada,
antes de efetuar a contratacdo a empresa cliente devera certifica-se de que o assunto foi
realmente bem definido, caso contrario, o trabalho do consultor ndo ira alcancar o objetivo
que a empresa deseja.

3.2.2.2 Consultoria total

A consultoria total é utilizada para tratar de assuntos que envolvem praticamente todos
0s setores de uma empresa.

Na maioria das vezes a consultoria total trata as questdes da consultoria de maneira
ndo integrada, fator este que fez surgira consultoria total integrada, que também atua em
varias atividades da empresa cliente, porém utilizando-se de metodologias integradas e
interativas.

Essas metodologias buscam trabalhar os diferentes assuntos abordados na consultoria,
de forma interativa buscando uma ligagéo entre eles.

3.2.2.3 Consultoria globalizada

De acordo com Oliveira (2012, p. 68) a “consultoria global ou globalizada € a que
consolida servigos em empresas globalizadas e que atua em diferentes paises”.



As consultorias ainda podem receber uma classificacdo se levada em consideracdo a
vinculacdo do consultor (OLIVEIRA, 2012; BLOCK, 2013). Sendo assim, cabe abordar esse
aspecto que pode ser de extrema relevancia para o profissional de secretariado.

3.2.3 Quanto ao vinculo

No que se refere ao vinculo, as consultorias podem ser realizadas por consultores
internos ou externos (consultores autbnomos ou empresas de consultoria). Nessa perspectiva,
podemos classificar as consultorias em consultorias: a) internas; e b) externas.

3.2.3.1 Consultoria interna

A consultoria interna é realizada por alguém do quadro de funcionarios da empresa. A
escolha deste consultor traz vantagens por ser ele um conhecedor da cultura da organizacdo,
dos funcionérios e das dificuldades cotidianas da empresa, contudo apresenta desvantagens na
medida em que, pelo fato de ser um funcionario da empresa, podera ter menor liberdade de
emitir sua opinido e possivelmente tera uma menor aceitacdo nos niveis superiores da empresa
(OLIVEIRA, 2012).

3.2.3.2 Consultoria externa

Diferentemente dos consultores internos, os consultores externos sao profissionais sem
vinculo prévio ou permanente com a empresa contratante. A consultoria externa pode ser
realizada por uma pessoa individualmente ou uma empresa de consultoria. Esse tipo de
consultoria traz o beneficio da imparcialidade e apresenta uma visdo de mercado mais ampla,
uma vez que presta este servigo a outras empresas.

O profissional consultor externo possui maior liberdade na execucdo de tarefas,
contudo, por ndo ser conhecedor de grande parte dos aspectos informais da empresa pode
apresentar fragilidades.

3.3 Fases da consultoria

O servico de consultoria envolve algumas etapas ou fases que vdo desde o contato
inicial até a finalizacdo do servi¢o. Todas essas fases apresentam sua devida importancia para
que o trabalho final alcance os resultados almejados.



Mancia (1997) propdem uma subdivisdo da consultoria em seis fases: “entrada”,

“contrato”, “diagndstico”, “feedback”, “implementacdo” e “finalizagéo.”

3.3.1 Entrada

Na entrada ocorre 0 primeiro contato formal entre o consultor e a empresa cliente. Este
€ um momento de sondagem para ambos.

Nesta fase inicial o consultor busca conhecer a cultura da empresa, seus objetivos, sua
expectativa, seus desafios, sua abertura para a consultoria, bem como os riscos de néo
conseguir realizar um bom trabalho. Mancia (1997) destaca que nesta fase € realizado um
mapeamento genérico da situacao.

3.3.2 Contrato

A fase do contrato caracteriza-se por detalhar e documentar o escopo da consultoria.
Oliveira (2012, p. 121) considera que “o contrato dos servicos de consultoria deve ser bem
definido, bem como entendido, aceito e respeitado pelas partes envolvidas.”

3.3.3 Diagnostico

Na fase do diagndstico o consultor utiliza-se do seu conhecimento para obter dados
que o guiardo no desenvolvimento do perfil da intervengé&o.

Para Mancia (1997) esta fase € definida pela utilizacdo do conhecimento sistematizado
atraves de métodos e técnicas que definam com precisdo os dados e fatos obtidos. Os métodos
que podem ser utilizados séo inumeros e seu uso dependera do problema apresentado e do
perfil do consultor.

3.3.4 Feedback

Ao analisar os dados obtidos na fase de diagnostico o consultor estudara os problemas
encontrados e buscard desenvolver métodos que melhorem o trabalho da empresa cliente. Os
dados trabalhados deverdo ser expostos para o gerente ou grupo envolvido na consultoria, a
depender do consultor, juntamente com as recomendacdes para sua melhoria.



Block (2013) afirma que ao dar feedback a uma organizacdo, o consultor podera
encontrar certa resisténcia aos dados, principalmente se estes se referirem a questfes
importantes da empresa, e sendo assim o consultor devera saber trabalhar com situacGes desse
género. Oliveira (2012, p. 132) considera que o consultor deve “criar situacdes em que as
mudangas sejam entendidas e aceitas como coisas necessarias para a empresa cliente e,
portanto, para todos que fazem parte da mesma.”

Desta forma, para que o resultado da consultoria seja o planejado pelo consultor, 0s
envolvidos no projeto deverdo aceitar e buscar colocar em préatica as recomendacdes feitas no
feedback.

3.3.5 Implementacéo

Mancia (1997) afirma que “A implementacdo consiste em colocar em préatica ou a
campo as alternativas de solucGes para os problemas detectados na fase de diagnostico”.

Esta fase tem gerado algumas discussfes, pois alguns consultores acreditam que ao
implementar, ou seja, ao executar mudancas ele deixara de assumir o seu papel de consultor e
passara a assumir o papel de gerente, que é o detentor do real poder de efetuar mudancas.
Turner (1989, p.10) sistematiza essa discussao:

Alguns argumentam que aquele que ajuda a efetivar as recomendac6es toma o lugar
do executivo e, portanto, excede os limites legitimos da consultoria. Outros
acreditam que quem considerar a implementacdo como responsabilidade apenas do
cliente falha como profissional, pois recomendagdes ndo implementadas sd&o um
desperdicio de dinheiro e tempo.

Vemos o consultor como o profissional que realiza um trabalho intelectual de auxilio a
tomada de decisdo. Esse trabalho exige raciocinio para resolver, projetar, avaliar, conduzir e
controlar desafios organizacionais, normalmente dependendo do conhecimento de matérias
para as quais se fazem necessarios o aprendizado e o estudo. Desse modo, ajuda a gestdo
organizacional a aprimorar, desenvolver e melhorar a efetividade de uma determinada area
atraves de inovagOes ou teorias.

Diante deste embate, entendemos que o consultor pode, em alguns casos, auxiliar na
conducéo da implementacdo sem que com iSSO seu Servigo perca a natureza de consultoria.



3.3.6 Finalizacéo

Todas as fases citadas anteriormente sdo pré-requisitos para a fase de finalizacdo. Para
Mancia (1997) a caracteristica desta fase é a de ser precedida por todas as outras e ndo
provocada por uma quebra de contrato.

Neste sentido, segundo Schein (1972 apud MANCIA, 1997) o seu principal problema
seria 0 termino prematuro, sem que se tivesse garantido o0 minimo de mudancas observaveis
nos procedimentos propostos.

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

4 A CONSULTORIA SECRETARIAL

De acordo com Antunes (2013) o sistema secretarial impacta diretamente para o alcance
dos objetivos da organizacdo, e como qualquer outro subsistema organizacional, merece um
olhar atento sobre sua efetividade funcional.

N&o raramente, esse olhar implica em um processo de consultoria voltado para a
melhoria do fluxo interno do sistema secretarial e, consequentemente, de toda organizacéo. O
profissional mais adequado para realizar essa consultoria é, via de regra, o proprio
secretario(a), considerando-se que o profissional de secretariado executivo é o responsavel
por gerir o sistema secretarial.

4.1 O secretario atuando como consultor

A érea secretarial veio passando por vérias transformagdes ao longo dos anos e, como
citamos anteriormente, atualmente o secretario é visto como gestor do sistema secretarial,
ganhando caracteristicas de um profissional especialista.

Assim sendo, espera-se que esse profissional esteja em condicdo de realizar o trabalho
de consultoria secretarial, que pode ser interna, quando o secretario faz parte do quadro de
funcionarios da empresa, mas pode ser externa, se 0 secretario for um agente externo da
empresa.



Para Antunes (2013), em ambos 0s casos a consultoria secretarial esta relacionada a
melhorias, avancos e inovacdes empreendedoras no e para o sistema secretarial, e deve seguir
as etapas estabelecidas. Ndo obstante, a autora reconhece discrepancias entre elas: por um
lado, o secretario consultor interno é a escolha natural quando surgem dificuldades no sistema
secretarial que levam a necessidade de elabora¢do de um plano ou projeto de melhoria; por
outro lado, o secretdrio consultor externo € um empresario, dono de seu prdprio negocio,
trabalhando em um mercado competitivo, para clientes diversificados e exigentes, e por isso
devera firmar-se nesse mercado, respondendo a demandas diferenciadas.

A autora propde para a consultoria a adogao das etapas descritas por Mancia (1997), que
abordamos anteriormente  (capitulo 3): entrada, contrato, diagnostico, feedback,
implementacdo e finalizagcdo. Entretanto, ao analisarmos estas etapas verificamos que nem
todas atendem plenamente a pratica da consultoria secretarial interna e, por essa razdo,
elaboramos uma nova proposta de roteiro de etapas para sua realizacdo, apresentada no
esquema abaixo:

CONSULTORIA SECRETARIAL INTERNA

Identificacédo

da Diagnostico Feedback Implementacéo Finalizacao Acompanhamento Avaliagdo
Necessidade de

de Resultados
Consultoria

1 2 3 4 5 6 7

A identificacdo da necessidade de realizacdo de uma consultoria secretarial interna pode
ser percebida tanto pelo secretario quanto pelo gestor e, sendo assim, demandada a qualquer
momento. O diagnostico, o feedback, a implementacéo e a finalizacdo, etapas subsequentes,
seguem 0 conceito das etapas da consultoria que abordamos anteriormente (capitulo 3). Em
seguida, devem ocorrer o acompanhamento e a avaliacdo de resultados que séo etapas em que
0 secretario, por ser um funcionario da empresa, continuara acompanhando todas as mudancas
que ocorrerem na pos-implementacdo, detendo assim o poder de avaliar as consequéncias da
consultoria realizada.

A consultoria secretarial interna, também pode ser uma consultoria informacional, que €
a realizacdo de pesquisas e levantamentos de dados, apresentados em relatorios
consubstanciados que servirdo de suporte ao processo decisorio da organizacdo (ANTUNES,

2013).

Oliveira (2012) acredita que apenas 0 consultor externo consegue exercitar, na
plenitude, a consultoria empresarial e, corroborando seu pensamento, abordaremos a forma de
atuacdo do secretario como consultor externo, seguindo as etapas estabelecidas por Mancia
(1997) para o consultor externo, citadas anteriormente.



Normalmente é a empresa contratante que vem em busca do servico do secretario
consultor e o seu primeiro encontro corresponde a um momento de sondagem para ambos.
Passado esse momento de sondagem, para a iniciacdo efetiva do trabalho se faz necessaria a
elaboracdo de um contrato que tem o objetivo de documentar e delinear o escopo da
consultoria.

No terceiro momento, 0 secretario deve procurar conhecer atentamente o sistema
secretarial sobre o qual prestard a consultoria: o seu fluxo diario (documentos, informacdes e
pessoas); a importancia e a ligagdo do setor com os demais setores da organizagdo; as pessoas
que estdo inseridas mais diretamente no setor; e o trabalho que desempenham e de que forma
o fazem, sobretudo quanto aos recursos e estratégias utilizadas para facilitar esse trabalho.

De posse desses e de outros dados que se fizerem necessarios, o secretario consultor
buscara delinear a proposta de intervencdo, ou seja, através do seu conhecimento e
experiéncia profissional, o secretario consultor fara a andlise dos dados obtidos e indicara
acOes que visem a melhoria do sistema secretarial e, consequentemente, poderdo impactar na
organizacdo como um todo. Essas propostas serdo organizadas em forma de projeto, e trardo
acOes e atividades de intervencdo para solucdo ou minimizacdo dos problemas encontrados,
que serdo apresentados para o(S) respectivo(s) responsavel(€is), que pode ser o proprio
contratante ou um seu representante. Neste momento, o secretario consultor podera encontrar
algum tipo de resisténcia, por isso € importante que 0 mesmo possua além do conhecimento
tedrico, habilidades de comunicacdo, lideranca, persuasdo e habilidades relacionais.

Se as propostas forem aceitas pelo gerente organizacional, possuidor do poder
deliberativo, o consultor podera em um segundo momento, auxiliar e dar assisténcia na
implementacdo dos programas, acOes e atividades propostas (BLOCK, 2013). Cabe ressaltar
que, por ndo possuir poder deliberativo direto para implementar mudancas, o secretario
consultor apenas sugere-as, justificando os motivos para essas melhorias/mudancgas no
ambiente, todos embasados nos seus estudos e anélise ambiental.

O servico de consultoria secretarial pode ser finalizado apds as recomendacdes feitas
pelo secretario ou pode continuar se as recomendacOGes forem acatadas pelo gerente e
colocadas em pratica. No segundo caso, 0 secretario consultor apenas se desligard da empresa
quando observar que as recomendacdes propostas estdo sendo implantadas de forma correta e
que o sistema secretarial esta andando corretamente.

O secretario consultor realiza um trabalho intelectual de auxilio a tomada de decis&o.
Por isso € necessario que ele possua conhecimento na area em que deseja desenvolver seu
trabalho de consultoria, buscando sempre estar atualizado com as novidades da area e
participar de eventos que proporcionem ganho de conhecimento. Por fim, é necessario que
atue com postura ético-profissional, sendo a confiabilidade um fator fundamental nas
consultorias organizacionais

Neste trabalho buscamos informacdes sobre 0s procedimentos concretamente adotados
em uma empresa que presta servico de consultoria secretarial, visando com isso alimentar
uma reflexao sobre e relacdo entre a teoria e a pratica da consultoria secretarial.



Mais precisamente, de uma forma menos substantiva do que a exigida em um estudo
de caso, definido por Goncgalves (2005, p. 64) como “um tipo de pesquisa qualitativa,
entendido como uma categoria de investigacdo que tem como objeto o estudo de uma unidade
de forma aprofundada”, procuramos registrar a experiéncia de uma secretaria executiva a
frente de uma empresa que fornece servicos de consultoria secretarial.

4.2 Relato de um profissional de secretariado

A profissional contratada possui formacdo em secretariado executivo e atua neste
ramo, trabalhando na referida empresa ha quatro anos. Para obter sua colaboracdo, foi criado
um termo de consentimento livre e esclarecido, a partir do qual tomou conhecimento das
condi¢cBes em que a pesquisa seria realizada e recebeu nossa garantia acerca do sigilo quanto
aos nomes seu e da empresa em que atuava.

Durante a realizacdo dessa pesquisa a empresa procurada realizava exclusivamente
servicos de consultoria voltada para a area secretarial e tinha como objetivo identificar os
fatores criticos que influenciam diretamente no desempenho da empresa (ou departamento) e
propor as melhorias necessarias para seu pleno funcionamento.

Algumas das atividades desenvolvidas pela empresa naquela época eram: organizacao
de rotinas e ambientes, organizacdo de arquivos fisicos e eletrénicos, implantacdo de
controles financeiros, gerenciamento administrativo e assessoria Executiva (atendimento e
apoio estratégico ao executivo/empresario).

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

184) como “um instrumento de coleta de dados, constituido por uma série de perguntas, que
devem ser respondidas por escrito”.

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

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

Um primeiro ponto abordado foi a concepgdo da profissional acerca da consultoria.
Coma intencdo de qualificar o servigo ofertado pela empresa apresentamos trés diferentes
conceitos de consultoria e solicitamos que a entrevistada escolhesse dentre eles o que melhor
definiria aquele adotado em sua empresa. A resposta apresentada revelou a seguinte nocdo de
consultoria secretarial: correspondente a um servi¢o prestado por um profissional qualificado,
com o objetivo de analisar situacfes de uma empresa, desenvolver e aplicar solucdes que
visem seu melhoramento. Vale ressaltar que nesta nocdo estdo presentes uma referéncia ao
trabalho a ser executado como também a referéncia ao profissional adequado para sua
execucao.



Preocupamo-nos também em registrar a experiéncia da empresa no ramo de
consultoria secretarial. A profissional informou que ja havia atuado em consultorias
secretariais em um total de 28 empresas. Esse dado atesta a existéncia de uma demanda no
mercado, ou seja, a busca pelo servi¢co de consultoria secretarial.

No que se refere ao tipo de consultoria prestado pela empresa, nos foi informado que a
consultoria artesanal é a Unica utilizada, dado que oferece ao cliente um trabalho com
metodologias personalizadas ao seu problema.

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

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

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

profissional sobre esse aspecto da abordagem da empresa junto aos clientes. Constatamos que
a empresa de consultoria secretarial realiza diagnéstico da empresa cliente como passo inicial
da consultoria propriamente dita, e que os métodos utilizados para obter os dados para o
diagnostico sdo: entrevistas com gestores e acompanhamento da rotina de trabalho das
secretarias. Foi ressaltado que ap0ds obter e analisar os dados da empresa cliente, 0s proximos
passos a serem realizados seriam desenvolver métodos que melhorassem o trabalho da
empresa e expor as propostas formuladas de maneira clara e convincente para a empresa
cliente, facilitando sua opgao por acatar ou ndo essas propostas.

Outro aspecto importante que tentamos analisar foi a existéncia de algum processo de
intervencdo proposto pela empresa de consultoria secretarial. Verificamos que, de fato, a
empresa adota uma fase de intervencdo da qual fazem parte atividades de treinamento,
implantacéo de processos organizacionais, recrutamento e selegédo de secretarios.

Por fim, no intuito de verificar se ap6s o término do trabalho de consultoria o
consultor continua mantendo contato com a empresa isso também foi questionado. Fomos
entdo informados de que ndo faz parte da pratica da empresa manter algum contato com a
empresa contratante apos o término do trabalho de consultoria.

Neste cenario amplo, identificamos alguns elementos relacionados ao nosso principal
objetivo, que € o de encaminhar uma reflexdo sobre a relagcdo entre a teoria e a pratica da
consultoria secretarial.

Em primeiro lugar, ao olharmos mais atentamente a concepcdo de consultoria
apresentada pela profissional, observamos que ela contém uma referéncia a uma “aplicacdo”
de solugbes que visem o melhoramento da empresa cliente, 0 que demarca uma posi¢ao
contréria a literatura da area segundo a qual o processo de consultoria se da por concluido a
partir da apresentacdo das sugestfes elaboradas.



Essa discrepancia entre teoria e pratica também revela-se no aspecto intervencionista
adotado pela profissional, explicitado quando mencionadas as atividades de treinamento e
implementacdo, entre outras anteriormente citadas, que fazem parte do servico de consultoria
prestado por sua empresa.

Observamos outra discrepancia quanto a abrangéncia da consultoria secretarial
descrita na literatura sobre o tema e a pratica exercida na empresa secretarial consultada. Mais
precisamente, enquanto Antunes (2013, p. 404) propde que a consultoria secretarial tem seu
campo de atuacdo direcionado, relacionado “[...] a uma melhoria, aperfeicoamento, inovacéo
empreendedora no e para o sistema secretarial”, a profissional afirma, como anteriormente
relatado, que a consultoria que realiza focaliza 0 campo secretarial, porém pode abarcar outros
setores se assim solicitar a empresa contratante.

5 CONCLUSAO

Apdbs realizarmos nosso levantamento na literatura cientifica e avaliarmos as
informacdes obtidas de uma profissional do secretariado atuante no mercado da consultoria
secretarial hd quatro anos, consideramos que o profissional mais adequado para realizar a
consultoria secretarial é, via de regra, o0 secretario executivo, porém como podemos identificar
quando esse profissional esta realmente apto para realizar consultoria?

Alves (2009 apud ANTUNES, 2013) afirma que a carreira de consultores esta baseada
no seguinte tripé: formacao académica, idade e experiéncia profissional. O resultado de nosso
trabalho nos forca a corroborar essa afirmacéo no tocante ao papel da experiéncia, uma vez
que constatamos que apenas 0 conhecimento tedrico ndo é suficiente para que o profissional
exerca bem a consultoria secretarial.

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

literatura, porem verificamos discrepancias entre as dimensdes teoria e pratica da consultoria
secretarial no que se refere: (a) & concepcao de consultoria apresentada pela profissional; (b)
ao aspecto intervencionista por ela adotado; e (c) a abrangéncia da consultoria.

Mais precisamente, observamos, respectivamente: que a concepgdo de consultoria
apresentada pela profissional contém uma referéncia a uma “aplicacdo” de solugdes que
visem o melhoramento da empresa cliente; que a profissional adota uma fase de intervencdo
da qual fazem parte atividades de treinamento, implantacdo de processos organizacionais,
recrutamento e selecdo de secretarios, fatos que demarcam uma posi¢cdo contraria a literatura
da area segundo a qual o processo de consultoria se da por concluido a partir da apresentacéo
das sugestdes elaboradas; e que a profissional afirma que a consultoria que realiza focaliza o
campo secretarial, porém pode abarcar outros setores se assim solicitar a empresa contratante,
enquanto Antunes (2013, p. 404) propbe que a consultoria secretarial tem seu campo de
atuacdo direcionado para “[...] uma melhoria, aperfeicoamento, inovacdo empreendedora no e
para o sistema secretarial.”



Esperamos que nossa proposta de um novo roteiro de etapas para a realizacdo da
consultoria secretarial interna possa representar uma contribuicdo relevante para as reflexdes
sobre o tema, e ressaltamos a importancia da realizacdo de pesquisas mais amplas sobre
consultoria secretarial. O referencial tedrico ainda é escasso e poucos autores abordam o tema,
0 que nos faz recorrer a uma literatura sobre consultoria organizacional elaborada por
administradores. Por isso, acreditamos que novas pesquisas aprofundardo o conhecimento
sobre esta forma de atuacdo do secretariado executivo, sobretudo se forem desenvolvidas
também por profissionais da area secretarial.
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RESUMO

A tecnologia possui uma ligacao direta com as mudancas ocorridas no formato do trabalho e é
também, a responsavel por possibilitar que um profissional exerca suas funcdes direto de sua
residéncia. Nesse sentido, considera-se que a carreira de Secretariado Executivo sofreu
alteracdes positivas a partir dos avancos tecnoldgicos e, entre elas, estd a viabilidade de
trabalhar a distancia. Assim, este estudo tem como objetivo verificar qual a situacdo hodierna
da atuacdo do profissional de Secretariado Executivo com relagdo a area de teletrabalho no
Brasil. Para chegar as conclusGes pretendidas, foi realizada uma pesquisa qualitativa,
descritiva, por meio da compilacdo de dados secundéarios e a aplicacdo de um questionario
eletrbnico direcionado aos profissionais que trabalham a distdncia, seja formados em
Secretariado Executivo ou em outras areas, desde que utilizem o termo ‘“secretaria” para
divulgar o seu trabalho. Com base nos dados, foi constatado que a maioria dos secretarios
teletrabalhadores esta satisfeito ndo somente com a rotina, mas também com a comunicagao
do trabalho a distancia. Aléem do mais, a modalidade esta em desenvolvimento e tem
possibilidades de crescimento caso haja maior divulgacéo.
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ABSTRACT

Technology has a straight connection with the changes occurred in the working format. It is
also responsible for enable that a professional performs corporate tasks at home. In this sense
it is considered that the Executive Secretariat career underwent positive changes from
technological advances, among these changes is the viability of working at distance. The
objective of this study is to verify the current situation of the Executive Secretaries
performance in the telecommuting area in Brazil. To reach the intended conclusions, a
qualitative, descriptive research was carried out through secondary data compiling and
through the application of an online questionnaire driven to both Executive Secretaries
professionals who work from distance and employees of different fields, as long as the term
“secretary” appears in the publicity of their work. Based on the data, it was observed that
most of the virtual secretary is satisfied not only with the routine but also with the working
distance communication. Furthermore, the modality is in development and it has a possibility
of growth if it acquires larger dissemination.

Keywords: Executive Secretariat. Job market. Telecommuting.



1 INTRODUCAO

Com o avanco da tecnologia e o facil acesso a Internet as formas de comercializar
produtos e a prestacdo de servigos estdo tomando novos rumos. A partir do desenvolvimento
das tecnologias da informacdo e comunicacdo (TIC) surgiu a possibilidade do trabalho a
distancia, fato conhecido como teletrabalho’. (SOBRATT, 2015)

Houve um tempo em que a maquina de escrever e o telex eram as ferramentas mais
utilizadas pelos secretarios, porém, esses objetos se tornaram obsoletos e foram substituidos
por aparelhagens e sistemas tecnoldgicos digitais. A inclusdo da tecnologia da informacéo
nas atividades do secretario

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

Em vista disso, tirando proveito do avancgo tecnoldgico, os profissionais de Secretariado
Executivo comegaram a entrar no mercado de trabalho a disténcia, pois estes tém capacidade
para trabalhar remotamente, ja que a formacado superior os fornece habilidades para organizar-
se em diversos ambientes.

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

A fim de responder o questionamento, tem-se como objetivo deste estudo verificar qual
a situacdo hodierna da atuacdo do profissional de Secretariado Executivo com relacdo a
area de teletrabalho no Brasil. A fim de alcancar o proposto neste trabalho foram tracados
dois elementos estruturantes, quais sejam: (i) evidenciar o nivel de satisfacdo dos profissionais
de Secretariado Executivo que j& estdo no mercado de trabalho virtual; e (ii) verificar se a
comunicagdo a distancia entre 0 empregador e o0 secretario executivo é tao eficiente quanto a
presencial.

Pelo fato de o trabalho a distancia ser relativamente novo no ambito de Secretariado
Executivo, a caréncia de informacGes relacionadas a area de teletrabalho pode fazer com que
alguns profissionais, por medo do desconhecido, deixem de seguir essa modalidade. Diante da
referida situagdo, faz-se necessario um estudo que aponte as possibilidades de atuacdo para
encorajar aqueles que desejam mudar o seu ambiente de trabalho.

Considera-se ainda, que o teletrabalno é uma op¢do promissora, pois, com a
globalizacgdo e a facilidade de acesso a informacéo, esse formato de trabalho tende a crescer.
Assim, identifica-se oportuno estudar tal tematica, pois se acredita que quando houver
material suficiente para o conhecimento e divulgagéo da rotina, novas oportunidades surgiréo
na carreira secretarial.

Este estudo divide-se em cinco se¢fes, na primeira estdo os aspectos introdutdrios; a
segunda traz o arcabouco tedrico que fundamenta a pesquisa; em seguida os procedimentos
metodologicos; na sequencia tem-se os resultados e discussdes; na quinta e, Ultima secéo,
apresentam-se as consideragdes finais.

! Traducéo do termo da lingua inglesa teleworking ou telecommuting.




2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 FLEXIBILIZACAO E TELETRABALHO

Nesta secdo objetiva-se apresentar a base tedrica que sustentou a pesquisa sobre a
atuacdo do profissional de Secretariado Executivo como teletrabalhador.

A globalizacdo e as evolucdes tecnoldgicas facilitaram o acesso a informacao,
consequentemente, as empresas tornaram-se mais flexiveis com relacdo ao local e
horério de trabalho. Segundo Carvalho (2010, p. 168), cada dia que passa, as empresas
utilizam mais as tecnologias em sua rotina “e com isso estdo eliminando niveis de geréncia
tradicionais, enxugando ou comprimindo categorias de cargos, treinando funcionarios para
atuarem em diversos setores da empresa e estimulando-os a desenvolverem suas varias
habilidades”.

A partir dos avancgos tecnoldgicos e, consequentemente, das organizacdes, o trabalho a
distancia passou a ser possivel. Tal modalidade, conforme Lévy (1996, p.18) “tende a
substituir a presenca fisica de seus empregados nos mesmos locais pela participacdo numa rede
de comunicacdo eletronica e pelo uso de recursos e programas que favorecam a cooperagdo”.
De maneira similar, Chagas (2014, p. 7) defende que “a prestacdo de servico ndo mais se
restringe ao ambiente fisico da empresa, em razdo de ser constituida sobre a plataforma da
mobilidade informacional, sequer delimitada no pais de origem do empregado”.

No ano de 1973, o estadunidense Jack Nilles, popularmente conhecido como “pai do
teletrabalho”, langou o termo telecommuting e o definiu como o responsavel por “levar o
trabalho aos trabalhadores, em vez de levar estes ao trabalho [...]” (NILLES, 1997, p. 15). A
pretensé@o de aprofundar-se no tema foi uma procura por tentativas de diminuir o trénsito, uma
vez que, uma possivel solucdo para tal questdo seria a criacdo da possibilidade de as pessoas
trabalharem em casa ao menos algumas vezes na semana. (NILLES, 1997)

Teletrabalho é a nomenclatura mais utilizada no ambito académico e juridico para
designar o trabalho a distancia no Brasil. Todavia, existem outras denominagdes, algumas
delas sdo: trabalho em domicilio, home office’ e SOHO?, além de trabalho mével, trabalho
remoto, trabalho virtual e anywhere office’. Nas trés primeiras modalidades, o profissional
monta um escritorio em casa e passa a dividir 0 espaco de trabalho com o espaco doméstico. Ja
nas quatro Gltimas, o trabalhador desempenha suas atividades fora da empresa, em local que
tenha a disposicdo aparelhos e softwares tecnoldgicos necessarios para desenvolver suas
funcdes. (ESTRADA, 2004). Nesse caso, cita-se como exemplo, escritérios compartilhados,
nas modalidades escritdrio virtual ou espago coworking.

> Termo da lingua inglesa que significa escritério em casa.

® Sigla da lingua inglesa que significa Small Office and Home Office ou pequeno escritdrio e escritério em casa.

* Termo da lingua inglesa que significa escritério em qualquer lugar.



O escritorio virtual, de acordo com o website Studio Office (2015) é um espaco onde
varios profissionais alocam um mesmo enderego por meio de planos personalizados. Esse
servico € ideal para as empresas ou auténomos que desejam contratar salas de reunides,
espacos de escritorio, possuir um endereco comercial/fiscal, apoio de secretariado, ou
reenderecamento  de correspondéncias, entre outros servicos administrativos conforme
conveniéncia. De acordo com o referido website, 0 escritdrio virtual gera economia, pois nao
hd os custos convencionais de um escritério fixo, como, por exemplo, manutencdo dos
equipamentos, pagamento mensal de aluguel, condominio, eletricidade, agua etc.

Ainda segundo o Studio Office (2015), no coworking cada profissional tem seu proprio
posto de trabalho, mas o espaco do escritdrio é inteiramente dividido com 0s outros ocupantes.
A modalidade é a escolha ideal para profissionais que precisam de um ambiente para receber
seus clientes e ter um endereco comercial, além de ser uma solucdo para aqueles que nao se
adaptaram ao isolamento do home office. O espaco € dividido com profissionais de
diversas areas, fato que aumenta a rede de contatos e cria oportunidade de interacéo e troca
de ideias. Uma vez que os equipamentos, ambientes, aluguel e demais contas sdo divididas
entre 0s ocupantes, os custos sdo reduzidos o que faz dessa modalidade uma tendéncia global.

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

profissdo para profissdo, mas no geral as situacdes sao similares. De acordo com Nilles (1997)

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

—médhicas;,—mats—efieiéncia organizacional, menor rotatividade e reducdo adicionais de despesas

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

areas de estacionamento, maior capacidade de atracdo de recursos humanos. Ja os beneficios

indiretos sdo: consumo reduzido de energia, menos poluicdo atmosférica, diminuicdo dos

congestionamentos no transito e acesso facilitado a pessoas que apresentam dificuldades de
locomocgéo.

Para Capella e Almeida (2013, p. 411) as vantagens de trabalhar em casa séo o
conforto, uma vez que ndo é necessario vestir-se formalmente e também, maior concentragéo,
pois “o profissional obtém mais foco na tarefa quando produzida em casa, além da economia
de tempo com o deslocamento que pode chegar a mais de 2h/dia no transito”.

Um dos maiores beneficios do teletrabalho a sociedade € a inclusdo social. Por meio da
modalidade, profissionais que possuem necessidades especiais, seja visual, auditiva ou fisica,
podem ter maior qualidade de vida. Para Darcanchy (2006, p. 72) “A deficiéncia deixa de ser
um obstaculo a partir do momento em que o trabalhador estara trabalhando com seu
conhecimento, que desconhece a limitagdo de espaco e locomogdo”. Em suas residéncias, esses
profissionais poderdo exercer atividades laborais sem enfrentar os obstaculos diarios de locais
publicos os quais nem sempre possuem a acessibilidade necessaria.



Outros beneficiados sdo as familias, pois os pais podem escolher trabalhar em home
office. Um exemplo de empresa que preza a familia é a IBM, pois oferece aos seus
funcionarios a possibilidade de trabalhar a distancia, conforme destacado em sua revista
interna: “Todas as mulheres tém o desafio de conciliar vida pessoal com profissional, ja que
vivem a dupla jornada de trabalhar fora e criar filhos. Na IBM, esse desafio é melhor
administrado ja que a empresa oferece diversas opcdes de flexibilidade no trabalho, entre elas o
home office ”. (IBM, 2007, p. 2)

As desvantagens para o teletrabalhador, de acordo com Estrada (2004, p. 6), sao:
isolamento social, oportunidades de carreira reduzidas e maior possibilidade de ser demitido
devido a forma de contato com o nivel hierarquico. Com relagdo as desvantagens para a
empresa, 0 autor apontou a falta de legislacéo e a forte dependéncia da tecnologia. Conforme
visto, o teletrabalho, assim como a modalidade presencial, possui vantagens e desvantagens.
Esses exemplos podem variar de acordo com a cidade, empresa ou até mesmo do
teletrabalhador. Os profissionais que escolherem exercer as suas atividades por meio dessa
modalidade precisam estar cientes dessas vantagens e desvantagens para fazer uma escolha
consciente.

2.2 EVOLUCAO DA PROFISSAO SECRETARIAL

A origem da profissdo de Secretariado remete aos escribas, pois na Idade Antiga estes
eram responsaveis por tarefas afins ao de um secretario contemporaneo, como redacdo de
textos e assessoramento de seus superiores. No Brasil, nas décadas de 1950/1960, as mulheres
dominaram a profissdo que costumava ser exercida por homens, e hoje sdo maioria, porém os
homens estdo, cada vez mais, atuando como secretarios executivos. (CAMARGO, 2013)

Entre as décadas de 1950 e 1970 as fungbes secretariais eram atividades técnicas e
mecanicas. Ja a partir dos anos 1980, as atividades passaram a cobrar um maior intelecto dos
profissionais, uma vez que essas se tornaram estratégicas, chegando ao auge nos anos 2000°.

O progresso da profissdo ocorrido nos anos 1980 deve-se, principalmente, pela
aprovacao da Lei n.° 7.377 de 30 de setembro de 1985, a qual dispde sobre o exercicio da
profissdo de Secretariado e também pela regulamentacio do Codigo de Etica do Profissional
que ocorreu em 1989. Conforme descrito no website da Fenassec (2015), o Cédigo de Etica
deve ser usado como parametro em autoavaliagbes e amplamente divulgado tanto aos

profissionais da &rea quanto aos seus superiores hierarquicos, pois este € um dos
instrumentos basicos para o direcionamento correto da atuacéo dos secretarios e secretarias.

A partir da década de 1990, o profissional de Secretariado Executivo passou a
desempenhar funcdes ndo apenas técnicas como também estratégicas. Por causa desse novo
perfil, mais participativo e arrojado, 0s executivos passaram a enxergar esse profissional como
peca fundamental para o alcance dos resultados organizacionais. (ORTEGA, 2013)

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


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

Portanto, a profissdo secretarial vive em constante mudanca. Hoje em dia, as suas
funcdes vao além de atendimento telefénico e anotacGes de recados. Um fator que ajudou
a acrescentar tarefas estratégicas ao cargo foi a oferta de cursos de nivel superior, que varia de
instituicdo para instituicdo, mas em geral, o curriculo é multidisciplinar. O ensino superior
forma profissionais mais capacitados para lidar com situacfes adversas. De acordo com Rizzi
(2013, p. 137) “O empreendedorismo, a versatilidade, a flexibilidade para trabalhar onde
ha trabalho sdo uma das novas competéncias do profissional de Secretariado Executivo”.

Outro fator marcante no perfil desse profissional é capacidade e responsabilidade de
entender a empresa como um todo, ou seja, estar a par das situacdes de cada setor para que
possa captar as informacfes necessarias e repassa-las para o executivo. Segundo Ortega
(2013, p. 112), o profissional de Secretariado Executivo deve “entender a sua importancia em
todo o contexto empresarial, quebrar seus proprios paradigmas e desenvolver agdes que
busquem néo apenas a eficiéncia operacional, mas também a comportamental e a estratégica”.

O desenvolvimento da profissdo secretarial aliado a evolugdo tecnoldgica resultou na
possibilidade dos secretarios realizarem suas atividades fora do &mbito organizacional, seja em
casa ou em ambientes compartilhados. A seguir serdo tratadas as questdes relativas ao trabalho
a distancia exercido por estes profissionais.

2.3 ATUACAO A DISTANCIA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

A partir de uma pesquisa simples em websites de buscas € possivel perceber
que o profissional de Secretariado Executivo teletrabalhador é conhecido no Brasil pelo
género feminino “secretaria”, como por exemplo, Secretaria Virtual, Secretaria Remota ou
Secretéria a distancia. As atividades sdo realizadas tanto em home office quanto em escritorios
compartilhados.

Os profissionais que escolhem trabalhar em casa em tempo integral ou ir ao
escritdrio algumas vezes na semana prestam servicos de apoio em todo o tipo de tarefa, sem
estar fisicamente presente em uma organizacdo. Para Barros et al. (2012) as secretarias a
distancia possuem as mesmas competéncias e qualidades das presenciais, porém costumam
encontrar mais dificuldades em comunicar-se com 0s seus superiores, visto que estdo limitadas
ao contato virtual.

Ha também profissionais que trabalham de forma auténoma e atendem diversas
empresas direto de casa. Sendo que as atividades podem ser exercidas em escritdrios virtuais
que, além de oferecerem espagos de escritorios, também oferecem apoio de Secretariado.
Entdo, os secretarios executivos podem trabalhar de forma autbnoma, ou tornar-se empregados
do escritdrio virtual.

Outra maneira de trabalhar de forma autdbnoma é alugar uma mesa em um espaco
coworking. Nesta modalidade o profissional desempenha as fungdes comuns de um secretario e
atende varios clientes. A diferenca entre esse formato e o home office &, conforme ja posto, que
0 espaco ¢ dividido com profissionais de outras areas de atuacao.



Para Capella e Almeida (2013, p. 413) “para se trabalhar como Secretéria
Remota € importante que o profissional tenha vasto conhecimento de estrutura organizacional
e do mercado, para que entenda o contexto no qual seu cliente se inclui”. Portanto, a
experiéncia profissional & um diferencial para o alcance do sucesso como teletrabalhador.

Os profissionais autbnomos, assim como 0s que trabalnam em escritorios
compartilhados, precisam conhecer tanto as estruturas organizacionais quanto as
peculiaridades de cada empresa que irdo assessorar, pois conforme Barros et al. (2012) uma
desvantagem de assessorar varias empresas a0 mesmo tempo € desconhecer a dindmica de
cada organizacdo, logo para obter sucesso € importante que o profissional virtual se
dedique a conhecer as politicas de cada organizacdo, para a qual presta servico.

Conforme visto na fundamentacdo teorica deste trabalho, a profissdo de Secretariado
Executivo tem evoluido juntamente com a tecnologia, portanto, o teletrabalho pode ser uma
Opcao promissora para a carreira. Para que os secretarios (as) obtenham sucesso na modalidade
a distancia, devem analisar qual das diferentes opcdes apresentadas melhor se encaixa em seu
perfil.

3 METODOLOGIA

A pesquisa deste estudo se configura numa abordagem qualitativa, a qual, conforme
Lakatos e Marconi (2010, p. 269) “fornece analise mais detalhada sobre as investigacdes,
habitos, atitudes, tendéncias de comportamento etc.” De acordo com 0s objetivos, a pesquisa se
classifica como descritiva, pois esta tem ‘“como objetivo primordial a descricdo das
caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno ou, entdo, o estabelecimento de relacbes
entre varidveis”. (GIL, 2002, p. 42)

As técnicas de coletas de dados utilizadas foram pesquisa bibliogréfica e levantamento
de dados. Conforme Gil (2002, p. 44) a primeira “é desenvolvida com base em material ja
elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos”. J& a segunda, envolve
a “interrogacéo direta das pessoas cujo comportamento se deseja conhecer [...]”(GIL, 2002, p.
50). Portanto, no levantamento de dados foi utilizada a aplicagdo de questionario.

Para atingir os resultados pretendidos nesse trabalho foi utilizado como instrumento de
levantamento de campo, o questionario. De acordo com Gil (2002, p. 128) o questionario tem
“[...] por objetivo o conhecimento de opinides, crencas, sentimentos, interesses, expectativas,
situacOes vivenciadas etc.”. Considera-se que a Internet pode ser um excelente meio para a
aplicacdo de uma ferramenta de pesquisa, pois esta facilita o contato com os respondentes que
moram em lugares distantes. Além disso, pelo motivo de as respostas ndo precisarem ser
imediatas, de acordo com Flick (2009, p. 242) o questionario eletrdnico “permite aos
participantes uma maior reflexdo sobre suas respostas”, o que pode enriquecer a analise de
dados do estudo.

® O Google Docs disponibiliza a ferramenta “formularios” no website <https://docs.google.com/forms/>.



Assim, ponderada tal viabilidade, foi encaminhado um questionario eletronico,
composto por perguntas semi-estruturadas, para 30 profissionais, no territério brasileiro,
por meio do Google Docs®. O universo do estudo foi constituido por profissionais atuantes na
modalidade teletrabalho e a amostra, ndo probabilistica, por intencionalidade, limitou a area
dos secretarios teletrabalhadores, e também, profissionais de outras areas que utilizam o termo
“secretaria” para divulgar seu trabalho.

A partir de uma pesquisa preliminar nas redes sociais, mais especificamente, em grupos
de secretariado, foram obtidos 4 enderegos eletrénicos, de secretarios teletrabalhadores. Na
sequéncia, foi realizada uma pesquisa na web com 0s termos “Secretaria Virtual” e “Secretaria
Remota”. O resultado apontou 26 teletrabalhadores na area secretarial, que somados aos 4,
anteriormente, encontrados, totalizam o ndmero de questionarios enviados, conforme ja
mencionado. As respostas foram recebidas durante um més e sete dias (de 22/9/2015 a
28/10/2015) e dos 30 destinatarios, houve 17 respondentes, todas do sexo feminino e
moradoras do sul e sudeste do Brasil.

4 ANALISE E DISCUSSOES DE RESULTADO

O questionéario eletrénico foi aplicado com a pretensdo de conhecer a opinido
dos profissionais de Secretariado Executivo que trabalham a distancia e analisado no
sentido de responder a pergunta de pesquisa, bem como alcangar os objetivos desse estudo.
Uma vez que menos de 1/3 das respondentes se identificou, foi decidido referir-se a elas

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

No que diz respeito a area de formacdo, foi constatado que 4 das respondentes sdo
formadas em Administracdo e Letras. Das 13 restantes, 2 sdo graduandas e as demais possuem
graduacdo ou curso técnico em Secretariado. Os sujeitos ndao formados na area secretarial
foram questionados sobre a escolha em usar o termo “secretaria”. Em resumo, trata-se da
tentativa de utilizar-se no proprio perfil, da caracteristica multitarefas dos (as) secretarios (as).

Em referéncia aos dados trabalhistas, oito dos sujeitos trabalham com carteira assinada
e sete de forma autdbnoma. Dos dois restantes, uma costumava ser celetista, mas ja esta
aposentada e a outra é servidora publica. Revelou-se também, a partir dos dados que mais da
metade trabalha em home office e o restante em escritorios virtuais ou espaco coworking. Por
fim, os lugares em que costumam exercer as atividades, sdo espagos coworking, em suas
residéncias ou o local em que o cliente/superior hierarquico estiver.

Quanto a rotina dos profissionais que trabalham a distancia, p6de-se saber que apenas 5
das profissionais trabalham todos os dias a distancia. Outras 3 vao ao escritdrio ao menos 1
vez por semana e 2 vao 4 vezes por semana. Somente 1 das respondentes costuma ir ao
escritério 1 vez ao més. Porém, nem todas seguem um padrdo, as R2, R8 e R11 possuem uma
rotina que depende da frequéncia de trabalho que recebem. E as profissionais que trabalham
para escritorios virtuais vao todos os dias, porem atendem seus clientes a distancia. Com
relacdo as horas diarias trabalhadas, foi constatado que os horarios sd@o similares aos de



profissionais que trabalham presencialmente, pois mais da metade trabalha 8 horas diarias ou
mais. Ja as outras 9 trabalham entre 6 e 7 horas diarias.

Pode-se ainda, identificar que as vantagens de trabalhar a distancia para as profissionais
sdo, entre outras: comodidade, flexibilidade de horario, conforto, reducdo de custos, qualidade
de vida, diminuicdo do estresse, pouca rotina, maiores experiéncias e ficar livre de
engarrafamentos. A respeito das desvantagens, tiveram destaque: falta de contato direto,
distanciamento dos colegas e do superior hierarquico, além da dificuldade na comunicacdo.
Para os que trabalham de forma autbnoma, as desvantagens sdo: ndo ter os direitos
trabalhistas, instabilidade, renda né&o fixa e a necessidade de buscar novos clientes.

Apbs a verificacdo de questbes basicas do perfil das respondentes procurou-se saber se
ha alguma atividade rotineira de um profissional de Secretariado que ndo seja possivel executar
a distancia e se had como exercer todas as fungbes sem prejudicar o desempenho. As respostas
demonstraram que um total de 1/3 das respondentes acredita que ndo existe nenhuma tarefa
que ndo tenha como ser realizada a distancia. O restante defende que se o
profissional tiver comprometimento, dedicacdo e flexibilidade, além de ter acesso a
todas as aparelhagens tecnoldgicas, em geral, ndo tera dificuldades em exercer suas
atividades. Porém, existem limitacdes, como, por exemplo, a assinatura de documentos e
controle de agenda, quando o executivo utiliza agenda fisica, conforme citado pela R1. Ou
entdo a possibilidade de interface entre os demais empregados e do executivo, citado por R2.
Para a R12, as dificuldades sdo administrar atas de reunides e o controle de arquivos. J& para a
R16 ficam de fora o apoio a atividades de pessoal que a secretaria estende ao seu superior; a
coordenacdo de salas de reunido e o recebimento e apoio a visitantes. Por fim, a R4 comentou
que para obter sucesso no trabalho a distancia o profissional necessita saber exercer todas as
funcbes virtualmente, além de precisar ter um conhecimento amplo da empresa e de seu
superior.

No que diz respeito a caréncia de estudos e materiais que tratam sobre a matéria
em foco neste trabalho, apenas a R9 ndo concorda, pois segundo ela “hoje temos a internet
para nos auxiliar”. A R2, que trabalha ha 3 anos a distancia, comentou que muitos profissionais
a procuraram para sanar

suas duavidas sobre a modalidade, ja que ndo encontraram material a respeito da rotina
desses profissionais. A R8 exemplifica a necessidade de divulgacéo, pois ela afirmou que néo
tinha conhecimento do trabalho virtual no ramo de Secretariado até um dia que leu uma
materia que falava sobre a atividade de secretaria remota, e entdo, decidiu iniciar a
modalidade. O restante concorda que ha caréncia, pois, o tema foi pouco explorado e o maior
motivo para isso € a falta divulgacéo.

Interpelou-se sobre o desenvolvimento do mercado de trabalho a distancia para o
profissional de Secretariado e as respondentes, de forma unanime, concordam que ainda esta
em fase de amadurecimento. Conforme a R2 “O leque de profissionais remotos esta
crescendo, mas nem todas as empresas e/ou executivos conhecem essa modalidade. E ha
aqueles que conhecem, mas preferem um profissional presencial”. Ja a R4 afirma que “Rio
de Janeiro, S&o Paulo sdo cidades onde esse tipo de trabalho esta mais avancado, mesmo
assim faltam informac0es e condicdes de trabalho para que seja realizado de forma adequada”.
Para a R7 tanto a procura quanto o conhecimento dessa modalidade ainda é escassa, sendo que
aqueles que a conhecem ndo confiam no sistema. Por fim, a R14 exemplificou que nédo se



encontra com frequéncia profissionais de Secretariado que trabalham a distancia como os de
outras areas, logo, ainda néo esta desenvolvido.

Buscou-se saber também, se as respondentes estavam satisfeitas com o trabalho
realizado a distancia. No caso daquelas que trabalham em escritérios virtuais, nenhuma pensa
em deixar de atender diversos clientes para voltar a trabalhar em uma empresa de forma
presencial. Porém, algumas das profissionais pensam ou ja pensaram em desistir da carreira
virtual. A R1 comentou o seguinte “Ja pensei em voltar para o corporativo por conta dos
beneficios. Mas toda vez que coloco os pros e contras, decido continuar remotamente.
Atualmente a qualidade de vida pesa mais que o lado financeiro”. Similar esta a opinido da
R8 “Estou satisfeita, mas as vezes quando um trabalho termina da uma inseguranca. J& pensei
algumas vezes em retomar o trabalho antigo, mas a liberdade que tenho hoje compensa o
sacrificio do comego”. J& a R4 afirma que esté satisfeita, porém acredita que cobra muito da
inteligéncia e do controle emocional. A R15 respondeu que apesar de estar satisfeita, ela sente
falta de compartilhar o seu dia com outras pessoas. Por fim, a R12, que esta a apenas 4 meses
trabalhando em home office e € contratada por uma Unica empresa, esta totalmente insatisfeita
e pensa em voltar a trabalhar presencial.

Na sequéncia, buscou-se identificar a efetividade da comunicacdo, visto o
atendimento remoto. De modo geral, pode-se dizer que as respondentes estdo satisfeitas com
a comunicacgdo, uma vez que de 7, 2 avaliaram com nota 7 e as outras 5 com nota 8. Por fim,
das 10 restantes, metade avaliou com nota 9 e a outra metade com nota 10. J& com relacdo a
comparacdo, apenas 1/3 acredita que as modalidades ndo diferem na comunicacdo. O
restante, apesar de estarem satisfeitas, concordam que existem dificuldades, conforme
apontado pela R3, um ponto negativo é necessidade de gravar muitas informacdes sobre
varios clientes de diferentes empresas e segmentos. Ja a R5 afirma que a comunicacdo €
excelente, porém, ndo ha como tratar todos os assuntos quando se esta fora de casa, offline.
Referente as opiniGes contrarias, para a R12 a comunicacdo ndo é eficiente, pois as
informacBes chegam atrasadas ou ndo chegam. A R15 também acredita que a comunicacao
ndo é eficaz como a presencial, porque na comunicacdo face a face é possivel saber o que de
fato o executivo quer, por meio da linguagem corporal e facial. Esses resultados confirmam a
afirmacédo de Barros et al. (2012), que as secretarias remotas encontram maior dificuldade de
comunicagdo com 0s seus superiores hierarquicos por estarem limitadas ao contato virtual.

A pergunta seguinte indagou se as profissionais percebem algum receio de seus
superiores/clientes com relacdo a eficacia do trabalho virtual e também se elas acreditam que
exista maior confianga no trabalho exercido presencialmente. O resultado, com relacdo a
visdo do empregador, foi positivo, pois somente as respondentes R7, R14 e R16 acreditam
gue exista receio por parte dos superiores hierarquicos ou clientes. Ja as R1 e R17 acreditam,
respectivamente, que no inicio ha resisténcia/receio, mas com os resultados do trabalho isso
muda. A R2, que é autdbnoma e faz visitas a clientes quando necessario, respondeu que em
sua opinido os executivos sentem falta de alguém ao lado “bem no estilo: eu dito e vocé
digita”. As profissionais que costumam ir ao escritorio uma ou mais vezes a0 més nao tém
esse problema, pois, ja existe uma relacao de confianca.



O dltimo questionamento pretendia saber se ha como trabalhar de forma integral a
distancia sem prejudicar o desempenho. As respostas foram positivas, sendo que 2/3
acreditam que é possivel exercer as mesmas fungdes dos presenciais. As respondestes
defendem que basta ter comprometimento, dedicacdo, empenho e acesso as ferramentas
tecnoldgicas. Ha opinides contrarias, como a da R12 que acredita que existem questdes que
necessitam de amparo em gabinete e, por isso, tornam-se mais complicadas, como arquivo,
atas e acompanhamento de gestdo. Por fim, a R15 respondeu que assessora 8 executivos e
seria impossivel atendé-los remotamente todos os dias. No geral, as respondentes acreditam
que exista uma boa comunicacao entre elas e seus superiores hierarquicos ou clientes.

Em sintese, a opinido predominante das respondentes foi que a comunicacdo a
distancia é satisfatoria, porém, hd as que acreditam que ndo é tdo eficiente quanto a
presencial, porque certos assuntos demandam presenca. Com relacdo ao nivel de satisfacdo
dos profissionais de Secretariado que j& estdo no mercado de trabalho virtual, pode-se
dizer que, apesar da maioria estar satisfeita, ainda existem situacGes que precisam
melhorar. Por meio desta pesquisa tambeém foi possivel perceber que, no Brasil, 0
teletrabalho na area de Secretariado carece de divulgacdo e que tal questdo é primordial na
evolucdo da modalidade.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Buscou-se a partir desse estudo discutir uma oportunidade de atuacdo na carreira
secretarial. Assim, tratou-se da variante teletrabalho inserida no contexto do Secretariado, no
intuito de verificar qual a situacdo hodierna da atuacdo do profissional de Secretariado
Executivo com relacdo a &rea de teletrabalho no Brasil, e também, se esses profissionais
podem exercer suas func¢des de forma virtual sem prejudicar o seu desempenho.

Para alcancar o pretendido, foram tragadas duas proposi¢des estruturantes, a primeira
buscou evidenciar o nivel de satisfacdo dos profissionais de Secretariado Executivo que ja
estdo no mercado de trabalho virtual. Sobre ela pode-se dizer que a maioria das respondentes
afirma estar satisfeita, mesmo que haja empecilhos que atrapalham a rotina de trabalho. Ou
seja, os problemas sdo menores quando comparados aos beneficios do trabalho a distancia.

Com relacdo a segunda proposicdo, verificou-se que a comunicacdo a distancia
entre 0 empregador e 0 secretario executivo é tdo eficiente quanto a presencial. A grande
maioria ou acredita que a comunicacao a distancia € totalmente eficaz ou que é 6tima, porém,
ndo tdo eficiente quanto a presencial, porque certos assuntos demandam presenca. Outra
maneira de mensurar a resposta ao questionamento foi por meio da nota dada pelas
profissionais, sendo que mais da metade avaliou essa comunica¢do com notas méximas, 9 e
10.



Feita tal averiguacdo, ou seja, alcancado o objetivo proposto, acredita-se que ha
limitacdo da pesquisa, como por exemplo, 0 nimero baixo de profissionais que foram
localizados para responder o questionario. Todavia, obteve-se mais de 50% de retorno, em
relacdo ao total de instrumento enviados, fato que permitiu conhecer o que pensa sobre a
matéria determinada parcela de profissionais. Portanto, sugere-se para proximas pesquisas
académicas, que o questionario seja aplicado a um namero maior de profissionais de
Secretariado que atuam no modelo a distancia.

Ao final desta pesquisa acredita-se que € necessario incentivar a pesquisa na area de
teletrabalho, uma vez que, mediante a divulgacdo: i) havera mais conhecimento da
modalidade; ii) outros profissionais poderéo inspirar-se a exercer seu trabalho a distancia e
Iii) as empresas tomardo conhecimento da modalidade, o que resulta na possibilidade de
abertura de vagas de emprego. Assim, pode-se concluir, no que se refere ao exposto que a
profissdo de secretariado se redesenha, evolui e busca novas possibilidades de atuacdo.
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RESUMO: O profissional de secretariado desempenha diversas atividades no ambito
organizacional, entre elas tem a organizagdo, manutengdo e o controle dos arquivos gerados
pelo setor em que atua. Deste modo, foi realizada uma pesquisa qualitativa e descritiva a fim
de verificar como o profissional de secretariado, no papel de gestor documental, pode
contribuir para com a organizacao do acervo do Instituto do Patriménio Histérico e Artistico
Nacional (IPHAN) em Santa Catarina e, consequentemente, para a qualidade e eficiéncia dos
servigos. Apos o diagndstico da real situacdo do acervo, notou-se que o programa 5S foi a
ferramenta que mais se adequou a gestdo documental encontrada no IPHAN. Com a aplicagéo
desse método de gestdo foi realizada a reestruturacdodo arquivo de forma a facilitar o
trabalho, uma vez que o acervo se tornou acessivel e ordenado.

PALAVRAS-CHAVE: Gestdo documental. Programa 5S. Secretariado.
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ABSTRACT: The professional of secretariat has various activities in the organizational
scope, among them is the organization, maintenance and control of files generated by the
sector in which it operates. Therefore, was carried out a qualitative and descriptive research to
see how the professional of secretariat was held in paper document manager can contribute to
the document management of the Heritage Institute for National Artistic (IPHAN) in Santa
Catarina and, consequently, for the quality and efficiency of services. After the diagnosis of
the real situation of the collection, it was noted that the 5S program was that most suited tool
to document management found in IPHAN. With the application of this method of
management was carried out the restructuring of the shape file to facilitate the work, since the
collection became accessible and orderly.

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



1 INTRODUCAO

Em tempos contemporaneos, o profissional de secretariado deixou de configurar-se
como um elemento que apenas presta assisténcia ao seu superior hierarquico, assumindo
outras diversas funcOes dentro do ambiente organizacional. (BORTOLOTTO; WILLERS,

2005). Em outras palavras, o secretario (a) adotou um perfil multifuncional e polivalente,
fator que o transformou em uma peca chave dentro das organizacdes, devido a sua
flexibilidade e competéncias.

Nesse sentido, Lasta e Silva (2007) comentam que o profissional de secretariado da
atualidade, exerce um papel mais colaborativo, é capaz de sugerir mudancas e 0
aperfeicoamento das atividades administrativas em geral, contribuindo diretamente para com
0 desenvolvimento da organizag&o.

No que se refere as atividades no ambiente organizacional, uma das funcgBes pertinentes
ao cargo de Secretariado é a gestdo documental, ou seja, a organizacdo, a manutencdo e 0
controle de arquivos gerados pelo setor em que atua. Sobre esse tipo de gestdo, Paes (2004)
explica que por meio dela é possivel o acesso as informacdes, tanto pelo publico interno,
como dos possiveis interessados externos na documentacdo produzida pela empresa.

Diante da competéncia secretarial para a gestdo documental e observada a necessidade de
melhorias em tal area na Superintendéncia do Instituto do Patrimdnio Histdrico e Artistico
Nacional em Santa Catarina (IPHAN), surge o questionamento: como o profissional de
secretariado, no papel de gestor documental, pode contribuir para com a organizagdo do

acervo do Instituto?

Para responder a questdo de pesquisa tem-se como objetivo verificar como o profissional
de secretariado, no papel de gestor documental, pode contribuir para com a organizagdo do
acervo do IPHAN. Como elementos auxiliares para alcance do alvidrado tracam-se: a)
diagnosticar a atual situacdo do acervo; b) propor o programa 5S como ferramenta
organizadora do acervoe c) avaliar a introducdo do Programa 5S na gestdo documental do
Instituto.

O IPHAN é uma autarquia federal que atua na preservacdo do patriménio cultural
brasileiro e esta vinculado ao Ministério da Cultura (BRASIL, 2014). Diante de tal
responsabilidade acredita ser essencial a organizacdo do acervo da Instituicdo. Todavia, esse
estudo justifica-se pela observacdo da ndo efetividade na gestdo documental no Instituto e,
sendo assim, acredita-se ser necessaria a aplicacdo de uma ferramenta que auxilie no descarte
do que é inutil, na organizacdo dos materiais, na limpeza do ambiente de trabalho e na
autodisciplina (no sentido de manter a organizagéo).

Para alcancar o proposto, o estudo estd dividido em cinco secbes, a primeira
introdutdria; na segunda apresenta-se 0 arcabougo tedrico que fundamenta a pesquisa; na
sequéncia os procedimentos metodoldgicos, seguidos, na quarta se¢do, pelos resultados e
discussdes; na quinta e, ultima secéo, externam-se as consideracdes finais.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

O arcabouco tedrico da pesquisa trata de temas como: atribuices do profissional de
secretariado, gestdo documental e programa de melhorias 5S. Tais matérias embasam o
estudo, a partirde autores que ja teorizaram sobre os temas.

21  AS ATRIBUICOES DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Segundo Ortega (2013, p.111), “o perfil do profissional de secretariado sofreu
importantes alteracGes, deixando de ser extremamente tecnicista e absorvendo caracteristicas
comportamentais e estratégicas”. Aquele que era um profissional que oferecia somente
suporte aos superiores, tornou-se uma peca chave dentro da organizacao devido ao seu perfil
multifuncional. Conforme Neiva e D“Elia (2009) para evoluir, os secretarios desenvolveram
competéncias como: capacidade de realizacdo; criatividade e inovacdo; compromisso com
resultados; pensamento estratégico; trabalho em equipe; lideranca; coordenacdo de
informagdes, técnicas de gerenciamento, entre outras. Também se tornou apto a mudar e
sugerir mudancas a fim de alcancar o objetivo da instituig&o.

Nesse sentido, de acordo com Ramos (2004), todas as atividades desenvolvidas pelos
secretarios executivos sdo relacionadas ao raciocinio, a inteligéncia, e a percepcdo. E,
conforme Bortolotto e Willers (2005, p.55) “percebe-se que o perfil e atribuicbes do
profissional de Secretariado Executivo € complexo e ndo se restringe a atividades rotineiras
de um escritério”. Dessa forma, “o secretario executivo € um profissional inserido nas
organizac0es, capaz de contribuir para o desenvolvimento das mesmas e atua como gestor,
tomando decisbes importantes”. (LASTA, SILVA, 2007, p. 5)

Ortega (2013) diz que o papel do profissional de secretariado tem relevancia em todo
contexto organizacional e que deve sempre buscar acdes para alcancar a eficiéncia
operacional, estratégica e comportamental. Para tanto, deve ter conhecimento da estrutura
organizacional de sua empresa, ou seja, ter conhecimento sobre 0s processos, pessoas,
financas e clientes da organizacdo para que seja capaz de sugerir e gerenciar mudancas.

Segundo Fonseca (2013, p. 120):

O dinamismo, facilidade no trato, a flexibilidade para as circunstancias, o
conhecimento técnico em relacdo ao ramo negocial, e ainda as multifungdes
empreendidas pelo profissional de secretariado embasam suas tubulagbes e
propostas, no decorrer de seu dia a dia.



A vista disso, este profissional deve estar em constante atualizacdo de seus
conhecimentos e habilidades, para adequar-se a realidade atual das organizacgdes, que exigem
cada vez mais qualidades e competéncias de seus colaboradores.

Uma das competéncias que o secretario deve aperfeicoar é a gestdo documental do
setor ou organizacdo em que atua, tendo em vista que esta capacidade se tornou essencial para
uma boa administracdo da rotina administrativa, uma vez que as informagOes produzidas
apoiam 0s processos de decisoes.

22 GESTAO DOCUMENTAL

No campo da gestdo documental, arquivos, segundo Guimardes (2012, p.75) sdo
identificados como: “espacos de acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria
textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para
a consecucéo de seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro”.

Nesse sentido, acredita-se que os arquivos tém importancia para as organizagoes, tanto
publicas como privadas, pois preservam sua memoria e possibilitam o intercAmbio das
informacdes entre diferentes departamentos. No caso de arquivos publicos, eles “constituem
um tipo de fonte de cultura [e] refletem n&o apenas a expansdo e o funcionamento de um
governo, mas também o desenvolvimento de um pais”. (SCHELLENBERG, 2006, p. 31-32)

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



Englobam o grande capital da experiéncia oficial de que o governo necessita para
dar continuidade e consisténcia as suas acGes, tomar determinacGes, tratar de
problemas sociais e econémicos, bem como problemas de organizacdo e métodos.
Em suma, constituem os alicerces sobre 0s quais se ergue a estrutura de uma nag&o.

Dento desse contexto, a gestdo documental surge para o tratamento e preservagdo da
informacdo organizacional, de modo que seja mantida “viva a memoria cultural, com
acessibilidade e padronizagdo, visando velocidade no fluxo de informacgdes aos seus
consultores”. (ZWIRTES, DURANTE, 2007, p. 03)

A gestdo documental e 0 acesso as informacdes sdo defendidos pela lei Lei n°. 8.159,
que prevé em seu Art. 1° a “protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagdo” (BRASIL, 1991, p. 455).

De acordo com Paes (2004, p. 54), “a gestdo de documentos assumiu nas instituicdes
papel tdo relevante quanto a gestdo de materiais e de recursos humanos, pois a partir da
utilizacdo dessa ferramenta é possivel agilizar o acesso as informacfes e, consequentemente,
0 processo decisorio, assim como garantir transparéncia das agdes administrativas”. Sendo
assim, acredita-se ser importante a implantacdo de uma politica documental no planejamento
estratégico das organizacges para definir critérios de arquivamento, com o intuito de preservar
a autenticidade, funcionalidade e relevancia dos documentos, assegurar O acesso as
informacdes por parte dos interessados e até mesmo contribuir para o0 meio ambiente.

Para atingir os objetivos da gestdo documental é possivel utilizar-se de diversas
ferramentas para aprimorar e facilitar o processo. A escolha pela mais adequada se dara apds
analise sobre ferramentas de gestdo que se adequem a organizacao e seus meios de trabalho.
No caso do Instituto do Patrimbnio Historico e Artistico Nacional, 6rgdo que “conduz suas
acOes sobre principios do planejamento com eixos na eficécia, eficiéncia, foco nos resultados”
(BRASIL, (2014), p. 1) e que tem como objetivo de gestdo a “busca continua da solucéo de
problemas e da melhoria dos resultados e do desempenho da organizacdo” (BRASIL, 2014,
p.1), constatou-se, por meio de avaliacdo, a ser descrita em momento oportuno, que 0
programa de melhorias 5S alinha-se com a filosofia do Instituto.

2.3 OPROGRAMA DE MELHORIA 5S

O programa 5 ,,S* € uma concepgao japonesa, criada na década de 1950, com o intuito
de reestruturar um pais que sofria com as consequéncias da Segunda Guerra Mundial. Tem
como objetivo alcancar a qualidade total, com o aprimoramento tanto dos processos
organizacionais de qualquer tipo de organizacdo, como da vida pessoal de quem a aplica
(ANDRADE, 2002). Segundo Rebello (2005, p. 168) “Demonstrou ser tdo eficaz que até hoje
é considerado o principal instrumento de gestdo da qualidade e da produtividade utilizado no
Japéo”.



De acordo com Andrade (2002), os 5 ,,S* ou 5 sensos, podem ser definidos conforme

ilustrado

no Quadro 1:

Quadro 1: Sintese do Programa 5S

Sensos Seiri Seiton Seisoh Seiketsu Shitsuke
(Selecao/ (Ordenacéo) (Limpeza) (Higiene/ (Autodisciplina)
Diz respeito a Refere-se a Trata-se da Refere-se a Refere-se a aplicacdo
separacéo do organizacéo ou eliminacdoda  padronizacédo dos e manutencéo do
que é Utilea  guarda do que foi sujeira em procedimentos e Programa5S, é a
eliminagdo do  considerado util. todos 0s manutencdo das  consolidacédo de todo
que é indtil, Facilita o acesso aspectos condices de 0 processo iniciado,
classificando-  as informacoes e, trabalho, tendo tornando-o assim,
0s segundo em vista aspectos
umaordemde consequentemente de higiene, um habito. Dar
Descricio  Importancia. otimiza o trabalho seguranca no continuidade e
Poupar espago Facilitar a Propiciar Melhoria do Melhorar as relag6es
fisico, reduzir recuperacéo de satisfacéo dos ambiente de humanas, aumentar a
custos, informacdes, funcionarios, trabalho e produtividade e
facilitar o promover maior aumentar a aumento da aperfeicoar o
controle dos racionalizacédo do disposicéo, disposicéo e ambiente de trabalho.
processos e, | trabalhoe tornaro @ evitar danos e
o aprimorar a ambiente melhoraro = Consequentemente
Obijetivo aspecto do da produtividade.
Fonte: Elaborada pelas autoras, com base em Andrade (2002)

Complementando o posto por Andrade (2002), Campos (1994, p.28) explica que “o

5S promove o aculturamento das pessoas a um ambiente de economia, organizagéo,
limpeza, higiene e disciplina, fatores fundamentais a elevada produtividade”. Todavia, a
implantacdode um programa de melhorias, exige analise e a reestruturagdo de alguns
Processos.

Rebello (2005, p.169) diz:

O Programa 5S ndo é um instrumento que assegura qualidade a organizacao;
é apenas uma ferramenta associada a filosofia de qualidade que auxilia na criacdo
de condigdes necessarias a implantacdo de projetos de melhoria continua. E um
sistema que organiza, mobiliza e transforma pessoas e organizagoes.

Portanto, “para utilizar o 5S é necessario que se tenha uma metodologia de
implementacao correta, para almejar ganhos maiores em termos de motivacéo, criatividade,
produtividade e lucratividade” (REBELLO, 2005, p. 173). Para tal fim, é preciso que
os lideres motivem seus funcionarios, eliminem possiveis barreiras e estimulem um
ambiente de trabalho saudavel, sempre buscando melhorias a fim de atingir a qualidade
total.



3 METODOLOGIA

O trabalho se caracteriza como pesquisa de abordagem qualitativa, pois, oferece ao
pesquisador a oportunidade de desenvolver ideias e conceitos sobre um assunto em questéo,
sem a necessidade de apresentar um resultado preciso ou quantitativo, conferindo assim,
espaco para diversas interpretacdes do tema.

Quanto aos objetivos o estudo é descritivo, cujo proposito é descrever o estudo
de caso, quesegundo Yin (2015, p. 17), trata-se “[...] de uma investigacdo empirica que
investiga um fendémeno contemporaneo (0 “caso”) em profundidade e em seu contexto de
mundo real, especialmente quando os limites entre o fendmeno e o contexto puderem néo
ser claramente evidentes”.

Em termos de natureza trata-se de pesquisa aplicada, que tem como finalidade a
aplicacdo na pratica de conhecimentos adquiridos anteriormente por meio de pesquisa
bibliogréafica “desenvolvida com base em material j& elaborado, constituido principalmente de
livros e artigos cientificos” (GIL, 2002, p. 44), sobre o profissional de secretariado, gestdo
documental e o programa de melhorias 5S, buscando a solucdo de problemas por meio desse
conhecimento.

Dentro desse conceito, o trabalho utilizou como método de coleta de evidéncias a
observacao participante. De acordo com Yin (2015, p. 119), “a observacao participante é uma
modalidade especial de observacdo na qual vocé nao é simplesmente um observador passivo”.
Além disso, esta “técnica também pode ser usada em uma variedade de contextos do dia a dia,
como em grandes organizagdes”. (YIN, 2015, p. 120)

A observacdo participante ocorreu devido ao contato direto do profissional de
secretariado (uma das autoras) na gestdo documental do orgdo. O profissional assumiu em
agosto de 2015 a funcgéo direta de analisar a situagcdo encontrada no arquivo e tomar decisfes
referentes a reestruturacdo e a aplicagdo de melhorias para o setor. A intervencdo ocorreu
durante quatro meses.

4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

O Instituto do Patrimdnio Histdrico e Artistico Nacional é um 6rgéo federal vinculado
ao Ministério da Cultura. Foi criado em 1937, por meio da Lei n° 378. De acordo com o site
da instituicdo, o IPHAN tem como objetivo organizacional a preservacdo e a promoc¢do do
patrimonio cultural brasileiro, certificando que estes sejam protegidos e usufruidos por
geracOes futuras. Existem 27 Superintendéncias do IPHAN no Brasil, uma delas, o local desta
pesquisa, esta localizada na cidade de Floriandpolis, Santa Catarina.



O Instituto produz uma grande quantidade de documentacdo diariamente. Para o
arquivamento dessa massa documental, cada Superintendéncia conta com seu proprio arquivo
corrente. Os documentos em fase intermediaria e permanente séo transferidos para o arquivo
central do 6rgéo. “O Arquivo Central do IPHAN esta situado na cidade do Rio de Janeiro e €
0 setor responsavel pela abertura, guarda e acesso aos processos de tombamento™. (BRASIL,
(2014), p. 1). A Superintendéncia de Santa Catarina dispde do seu préprio arquivo corrente
local, no qual s&o encontrados documentos produzidos pela divisdo administrativa e pela
divisdo tecnica, que tratam de assuntos como: obras de recuperacdo de monumentos e
edificacOes histdricas; elaboracdo de projetos de divulgacdo dos patrimoénios; preservacao de
sitios arqueologicos; preservacdo de espacos destinados as manifestacdes artistico-culturais;
elaboracdo de planos de acdo para cidades historicas; documentacdo administrativa em geral;
e outros.

Na Instituicdo em estudo, sdo produzidos diversos tipos de documento diariamente,
entre eles: processos, oficios, memorandos, pareceres técnicos, comunicados internos,
relatdrios de vistoria, etc. Além disso, a instituicdo recebe documentacdo produzida por outros
6rgdos regularmente. Esses documentos passam pelo protocolo, setor responséavel pelo
recebimento, registro e distribuicdo dos mesmos. Como resultado desta producdo, o arquivo
torna-se uma etapa crucial no bom desenvolvimento das atividades do IPHAN, tendo em vista
a quantidade de informacGes nele contidas e sua relevancia.

Contudo, ao analisar a gestdo documental do 6rgao durante o ano de 2015, foi possivel
perceber a falta de organizacdo e padronizagdo na guarda e, consequentemente, na
recuperacdo das informacgdes. Nao havia métodos de arquivamento e movimentacdo adotados
como forma padrdo. A guarda de informacdes irrelevantes e/ou repetidas aconteciam
constantemente. Sendo assim, notou-se a necessidade de planejamento e execucao de normas
gue otimizem o tempo e as atividades que necessitem do arquivo.

O primeiro passo foi o diagnéstico da real situacdo do arquivo da Superintendéncia.
Observou-se que ndo havia nenhum tipo de método de arquivamento adotado como forma
padrdo. Os processos muitas vezes foram arquivados na ordem errada por falta de atencéo.
Documentos com classificacdo diferente foram encontrados arquivados no mesmo lugar.
Copias de diversos tipos de documentos acumulavam-se desnecessariamente, ocupando um
espaco que poderia ser utilizado de outras formas. Caixas de arquivo ndo eram identificadas
com etiquetas padronizadas e em alguns casos ndo havia sequer identificacdo de seu
conteddo. Documentos identificados por protocolo (documentos recebidos) estavam
arquivados fora de ordem e também ndo haviam sido tramitados de forma correta no
sistema. Com os resultados da andlise, verificou-se a necessidade de uma reestruturagdo da
gestdo documental.

Apbs o diagnoéstico, o proximo passo foi definir o programa de melhorias mais
adequado aquela situacdo. Notou-se que o programa 5S, ou 5 sensos, era ideal para o
cenario, tendo em vista que este € um programa de facil compreensdo e simples execucao,
que possibilita progresso para o setor que o aplica. O 5S defende ideias basicas de
organizacdo e limpeza que fazem diferenca em um ambiente organizacional. Ele preza por
um local ou situacdo ordenado (a) e disciplinado (a). (ANDRADE, 2012). Dessa forma,
percebeu-se que o programa auxiliaria com a reestruturacdo da gestdo documental do
IPHAN, conforme procedimento a seguir:



4.1 SEIRI - SELECAO/UTILIZACAO

A primeira etapa de aplicacdo do programa 5S, apds o diagnostico, refere-se a
separacao do que é Util e a eliminacdo do que é indtil. Essa etapa do processo foi realizada de
agosto a setembro de 2015. Para atingir este objetivo, foi necesséria a verificacdo do contetdo
de cada caixa de arquivo existente no local, visto que muitas estavam sem identificagcdo de seu
conteudo e sem relacdo de como haviam sido arquivadas.

Na maioria delas, existia documentacdo de anos anteriores, como, por exemplo,
oficios, memorandos, pareceres técnicos, entre outros. Foi fundamental fazer uma triagem do
contetido dessas caixas para descobrir a existéncia de véarias vias sobressalentes do mesmo
documento. Vias desnecessarias que ocupavam um espaco que poderia ser melhor remanejado
e usado para outros fins. Além disso, com a triagem foi possivel constatar que o conteddo
havia sido armazenado sem ordem cronoldgica ou qualquer outro método de arquivamento.

Foram eliminadas as copias utilizando o fragmentador de papel existente no Instituto,
restando assim um exemplar de cada documento. Isto resultou em diminui¢do de conteudo, e
consequentemente na quantidade de caixas de arquivos utilizadas. Cabe ressaltar que ndo é
funcdo do profissional de secretariado o processo de eliminacdo de documentos que tenham
expirado sua data-limite de importancia de acordo com a tabela de temporalidade do 6rgao
publico. De acordo com a Resolugdo n° 7, de 20 de maio de 1997 do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ:

Art. 1° A eliminacdo de documentos nos 6rgdos e entidades do Poder Publico
ocorrerd ap6s concluido o processo de avaliagdo conduzido pelas respectivas
Comissdes Permanentes de Avaliacéo, responsaveis pela elaboracdo de tabelas de
temporalidade, e sera efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos
nesta Resolucéo.

Sendo assim, restou ao profissional de secretariado somente o trabalho de eliminagéo
de cdpias sobressalentes e desnecessarias.

4.2  SEITON - ORDENACAO

A seguir, com 0 objetivo de ordenar o que foi preservado da primeira etapa, foi
necessario separar documentos por seu ano de produgdo e espécie, como, por exemplo,
memorandos, oficios, etc. Em seguida o secretario escolheu o melhor método de
arquivamento para a documentacdo produzida e recebida, assim como para 0s processos do
IPHAN. Tal etapa foi realizada no més de outubro de 2015.

Para os documentos expedidos, optou-se pelo método numérico simples como forma
padrdo, tendo em vista que para cada documento produzido, ha uma sequéncia numérica a ser
seguida.



Para os documentos recebidos, que sdo identificados por numero de protocolo,
primeiramente, foi necessaria a verificagdo no sistema de Controle de Processos e
Documentos — CPROD de cada registro, a fim de verificagdo dos tramites. Observou-se que
uma grande quantidade de documentos ndo havia sido enviada corretamente no sistema, fato
que prejudicava sua localizacdo. Em seguida, j& com os protocolos tramitados de forma
correta, também se optou pelo método numerico simples, considerando que os protocolos
atribuidos a essa documentagéo, assim como os documentos expedidos, também seguem uma
sequéncia pré-estabelecida. Todos os documentos foram separados por ano e espécie e
colocados em caixas de arquivo devidamente rotuladas.

Para a ordenacao dos processos, foi preciso somente uma revisdo da ordem arquivada,
com o intuito de confirmar se a sequéncia numérica estava correta. Devido a quantidade de
processos, uma vez arquivado errado, pode demorar horas ou dias para localiza-lo. Diversos
foram encontrados fora do lugar e entdo remanejados de modo a seguir a numeracéo atribuida
a eles.

4.3  SEISOH - LIMPEZA

Considera-se essencial falar de limpeza quando se trata de gestdo documental, uma
vez gue ela € umas das responsaveis pela conservacdo do acervo. “A conservacdo compreende
os cuidados prestados aos documentos e, consequentemente, ao local de sua guarda”
(PAES,2004, p. 141).

Para alcancar os objetivos do 3° S, foi imprescindivel empregar algumas medidas para
amenizar os processos de degradacdo do acervo e melhorar o ambiente de trabalho.
Primeiramente, grampos e clipes foram retirados dos documentos, a fim de evitar danos
devido ao enferrujamento. Caixas e materiais sem uso foram organizados de forma a
desobstruir o local do arquivo. Materiais indteis foram descartados. Uma limpeza geral foi
feita pela equipe responsavel pela faxina do 6rgdo, obtendo assim, um ambiente sem poeira e
outros residuos. Um desumidificador fica ligado 24 horas na area do arquivo para evitar danos
aos documentos devido & umidade.

O senso Seisoh diz respeito ndo somente a limpeza do local de trabalho, mas também
ao comprometimento de cada funciondrio em zelar e manter limpos os ambientes e 0s
materiais utilizados. Dessa forma, essas medidas deverdo estar em constate utilizagdo para
atingir o objetivo do senso.

4.4  SEIKETSU-HIGIENE/PADRONIZACAO

O senso Seiketsu diz respeito a padronizacdo dos sensos anteriores e a manutengdo da
higiene. Para alcangar este objetivo, o profissional de secretariado acrescentou na rotina de
trabalho a responsabilidade de manter a ordenacdo do arquivo, seguindo sempre 0S Sensos
precedentes. Também foi divulgado via e-mail para os funcionarios que possuem contato
direto com documentos e processos, um guia, contendo instrucdes basicas, porem de suma
importancia para a conservacdo de documentos e também para uma gestdo documental
eficiente.



45  SHITSUKE — AUTODISCIPLINA

Este € o0 estagio do programa 5S em que as fases anteriores viram disciplina, ou seja,
sdo acrescentados na rotina e na cultura da organizacéo. Neste caso, refere-se a autodisciplina
do profissional de secretariado enquanto gestor documental. As praticas efetuadas
anteriormente se tornam algo rotineiro, a fim de preservar a ordenacdo e facilitar a
recuperacao de informacoes.

Além disso, o profissional deve estar sempre se autodesenvolvendo para consolidar
uma gestdo em que a efetividade seja uma constante. E necessario comprometimento e
respeito as normas e procedimentos, uma vez que esses auxiliardo na qualidade dos processos
organizacionais e também, na vida dos funcionarios, que estardo em um ambiente organizado
e disciplinado.

Em Sintese, constatou-se que uma das funcdes pertinentes ao cargo de secretariado € a
organizacdo, manutencdo e o controle de arquivos gerados pelo setor e/ou empresa em que
atua, “garantindo que as informacGes produzidas e/ou recebidas sejam bem gerenciadas”
(ZWIRTES, DURANTE, 2007, p. 07) e ainda, conforme as autoras, ndo existe uma unica
forma de arquivamento e recuperacdo de dados. Ou seja, 0 secretario, enquanto gestor
documental fica responsavel por analisar e decidir qual o melhor método de acordo com a
filosofia e objetivos da empresa. Para isso, o profissional pode utilizar ferramentas, a fim de
aprimorar a gestdo documental e a eficiéncia no ambiente de trabalho.

Uma das ferramentas disponiveis para esta e outras finalidades no meio organizacional
é 0 programa 5S. Conforme ja posto, o0 5S, ou 5 sensos, “fundamenta-se numa abordagem da
melhoria da qualidade dos ambientes” (ANDRADE, 2002, p. 43) e processos e tem como
objetivo atingir um padrdo de organizacdo. O programa, por ser de facil aplicacdo, pode
auxiliar o profissional de forma eficiente a atingir melhorias de forma rapida.

Em conclusdo, fica a critério do secretario enquanto responsavel pelo arquivo de sua
organizacdo, decidir qual o melhor método de arquivamento, assim como a melhor ferramenta
de gestdo para aperfeicoar os processos referentes a ordenacdo e a recuperagdo de
informacdes do acervo documental.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Observa-se atualmente que o papel do profissional de secretariado tem ganhado
relevancia em todo contexto organizacional, tendo em vista a evolucdo de suas competéncias
em diversas areas do saber e por seu contato direto com varios setores e niveis hierarquicos da
empresa em que atua. Nesse contexto, uma das funcdes que este profissional pode assumir é a
gestdo documental, contribuindo para uma administracéo eficiente e agil.



Dessa maneira, a problematica deste estudo ateve-se as melhorias que o profissional
de secretario, enquanto gestor documental, pode desenvolver em uma organizacéo, neste caso,
0 arquivo do IPHAN. Assim, o profissional assumiu a gestdo documental, identificou o
problema, encontrou uma ferramenta adequada, aplicou o conhecimento adquirido e
contribuiu para a efetividade da administragao.

O programa 5S, escolhido pelo Secretario como a ferramenta que mais se adequou a
gestdo documental encontrada no IPHAN, teve como finalidade o melhoramento de
ambientes e da produtividade de quem o aplica, utilizando fatores como a organizacao,
eliminacdo do que é inutil, limpeza e disciplina. A aplicacdo dessa ferramenta de gestdo
trouxe grandes melhorias para o Instituto, pois reestruturou o arquivo de forma a facilitar o
trabalho, uma vez que o acervo se tornou acessivel e ordenado.

Todo o processo de reestruturacdo da gestdo documental do Instituto por meio do 5S
mostrou-se essencial para o IPHAN, pois aprimorou a recuperacdo de informacdes e,
consequentemente, a execucdo dos servicos prestados pelo 6rgéo.

No que se refere as limitacGes, esse trabalho trata de um estudo de caso, fato que ndo
permite generalizacdo, contudo pode servir de parametro e auxiliar pesquisas futuras sobre a
aplicacdo do programa 5S no ambito organizacional. Sugere-se ainda, estudo futuro para
avaliar se 0 programa, pés-introducdo, estd sendo eficaz e se os colaboradores estdo agindo
conforme a filosofia do programa 5S.
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Resumo

O presente artigo tem por finalidade apresentar uma discussao sobre a impulséo e for¢a do
Secretério nas organizacGes, bem como conceituar o empreendedorismo e sua contribui¢do na
formacdo académica e visdo empreendedora. A questdo/problema que fundamenta o estudo
consiste em saber: Como o empreendedorismo constitui uma estratégia transformadora que
potencializa o desempenho do Secretario Executivo nas empresas? Como hipoteses acredita-
se que a falta de postura proativa por parte dos profissionais colaborar para que a acao
empreendedora ndo se manifeste no cotidiano do trabalho do secretario executivo. Essa
discussdo ilustra a necessidade de reforcar os estudos empreendedores na academia
contribuindo com o saber do académico de secretariado. A metodologia escolhida para
construir esse trabalho, foi bibliografica, com o intuito de buscar informacdes pertinentes, que
ajudasse a compreender os caminhos do empreendedorismo e de que forma, o secretario
executivo poder estimular as organizacGes através desse conhecimento, imbricado com as
atribuicbes de sua profissdo. Os resultados, mostraram que 0 Secretario executivo pode
contribuir de forma significante com as empresas em que atua, aplicando seus conhecimentos
e visdo empreendedora, nos processos organizacionais, dentro das funcgdes secretariais.
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Abstract:

This article aims to present a discussion of the drive and force the Secretary in organizations,
as well as conceptualize entrepreneurship and its contribution to the academic and
entrepreneurial vision. The issue / problem that underlies the study is to find out: How
entrepreneurship is a transformative strategy that enhances the performance of the Executive
Secretary in companies? Hypotheses is believed that the lack of proactive approach by
professionals contribute to the entrepreneurial action does not manifest in the daily work of
the Executive Secretary. This discussion illustrates the need to strengthen the entrepreneurial
studies at the academy contributing to knowledge of the academic secretariat. The
methodology chosen to build this work, it was literature, in order to seek relevant information
to help understand the ways of entrepreneurship and how the executive secretary can
stimulate organizations through this knowledge, imbricated with the duties of their profession

. The results showed that the Executive Secretary can contribute significantly to the
companies in which it operates, applying their knowledge and entrepreneurial vision, in
organizational processes within the secretarial functions

Keywords: push, vision, entrepreneurship, secretary, training.



1 INTRODUCAO

No Brasil, diante de um mercado competitivo onde o profissional em Secretariado
Executivo sente os impactos da situacdo instavel no campo econémico e maiores demandas se
acumulam a ponto de muitos ndo conseguirem se adaptar as mudancas, ter um espirito
empreendedor significa estar disposto a inovar no sentido de que, ao utilizar os instrumentos
técnico-operativos como parte do trabalho desenvolvido, o colaborador passa a concentrar sua
atuacdo nos possiveis contrapontos que impede determinada Institui¢do de crescer.

Diante desse pressuposto € necessario discutir a importancia do profissional em
Secretariado Executivo em desenvolver o empreendedorismo enquanto caracteristica capaz de
modificar 0s processos internos e externos da organizacao a fim de torna-la eficiente e eficaz,
sob as condicBes constantemente transformadoras do mercado. Por conta disso, é preciso
compreender que a abordagem da temaética € importante no sentido de que ajuda a entender
que a gestdo empreendedora depende do desempenho ativo do Secretario Executivo, o qual
pode efetivar um conjunto de decisGes unificadas e integradas que visam assegurar o alcance
dos objetivos da organizacao.

O trabalho esta estruturado da seguinte forma:  no referencial tedrico tem-se a
abordagem do contexto histérico e conceitual da expressao empreendedorismo, além das
principais caracteristicas do empreendedor; logo apds, discute-se as funcbes especificas do
Secretario Executivo no ambito profissional a partir da analise do seu perfil versatil na
atualidade e seus atributos e, por ultimo, descreve-se como se manifesta a forca
empreendedora nas organizacdes através do trabalho desenvolvido pelo Secretario Executivo.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 EMPREENDEDORISMO: Abordagem histdrica e conceitual

Nas ultimas décadas, tem sido dada atencéo especial ao empreendedorismo enguanto
capacidade humana de participar e inovar ativamente em qualquer tarefa laboral. Isso, de
modo geral, tem servido para mostrar que é necessario dar destaque a esse assunto e a
percepcdo dos estudiosos sobre o conceito e significado deste termo. Em razdo disso, €
preciso destacar as principais contribui¢bes teoricas relacionadas ao tema para se
compreender a evolucdo historica da atividade empreendedora, além da prépria definigdo do
termo. Por exemplo, na Idade Média, o termo empreendedor era utilizado para designar o
individuo que gerenciava projetos de producdo em larga escala, a exemplo dos arquitetos e
construtores de hoje.



Filion (2009, p. 59) explica que “Em muitos artigos sobre empreendedorismo é
comum ver referéncias a Jean-Baptiste Say como aquele que cunhou a palavra entrepreneur.
Contudo, o verbo entreprender vem de bem antes, da antiga Franca do século XII para
designar aquele que incentivava brigas e ndo continha nenhuma conotacédo econdémica”. Com
as transformacdes histdricas ocorridas na Modernidade, especialmente no século XVII, inicia—
se a ligacdo entre risco e empreendedorismo, havendo, em algumas atividades contratadas
pelo governo com pregos fixados, a possibilidade de perdas ou de lucros, de acordo com
os esforcos do sujeito empreendedor. No século XVIII, Cantillon (2008) informa que passou a
haver uma distincdo entre o empreendedor (a pessoa que corre riscos) e o capitalista (que
supre de capital). Do final do século XIX até o inicio do século XX, ndo havia, ainda,
uma clara distin¢do entre empresarios e empreendedores.

A partir da década de 1930, todas as nocGes conceituais sobre o empreendedorismo
ficaram a cargo de estudiosos das ciéncias econdémicas, com especial destaque para o papel do
empreendedor diante da propensédo ao risco, a provisdo de capital financeiro e a coordenacao
dos fatores de producdo. Nessa época, enquanto o empresario era claramente associado a
iniciacdo de um negdcio, a atitude empreendedora era vista como uma funcdo continua nas
empresas, caracterizando-se por lidar com a incerteza.

Segundo Machado (2003) o empreendedor constitui 0 sujeito da analise econdmica
reconhecido como um dos principais agentes da hierarquia que determina o comportamento
da empresa, sendo a ele atribuida grande responsabilidade, principalmente no campo
empresarial. Com base, principalmente no trabalho de Schumpeter (1961), na primeira metade
do século XX, o enfoque central mudou para o aspecto da inovacao, da realizacdo de novas
combinagfes de recursos para criar novos produtos, Servigos, processos, estruturas
organizacionais, fontes de provisdo e mercados. Tropman (2007, p. 59) explica:

Nesse ponto de vista, os empreendedores eram relacionados a uma atividade
denominada destruigdo criativa, indicando que, continuamente, eles tornavam os
métodos e os produtos existentes obsoletos, introduzindo inovagdes. Uma extensao
da perspectiva schumpeteriana levou a identificacdo do empreendedorismo como
agente de principio de mudancas na sociedade.

Além disso, Machado (2003) afirma que o empreendedor é alguém criativo com
capacidade de criar um novo produto ou servigo utilizando para isso a criatividade, sendo
assim, € possuidor de energia e autodisciplina para transformar uma ideia em evento concreto.
Percebe-se assim, que a criatividade é considerada, no &mbito empresarial, também como um
processo complexo e multifacetado de interagcdes dindmicas entre individuo, organizacgdo e
ambiente (TERRA, 2000). Em outro momento, houve uma tentativa para distinguir
empreendedor e empreendedorismo. Entre os anos 70 e 80, a atencdo se deslocou do foco na
pessoa para 0 foco no processo produtivo. O conceito de empreendedorismo, como um
processo que acontece em uma organizagdo, indicou um significativo avango nesse campo,
dedicando uma especial atengdo a descri¢do dos passos ou fases envolvidos, e identificando
fatores que dificultam e facilitam esse processo (GARTNER, 2005).



Além disso, houve uma tendéncia para relacionar empreendedorismo com criacdo de
empregos. Muitos estudos sugerem que as empresas empreendedoras eram responsaveis por
criar um grande namero de novos postos de trabalho. Outros estudos mais recentes tém
enfatizado o desenvolvimento das empresas empreendedoras, referindo-se ao seu crescimento
significativo em vendas, lucros, recursos, empregados e, as vezes, melhor localizagdo. Assim,
a empresa empreendedora e definida como aquela que busca o crescimento e ndo se limita
apenas a usar 0s recursos que estdo a sua disposicdo (SEXTON, 2004). As perspectivas
mencionadas sugerem uma evolucdo de pensamento relativo ao empreendedorismo e,
geralmente, podem ser achados elementos na literatura contemporanea: criagdo de uma nova
empresa, inovacdo ou novas combinacBes de recursos, busca de oportunidades, organizacao
de recursos necessarios, propensdo ao risco, busca de lucro, administracdo e a criacdo de
valores (SEXTON, 2004).

Filion (1999) concorda que o empreendedorismo é o resultado palpavel ou ndo de um
individuo que possui determinadas caracteristicas e habilidades que destacam sempre a
criatividade, que reune experiéncias, oportunidades, capacidades individuais e que no seu
exercicio esta inerente a varidvel risco. Em razdo disso, pode-se afirmar que o
empreendedorismo constitui uma caracteristica que possui varias dimensdes, sendo que a
importancia relativa desses componentes pode diferir com base no contexto ambiental dentro
do qual um evento empresarial se concretiza. Em resumo, o enfoque deveria estar no processo
e ndo na pessoa (empreendedor) reconhecendo o seu papel indispensavel.

E importante distinguir quais os componentes sdo introduzidos durante o processo
empresarial e quais sdo resultados (por exemplo, a pessoa do empreendedor representa o
insumo; e o crescimento econémico, o0 resultado). Além disso, deve-se reconhecer que a
necessidade de novos insumos normalmente esta bem definida e, no entanto, 0s possiveis
resultados podem ou ndo acontecer (GARTNER, 2000). Além disso, Grousbeck (2009, p. 66)
informa:

Deve-se considerar, também, que o empreendedorismo tem componentes atitudinais
e comportamentais. As atitudes referem-se a vontade de um individuo ou
organizacdo para abracar novas oportunidades e responsabilidades que podem levar
a mudancas criativas. Essa disposicdo €, algumas vezes, referida como uma
orientacdo empreendedora. Os componentes comportamentais incluem um conjunto
de atividades requeridas para avaliar uma oportunidade, definir um conceito de
negocio, acessar e adquirir 0s recursos necessarios e operacionalizar e finalizar uma
empresa.

Compreende-se que atitudes e comportamentos empreendedores estdo ligados a trés
dimens@es-chave: inovacdo, propensdo ao risco e atividade frequente. Quanto a inovagéao
pode-se afirmar que esta é a necessidade de buscar solugdes criativas e estimulantes ou
modernas para problemas e necessidades que podem assumir a forma de novas tecnologias e
processos e também de novos produtos e servigos. No que tange & propensao ao risco, esta
tem relacédo direta com a acdo de comprometer recursos significativos em oportunidades que
tém uma chance minima de fracasso com riscos moderados e calculados.



Outros pontos de vista propdem definicbes mais amplas do empreendedorismo pois este
“[...] é o processo de criar alguma coisa diferente como valor por dedicar tempo e esforcos
necessarios, assumindo o acompanhamento dos riscos financeiros, psicolégicos e sociais, e
recebendo como resultado recompensas monetarias e satisfacdo pessoal (BRUSH, 2005, p.

18). Compreende-se que o empreendedorismo geralmente envolve 0s seguintes aspectos: uma
oportunidade, um ou mais individuos proativos, um contexto organizacional, risco, inovacao e
recursos. Pode produzir os seguintes resultados: uma nova empresa, valor, produtos novos ou
processos, lucro ou beneficio pessoal e crescimento.

Nesse sentido define-se o empreendedorismo como uma maneira de pensar e agir
focada na oportunidade, numa abordagem dinédmica e balanceada da lideranga. Assim, pode-
se afirmar que a atitude empreendedora consiste em detectar uma oportunidade assumindo o
proposito de criar meios de solucionar determinadas situacdes que podem provocar
dificuldades para o desenvolvimento de um produto ou servigo. A pesquisa sobre
empreendedorismo é um dos segmentos mais crescentes do ramo geral da pesquisa
administrativa. Nesse ambito, nos ultimos anos, o campo do empreendedorismo e dos
pequenos negocios tém crescido com a publicacdo de livros e artigos, gerando uma vasta
literatura pertinente.

2.1 CARACTERISTICAS DO EMPREENDEDOR

A partir das diferentes perspectivas apresentadas, constata-se que o empreendedor tem
sido conceituado de diferentes maneiras, e os autores voltados para essa tematica Ihe atribuem
inimeras caracteristicas. Por exemplo, o empreendedor tem sido descrito como aquele que
cria a empresa, mas ndo necessariamente a dirige assumindo a posicdo daquele que esta
simultaneamente criando novos tipos de demanda e aplicando novos e insélitos conceitos
administrativos; e como uma pessoa fortemente motivada pela necessidade de realizacdo, que
imagina, desenvolve e realiza visoes (FILION, 2001).

De acordo com Machado (2003), o empreendedor é aquele que sabe imaginar
novamente, tem uma grande confianca em si mesmo, € entusiasta, tenaz, se dedica a resolver
problemas, gosta de assumir a diregdo, combate a rotina e evita constrangimentos. Observa-
se, no entanto, uma quase unanimidade na descricdo do empreendedor como um individuo
inovador. Segundo Mintzberg (1973), o empreendedor é comumente encontrado na direcdo de
uma organizacao onde a inovagéo é a chave da sobrevivéncia.

Alguns estudos sobre empreendedores propdem tipologias para identifica-los que,
geralmente, sdo bem aceitas pelos estudiosos da area. Miner (2000) registra muitas fontes de
informacdes sobre as tipologias do empreendedor e destaca que, na maioria dos casos, sdo
consideradas certas caracteristicas psicologicas junto com outros fatores para estabelecer
essas tipologias. Esse autor observa que é raro encontrar tracos de personalidade como seu
principal conceito, embora sejam bastante destacados nos estudos sobre a tematica; e que,
quando s&o incluidos, referem-se, normalmente, aos aspectos motivacionais dos individuos.



De acordo com Dolabela (1999), apesar de inUmeras pesquisas, ainda ndo foi possivel
estabelecer cientificamente um perfil psicologico do empreendedor, tendo em vista as muitas
variaveis a serem envolvidas nessa avaliacdo, tais como: tempo de atuagdo, regido de origem,
nivel de educacdo, religido e cultura familiar. Assim, embora ndo possam predizer o
desempenho de um individuo como empreendedor, alguns tracos de personalidade s&o
comumente relacionados ao seu sucesso, sendo possivel destacar: dindmica, agressividade,
autoconfianga, otimismo, energia, independéncia, persisténcia, flexibilidade, criatividade e
propenséo ao risco (LEITE, 2000).

Essas caracteristicas estdo presentes na atuacdo do empreendedor, principalmente
quando se trata de desenvolver uma ideia que pode ser concretizada na préatica. Na realidade,
o empreendedor é alguém que confia muito em sua percepcdo sobre as tendéncias do
mercado, confia nisso e coloca em pratica aquilo que concebeu no plano conceitual.
Acrescente a isso a capacidade de assumir riscos, habilidade para identificar oportunidades,
conhecimento do ramo empresarial, senso de organizacgdo, disposicdo para tomar decisoes,
faculdade de liderar, talento para empreender, independéncia pessoal, otimismo e tino
empresarial (AZEVEDO, 1992).

Essas sdo outras caracteristicas que o empreendedor estima no momento de tomar
decisbes e concretizar projetos. Dentre elas talvez a mais importante seja a disposicdo de
tomar decisdes mesmo as mais arriscadas. Entende-se entdo que o empreendedor €, sobretudo,
aquele individuo capaz de realizar coisas novas, e que, além de ser capaz de desenvolver
novos projetos, assume a responsabilidade de conduzir um empreendimento com o Unico
objetivo de fazé-lo funcionar adequadamente e, assim, atingir o sucesso. O empreendedor €
visto também como alguém que sabe aonde deseja chegar para que seus projetos e ideias
possam se concretizar no plano pratico (DOLABELA, 1999, p. 69).

Os objetivos do empreendedor sdo perseguidos com afinco. O profissional que assume
uma atitude empreendedora ndo desiste diante de um possivel fracasso, mas consegue achar
nisso a oportunidade para reverter a situacdo. Segundo Drucker (2002, p.39) “Os
empreendedores inovam. A inovagdo € o instrumento especifico do espirito empreendedor. E
0 ato que contempla o0s recursos com a nova capacidade de criar riqueza. A inovacdo de fato,
cria um recurso [...]”. Percebe-se que o empreendedor tem visdo voltada para o futuro, pensa
nas possibilidades de sucesso de determinada ideia, lidera e toma as iniciativas necessarias
para fazer com que um projeto ou plano se concretize no plano pratico. Na visao de Gerber
(1996, p.31) “A personalidade empreendedora transforma a condicdo mais insignificante
numa excepcional oportunidade”.

Assim, o empreendedor é um visionario, um sonhador; € a energia por trds de toda
atividade humana; é a imaginacdo que acende o fogo do futuro; é um catalisador de
mudangas; é a personalidade criativa; sempre lidando melhor com o desconhecido,
perscrutando o futuro, transformando possibilidades em probabilidades, caos em harmonia”.
No entanto, sabe-se que é preciso admitir que o empreendedor ndo € um individuo incapaz de
medir as consequéncia dos seus atos uma vez que seu olhar se projeta sobre o todo e, a partir
de sua analise, planeja cuidadosamente as estratégias a serem utilizadas para atingir 0s



objetivos tanto no aspecto particular, quanto familiar e muito mais ainda no campo
profissional-académico. Schumpeter (apud Torres, 2005, p. 78) situou a importancia do
profissional empreendedor utilizando para isso a teoria do desenvolvimento econdmico e, de
acordo com sua teoria, 0 empreendedor possui trés caracteristicas:

- Sonho ou desejo de fundar um reino privado;

- Desejo de conquistar, ou seja, impulso para lutar, para provar-se superior aos
outros, de ter sucesso nao de seus frutos, mas do prdprio sucesso;

- Alegria de criar, de fazer coisas ou executar a energia e a engenhosidade.

Drucker (2002, p.45) afirma que “os empreendedores bem sucedidos, tentam criar
valores e fazer uma contribuicdo no meio onde estdo inseridos, qualquer que seja sua
motivacdo pessoal, seja dinheiro, reconhecimento, poder, dentre outros”. Nota-se que 0s
empreendedores sdo motivados a agir com dinamismo em razdo de varios objetivos que
desejam alcancar que vao desde o retorno financeiro até a conquista do reconhecimento
perante a sociedade. De acordo com Timmons (2008), fatores como compromisso,
determinacdo, lideranca, obsessdo pela oportunidade, tolerdncia ao risco, ambiguidade e
incerteza, criatividade, autoconfianca e habilidade para adaptacdo e motivacdo para ser o
primeiro, representam um consenso, na literatura, sobre as caracteristicas desejaveis e que
podem ser adquiridas pelo empreendedor.

2.3 O SECRETARIADO EXECUTIVO NO AMBITO PROFISSIONAL

Neste capitulo busca-se retratar as funcdes e atribuicbes do profissional em
Secretariado Executivo, principalmente em relacdo as competéncias que precisa desenvolver
dentro da empresa. Assim, antes de abordar o conceito e as atribuicbes do Secretario
Executivo, é necessario definir competéncia e sua importancia no contexto das organizagoes.
Observa-se que as competéncias do Secretario Executivo no ambiente de trabalho surge para
designar um individuo qualificado para concretizar acbes, demonstrando qualidades
particulares que o conduzem & concretiza¢do de uma determinada tarefa. No campo laboral, as
competéncias do profissional em Secretariado Executivo assume diversos significados, alguns
estreitamente ligados as caracteristicas da pessoa como: conhecimentos, habilidades, atitudes,
resultados e outros, indicando quais caracteristicas e habilidades especificas sdo necessarias e
desejaveis aos processos organizacionais.

E necesséario reconhecer, porém, que desenvolver competéncias especificas no
ambiente de trabalho exige do Secretario Executivo uma luta incansavel para superar desafios,
pois o desenvolvimento dessas capacidades ndo € algo que se constréi em questdo de dias ou
meses. E preciso que o tempo e a experiéncia se encarreguem de fundar o desempenho do
profissional para muito além da mera tarefa burocréatica, uma vez que isso pode se tornar algo
onerado e oneroso. Nao se deve esquecer que 0 Secretario Executivo, ao se desincumbir de
suas tarefas passa por situacdes onde a precariedade dos recursos disponiveis, a necessidade



de suprir cada vez mais as expectativas daqueles denominados de “chefes”, a falta de dialogo
e de solidariedade costumam representar desafios muitas vezes intransponiveis. Como suporte
para assumir esses desafios é importante desenvolver e aprimorar as competéncias necessarias
para 0 desempenho do que Ihe é designado no local de trabalho, tendo consciéncia de que a
profissdo é o “chédo pelo qual todos os secretarios executivos caminhardo pelo resto da vida”
(FREITAS, 2007).

Objetivamente isso quer dizer que o secretario executivo deve abrir espaco para que
suas competéncias se facam notar no ambiente da instituicdo onde desenvolve suas atividades.
Abrigando atitudes e agOes positivas, desbravando caminhos para que, dentro de todas as
limitacdes, sejam acolhidas propostas de mudancgas que conduzam as a¢Ges empreendedoras
no contexto organizacional. Segundo afirma Fleury (2001, p. 19) [...] “0 conceito de
competéncias profissionais deve ser discutido no contexto de transformacdes do mundo do
trabalho, quer seja nas empresas, quer seja nas sociedades.”

A terminologia competéncia ja conhecida nos anos 1990, pelo repertorio da linguistica
e das ciéncias psicoldgicas de natureza comportamental, torna-se bastante difundida e
empregada no glossario das empresas produtivas em meio ao desenvolvimento das politicas
de emprego assinalado pelo anseio de flexibilidade nas organizaces e pelas propostas de
inovagOes organizacionais na gestdo de recursos humanos. O exercicio da profissdo de
Secretariado Executivo tem passado por profundas mudangas, exigindo cada vez mais
daqueles que abracam essa profissdo a necessaria dedicacdo, competéncia e exceléncia no
desempenho das atividades laborais. Além disso, ser um Secretario Executivo requer do
profissional, dentre outras qualidades, a adequacdo ao mercado competitivo. Moraes (1997, p.
32) explica que: “Por ser um profissional-chave em qualquer estrutura empresarial, o
profissional de secretariado, hoje, engloba uma multiplicidade e diversidade de tarefas, que
faz com que se exijam pessoas capazes de identificar e resolver problemas complexos, além
de lidar com informacGes e clientes.”

Isso subentende que o secretario executivo tem ciéncia de que nem tudo pode ser
programado, pois os calculos feitos podem ter resultados imprevisiveis e, isso, afinal, é o que
realmente estimula o profissional a continuar tentando para alcangar a exceléncia no
desempenho de suas tarefas, misturando possibilidades de alcancar resultados concretos e
buscando estender isso aos outros colaboradores. Esse quadro é diferente do que se via ha
alguns anos atras, pois o secretario executivo se contentava com a simples tarefa de executar
atividades, estando numa posicéo subalterna em relacdo aos demais profissionais. Além disso,
as atividades de datilografia, taquigrafia, organizacdo de arquivos e atendimento telefénico,
acabavam por caracterizar a natureza da profissdo (FREITAS, 2007). As transformacoes
tecnoldgicas, culturais e econémicas atuais exigem um perfil bem diferente. As competéncias
do profissional devem ser intensificadas e aprofundadas, pois 0 secretario executivo é
responsavel pelo seu desempenho e corresponsavel pelas propostas que pode trazer para a
Organizacdo tendo como respaldo a bagagem de conhecimento que sua trajetdria lhe permitiu
acumular. No entanto, para Moraes (1997, p. 02):

Nos anos 80, a profissdo foi regulamentada por lei, desmistificando certos
comportamentos gerenciais, que promoviam o0s mitos negativos da profisséo,
proporcionando um bom momento profissional para os secretarios, que coincidiu
com as mudancas de pensamentos das organizagdes, que estavam passando a dar
mais valor ao cliente e buscando a qualidade total.



Compreende-se entdo que nessa época a profissdo passou a ser regulamentada e
valorizada assumindo tarefas entdo estratégicas para o bom andamento das Organizacdes.
Com o advento da informética as tarefas do Secretario Executivo se tornaram ainda mais
importantes economizando tempo e possibilitando o envolvimento com outras atividades
como o agendamento e a participacdo de reunides de planejamento. Essas mudancas geraram
impactos sobre a propria atuacdo do profissional, exigindo especializacdo cada vez mais
atualizada com as demandas dentro e fora das organizacGes. Assim, Neves (2002, p. 42)
informa “O que se vé hoje sdo profissionais multimidia atuando mais como assessores de
executivos do que como meros cumpridores de tarefas operacionais, tornando-se também,
fator empresarial de integragdo e conexdo — interno e externo — e € a interface entre as
diversas profissdes que compde 0s recursos humanos da empresa.

Dessa maneira, a maioria dos profissionais Secretarios Executivos tem a consciéncia
da importancia de estarem inteirados da missdo e dos objetivos da Organizacdo de modo a
contribuir para que resultados positivos sejam alcancados, uma vez que o profissional ndo
pode se contentar apenas com as atividades corriqueiras, devendo estar disposto a assumir
desafios também em outros campos. Além disso, Costa (1999, p. 59) afirma que: “Tendo em
vista que seu futuro no trabalho pode ser determinado pelo desempenho, e que saber transpor
limites é uma exigéncia permanente, ou seja, dada a diversidade de fun¢des nas empresas, 0
profissional de secretariado devera rever seu papel, como gestor e assessor, para que possa
exercer suas funces em grandes instituicoes”.

Percebe-se que o Secretéario Executivo deve ampliar suas possibilidades de atuacdo na
empresa, ndo tendo uma atitude conformista no envolvimento com tarefas meramente
burocraticas, mas adotando a capacidade de tomar decisdes e assumir alguns riscos inerentes a
sua profissdo.  Nesse contexto, sendo o canal de comunicacdo entre 0s executivos e 0s
stakeholders, o profissional em Secretariado Executivo é o detentor de muitas informacdes
que outros ndo tém acesso imediato; espera-se que o secretario assuma funcGes de maior
responsabilidade (SILVA, 2009, p.49). Nota-se que o Secretario Executivo deve estar
preparado para mediar o processo comunicacional entre a chefia e o publico externo e interno,
tomando decisdes que visem favorecer o processo produtivo na empresa. Em acréscimo a
isso Costa (1999, p. 72) diz:

(...) o profissional em Secretariado vem desempenhando novos papeis 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 em lucro,
qualidade, organizacdo, reducdo de custos, treinamentos, competitividade,
estratégias, resultados, satisfagdo do cliente e do funcionario e saber trabalhar em
equipe.

Ao observar a grade curricular do curso de secretariado executivo percebe-se um
universo abrangente de disciplinas que procuram proporcionar um maior conhecimento em
todas as areas que envolvem as exigéncias do mercado de trabalho. Assim, disciplinas que
envolvem um pouco de cada area, que abrangem a area de gestdo, e também a area de
eventos, transformam o académico em um profissional capaz de atuar em qualquer



departamento dentro da empresa, atendendo as expectativas da Organizacdo como um todo e
beneficiando os outros colaboradores. Esse profissional € extremamente requisitado pelo
mercado, pois possui visdo abrangente do trabalho desenvolvido pela empresa e ndo se prende
apenas a determinados aspectos na empresa deixando outros de lado mas procura desenvolver
um trabalho que tenha repercussao e favoreca o crescimento da Organizagdo e sua projecao
positiva no mercado.

2.4 O PERFIL VERSATIL DO SECRETARIO NA ATUALIDADE E SEUS ATRIBUTOS

Muitas empresas, ndo tém conhecimento a respeito das principais habilidades
secretariais/administrativas de um profissional em Secretariado Executivo e muito menos
sobre as possibilidades de manter a versatilidade no desempenho de suas fungdes.

Cabe ao Secretario atuar como um “filtro” na diretoria de uma organizacdo, onde a
maior parte dos problemas deve ser filtrada por ele mesmo, sem que precise levar
pequenos problemas para o executivo. A este, cabe a decisdo final em casos de
extrema importancia e que representem algum tipo de risco para a organizacao.
Neste momento, a visdo da empresa como um todo também se faz necessaria, uma
vez que 0 executivo espera que junto com o problema venham também sugestoes
para a resolugéo.

Para o profissional, a satisfacdo total dos clientes internos e externos é seu principal
objetivo. Ele tem consciéncia de que muitas vezes a sua atuacdo se torna o cartdo de visita da
empresa, podendo favorecer ou mesmo causar uma ma impressao ao cliente e a outros
empresarios. Por outro lado, quando se discute as habilidades que o secretario utiliza para o
desenvolvimento de suas atividades, é necessario conhecer essas aptidées imprescindiveis
para a atuacdo eficaz deste profissional. Uma dessas caracteristicas € a motivacdo. Essa
atitude € uma das técnicas gerenciais mais presentes no dia-a-dia deste profissional, pois,
sendo responsavel pelo contato entre aqueles no comando da empresa e o0s demais
colaboradores internos, seus atributos motivacionais sdo cada vez mais importantes para se
construir relacbes harmoniosas e que favorecam o desenvolvimento da Organizacdo. De
acordo com Melo (2009, p. 65)

O secretario pode atuar como agente motivador, transmitindo uma imagem positiva
da sua area de atuacdo e promovendo o intercdmbio entre subordinados e chefias.
Assim, detalnes como cumprimentar as pessoas; tratar a todos com igualdade
independente das diferengas culturais, sociais, econdmicas, raciais e hierarquicas sao
fatores essenciais para a motivacao; além de, lembrar detalhes pessoais como data de
aniversario; elogiar um bom trabalho realizado contribui, sobremaneira, para a
motivacgdo das pessoas.



Além disso, a comunicacdo € um atributo essencial da atividade humana e do
desempenho do Secretario Executivo. Dela depende o entendimento social, familiar e
profissional. Assim, o sucesso da Organizacdo depende da habilidade dos individuos em
estabelecerem uma comunicagdo produtiva. Finalmente, administrar o tempo pode ser
traduzido na necessidade de planejamento e organizagdo por parte do secretario executivo de
modo a ndo afetar o que se convencionou denominar de qualidade de vida, tanto pessoal,
quanto profissional. Segundo Chiavenato (2009, p. 39): Saber organizar-se utilizando o tempo
de forma adequada e “eficaz” é um desafio que, para muitos gerentes tem sido o objetivo
prioritario nas organizacGes que inclusive, dedicam por livre e espontdnea vontade, varias
horas em treinamento especializado”,

Os estudiosos no campo do Secretariado Executivo destacam frequentemente a
importancia do papel do profissional na administracdo do préprio tempo, pois com 0 avancgo
dos recursos tecnoldgicos, o individuo tem sido desafiado a buscar formacéo atualizada com
as demandas em seu campo de atuacdo, agilizando procedimentos e abrindo espaco para que
ele possa assumir outras tarefas. A mais evidente mudanca é a exigéncia de se assumir um
perfil empreendedor nas suas responsabilidades cotidianas. Conscientes disso, muitos
executivos comecaram a reconhecer e valorizar o papel do Secretario quando esse profissional
passou a assumir a responsabilidade de elaborar materiais criativos para que seminarios e
reunides pudessem ser concretizadas a partir de uma proposta onde o comando assume a ideia
mas deixa que essa possa se materializar a partir do desempenho profissional.

De acordo com Melo (2009, p. 49) “A Internet trouxe muitos avangos para a profisséo,
ja que possibilitou a comunicacdo com todos 0s segmentos organizacionais, principalmente
com Secretarios Executivos de todas as partes do mundo, acarretando numa troca de
experiéncias e aprendizagem que contribuiu muito para as relagdes interpessoais.” Nota-se
que, na atualidade, os profissionais em Secretariado Executivo assumem a responsabilidade
de utilizar todos os instrumentos disponiveis para exercer um trabalho de qualidade. Isso
envolve administrar eficazmente o tempo, desenvolver habilidades gerenciais e auxiliar no
fortalecimento da relacdo entre o cliente e a empresa. No que tange ao mercado de trabalho
este se mostra cada vez mais exigente com relagcdo a formacao dos profissionais nesse campo
do conhecimento, buscando aqueles que tenham uma forma de trabalho onde os aspectos
gerenciais sejam priorizados. Sendo assim, as empresas que requerem a presenca do
Secretario Executivo, buscam assegurar seu espago no mundo dos negdcios, com
competitividade, seguranca e qualidade.

Melo (2009) explica que o Secretario Executivo deve ter um perfil versatil e isso inclui
a capacidade de pensar exercendo uma relativa liberdade e intervindo sempre que solicitado
nas atividades estratégicas da Instituicdo onde atua. A versatilidade nesse caso diz respeito a
ndo largar pelo caminho projetos ja iniciados que poderiam ser preciosos em favor de outros
planos que se relariam indteis. Acrescente-se também que é preciso ser alguém agil, buscar
observar o entorno, avaliar o caminho seguido e modificar ou manter o projeto pessoal em
harmonia com o que a Organizacdo determina. Versatilidade também envolve evitar diluir
perspectivas resultantes do proprio esforco, se submetendo frequentemente a vontade alheia.
Muitas vezes o profissional tem uma convic¢do sobre seus projetos que € ténue demais,
incapacitando-o de reagir diante do primeiro sinal de crise ou dificuldade. A ligdo embutida é
evitar desperdicar tempo com muitos planos deixando passar oportunidades de melhorar o
préprio desempenho no contexto organizacional.



2.5 AFORCA EMPREENDEDORA E A FORMAGAO AQADEMICA NAS ORGANIZACOES
ATRAVES DO PAPEL DE EMPREENDEDOR SECRETARIO EXECUTIVO

A forca empreendedora nas organizacdes tem constituido o motor propulsor dos
processos e procedimentos que conduzem a instituicdo a colher resultados cada vez mais
expressivos no mercado competitivo no qual atua. Para que isso passe do plano tedrico ao
pratico a contribuicdo do Secretario Executivo é primordial, desde que esse se reprograme
para discernir as oportunidades que surgem, identificando 0 momento mais apropriado para
sugerir mudancas ou adaptaces no processo produtivo da empresa. Quando se diz que o
empreendedorismo € um meio estimulador para que as OrganizacBes atinjam seus objetivos
no mercado competitivo, automaticamente subentende-se que os colaboradores devem ser
corresponsaveis por essa condicdo, sabendo que os Secretarios Executivos devem ser
incentivados a enfrentar alternativas apelando para os recursos que o fardo concretizar seus
projetos estando confiantes no conhecimento adquirido para realizar aquilo a que se propdem,
sem deformar suas virtudes e muito menos deixar pelo caminho suas prioridades.

Assim, cabe explanar como o Secretario Executivo pode oferecer sua parcela de
contribuigéo para que o empreendedorismo seja um elemento que demonstra a forga e o vigor
das Organizacdes diante de tantos desafios que o0 mercado competitivo impde. Na formacao
do profissional em Secretariado Executivo destaca-se o planejamento e o controle com
enfoque no aprimoramento dos processos, controles, informacdes, analises e qualidade. Ja o
Secretario Executivo empreendedor, direciona sua atencdo para aspectos relacionados ao
mercado sempre com a visdo focada no futuro, sem esquecer o presente. Dornelles (2003, p.

65) informa:

E interessante observar que o Secretario Executivo/empreendedor de sucesso leva
consigo ainda uma caracteristica singular, que é o fato de conhecer como poucos a
area de atuacdo da empresa, 0o que leva tempo e requer experiéncia. Assim, em
organizagOes estabelecidas, aqueles que dettm o conhecimento de seu
funcionamento e de como interagir com as demais pessoas na corporagdo tém mais
chances de implementar projetos inovadores.

Nesse sentido, percebe-se que em alguns casos o secretario/empreendedor se torna
mais vantajoso para sociedade do que aquele profissional acomodado e sem objetivos, pois 0
primeiro é alguém que enxerga o futuro e busca sempre a melhoria do local onde atua bem
como agir para oferecer sua parcela de contribuicdo para o sucesso do empreendimento. De



acordo com Dornellas (2005), o Secretario Executivo nos anos de formacdo precisa entdo
aprofundar os estudos em torno da aquisicdo de competéncias que remetem a atitude
empreendedora. Essa iniciativa contribui muito para que ao atuar no mercado de trabalho o
profissional seja cada vez mais requisitado e, a0 mesmo tempo, uma referéncia para seus
colegas. Aprofundando essa discussdo deve-se ter em mente que 0s anos passados na
academia devem servir de sustentacdo para que o profissional seja alguém inquieto,
frequentemente insatisfeito e sempre disposto a melhorar cada vez mais seu desempenho
profissional.

As iniciativas empreendedoras do profissional possibilitam que outros venham a
desenvolver um perfil empreendedor. A formacdo do Secretario Executivo deve, entdo,
prepara-lo para enfrentar desafios e ndo apenas para cumprir atividades determinadas pela
chefia imediata. Os anos de academia devem possibilitar também que a criatividade, o
dinamismo, a coragem e a possibilidade de compartilhar experiéncias sejam parte integrante
do trabalho do Secretario Executivo ap6s a conclusdo de seu curso. No contexto da
preparacdo do académico para o exercicio da profissdo os desafios que surgem sdo variados,
especialmente porque as responsabilidades e tarefas do Secretario Executivo requerem
organizacdo, desprendimento e formacdo adequada e atualizada. Segundo Silva (2008, p. 68):
“Tal desafio se apresenta aos académicos porque suas aprendizagens sdo cada vez mais
marcadas por uma rapida defasagem da informacdo, do saber e do conhecimento e, por
mutacoes, irreversiveis e acentuadas”.

Dessa maneira, ao tratar da formacéo para o exercicio da profissdo, constata-se uma
distancia entre o processo de formacdo inicial e a realidade a ser vivenciada nas Organizagoes,
chamando a atencdo para um problema que ha tempo se instaura no processo de formacédo
profissional dos Secretarios Executivos no que diz respeito a relacdo entre a teoria estudada
na academia e a préatica desenvolvida no ambiente profissional, em outras palavras, entre a
formacdo e o trabalho. A formacdo ndo se constroi apenas por acumulacdo de cursos, de
conhecimentos ou de técnicas, mas por meio de um trabalho de reflexdo critica sobre as
praticas e de uma (re) construcdo permanente de uma identidade pessoal onde se exige o
envolvimento. Esse envolvimento é um dos requisitos que o Secretario Executivo deve
exercitar com frequéncia para auxiliar no desenvolvimento dos processos e decisfes da
empresa.

O Secretario Executivo e o empreendedor possuem muitas semelhancas tanto na forma
de buscar alcancar os objetivos quanto na capacidade de desenvolver um perfil mais dindmico
e inovador que enxerga oportunidades onde outros ndo conseguem enxergar. Segundo
Dornelas (2005, p. 72). “Quando se compara o papel e funcdo do Secretario Executivo com o
do empreendedor é possivel observar muita semelhanca entre ambos, isto €, o profissional em
Secretariado Executivo é um empreendedor com alguns pontos convergentes”. Por isso nao
existe duvida de que o Secretario Executivo é parte integrante e essencial do mundo
corporativo. Isso é ainda mais importante quando se pensa que enquanto empreendedor o
profissional sempre se faz presente nas corporacdes. Ele € uma pessoa que tem coragem para
ousar. Assim Porto (2010, p. 59) explica:



Talvez o Secretario Executivo assuma o desafio de abrir um novo empreendimento,
fazer algo ou criar uma ideia nunca vista antes. Todo empreendedor precisa ser um
bom Secretario Executivo para poder tomar as decisGes adequadas. Por outro lado,
nem todo o profissional em Secretariado possui as habilidades e os anseios dos
empreendedores, por mais eficaz que seja em realizar o seu trabalho. O Secretario
Executivo empreendedor vai além das tarefas normalmente relacionadas aos
administradores, tem uma visdo mais abrangente e nao se contenta em apenas fazer
0 que deve ser feito.

Os Secretarios Executivos empreendedores se diferenciam também na maneira com
que trabalham: aquele secretario acomodado que trabalha com base em diretrizes, cultura,
paradigmas e outros fatores na empresa e aquele que assume o perfil de um empreendedor
capaz de desenvolver um trabalho muito mais criativo, estando disposto a aprender sobre 0s
pontos que influenciam o ambiente de mercado. Segundo Dornelas (2001, p. 39) “As
diferencas entre os dominios empreendedor e administrativo podem ser comparadas em cinco
dimensbes distintas de negdcio: orientacdo estratégica, analise das oportunidades,
comprometimento dos recursos, controle dos recursos e estrutura gerencial”.

Assim, um profissional empreendedor precisa ter caracteristicas diferenciadas como
originalidade, flexibilidade e facilidade nas negociacdes, ser tolerante com os erros, ter
iniciativa, ter sempre em mente a necessidade de demonstrar otimismo, autoconfianca e seguir
sua intuicdo para negocios futuros. Um Secretario Executivo empreendedor €, na esséncia, um
administrador, pois precisa ter conhecimentos administrativos, ser diligente, prudente e ter
comprometimento. De acordo com Agnello (2010) um Secretario Executivo empreendedor
deve acreditar que o modelo atual de administracdo empresarial pode ser melhorado.

Os empreendedores gostam de mudancas que possam melhorar o processo gerencial.
Em termos objetivos Melo (2009, p. 62) explica: “Conforme se percebe a partir das principais
teorias, um empreendedor Secretario Executivo estd sempre com foco no futuro, sem perder
de vista o presente; seria impossivel escolher um destes perfis como melhor que o outro.”
Compreende-se entdo que o secretario empreendedor privilegia as pessoas como fonte de
obtencdo de resultado, ao contrario daquele profissional que privilegia regras e
procedimentos. A palavra estratégia define bem o Secretario Executivo empreendedor sempre
com o planejamento e o controle em foco.

3 METODOLOGIA

Este trabalho utilizou o método bibliografico descritivo e analitico, como forma de
compreender a estrutura tedrica existente na tematica. Foram utilizados livros, artigos
cientificos e teses doutorais.  As informacdes foram confrontadas e analisadas ap0s o
levantamento. As técnicas usadas foram, leitura, fichamento, e resenhas.



4 CONSIDERAGOES FINAIS

A globalizagéo tem provocado diversas e constantes mudancas no mundo todo, e neste
cenario, sdo bem sucedidos os profissionais em Secretariado Executivo que desenvolvem um
espirito empreendedor capaz de se adaptar rapidamente as mudancas, estdo sempre dispostos
a enfrentar desafios e, muitas vezes, a implementar processos e procedimentos que, mesmo
COM poucos recursos, séo capazes de conseguir alcangar seus objetivos ajudando-os a assumir
uma posicdo de lideranca no contexto empresarial. Diante disso, o perfil empreendedor é
extremamente importante para o Secretario Executivo que tem como desafio contribuir com o
seu trabalho para uma empresa competitiva obedecendo aos padrdes de qualidade e eficiéncia
gue o mercado exige.

Esses profissionais que buscam inovar, geralmente favorecem o desempenho da
Organizacdo tornando-a um lugar onde o planejamento e a busca por resultados positivos
constitui a preocupacdo principal seguindo-se todas as etapas do processo de producdo. Se o
empreendedorismo é uma qualidade oportuna para que o Secretario Executivo venha a
melhorar seu desempenho, outras qualidades também podem vir a tona, como a de conhecer e
reconhecer as oportunidades sendo esse, o fator que caracteriza a capacidade de apoiar o
crescimento da Organizacdo. O Secretario Executivo inovador é aquele que se mantém atento
as oportunidades de negocio. As decisdes que toma sdo sempre baseadas na experiéncia e no
conhecimento que possui na sua area de atuacdo e principalmente em relacdo a tudo aquilo
que envolve a dinamica de funcionamento de uma Organizacao.

De acordo com o tema apresentado conclui-se que o Secretario Executivo e seus
processos e procedimentos sdo vantajosos por buscarem a inovacgéo e o crescimento, 0 que 0S
torna fundamentais nas organizacGes atuais. Mas isso ndo impede que esse profissional
busque desenvolver um perfil empreendedor e a capacidade de reconhecer e aproveitar as
oportunidades, e é esse fator que constitui a capacidade de colaborar na administracdo de uma
empresa. Quanto a hipétese do estudo pode-se afirmar que esta restou comprovada pois a falta
de postura pro-ativa por parte dos profissionais colabora para que a acdo empreendedora nao
se manifeste no cotidiano do trabalho do Secretario Executivo. Além disso, a revisdo da
literatura confirmou o pressuposto de que a visdo limitada e cada vez mais superficial dos
empregadores quanto as atribui¢Ges do Secretario Executivo resulta em dificuldades diretas de
se evidenciar uma atitude empreendedora no desempenho de suas responsabilidades.

Pode-se dizer ainda, que os empreendedores sdo geralmente pessoas que fazem a
diferenca, transformam algo de dificil definicio em uma ideia concreta que funciona,
modificando o que é possivel em realidade. Assim, o Secretario Executivo competente
procura por todos os meios disponiveis tornar o funcionamento da organizacdo o mais
produtivo possivel. Em termos objetivos o Secretariado Executivo e o empreendedorismo
caminham juntos, pois um ndo exclui o outro. Ser um Secretario eficiente significa aproveitar
0 conhecimento dos processos produtivos e reverter isso em favor dos colaboradores,
colhendo resultados que propiciam maior influéncia no mercado com o consequente resultado
positivo para todos 0s niveis da empresa.
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RESUMO.

Com os avangos tecnoldgicos e também o risco do desemprego que a atual crise econémica
gerou no Brasil, o mercado de trabalho vem se tornando cada vez mais competitivo e
exigente, tornando necessario que o profissional busque a atualizacdo do conhecimento como
um elemento chave na construcdo do sucesso na carreira profissional. Diante destas questdes,
0 presente artigo consiste em analisar a importancia da pos-graduacdo na visdo dos discentes
do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia, e para tal analise foi
aplicado aos discentes um questionario qualitativo e quantitativo para obtencdo de dados. O
artigo também relata os variados tipos de cursos de pds-graduacdo existentes, visando motivar
os discentes a iniciar uma pos-graduacdo em sua area de formag&o ou areas correlatas.

Palavras Chaves: Pos-graduacdo ; Secretariado Executivo; Capacitacéo
profissional.



ABSTRACT:

Due to technological advances and also the unemployment risk that the current economic
crisis have created in brazil, the job market is becoming increasingly competitive and
demanding. It is today necessary to all workers to update their knowledge as it is now a key
element in building successful professional careers. Faced with these issues, this article
searchs to analyze the importance of graduate student’s views of the Executive Secretariat
course of the Federal University of Bahia. It was applied to the students a qualitative and
quantitative questionnaire to obtain data. The article also describes the various types of post-
graduate courses, aimed at motivating students to start a postgraduate degree in their area or
related areas. The researched showed that most students are willing to continue their studies in
diferent alternatives of post-graduate education.

keywords: Postgraduate studies ; Executive Secretariat; professional training.
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INTRODUCAO

A educacdo continuada € um elemento chave na construcao da carreira de qualquer
profissional. A pds-graduacdo tem como principal caracteristica a especializacdo na area de
formacdo. E nesta perspectiva que este artigo visa abordar a seguinte problematica: Qual a
percepcdo dos estudantes de secretariado executivo da Universidade Federal da Bahia quanto
a importancia da po6s-graduacdo como diferencial para o mercado de trabalho? Parte-se do
pressuposto que os estudantes de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia
veem a pos-graduacdo como uma diferenciacdo para a inser¢do no mercado de trabalho.

Neste sentido busca-se com esse estudo analisar a importancia da pos-graduacdo para
os discentes de secretariado executivo da Universidade Federal da Bahia. O presente artigo
propde entender a diferenca das modalidades de pds-graduacdo existentes, compreender a
necessidade de obter pos-graduacdo para construcdo da carreira profissional, identificar os
interesses dos discentes de secretariado executivo em realizar uma pds-graduacdo e
demonstrar pos-graduacdo existente para o profissional de Secretariado Executivo.

Este artigo pretende explicar os tipos de pos-graduacdes existentes e a sua
importancia, motivando os discentes de secretariado executivo da Universidade Federal da
Bahia a buscar especializacbes em sua area de formacdo e areas correlatas, a fim de, agregar
conhecimentos que podem ser vistos como um elemento chave na constru¢do do sucesso na
carreira profissional. Além de, contribuir para o desenvolvimento de futuras pesquisas
académicas.

A pesquisa, de carater descritivo e exploratério considera como universo a ser

observado os 241 discentes ativos de Secretariado Executivo da Universidade Federal da
Bahia tendo como amostra 38 destes discentes e meio de investigacéo a revisao de literatura,
tendo como referéncia autores como: (MORAIS; GIROLDO, 2012), (NOBREGA,;
ADELINO, 2012), (SANTOS, 2003); (ARAUJO et al., 2003) e (GOBBI; CANTAROTTI,
2013). Como instrumento de coleta de dados foi utilizado questionario online, com divisfes
de blocos entre perguntas qualitativas e quantitativas, questdes abertas, fechadas, mistas e de
escala de Likert, cujas respostas corroboraram para o entendimento da problematica.

MODALIDADES DE POS-GRADUACAO EXISTENTES

A poés-graduacdo € uma formacdo académica e profissional, que segundo Severino
(2006) sdo cursos que contribuem para um melhor aprofundamento do saber e para a
qualificacdo de profissionais nas areas de ensino, gestdo e pesquisa e tem como objetivo
formar profissionais mais especializados em determinadas &reas de atuagdo, tanto a nivel
académico como profissional, e de acordo com a RESOLUCAO CNE/CES n° 1, DE 3 DE
ABRIL DE.2001 é destinada a pessoas que concluiram a graduacao.



De acordo com os dados levantados pela CAPES, em 1965, a p6s-graduacdo tem o
nome e o sistema proxima na prépria estrutura da universidade norte-americana,
compreendendo o college — equivale a faculdade no Brasil, como base comum de estudos e as
diferentes escolas graduadas que geralmente requerem o titulo de bacharel como requisito de
admissao.

A poés-graduacdo foi regulamentada em 1969, conforme o Parecer n°® 77/69 do
Conselho Federal de Educacao, onde se encontram as normas de credenciamento dos cursos
de pos-graduacdo. Como tratado nos artigos abaixo:

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

— Os cursos de poés-graduacao de que tratam os presentes normas sdo aqueles que
conferem os graus de Mestre e Doutor, na forma definida pelo Parecer no 997/65 do
CFE.

No Brasil existem duas modalidades de pds-graduacdo, conhecidas pelas expressdes
em latim Lato Sensu e Stricto Sensu. De acordo com o dicionario Aurélio, a palavra “Lato
Sensu” significa “Sentido amplo” e a palavra “Stricto Sensu” significa “sentindo estrito”.
Conforme Ministério da Educacdo (2016) a pés-graduacdo Lato Senso é também conhecida
como especializacdo ou MBA (Master Business Administration) etem o objetivo de
qualificar a formacéo profissional e complementar os estudos da graduacdo. A Resolugdo n°

1/2007, do CNE/CES, no artigo 5°, estabelece que a pos-graduacdo "lato sensu" deve ter
duracdo minima de 360 horas na qual os estudos tém um sentindo amplo da pesquisa,
abrangendo questdes inerentes a area de estudo. Os estudos de pos-graduacéo lato sensu sdo
estruturados para resolver novas problematicas, porém usando referencial tedrico existente.

De acordo com a RESOLUCAO CNE/CES N° 01, DE 08 DE JUNHO DE 2007, o
curso MBA (Master Business Administration), pode ser oferecido por instituicbes de ensino
superior ou por instituicdes especialmente credenciadas para atuarem nesse nivel educacional.
No final do curso o estudante recebe um certificado de conclusao.

No Brasil existem duas opcdes de pds-graduacdo, que sdo conhecidas como Stricto
Sensu e Lato Sensu.

STRICTO SENSU: E uma expressdo latina que significa "em sentido estrito", esse tipo de pds-
graduacdo engloba os cursos de mestrado e doutorado. De acordo com as normas
complementares para cursos de pos-graduacdo stricto sensu na UFBA, no Art 1° do capitulo 1
diz o seguinte:

Os Cursos de P0Os-Graduacao stricto sensu (Mestrado e Doutorado) tém por finalidade
desenvolver e aprofundar a formacdo de diplomados em cursos de graduacdo de duracédo
plena, qualificando-os nos graus de Mestre e Doutor.


http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces001_07.pdf
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces001_07.pdf
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O mestrado pode se classificar em mestrado académico e mestrado profissional. O
mestrado académico da ao estudante a condicdo de pesquisador e professor para atuar em
instituicdes de nivel superior, no final do curso o aluno precisa apresentar uma dissertacéo, ja
0 mestrado profissional, focaliza estudos e técnicas oferecendo ao profissional alto nivel de
qualificacdo, o trabalho a ser entregue no final do curso pode ser uma dissertagdo, um artigo,
registro de propriedade intelectual, etc. A duracdo tanto do mestrado académico como do
profissional sdo de dois anos e ao concluir o curso os alunos de ambas as modalidades
recebem o diploma com a titulagdo de mestre.

O doutorado propicia ao estudante, aprofundar seus conhecimentos em determinados
assuntos atuando no campo da pesquisa. No artigo 5° da resolucdo CNE/CES n° 1, de trés de
abril de 2001, considera que para a obtencdo do titulo de doutor é necessario a defesa de uma
tese no final do curso e o diploma recebido com a titulacdo de doutor tem validade nacional.

Com base na portaria 80/1998 da CAPES, o Mestrado profissional, Mestrado
académico e Doutorado sdo conhecidos como “niveis” ou “cursos” ou, ainda, “modalidades”
(subentende-se: de curso). Os cursos académicos visam formar pesquisadores, sendo o
mestrado a via usual para depois se passar ao doutorado. Admite-se, porém, o doutorado
direto, quando o aluno tem um desempenho particularmente bom.

A NECESSIDADE DE OBTER POS-GRADUACAO PARA CONSTRUCAO DA
CARREIRA PROFISSIONAL

Cada vez mais é exigido qualificacdo para insercdo no mercado de trabalho, e os
profissionais cientes desta nova exigéncia do mercado a principio buscam graduar-se e
posteriormente desejam ser pos-graduado.

O mercado de trabalho exige, cada vez mais, qualificacbes diferenciadas dos
profissionais. O profissional de Secretariado Executivo, bem como os profissionais
das diversas areas, precisa buscar o aperfeicoamento de suas atribuicdes; isso pode
ser feito por meio do permanente aprimoramento da educagdo continuada.
(BARROS et al.,2013)

Moraes e Giroldo, (2012) diz que o aumento neste nivel de educacdo vem ocorrendo a
partir dos anos 70, onde o0 pais comeca a incentivar a qualificacdo de pessoas para inovar em
produtos e processos, tanto na docéncia como na mao de obra empresarial. Especializar-se em
sua area de formacéo é extremamente relevante para um profissional.

O conhecimento académico sempre € valido para o profissional, principalmente, na
tentativa de unir a teoria a pratica, assim, proporcionando a seguranca e a
estabilidade no trabalho, trazendo como consequéncia, a conquista de cargos
importantes dentro da empresa, visto que ser pés-graduado proporcionara ao
profissional uma promocao e valorizagdo no mercado. (ARAUJO et al.,2003)



Ou seja, possuir uma pos-graduacdo enriquece o curriculo do profissional e o
proporciona reconhecimento do seu trabalho. O profissional de secretariado executivo precisa
estar em constante atualizacdo, acompanhando as mudancas do mercado de trabalho. Barros
et al., (2013) discursa que, sabe-se que 0 secretario executivo esta inserido num contexto que
passa por rapidas transformacdes, em que a informacdo e o conhecimento sdo essenciais para
a insercdo no mercado.

Os autores ainda afirmam que a categoria secretarial precisa estar em constante
aperfeicoamento, utilizando seus conhecimentos para criar estratégias, aumentando, assim, a
possibilidade de conquistar e manter a sua empregabilidade

POS-GRADUACAO PARA O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

A graduacdo em Secretariado Executivo permite que o discente possa transitar por
diferentes areas do conhecimento. Com base nas Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso
de Secretariado Executivo, instituidas pela Resolu¢cdo CNE 003/2005 art.3° o perfil do
profissional de Secretariado deve contemplar:

[...] solidos dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos,
especificos de seu campo de atuacdo, assegurando eficaz desempenho de mdltiplas
fungdes de acordo com as especificidades de cada organizagdo, gerenciando com
sensibilidade, competéncia e discricdo o fluxo de informacGes e comunicagGes
internas e externas.

Para Gobbi e Cantarotti (2013 p.8) Secretario Executivo € visto como um
profissional multifacetado, polivalente, com visdo abrangente dos processos gerenciais,
podendo atuar desde a assessoria, passando pela gestao, até a consultoria nas organizacdes.

Por obter este amplo conhecimento ao concluir a graduagdo muitos optam por fazer
uma pos-graduacdo em diferentes areas, as quais abrangem a de sua formacdo ou &reas
relacionadas como, por exemplo, gestdo de pessoas em que muitos se destacam, como
argumentam, Brito e Pontes (2013) em Um Secretario como Lider e Gestor de Pessoas:

As organizagdes, para continuarem atuando em um setor competitivo necessitam de
um bom lider e gestor, que possa influenciar positivamente o grupo, em situacdes
diversas especialmente na comunicacdo, objetivando o sucesso de todo o grupo, em
todos os setores e areas, nos quais estdo sempre presentes Secretario Executivos.
(BRITO; PONTES 2013 p.3)

Isso ressalta ndo s6 a imensa importancia desses profissionais, mas também sua
preparacdo para o mercado de trabalho que deve esta sempre em constante renovagdo e em
busca de novas areas do conhecimento.



Embora hoje exista uma valorizagdo maior do curso devido as grandes
transformacdes e o profissional de Secretariado ter assumido um papel indispensavel nas
corporacgdes, Bernardon (2001) apud Gobbi e Cantarotti (2013) ressaltam que hd uma questdo
seria a ser discutida no curso de secretariado, a busca por sua propria pesquisa e a auséncia
dela no Brasil, talvez, porque como na lingiistica aplicada estejam em busca de afirmacéo
como ciéncia.

Gobbi e Cantarotti (2013) afirmam que na atuacdo do campo secretarial, ja foram
alcancamos diversas conquistas no ambito social e os profissionais da categoria vém se
destacando frente ao mercado de trabalho nos ultimos anos.

No entanto, nos Ultimos 40 anos, os profissionais desta area ainda encontram uma
defasagem quanto a pesquisa e pds-graduacdo, a qual é refletida diretamente na
producdo cientifica, que se apresenta ainda muito insipiente, mas que, cada vez
mais, se torna também urgente, assim como a melhor formacéo e especializacéo do
profissional secretario foi e & constantemente requerida pelo mercado. (GOBBI;
CANTAROTTI, 2013 p.8).

Nobrega e Adelino (2012) ao abordarem sobre o curso de Secretariado Executivo x a
profissionalizacdo em nivel de mestrado e doutorado explicam a falta de professores com
formacdo especifica na area e asseguram que isso se deve a falta de titulacdo dos profissionais
em secretariado, pois existe uma escassez desses profissionais com mestrado e doutorado.

Com o entendimento de que existe este desafio a ser alcancado pelos profissionais de
Secretariado Executivo Nobrega e Adelino (2012) reforcam que hé no Brasil

[...] um grupo de professores trabalhando para promover o desenvolvimento de
programas de pos-graduagdo em Secretariado Executivo No Il Enasec foi criada a
Sociedade Brasileira de Secretariado (SBSEC), que tem como objetivo promover o
desenvolvimento do ensino de pds-graduacdo e da pesquisa em secretariado e
contribuir para a consolidagdo e aperfeicoamento, bem como estimulando
experiéncias novas na area. (NOBREGA E ADELINO, 2012 p. 82).

Em nossas pesquisas notamos que atualmente possui no Brasil pos-graduacdo lato
sensu na area de Secretariado Executivo a exemplo esta Assessoria Executiva que de acordo
com o site do Sindicato das Secretarias e Secretarios do Estado de S&o Paulo é um curso
oferecido nas seguintes instituigdes: FECAP, Centro Universitario Central Paulista, UNICEP,
Faculdade Integradas de Sdo Carlos, Faculdade italo-Brasileira, UNIFIEO. Ha também
Assessoria Empresarial, disponivel na Faculdade Integradas Claretina e Assessoria Gerencial
que possui na Universidade Metodista de Sdo Paulo entre outras opg¢des estdo 0s cursos pos-
graduacdo online (EAD) a exemplo podemos destacar, MBA em Secretariado e Assessoria
Executiva, UNINTER a distancia e Estacio a distancia, fazendo com que o profissional ndo
precise se locomover até uma universidade, proporcionado a escolha no horéario de estudo da
maneira que lhe for mais apropriada



Para o profissional de Secretariado Executivo, a realizacdo de uma pos-graduacgéo é
um elemento integrador para seu desenvolvimento profissional. ARAUJO et al.,(2003) afirma
que: Tendo em vista a grande concorréncia do mercado de trabalho é preciso se sobressair
no meio de tantos profissionais capacitados.

Profissionais qualificados sdo elementos positivos constante na contribuicdo do
desenvolvimento do pais, pois, levando em consideracdo a concorréncia existente no mercado
de trabalho, os profissionais pos-graduados sobressaem no meio dos demais candidatos.
Confirmando este pensamento Araujo et al., (2003) diz:

E necessaria a adequacdo dos secretarios as constantes exigéncias do cenario
empresarial, o qual estd sendo feito por meio de cursos de aprimoramento
profissional, por exemplo, 0s cursos de pds-graduacdo, dentre outros, visto que é
fundamental aproveitar a oportunidade de valorizacdo pelo mercado de trabalho.
(ARAUJO et al., 2003)

Ainda baseado no que foi exposto acima, no cenario atual conseguir um pos-
graduacdo é derivado de uma construcdo de conhecimento continuo que demanda tempo e
custo como melhor exemplifica o Plano de Nacional de Pés-Graduacdo (2010), um doutor ndo
se forma ao receber um titulo: ser verdadeiramente um doutor, um lider em pesquisa requer
anos de trabalho, pares do mesmo nivel, constitui¢do de equipe.

Na UFBA ¢ oferecido o curso de graduacdo em Secretariado Executivo e segundo o
site do Ndcleo de pos-graduacdo o discente pode optar por dar continuidade no curso de
especializacdo em Assessoria Gerencial ou em outros cursos que sao proporcionados. Uma
das possiveis areas do conhecimento em que os profissionais de secretariado demonstram
interesse é a pds-graduacdo em Administracdo (NPGA) da Universidade Federal Da Bahia
com programa aprovado em 14 de setembro de 2012. Estabelece como objetivo em seu
regulamento Art. 1° desenvolver e aprofundar a formacao de profissionais de nivel superior e
de pesquisadores no &mbito dos estudos organizacionais, das politicas publicas e da inovacéo,
qualificando-os em graus de DOUTOR e MESTRE concedendo-lhes certificados de
ESPECIALIZACAO e oferecendo-lhes estigios de pesquisa no nivel de POS-
DOUTORADO.

Ainda com base no regulamento do Programa de Pds-Graduagdo em Administracdo
(NPGA) Art. 2°. O Programa divide-se em dois eixos: O Eixo Académico, no qual os niveis
de Doutorado e Mestrado Académico sdo articulados e o Eixo Profissional, composto pelos
cursos de Mestrado Profissional e de Especializacéo.

De acordo com a apresentacdo do NGPA, o programa além de facilitar a entrada para
aqueles estudantes que tiveram bom desempenho no seu processo académico com
recomendacdo do orientador podera ingressar no Doutorado em Administracdo direto sem
precisar realizar processo seletivo. A graduacdo em Secretariado Executivo permite que 0
discente possa transitar por diferentes areas do conhecimento. Com base nas Diretrizes
Curriculares Nacionais do Curso de Secretariado Executivo, instituidas pela Resolu¢cdo CNE
003/2005 art.3° o perfil do profissional de Secretariado deve contemplar:



[..] sdlidos dominios cientificos, académicos, tecnol6gicos e estratégicos,
especificos de seu campo de atuacdo, assegurando eficaz desempenho de multiplas
fungdes de acordo com as especificidades de cada organizagdo, gerenciando com
sensibilidade, competéncia e discricdo o fluxo de informagdes e comunicagOes
internas e externas.

Para o Gobbi e Cantarotti (2013 p.8) Secretario Executivo € visto como um
profissional multifacetado, polivalente, com visdo abrangente dos processos gerenciais,
podendo atuar desde a assessoria, passando pela gestdo, até a consultoria nas organizacoes.

Por obter este amplo conhecimento ao concluir a gradua¢do muitos optam por fazer
uma poés-graduacdo em diferentes areas, as quais abrangem a de sua formacdo ou areas
relacionadas como, por exemplo, gestdo de pessoas em que muitos se destacam, como
argumentam, Brito e Pontes (2013) em Um Secretario como Lider e Gestor de Pessoas:

As organizag@es, para continuarem atuando em um setor competitivo necessitam de
um bom lider e gestor, que possa influenciar positivamente o grupo, em situagdes
diversas especialmente na comunicacdo, objetivando o sucesso de todo o grupo, em
todos 0s setores e areas, nos quais estdo sempre presentes Secretario Executivos.
(BRITO; PONTES 2013 p.3)

Isso ressalta ndo s6 a imensa importancia desses profissionais, mas também sua
preparacdo para 0 mercado de trabalho que deve estar sempre em constante renovacdo e em
busca de novas areas do conhecimento.

Embora hoje exista uma valorizacgdo maior do curso devido as grandes
transformacdes e o profissional de Secretariado ter assumido um papel indispensavel nas
corporacdes, Bernardon (2001) apud Gobbi e Cantarotti (2013) ressaltam que ha uma questao
seria a ser discutida no curso de secretariado, a busca por sua propria pesquisa e a auséncia
dela no Brasil, talvez, porque como na linguistica aplicada estejam em busca de afirmacéo
como ciéncia.

Gobbi e Cantarotti (2013) afirmam que na atuacdo do campo secretarial, ja foram
alcangamos diversas conquistas no ambito social e os profissionais da categoria vém se
destacando frente ao mercado de trabalho nos ultimos anos.

No entanto, nos ultimos 40 anos, os profissionais desta area ainda encontram uma
defasagem quanto a pesquisa e pds-graduacdo, a qual é refletida diretamente na
producdo cientifica, que se apresenta ainda muito insipiente, mas que, cada vez
mais, se torna também urgente, assim como a melhor formacéo e especializacdo do
profissional secretario foi e é constantemente requerida pelo mercado. (GOBBI;
CANTAROTTI 2013 p.8).



Em nossas pesquisas notamos que atualmente possui no Brasil pos-graduacdo lato
sensu na area de Secretariado Executivo a exemplo esta Assessoria Executiva que de acordo
com o site do Sindicato das Secretarias e Secretarios do Estado de S&o Paulo é um curso
oferecido nas seguintes instituicdes: FECAP, Centro Universitario Central Paulista, UNICEP,
Faculdade Integradas de Sdo Carlos, Faculdade italo-Brasileira, UNIFIEQ. Ha também
Assessoria Empresarial, disponivel na Faculdade Integradas Claretina e Assessoria Gerencial
que possui na Universidade Metodista de Sdo Paulo entre outras opcles estdo 0s cursos pos-
graduacédo online (EAD) a exemplo podemos destacar, MBA em Secretariado e Assessoria
Executiva, UNINTER a distancia e Estacio & distancia, fazendo com que o profissional ndo
precise se locomover até uma universidade, proporcionado a escolha no horéario de estudo da
maneira que lhe for mais apropriada.

Para o profissional de Secretariado Executivo, a realizacdo de uma pés-graduacao é
um elemento integrador para seu desenvolvimento profissional. ARAUJO et al.,(2003) afirma
que: Tendo em vista a grande concorréncia do mercado de trabalho é preciso se sobressair
no meio de tantos profissionais capacitados.

Profissionais qualificados sdo elementos positivos constante na contribuicdo do
desenvolvimento do pais, pois, levando em consideracdo a concorréncia existente no mercado
de trabalho, os profissionais pods-graduados sobressaem no meio dos demais candidatos.
Confirmando este pensamento ARAUJO et al., (2003) diz:

E necessaria a adequacdo dos secretarios as constantes exigéncias do cenario
empresarial, o qual estd sendo feito por meio de cursos de aprimoramento
profissional, por exemplo, os cursos de pds-graduacdo, dentre outros, visto que é
fundamental aproveitar a oportunidade de valorizacdo pelo mercado de trabalho.
(ARAUJO et al., 2003).

Ainda baseado no que foi exposto acima, no cenario atual conseguir um poés-
graduacdo é derivado de uma construgdo de conhecimento continuo que demanda tempo e
custo como melhor exemplifica o Plano de Nacional de P6s-Graduagdo (2010), um doutor ndo
se forma ao receber um titulo: ser verdadeiramente um doutor, um lider em pesquisa requer
anos de trabalho, pares do mesmo nivel, constituigdo de equipe.

Na UFBA é oferecido o curso de graduacdo em Secretariado Executivo e segundo o
site do Ndcleo de pos-graduacdo o discente pode optar por dar continuidade no curso de
especializacdo em Assessoria Gerencial ou em outros cursos que sdo proporcionados. Uma
das possiveis areas do conhecimento em que os profissionais de secretariado demonstram
interesse é a poOs-graduacdo em Administracdo (NPGA) da Universidade Federal Da Bahia
com programa aprovado em 14 de Setembro de 2012. Estabelece como objetivo em seu
regulamento Art. 1° desenvolver e aprofundar a formacdo de profissionais de nivel superior e
de pesquisadores no &mbito dos estudos organizacionais, das politicas publicas e da inovacao,
qualificando-os 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 no regulamento do Programa de Pds-Graduacdo em Administracdo
(NPGA) Art. 2°. O Programa divide-se em dois eixos: O Eixo Académico, no qual os niveis
de Doutorado e Mestrado Académico sdo articulados e o Eixo Profissional, composto pelos
cursos de Mestrado Profissional e de Especializacéo.

De acordo com a apresentacdo do NGPA, o programa além de facilitar a entrada para
aqueles estudantes que tiveram bom desempenho no seu processo académico com
recomendacdo do orientador podera ingressar no Doutorado em Administracdo direto sem
precisar realizar processo seletivo.

RESULTADOS

Testificando o que Aradjo et al., (2003) diz sobre a necessidade do profissional de
Secretariado se adequar com as exigéncias do cenario empresarial, se aprimorando
profissionalmente através de cursos, 100% dos estudantes informaram que pretendem apos
concluir a graduacdo iniciaram uma pds-graduacao. Sendo que 33% dos estudantes desejam
fazer uma especializacéo; 25% optam por um mestrado académico; 24% visam um mestrado
profissional; 10% pretendem fazer MBA e apenas 8% informaram o anseio de cursar
doutorado.

De acordo com o levantamento 97% dos estudantes concordam com a confirmacéo
de Severino (2003) que considera a pos-graduacdo como um diferencial para a carreira
profissional. E apenas 3% afirmam que a pos-graduacéo ndo é necessaria para se conquistar a
realizacéo profissional.

Numa escala de 1 a 5, sendo cinco o nimero que define maior nivel de concordancia,
pediu-se aos estudantes de Secretariado para definir o quanto concordavam que o profissional
que optam por fazer uma pés-graduacdo possui maiores chances de inser¢do no mercado de
trabalho dentre a respostas obtidas 58% dos entrevistados concordaram totalmente, 34%
concordaram parcialmente, 7% acreditam ser provavel e apenas 1% discordaram.

Com relagdo a serem incentivados em sua trajetoria académica a buscar uma poés-
graduacéo, dos discentes interrogados 58% afirmaram e 42% disseram nao ser estimulados. Ja
quando se perguntou sobre a importancia em fazer uma po6s-graduacéo na area de Secretariado
77% demonstram total interesse, 18% evidenciam uma probabilidade e 7% revelaram menor
interesse.

Confirmando o pensamento de Aradjo et al., (2003), em que na grande concorréncia
do mercado de trabalho é preciso se sobressair no meio de tantos profissionais capacitados, o
resultado da pesquisa confirma que a maioria dos discentes de Secretariado Executivo da
Universidade Federal da Bahia pretendem dar continuidade a sua graduagao.



Ao questionar qual o melhor momento para fazer uma pds-graduacdo a maioria dos
discentes, 0 que equivale a 79% desejam iniciar sua pos-graduacdo logo apds sua formacao
em secretariado executivo, ja 14% optariam por se pos graduar seis meses ap0s sua formacao
e apenas 7% afirmaram que pretendem iniciar a continuacéo de sua graduacéo entre um ano e
2 anos apos sua formacao.

Em relacdo ao desejo de se pds graduar, 58% dos discentes de Secretariado
Executivo entrevistados pretendem realizar uma pos-graduacdo em areas afins, 26% destes
afirmam ter desejo em realizar a pds-graduacdo em Secretariado Executivo, e 16% dos 38
discentes entrevistados desejam especializar-se em ambas areas.

Graéfico 1 — Interesse de se pés-graduar em Secretariado Executivo e areas afins.

Fonte: Proprios autores

A0 questionar a que estaria atribuido o interesse em fazer uma pds graduacédo, nota-se que as
opcOes mais escolhidas foram a busca por aprimorar os conhecimentos e aumento de salério.
Sobre o impacto que teria a vida profissional do estudante ao fazer uma pos graduacéo,
observa-se que as respostas mais escolhidas foram o reconhecimento e o crescimento
profissional na &rea pretendida, para outros a pos graduacao seria um diferencial para adentrar
no mercado de trabalho e almejar uma elevacdo profissional através de melhores
oportunidades de emprego.



CONSIDERACOES FINAIS

O presente artigo teve como propoésito principal analisar a importancia da poés-
graduacdo para os discentes de Secretariado Executivo da Universidade Federal em que
confirmamos através da aplicacdo de questionario online destinado a estes estudantes que a
pos-graduacdo é essencial para se tornar um profissional diferenciado e, consequentemente
garantirem a insercdo no mercado de trabalho. Para dar embasamento ao nosso principal
objetivo da pesquisa buscamos referéncias de autores que especificaram o quanto é
fundamental aprofundar nossos conhecimentos através da educacao continuada.

Identificamos a possibilidade dos estudantes de Secretariado Executivo escolher
diferentes areas de atuacdo e realizar uma pos-graduacdo tanto na modalidade stricto sensu
como na lato Sensu em que abrangem tanto a area da sua formacédo com areas correlatas.

Embora o curso ofereca essas oportunidades citadas acima e exista maior
probabilidade de continuidade a educacao de nivel superior, quando procuramos por pesquisa
em pds-graduacdo relacionada a Secretariado nos deparamos com um grau de dificuldade
significante. De acordo Macaneiro, (2011) apud Nobrega e Adelino (2012) isso acontece
porgue 0S cursos stricto sensu priorizam a publicacdo na area especifica de cada um, para as
avaliacdes existentes dos programas de pés-graduacdo. Ndo foram encontradas referencias de
autores que abordem sobre cursos de pds-graduacdo stricto sensu na area explorada.

Desta forma além de ressaltar a imensa importancia da pds-graduacao para a carreia
profissional dos estudantes de Secretariado, as modalidades de pds-graduacdo existentes no
geral e as especificas para este campo de estudo, buscou-se também despertar os discentes da
area o interesse de dar continuidade a pesquisas neste sentido. Para que assim, possa-se
expandir conhecimentos em estudos especificos no nosso campo de atuacéo.
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RESUMO

A prética de estagio em Secretariado Executivo é imprescindivel pois possibilita ao estudante
a aquisicdo de habilidades e competéncias que ndo sdo proporcionadas pelo ambiente
universitario e o imerge na rotina organizacional conduzindo-o a aquisicdo de experiéncia.
Em vista disto, o presente artigo visou analisar a importancia do estagio como aquisi¢cédo de
experiéncia para o graduando de Secretariado Executivo, refletindo sobre as habilidades
técnicas necessarias para exercer a profissdo, procurando diferenciar o estagio supervisionado
do estagio extracurricular e compreender a relacdo teoria vs pratica. Utilizou-se de pesquisa
de carater descritivo e exploratorio com amostra de 30 estudantes matriculados no curso de
Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia, por meio de questionario online.
Os resultados encontrados sdo relevantes para um melhor entendimento da concepgdo que 0s
graduandos em secretariado possuem do estagio e contribuira para futuras pesquisas na area
de Secretariado Executivo.

Palavras-chave: Estagio; Secretariado Executivo; Habilidade Técnica; Pratica; Experiéncia.



ABSTRACT

Having a part-time job as Executive Secretariat is very important because it enables students
to gain experience outside of their university environment. They can immerse themselves
within the routine of an organisation and acquire experience which a classroom cannot give
them. Students are able to develop skills and techniques required to do this job in the real
world. Instead of just reading about the theory of the job from a book they can actually do it.
Students put theory into practice. An online questionnaire was conducted using 30 students on
the Executive Secretariat course at the Universidade Federal da Bahia. The results provided us
with a better comprehension of what it is like being a secretariat on the course and the benefits
of doing this part-time job at the same time. Also, the results will be a contribuition as source
to future researchs.

Key Words: Part-Time Job; Executive Secretariat; Techiques; Pratice; Experience.
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INTRODUCAO

Antecedendo a inser¢do do profissional no mercado de trabalho, a maioria dos
estudantes de graduacdo optam por estagiar, a fim de experimentar e conhecer a rotina e o
ambiente organizacionais. Muitos cursos oferecidos pela Universidade Federal da Bahia
estabelecem como requisito para obtencdo de grau o cumprimento de carga horéria de estagio
curricular.

No curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia (UFBA) €
possivel observar que a quase totalidade dos discentes esta estagiando. Nesta perspectiva, a
presente pesquisa se propde a tentar responder a seguinte questdo: “Qual a percepcdo dos
estudantes de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia em relacdo a
importancia do estagio na formacdo deste profissional?”, tendo como pressuposto que para
estes discentes é significante estagiar na area para obtencdo de habilidades que, futuramente
servirdo de experiéncia profissional. Sendo assim, o presente artigo aspira, através de revisao
de literatura e pesquisa documental, identificar as habilidades técnicas exigidas do
profissional de Secretariado Executivo pelo mercado de trabalho e explicar as modalidades de
estagio existentes e a sua importancia como subsidio para correlacionar o conhecimento
adquirido em sala de aula e a préatica do estagio para os estudantes de Secretariado Executivo,
tendo como referéncia autores como Brida (2006), Barros, Alves e Araljo (2014) e Moura e
Schmidt (2014). Além disso, busca compreender a percepcdo que 0s estudantes de
Secretariado Executivo da UFBA tem em relacdo ao estagio, através da analise dos dados
obtidos em questionario online, dividido em blocos de questBes abertas, fechadas e de escala
Likert, aplicado a uma amostra de 30, escolhido aleatoriamente de um universo de 241
discentes matriculados no curso de Secretariado Executivo da UFBA. Demonstrando a
relacdo entre teoria e pratica, bem como sua relevancia na formacdo do graduando, essa
pesquisa podera contribuir positivamente, servindo de estimulo para os estudantes que ja
estagiam e, também, os que ainda ndo estagiam, além de beneficiar o desenvolvimento de
futuras pesquisas académicas na area.

HABILIDADES TECNICAS NECESSARIAS PARA O PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO EXECUTIVO

As habilidades técnicas compreendem um conjunto de aptidfes que o profissional
de Secretariado Executivo deve deter como requisito para execucdo de seu trabalho. E a
transformacdo de conhecimentos tedricos em préaticos. Possuir essas habilidades impulsiona
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suas chances de insercdo e estabilidade no mercado de trabalho. Alguns autores, a exemplo de
conceituam habilidades técnicas como sendo o dominio e a utilizagdo de conhecimentos,
métodos, técnicas e equipamentos essenciais para a pratica de tarefas especificas de um cargo.

Segundo Feitosa e Sabino (2013), o profissional de secretariado “deve ser um
criador de habilidades com capacidade de inovacdo constante, agindo de acordo com as
exigéncias propostas pelo mercado”. Afirmam ainda que o profissional de Secretariado
empregavel é aquele que tem visdo abrangente de sua area, procurando sempre aprender para
além dela, desenvolvendo suas competéncias.

De acordo com Chiavenato (2004), as habilidades técnicas remetem aos niveis
operacional (supervisdo) e intermediario (gerencial) dentro da empresa, e sdo muito
importantes no nivel operacional o qual diz respeito ao manuseio de coisas fisicas.
Corroborando desta ideia, as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) para o curso de
Graduacdo em Secretariado Executivo (2005), artigo 4°, 83° prevé que o curso deve
possibilitar a formacdo profissional que dé relevancia ao “exercicio de fungdes gerenciais,
com solido dominio sobre planejamento, organizacéo, controle e direcdo”. No que diz respeito
ao manuseio de coisas fisicas encontra-se o dominio das ferramentas tecnoldgicas, sobre o
qual o artigo 3° da DCN afirma que o perfil do formando deve almejar a:

[...] capacitacdo e aptiddo para compreender as questdes que envolvam sélidos
dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos, especificos de seu
campo de atuacdo, assegurando eficaz desempenho de multiplas funcbes de acordo
com as especificidades de cada organizagdo [...]. (grifo nosso)

Para atender a esta determinacdo, o curso de Secretariado Executivo da
Universidade Federal da Bahia possui em seu elenco de componentes curriculares disciplinas
como Competéncia Informacional, Informatica e Sistemas de Informagcbes Gerenciais,
disciplinas estas da area de Ciéncias da Comunicacdo e da Informacdo e que as DCN
consideram como conteidos bésicos da organizagdo curricular do curso. Galindo, Souza e
Carvalho (2012) avaliam que dentre os atributos nucleares para o profissional de secretariado
estd o conhecimento em informatica e observam que “quando se analisa esses atributos
nucleares sob a perspectiva dos campos de conhecimento estabelecidos pelas DNC, observa-
se que alguns contetdos basicos (informatica e economia) se destacaram.” (grifo Nnosso).
Sendo assim, deve haver por parte das Instituicdes de Ensino Superior (IES), e também das
organizac0es, a responsabilidade e compromisso em promover uma analise constante do perfil
deste profissional, como afirmam os autores sobre a relagdo IES/Organizagdes e suas
implicagdes na formagéo do profissional de Secretariado Executivo:

Visto que as competéncias individuais manifestadas representam uma configuracao
contextual determinada pela diversidade das demandas organizacionais, ha
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necessidade de um dialogo permanente sobre o perfil do secretario executivo entre
Instituicdes de Ensino Superior, profissionais atuantes no mercado, empresas e
organizacOes publicas e privadas, visando identificar, desenvolver e aperfeicoar
conteddos, habilidades e atitudes necessérias as diversas circunstancias, esferas,
areas e setores de atuacdo. (GALINDO; SOUZA e CARVALHO, 2012, p. 25)

Os mesmos autores também afirmam que “o desenvolvimento continuo de
conhecimentos, habilidades e atitudes capazes de agregar valores para a organizacdo torna-se
critico para a penetracdo do profissional em um mercado cada vez mais exigente e dindmico”.

ESTAGIO SUPERVISIONADO E ESTAGIO EXTRACURRICULAR

O estagio é a primeira aproximacdo que o graduando tem com o0 ambiente e a
pratica profissional da carreira que deseja seguir. Existem duas modalidades de estagio, o
supervisionado obrigatorio e o ndo-obrigatdrio. O estagio supervisionado ndo é sé uma forma
de aprendizagem, mais que isso, ele é obrigatério para obtencdo de grau. De acordo com o
Decreto n° 83.371, de 25 de abril de 1979, é a fase em que o graduando esta para concluir seu
curso, uma das exigéncias que compde sua matriz curricular. Sem passar por essa experiéncia
0 graduando fica impossibilitado de concluir sua graduacdo e adquirir grau. O estagio
obrigatério busca capacitar o futuro profissional para atuar de forma mais qualificada no
mercado profissional. Com base nessa afirmacgao Bianchi (1996) diz que:

O Estagio Supervisionado é uma disciplina que faz parte integrante das atividades
praticas que, principalmente, em nivel universitario, depende muito do interesse e
dedicacdo do aluno. E uma chance para aprofundar conhecimentos e habilidades em
area de interesse do aluno. Desta forma, “completar o estagio, enquanto frequenta
uma institui¢do resultara em aprimorar conhecimentos. O estagio ndo se resume ao
cumprimento das horas previstas. Mais do que isso, € uma experiéncia a ser
cumprida para que a formagéo seja mais completa.

O estagio, de acordo com o Ministério de Educacédo e Cultura (1979), é um estudo
tedrico e a atividade pratica num sO processo, como parte da educacdo integral alia, numa
feliz combinacdo, o desenvolvimento de todas as potencialidades do estudante. Desta forma,
por mais que a universidade ofereca um ambiente completo com suas tecnologias e
professores qualificados, ndo € o bastante para que o graduando adquira todas as
competéncias e técnicas que o mercado profissional exige dos futuros egressos. O estagio,
seja ele obrigatdrio ou ndo, ajuda o graduando na fase decisiva da sua formagéo, permitindo
que 0 mesmo tenha um conhecimento mais amplo da area de sua escolha, desempenhando as
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atividades pertinentes a sua formacdo e assim adquiridos as habilidades necessarias que
contemplam seu curso e que o mercado profissional espera. Ou seja:

O estagio deve ocorrer de tal forma que ndo seja desviado o carater de formagao
superior. Através dele, cria-se uma ponte entre a formacdo teorica e a aplicacdo
pratica mediante direta participacdo em situagdes novas nos caminhos profissionais,
0 amadurecimento intelectual e comportamental, desenvolvendo-se maior agilidade
de problemas reais. (MINISTERIO DE EDUCACAO E CULTURA, 1979)

O Parecer n° 67, de 11 de marco de 2003, do Conselho Nacional de Educacdo da
Camera de Educacdo Superior — CNE/CES, vinculado ao MEC, dispde que o estagio
curricular supervisionado deve ser concedido como contetdo curricular incrementando perfil
do formando, consistindo numa atividade obrigatéria, mas diversificada, tendo em vista a
consolidacdo prévia dos desempenhos profissionais desejados, segundo as peculiaridades de
cada curso de graduacéo.

O tempo de duracdo do contrato de estagio estabelecido pelo Decreto n° 87.497,
de 18 de agosto de 1982, em seu artigo 4°, expde que ndo podera ser inferior a um semestre
letivo, sem limitar o tempo méaximo, cabendo as universidades, faculdades e demais
instituicdes de ensino definir a duracdo de seu programa de estagio. No entanto, a Deliberacdo
n° 10/2005 do Conselho Estadual de Educacéo - CEE, em seu artigo 7°, 86°, limitada o tempo
de 24 meses de estagio na mesma organizacgdo. (CIEE, 2007)

Quanto a carga horaria a Resolugdo n° 1, de 21/01/2004, do Conselho Nacional de

Educacdo da Camera de Educacdo Basica- CNE/CEB, no artigo 7°, estabelece que:

A carga horaria, duracdo e jornada do estagio, a serem cumpridas pelo estagiario,
devem ser compativeis com a jornada escolar do aluno, definidas de comum acordo
entre a Instituicdo de Ensino, a parte concedente de estagio e 0 estagiario ou seu
representante legal, de forma a ndo prejudicar suas atividades escolares, respeitadas
a legislacdo em vigor.

De acordo com a Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, o estagio nao-
obrigatdrio é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular
e obrigatoria, pode ser feita ha qualquer momento da graduacgéo e possui grande importancia
também, pois é com ele que os graduandos conseguem se qualificar de uma forma mais
concreta e chegam ao mercado de trabalho com uma visdo mais clara do que se espera desse
futuro profissional. Através do estigio o graduando pode experimentar a aquisi¢do do perfil
profissional t&o desejado por ele e pelo mercado de trabalho.



CONHECIMENTO TEORICO X PRATICA DO ESTAGIO

O estagio é uma oportunidade de transformar a teoria absorvida na universidade
em préaticas profissionais, € 0 espaco para que o estudante desenvolva competéncias
especificas a sua formagdo (BARROS; ALVES; ARAUJO, 2014). De acordo com o
Ministério da Educacdo (2004) é através do estagio, seja ele obrigatorio ou ndo, que o
discente incorpora o perfil profissional desejado por ele e pelo mercado de trabalho. Santos e
Schmidt (2008) confirmam esta visdo ao dizerem que o0 processo de construcdo do
conhecimento ndo acontece de forma magica ou espontanea e que a relacdo entre a teoria e
pratica é fundamental para que os conhecimentos técnicos adquiridos, necessarios a evolucao
pessoal e profissional, proporcionem maiores chances no mercado de trabalho.

Para a Agéncia Brasileira de Estagios — ABRE (2007), o estagio é

O periodo de aprendizado na empresa sedimentando na pratica os conhecimentos
adquiridos na escola. E a oportunidade de familiarizar o estudante com o ambiente
de trabalho, melhorando assim, seu relacionamento humano e contribuindo com sua
formacédo profissional. Dessa forma, proporciona a complementacdo do ensino e da
aprendizagem, tornando-se elemento de integracdo, em termos de treinamento
pratico de aperfeicoamento técnico, cultural e cientifico.

Vale ressaltar que, para o real desenvolvimento profissional destes discentes, as
organizacbes que contratam estes aprendizes devem propor condi¢fes de trabalho
equivalentes ao plano de ensino relacionado em sala de aula das universidades. Nesta
perspectiva Santos e Schmidt (2008) corroboram ao afirmar que:

E importante ressaltar que as atividades desenvolvidas devem estar de acordo com o
plano de estagio e com o curso, devendo os conhecimentos praticos fundamentar a
teoria recebida, seja ela o Portugués, a Matematica, a Historia ou todas as demais
disciplinas do nucleo comum, necessariamente sendo integradas ao estagio numa
perspectiva curricular, considerando o estdgio como um ato educativo.

E por razdo de praticar a teoria que muitos destes discentes despertam interesse

em adentrar no mercado de trabalho por meio do estagio. Sobre esta questdo Barros, Alves e

Aradjo (2014) relatam que algumas empresas e estagiarios seguem o sentido contrario da

expectativa, esquecendo-se do real papel do estagio, e numa situacdo dessa ambos perdem: o

aluno, que ndo aproveita a oportunidade de pdr em pratica todo o conhecimento adquirido por
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ele durante seu curso na universidade e a organizacdo, que perde oportunidade de descobrir,
desenvolver e efetivar um provavel talento.

Segundo o Ministério da Educacdo e Cultura (1979), embora o estudante possa ter
tido oportunidades de informar-se sobre diferentes aspectos das atividades e tarefas que
desempenhara na area de especializacdo escolhida, o choque com a realidade podera ser
traumatizante, pois, além de ndo aliar a teoria a prética, o pensamento e a acdo enfrentam os
problemas de ajustes de interacdo no ambiente ocupacional.

Considerando Parecer n® 67, de 11 de marco de 2003, do Conselho Nacional de
Educacdo da Céamera de Educacdo Superior — CNE/CES, o formando em Secretariado
Executivo da Universidade Federal da Bahia possui em sua grade curricular o estagio como
requisito obrigatério de obtencdo de grau. Desta forma, o discente tem a oportunidade de
conhecer o mercado de trabalho e adquirir experiéncias em sua area, relacionando a teoria
com a prética organizacional.

Para Santos e Schmidt (2008), o Estagio é de extrema relevancia tanto para o
aluno, como para a escola e também para a empresa.

A instituicdo de ensino tem um papel importantissimo neste contexto, pois € atraves
da estimulacdo do processo de estagio que o aluno percebe a importancia da teoria
dada em sala de aula, facilitando a assimilacéo dos contetidos das matérias da grade
curricular, melhorando a qualificacdo na formacéo do aluno. Teoria sem a aplicacéo
na pratica cai no vazio. E na préatica, no dia a dia, se relacionando com clientes,
chefias e colegas de trabalho que o aluno vé como € a realidade e consegue agregar
conhecimentos Uteis para ingressar no mercado de trabalho, diminuindo o impacto
dessa insergéo.

ANALISE DOS DADOS

De acordo com os dados coletados na pesquisa, 94,7% dos discentes pretendem
estagiar no decorrer do curso de Secretariado Executivo, o chamado estagio extracurricular
que pode ser feito desde o ingresso na universidade até sua conclusdo, restando apenas 5,3%
dos entrevistados que optou por estagiar apenas ao final de sua graduacdo por conta da
obrigatoriedade do mesmo para obtencdo de grau. Observa-se que muitos discentes acabam
optando por estagiar desde o inicio do curso em razdo do auxilio financeiro, que contribui no
custeio de suas despesas durante a graduacéo.



Quando perguntados sobre a carga horaria do seu estagio, 96% dos entrevistados
responderam que estdo em estagio com duragdo de 4 horas diarias, o que equivale a 20 horas
semanais e apenas 4% afirmaram fazer estagio com duragédo de 6 horas diérias, equivalente 30
horas semanais.

Constatada a observancia da carga horaria maxima de estagio, seja ele obrigatério
ou ndo, bem como o tempo maximo de permanéncia em uma mesma organizagao, j& que a Lei
n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, estabelece que o estagio deve possuir carga horéria
minima de 4 horas e maxima de 6 horas e duragdo maxima de 24 meses, buscamos identificar
se os estudantes de Secretariado Executivo da UFBA consideram a carga horaria suficiente
para adquirir a experiéncia que o mercado profissional tanto busca 76% dos discentes que
responderam a pesquisa afirmaram que se enquadram melhor no estdgio com carga horaria de
4 horas diarias, sendo 20 horas semanais, considerando o suficiente para adquirir uma boa
nocao da area profissional que escolheram. Entretanto, 20% dos entrevistados acreditam que a
carga horéria do estagio, sendo de quatro ou seis horas, ndo é o suficiente para aprender as
habilidades e competéncias necessarias que o mercado de trabalho exige dos profissionais. E
apenas 4% ndo tém certeza se € o suficiente para adquirir a pratica necessaria para o futuro
profissional.

Questionados sobre o quanto os entrevistados se sentem preparados 75% deles
afirmaram se sentir totalmente preparados para estagiar e 25% apontaram ndo possuir muita
certeza do quanto estdo preparados para iniciar um.

56% dos estudantes entrevistados, ou seja, mais da metade, ja estagiaram ou estdo
estagiando. Ao questionar os 44% que ainda ndo vivenciaram a experiéncia do estagio sobre
qual a expectativa a respeito do que esta pratica pode proporcionar, pudemos verificar que
45% destes discentes esperam que O estagio proporcione aquisicdo de experiéncia
profissional, habilidades técnicas e retorno financeiro. Os 55% restantes se dividiram entre
adquirir somente experiéncia profissional - 20%, ou adquirir somente habilidades técnicas da
area - 25%, ou ambas as possibilidades - 10%. O resultado obtido neste quesito denota que o
retorno financeiro é um fator de grande relevancia para boa parte da amostra.

Interpelados sobre o interesse em estagiar em outras areas que ndo o Secretariado,
a analise revela que a quase totalidade dos entrevistados (90%) ndo tem interesse em estagiar
em atividade diversa a formagdo o que deixa claro que os discentes consideram indispensavel
0 estdgio em sua area. Quando questionados a respeito do que foi levado em conta ao
responder a pergunta anterior, a maior parte dos entrevistados, cerca de 41%, justificou que
estagiar como secretario permite pér em pratica 0 conhecimento adquirido na universidade.
Os 59% restante dividiram-se entre obter experiéncia (cerca de 23%), adquirir habilidades
especificas da area (cerca de 17%), e ainda os que acreditam que estagiar na area garante as
duas justificativas anteriores (cerca de 18% dos entrevistados).



A pesquisa proporcionou identificar que a maioria dos estudantes de Secretariado
Executivo estagiam e que, destes, aproximadamente 92% dos discentes de secretariado estdo
estagiando com periodos longos, observados os limites estabelecidos pela legislacéo
especifica sendo que 20% estdo estagiando por periodo entre 1 e 2 anos, 44 % por periodo
entre 2 e 3 anos, 7% dos discentes estagiam por periodo entre 3 e 5 anos e apenas 8%
estagiam por periodo inferior ou igual a 1 ano. Verifica-se, assim, que a maioria dos
entrevistados optou por estagiar por longos periodos acreditando que quanto maior o periodo
do estagio, maiores sdo 0s conhecimentos adquiridos.

Dos discentes entrevistados, 83% comecaram a estagiar no decorrer do curso, sem
obrigatoriedade, e 17% dos estdo realizando o estagio supervisionado por necessidade de
cumprimento da grade curricular do Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal
da Bahia.

Da amostra pesquisada, considerada uma escala onde 1 corresponde a discordo
totalmente e 5 a concordo totalmente, 92% asseguraram concordar totalmente e 8%
pontuaram concordar parcialmente com a afirmacdo de que “o estdgio proporciona
conhecimentos do ambiente de trabalho e auxilia no amadurecimento profissional”, donde
pode-se inferir que a busca pela pratica profissional deve ser fomentada pela instituicdo de
ensino logo no comeco da vida académica do estudante, pois quanto mais cedo o discente
percebe como o ambiente de trabalho funciona, melhor sera para este profissional em
formacdo interagir quando se inserir no mercado de trabalho.

Como atividades desenvolvidas no estagio consideradas essenciais para 0
profissional de Secretariado Executivo os que se sobressairam foram a gestdo documental, o
assessoramento, atendimento ao publico e telefonico e a confec¢do de documentos. Todas
essas atividades sdo técnicas rotineiras no trabalho do secretario, sendo que este profissional
tem a possibilidade de pratica-las durante o periodo de estagio.

O estagio também é um momento de aprendizagem, o graduando vai fazer parte
do ambiente organizacional o que lhe ajuda a adquirir as competéncias e técnicas necessarias
para se tornar um profissional qualificado. E muito comum sentir uma inseguranca,
principalmente por nunca ter tido uma maior aproximacgao com esse ambiente. Esse é um dos
beneficios que o estagio traz para o graduando, a oportunidade de conhecer de perto e na
pratica a carreira que deseja seguir. De acordo com o questionario aplicado, os discentes do
curso de secretariado executivo da Universidade Federal da Bahia pretendem, estagiar durante
sua graduagéo, possuem inseguranca quanto ao momento adequado, mas isso ndo os impedem
de estagiar, fazem estagio com duracéo de 4 horas diarias e a grande maioria acredita que o

8



estdgio consegue passar uma boa bagagem profissional. Portando, ao optar por estagiar
durante o curso as possibilidades de aquisicdo de experiéncias séo significativas para o futuro
profissional.

Deste modo, o estagio deve ser profundamente aproveitado, em todos os sentidos,
é por meio dele que o estudante tem o primeiro contato com o ambiente de trabalho, descobre
afinidades, entendem como ser interpessoal influencia sua vivéncia da organizacgdo, adquire
cautela em como resolver situacdes e conflitos organizacionais. E 0 momento em que se bem
aproveitado a organizacdo ganha pelo bom desempenho do estagiario e o préprio estagiario
ganha todas as habilidades citadas anteriormente.

CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho buscou explorar os aspectos em torno de um assunto de
extrema relevancia para os graduandos do curso de Secretariado Executivo da Universidade
Federal da Bahia — UFBA, que é a percepcdo da importancia do estagio para a formacédo dos
futuros profissionais. Visto que toda a teoria que é passada em sala de aula precisa ser posta
em prética para complementacdo da formacdo desses profissionais.

Tanto a pesquisa bibliogréfica e documental quanto a analise dos dados coletados,
evidenciaram que o estagio, seja ele obrigatério ou ndo, proporciona ao graduando o contato
com a realidade pratica das organizacbes e a experimentacdo da teoria apresentada no
ambiente académico. Para além do estagio supervisionado obrigatdrio, que é requisito para
obtencdo de grau, a pesquisa gque originou 0 presente artigo proporcionou constatar que a
maioria significativa dos estudantes vislumbra a potencialidade do estadgio ndo-obrigatorio,
que pode ser realizado a qualquer momento da graduacdo, como ferramenta de consolidacao
de conhecimentos tedricos através da aplicacdo pratica. Outro pronto relevante que se observa
na pesquisa € a capacidade do estagio de conferir ao futuro profissional uma maior
possibilidade de insercdo no mercado de trabalho. Pois é nesse periodo de pratica, com
problemas organizacionais reais, que o graduando vai aprender como resolver diversas
situagdes que vao fazé-lo crescer e amadurecer suas competéncias e habilidades.

Os resultados da pesquisa possibilita inferir que o estagio, tanto obrigatdrio
quanto ndo-obrigatorio, possui relevancia fundamental para que esses profissionais
consolidem as competéncias e habilidades técnicas necessarias para cumprir a atual demanda
que o mercado de trabalho exige. Embora uma quantidade relevante dos estudantes de
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Secretariado Executivo seja motivada pelo auxilio financeiro que recebe, a maioria destes
discentes estd, de fato, estagiando na rea desde 0 ingresso no curso e pretendem permanecer
assim até sua conclusdo por acreditar que as competéncias que a préatica traz sdo um fator
indispensavel para sua formacao profissional.

Por todo o exposto, pode-se considerar que a pesquisa confirmou o pressuposto
inicial de que para os discentes do curso de Secretariado Executivo da UFBA é significante
estagiar na area para obtencdo de habilidades que, futuramente servirdo de experiéncia
profissional, reforcando que o estagio é, sim, de grande importancia para o desenvolvimento
profissional dos graduandos, e uma complementagdo de todo o conhecimento adquirido nos
bancos da universidade. Além disso, é nessa fase que o graduando se descobre como
profissional, comeca a entender e buscar novas habilidades da area que escolheu e descobrir
se estd no caminho que deseja para sua carreira.

Enfim, estagiar é a oportunidade que o estudante possui de unir a teoria com a
pratica, consolidar as caracteristicas esperadas de um bom profissional e estar mais preparado
para atuar no ambiente organizacional, além de iniciar o seu planejamento de carreira.
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AREA TEMATICA: INTRAEMPREENDEDORISMO

CONDICIONANTES AO DESENVOLVIMENTO DA COMPETENCIA
INTRAEMPREENDEDORA EM PROFISSIONAIS SECRETARIOS EXECUTIVOS
DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR EM RORAIMA
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RESUMO

O Secretério Executivo tornou-se um profissional dindmico, apto a atuar nas organizag¢@es publicas e privadas.
Durante a formacdo é estimulada a capacidade empreendedora e essa expertise promove 0 comportamento
intraempreendedor, capaz de reescrever a rotina, tornado o oficio mais produtivo e inovador. O desenvolvimento
profissional de secretarios executivos de instituicbes publicas como agentes inovadores frente a uma realidade
marcada pela estabilidade, burocratizacéo, apego a rotinas desmotivadora despertou a reflexdo quanto ao tema
intraempreendedorismo, pois retrata a busca do individuo em transformar a realidade no ambito do seu ambiente
laboral. Neste sentido, a presente pesquisa prop6s esclarecer os condicionantes para o desenvolvimento da
competéncia intraempreendedora dos Secretarios Executivos das Instituicbes Federais de Ensino Superior —
IFES do Estado de Roraima, tendo em vista a dificuldade em implementar o intraempreendedorismo em setores
publicos. Para que a problematica fosse atendida, em seus aspectos metodoldgicos, a pesquisa classificou-se com
finalidade exploratéria, descritiva, abordagem qualitativa e empregando como instrumento de pesquisa
questionario composto por 22 perguntas. Os resultados evidenciaram que na visdo das secretarias das IFES, se
destaca como influenciador ao pouco desenvolvimento da competéncia intraempreendedora é o fator apoio
organizacional. No entanto é perceptivel que estd havendo uma maior preocupacédo em modificar cenarios tidos
como burocraticos e apegados a rotinas e costumes, e sem a devida valorizagao do capital humano.

Palavras-chave: Secretario Executivo. Intraempreendedorismo. Condicionantes.
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ABSTRACT

The Executive Secretary has become a dynamic professional, able to work in public and private organizations.
During the formation is stimulated entrepreneurship and expertise that promotes intra-entrepreneurial behavior,
able to rewrite the routine, making it the most productive and innovative craft. The professional development of
executives of public institutions secretaries as innovative front agents to a reality marked by stability,
bureaucratization, clinging to demotivating routine sparked reflection on the entrepreneurship theme because it
represents the pursuit of individual transform reality within its work environment. In this sense, this research
proposed to clarify the conditions for the development of intra-entrepreneurial competence of the Executive
Secretaries of Federal Institutions of Higher Education - IFES state of Roraima, in view of the difficulty in
scheduling the entrepreneurship in public sectors. For the problem to be answered, in its methodological aspects,
the survey ranked with exploratory, descriptive purpose, qualitative approach and using a questionnaire survey
instrument consists of 22 questions. The results showed that in view of the secretaries of IFES, which stands as
the influencer little development of intra-entrepreneurial competence organizational support factor. However, it
is noticeable that there has been a major concern in changing scenarios seen as bureaucratic and attached to
routines and habits, and without proper optimization of human capital.

Keywords: Executive Secretary. Entrepreneurship. Conditioning.
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1 INTRODUCAO

A atuacdo do profissional de secretariado executivo em instituicGes publicas, desperta
a reflexdo, frente a uma realidade marcada ao apego as rotinas, pois para alguns profissionais
se manter estdvel em suas atividades diarias é mais confortavel e evita preocupagdes. E
intrinseco ao profissional secretario tarefas que precisam ser repetidas cotidianamente, o que
favorece o comodismo e a manutengao das rotinas.

Nesse contexto, o intraempreendedorismo se apresenta como um fator singular para
individuos, pertencentes a estas instituicdes, que buscam transformar a realidade no &mbito do
seu local de trabalho. Sabe-se que o servico publico é pautado em sua maioria pela
burocratizacdo dos processos e com individuos que apresentam dificuldades a inovacéo,
ocasionando perca da eficiéncia organizacional.

O Programa Gespublica (2014) esclarece que “as organizagdes sdo constituidas por
uma complexa combinacdo de recursos humanos e organizacionais, cujo desempenho pode
afetar, positiva ou negativamente, a organizagdo em seu conjunto”. O modo como 0S
servidores publicos desempenham suas funcdes afeta diretamente a visdo que a sociedade tem
do funcionalismo do 6rgdo como um todo, e ndo somente de um ou dois individuos
isoladamente.

Desse modo, a presente pesquisa se propde a esclarecer quais 0s condicionantes para o
desenvolvimento da competéncia intraempreendedora, dos Secretarios Executivos das
Instituicbes Federais de Ensino Superior — IFES do Estado de Roraima, a saber a
Universidade Federal de Roraima (UFRR) e Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Roraima- (IFRR).

Ao se discutir intraempreendedorismo em secretariados executivos atuantes nas IFES
em destaque, podemos contribuir para um aprofundamento da discussdo ndao somente a nivel
de instituicbes de ensino, mas também em expandir com secretarios de outros setores
publicos do Estado de Roraima, uma vez que o resultado de um comportamento
intraempreendedor nos individuos pertencentes a uma institui¢cdo publica é a geragdo de valor
para os cidadaos, bem como melhorias no ambito interno das institui¢cbes. Proporcionando,
assim uma contribuicdo de ordem social para o debate cientifico.

Para que a problematica fosse esclarecida, foi aplicado questionario relacionando
possiveis condicionantes que podem interfere no florescimento do intraempreendedorismo
nesses profissionais. Assim, 0 presente artigo esta estruturado da seguinte forma: em
introducdo, fundamentacdo tedrica sobre os aspectos gerais do profissional secretario
executivo, abordagem sobre empreendedorismo e intraempreendedorismo, apresentagdo de
condicionantes ao intraempreendedorismo na administragdo puablica. Em seguida €
apresentada a metodologia utilizada, a andlise e discussdo dos dados e por fim, as
considerac0es finais.
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2 A COMPETENCIA INTRAEMPREENDEDORA E O PROFISSONAL EM

SECRETARIADO

A profissdo de secretario executivo galgou nos ultimos anos patamares elevados de
importancia dentro de uma organizacdo seja ela publica ou privada, exigindo desses
profissionais um nivel de eficiéncia que corresponda a esta valorizagdo. E o
intraempreendedorismo se apresenta como fator preponderante para a motivacdo do
profissional visando consequentemente a eficiéncia em suas atividades.

2.1 ASPECTOS GERAIS SOBRE O PROFISSIONAL SECRETARIO EXECUTIVO

Ao conhecer a historia que instituiu o secretariado enquanto profissdo, é possivel
identificar que o profissional sempre fora dotado de capacidades singulares, gracas as
habilidades e competéncias adquiridas, e independente do periodo historico, estas
prerrogativas continuam vigentes.

Os avancos referentes ao perfil do Secretario Executivo da década de 70 aos dias
atuais, apontam para uma evolucdo também comportamental somadas as experiéncias e

conhecimentos, conforme demonstrado na tabela 1 abaixo:

Tabela 1 — A evolucéo geral do perfil do profissional de secretariado

Década de 70

Década de 80

Década de 90

Século XXI

A experiéncia e a

O grau de escolaridade é

Sua performance € sua

. O profissional e sua

ferramenta usada no | a sua ferramenta de | ferramentade comando. | equipe sdo a ferramenta
comando. comando. do sucesso dele e de
Acomodado. Confiante. Curioso. Estudioso.

Dependente. Politico. Independente. Tem visdo global das

Resiste as mudancas.

Ajusta-se as mudangas.

Gera mudancas.

Lidera mudangas.

Carreirista.

Procura ser cooperador.

Facilitador.

Criativo.

Seu salario é

determinado
empresa.

pela

Seu salério é negociado

pela empresa.

Seu salario é conquistado

pela importancia do seu
trabalho.

Seu salario é conquistado

pelo resultado de seu
trabalho, bem como sua

Seu conhecimento é fruto

da experiéncia
profissional.

Seu conhecimento é

baseado na teoria
académica.

Seu conhecimento é fruto

da aplicagdo prética da
teoria.

Seu conhecimento é fruto

do aprendizado continuo.
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Fonte: Neiva e D’Elia, 2009, p. 36.

A atuacdo profissional do Secretario Executivo deixou de lado as atividades basicas
e passou a ganhar ascensdo nas posicdes mais estratégicas das organizacles, visto que a
prépria formacdo, conforme o perfil profissional proposto pela Resolucdo CNE N°03, de 23
de junho de 2005, na qual institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para os Curso de
Graduagdo em Secretariado Executivo, em seu 8§2°, X, art. 2°, estabelece que:

Os projetos pedagogicos dos cursos de graduacdo em Secretariado Executivo
poderdo admitir linhas de formacdo especificas, nas diversas areas relacionadas
com atividades gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de
consultoria, contidas no exercicio das funcGes de Secretariado Executivo, para
melhor atender as necessidades do perfil profissiografico que o mercado ou a regido
exigirem.

Compreendem as caracteristicas dos profissionais em secretariado, no exercicio
da sua funcdo a “busca de novas tecnologias e habilidades, aprendizagem continua, além de
parceria e consequente espirito de cooperacdo”. (BIANCHI, ALVARENGA E
BIANCHI, 2003, p.7)

Investir em ideias inovadoras e criativas que agilizem o fluxo de trabalho
cotidianos e ainda colaborar na tomada de decisdes, integram as qualidades
intraempreendedoras esperadas dos colaboradores pelas organizagdes. Neiva e D'Elia (2009)
esclarecem que "por atuar ao lado do poder, gerenciando informacdes, o profissional
secretario tem acesso a uma gama rica de diversas ideias, fatos, situaces, aliados a
conveniéncia com as diferencas individuais". Por ser uma competéncia comportamental,
ndo ha um manual que se possa seguir, para se tornar empreendedor. (NEIVA E D'ELIA,
2009, p.170).

Por vezes, encontramos em nossos ambientes laborais, pessoas que se destacam a
partir de ideias criativas que otimizam as atividades a serem executadas, e essa atitude
proativa € comum aos profissionais em Secretariado Executivo, visto que ainda na formacéo
séo estimulados a essa postura. Conforme Sabino e Macherlli (2009, p. 610) de acordo com as
situacBes vividas pelo executivo, a secretaria tera que desenvolver novas rotinas, novas
relagcBes, novos processos administrativos, enfim, novos padrbes para a eficiéncia e eficacia
do seu trabalho.

Desse modo, a organizacdo na qual pertence este profissional deve proporcionar
subsidios que levem ao florescimento dessa competéncia. Para esclarecimentos, se faz
necessario a distingdo dos conceitos de empreendedorismo e intraempreendedorismo.
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2.2 EMPREENDEDORISMO E INTRAEMPREENDEDORISMO

O aspecto empreendedor, no ponto de vista econémico, diz respeito a movimentagédo
financeira, aumento de renda e circulacédo de capital, abertura de empresas, oferta de produtos
e servigos. Mas ao analisar o empreendedorismo sob a Otica da capacidade de inovar,
reinventar, o peso dessa atitude reflete na dindmica da capacidade de transformacdo através
das pessoas e suas ideias. E quando essas ideias sdo disseminadas no ambiente em que se
desenvolve atividade laborativas, podemos chamar de intraempreendedorismo.

A expressdo empreendedorismo tem origem francesa, traduzida do inglés
entrepreneurship, sendo conceituada como aquele que assume riscos e comega algo novo
(Dornelas, 2008).

Corroborando com Dornelas, Drucker (2006, p. 70) diz que o empreendedor [...] cria
novos recursos para produzir riquezas ou aloca recursos disponiveis da maneira correta para
prosperar. Comumente este conceito é relacionado a pessoas que criam seu proprio negocio
com intuito de gerar lucros.

No entanto esta expressdo nos remete também a uma caracteristica empreendedora
independente de sua relacdo com a criacdo de um pequeno negocio, ou seja, € aquela pessoa
que apresenta atitudes empreendedoras, como explica Barbosa e Durante (2013, p. 59) “o
empreendedor é um individuo arrojado que gosta de inovacdes, cria oportunidades e assume
riscos; logo, colabora efetivamente com o desenvolvimento da sociedade”. Este assume um
comportamento que se difere dos demais individuos pertencentes a uma organizacao.

O secretario executivo pode e deve praticar o empreendedorismo seja ao abrir um
negocio ou no atual ambiente de trabalho. Barbosa e Durante (2013, p. 60) defendem a ideia
de que um empreendedor depende do meio em que vive para ter mais ou menos motivacao
para desenvolver uma visdo empreendedora, ter condi¢cBes de criar seu préprio negocio ou
desenvolver a ideia no préprio ambiente de trabalho. Este conceito nos remete ao termo
intraempreendorismo.

Os estudos sobre intraempreendedorismo, apresentaram nos ultimos anos um relevante
aumento, tendo em vista a sua associacdo ao aumento da eficiéncia dentro de uma
organizacdo. Podemos entendé-lo como o termo utilizado para se referir a pessoa responsavel
pela inovacdo na organizagdo, aquela que efetua transformacdes positivas no seu ambiente
interno de trabalho com o intuito de obter melhorias nos processos organizacionais.

Desse modo Pinchot (1985), conceituou como intraempreendedorismo aquilo que
sucede do intraempreendedor, ou seja, o individuo que, dentro de estruturas corporativas,
atua de modo inovador e se responsabiliza por implementar aces necessarias aos diversos
processos dentro da organizagdo. E um  acontecimento que ocorre  dentro  de
organizagOes existentes, referindo-se as intencbes de comportamento e a0 comportamento
organizacional que se distanciam de atuagdes tradicionais das pessoas conforme descrito em
Antoncic e Hisrich (2001).
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No setor privado o incentivo e implementacdo dos conceitos intraempreendedores
apresentam maior predisposicdo tendo em vista que a melhoria no ambiente organizacional
reflete no aumento da lucratividade da empresa, porém em organizacionais com
caracteristicas pautadas na burocracia dos processos, apego a rotinas e ndo incentivo a
mudancas como € o caso da administragdo publica, esse novo modo de desenvolvimento
interno apresenta dificuldades e paradigmas que precisam ser considerados a fim de se
propagar e incentivar o desenvolvimento do intraempreendedorismo nos diversos setores
publicos no Brasil.

23 CONDICIONANTES PARA O INTRAEMPREENDEDORISMO  NA
ADMINSTRACAO PUBLICA

Segundo Matias-Pereira (2012, p. 127) considera “administracdo publica [...] como
todo o sistema de governo, todo o conjunto de ideias, atitudes, normas, processos, instituicdes
e outras formas de conduta humana, que determinam a forma de distribuir e de exercer a
autoridade politica e como se atendem aos interesses publicos”.

Partindo desse conceito, ao abordar intraempreendedorismo no contexto do servico
publico, especificamente, verifica-se que sua definicdo € inerente ao conceito de inovacdo ou
o desenvolvimento de uma cultura inovadora dentro da organizacéo.

Para o Programa Gespublica (2014, p. 14), a cultura inovadora na administracdo
publica pretende:

“Buscar e desenvolver continuamente ideias originais e incorpora-las a seus
processos, produtos, servigos e relacionamentos, associado ao rompimento das

barreiras do servico publico antiquado e burocratico de forma a otimizar o uso dos
recursos publicos e produzir resultados eficientes para a sociedade, sdo alternativas
para tornar possivel a cultura da inovacdo”.

Verifica-se que ha intencdo, no ambito do servico publico, em praticar e incentivar
acOes que se distanciam do tradicional e rotineiro, no entanto, a cultura organizacional
estabelecida ao longo do tempo apresenta caracteristicas peculiares, como descreve Pires e
Macedo (2006) com “apego as regras e rotinas, supervalorizacdo da hierarquia, paternalismo
nas relacdes, apego ao poder que dificultam o desenvolvimento de inovagdes”. A estabilidade
empregaticia facilita o comodismo, e assim 0rgdos publicos tendem a ser vistos como
exemplos de ineficiéncia nos servigos oferecidos.

Coelho (2010, p. 237) afirma que o “empreendedorismo na gestdo publica pode ser
caracterizado pelo modelo incremental, pois se traduz em melhoria paulatina de métodos e
procedimentos administrativos; em outras palavras, pode ser constatado por meio do aumento
da efetividade”. Ao se implementar uma cultura empreendedora na administragdo publica
deve-se considerar consequentemente 0 aumento da efetividade.
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A administracdo publica é um sistema complexo, e que precisa oferecer servicos com
qualidade e eficiéncia para a populacdo, assim o agente inovador quando presente na
organizacdo, pode se deparar frente a variaveis que podem dificultar o desenvolvimento da
competéncia intraempreendedora. Neste artigo o intraempreendedorismo foi aprofundado
considerando somente aspectos como apoio organizacional, chefia imediata, ambiente interno
e caracteristica organizacional baseado em Zahra (1991) e considerado pelas autoras como
varidveis que podem influenciar com maior significancia  comportamentos
intraempreendedores dentro de uma organizacdo publica, no entanto sabe-se que ha inimeros
outros critérios que inibidores desta competéncia.

2.3.1 Apoio organizacional

Verifica-se que o intraempreendedor precisa ser incentivado pela organizacgdo, pois €
um processo que abrange a organizacdo como um todo e ndo ocorre de maneira isolada, é
necessario, portanto, o estabelecimento de um ambiente propicio ao desenvolvimento do
intraempreendorismo.

Comportamentos intraempreendedores possibilitam uma melhora significante, bem
como uma revitalizagdo no ambiente organizacional. Desse modo, para que Sejam
desenvolvidos tais comportamentos € necessario que a organizacdo garanta o suporte
adequado para dissemina-los em todos os seus setores. Estimular a possuirem uma Vvisao
sistémica da organizacdo e treinamentos de funcionarios de forma a prepara-los para o
processo de mudancas pretendido pela organizacdo (FILION, 2004).

O apoio organizacional deve se apresentar em termos de treinamento de pessoal e
confianca em funcionarios para a deteccdo de oportunidades internas, que influencia
positivamente 0 comportamento empreendedor dos Orgdos e oferece ao empregado a
habilidade de discernir entre ameacas e oportunidades e responder a elas de forma criativa
(ANTONCIC, HISRICH, 2001).

O sentimento de liberdade para criar e apresentar ideias e consequentemente ser
recompensado por isso, com aumento salarial ou com a possibilidade de ocupacdo de cargos
na alta administracdo, estimula no servidor a vontade de se aperfeicoar e diferenciar entre 0s
demais. Neste sentido, comportamentos audaciosos levam ao sucesso intraempreendedor, para
isto 0 apoio da chefia imediata também e é visto como um fator importante para alcangar a
eficiéncia na administragdo publica através da aplicacdo de atitudes inovadoras.
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2.3.2 Chefia imediata

Lideres criativos tornaram-se o diferencial para o sucesso das organizagdes
considerando um mercado baseado em mudancas e competividade. A chefia é um dos
responsaveis em motivar e tornar sua equipe eficiente, pois sdo eles que em sua maioria
apresentam as ideias que ajudam a organizacao.

Escutar sugestdes de melhorias de empregados bem como proporcionar o suporte
organizacional que implicard em comportamentos empreendedores, resultam em resultados
positivos para a organizacdo com a melhoria do clima organizacional considerando a relacéo
empregado — chefe. E notdrio que as chefias precisam contar com a criatividade e o com o
espirito empreendedor o existente nos empregados, afim de descobrir e implementar
oportunidades ocultadas por habitos diarios dentro da estrutura organizacional.

O éxito de uma ideia necessita do apoio dos chefes. A falta de apoio organizacional
aos intraempreendedores leva a frustracdo e consequentemente a inibicdo de atitudes
inovadores no futuro. Pensamento semelhante é compartilhado por Stevenson e Jarillo (1990)
apud Gomes (2008), [...] <o nivel gerencial influencia a manifestacdo empreendedora; a gestao

apresenta maturidade ao escutar seus colaboradores e ao reconhecer as alternativas de
solugcdes; a minimizacdo das falhas; a analise da qualidade das ideias inovadoras, e 0
favorecimento da network”. Uma chefia que promove a discussdo de problemas na busca de
solucdes é vista frente aos colaboradores como aquela que incentiva e reconhece que sua
equipe € capaz de apresentar novas ideias que influenciardo positivamente na resolucdo de
questdes pertinentes a organizacao.

2.3.3 Caracteristica e cultura organizacional

Sobre caracteristica e a cultura organizacional Pires e Macedo (2006, p. 83)
identifica que “a cultura é um dos pontos-chaves na compreensdo das acfes humanas,
funcionando como um padrdo coletivo que identifica os grupos, suas maneiras de perceber,
pensar, sentir e agir. Assim, mais do que um conjunto de regras, de habitos e de artefatos,
cultura significa construcéo de significados partilhados pelo conjunto de pessoas pertencentes
a um mesmo grupo social”.

Desse modo, para se criar uma cultura organizacional predisposta a ter atitudes
intraempreendedoras € necessario se criar um ambiente organizacional adequado para as
atividades intraempreendedoras exigindo um conjunto de politicas organizacionais, processos
e caracteristicas em que organizagdes tentam realizar suas praticas de gestdo adequadas e
necessarias a padrées de comportamento para 0 desenvolvimento de ideias inovadoras em
seus produtos, processos gerenciais e operacionais, estruturas e mercados (ALPKAN et al.,
2010, apud SOUZA; TAKAHASHI, 2014). A organizagdo precisa rever politicas e processos
internos que possibilitem praticas e comportamentais geradores de novas ideias.
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Ambientes com caracteristicas burocréaticas, como € o caso do servi¢o publico, tendem
a nao estimular o intraempreendedorismo e caso ocorra, esse processo tende a ser mais
turbulento sua implementacdo. Orgdos publicos sdo pré-dispostos a seguir rotinas que
fortalecem o comodismo e o maior controle dos servidores, considerando aspectos como
rigidez no cumprimento de horérios e falta de flexibilizagdo de acordo com as necessidades de
cada individuo integrantes.

Segundo Filion (2004), uma estrutura altamente motivada ajuda os funcionarios a
preparar e implementar visdes, estimula a aprender e a crescer continuamente, apoiando a
organizacéo e a tornando mais dinamica.

E possivel perceber que a auséncia de politicas internas que promovam o
intraempreendedorismo, e que ndo reconhece seus colaboradores, resulta na baixa ou
inexistente procura por novos métodos de execucao das atividades, ndo ha a interacdo chefia-
funcionario e assim ndo ha abertura para a inovagdo, o que reflete na motivacdo do servidor
em colaborar com o 6rgdo em que trabalha. No entanto, organizacfes adotantes de préaticas
intraempreendedora tornam-se mais mutaveis, e seus colaboradores respiram inovacao em seu
ambiente organizacional, aumentando assim, sua eficiéncia.

Kearney; Hisrich; Roche (2008) concluem que o intraempreendedorismo é uma
realidade possivel no setor publico, necessitando suporte e comprometimento gerencial,
estrutura organizacional organica, menos formalizacdo, mais descentralizacdo e flexibilidade
na tomada de decisdo, sistemas de controles menos rigidos, recompensas positivas e
adequadas, além de uma cultura que facilite e estimule a tomada de riscos moderados e pro-
atividade.

3 METODOLOGIA

Objetivando identificar os condicionantes para o0 intraempreendedorismo na
administracdo publica em Instituicbes Federais de Ensino Superior em Roraima, este estudo
classifica-se como exploratorio. Segundo Gil (2010, pag. 27), “este tipo de pesquisa & mais
adequado quando tém como principal finalidade desenvolver, esclarecer e modificar conceitos
e ideias, tendo em vista a formulagdo de problemas mais precisos ou hipoteses pesquisaveis
para estudos posteriores”.

Apresentou uma abordagem qualitativa, ao se entrar em contato direto com 0s
informantes, atraves da utilizacdo de questiondrio como instrumento de pesquisa, composto
por 22 (vinte e duas) perguntas e estruturado em cinco momentos, a saber: 1. Dados do
Respondente; 11. Apoio aos Intraempreendedores; I11. Chefia Imediata; IV. Comunidade
Organizacional e V. Caracteristicas Organizacionais. As respostam possibilitaram o
esclarecimento dos possiveis condicionantes para o intraempreendedorismo na visdo de
secretarias servidoras publicas.

22



Colaboraram com a pesquisa, na qualidade de respondente, 15 servidoras secretarias
executivas do quadro efetivo, das quais: 2 do IFRR e 13 da UFRR, selecionadas a partir da
sua formacédo de Bacharel em Secretariado Executivo. Importante ressaltar que a pesquisa se
limitou aos secretarios executivos que atuam apenas no municipio de Boa Vista, pois o IFRR,
possui campus localizados em outros municipios do Estado de Roraima. N&o houve a intengdo
de comparar o fenémeno intraempreendedorismo entre as servidoras das IFES.

Foi utilizado uma tabulagdo simples no tratamento dos dados coletados, cujas
andlises apresentam-se a seguir.

4 ANALISE DOS DADOS

A formacdo em Secretariado Executivo apresenta quatro areas de atuacao (assessoria,
gestdo, empreendedorismo e consultoria), e com base nessa informacdo o objeto desta
pesquisa diz respeito ao intraempreendedorismo, que corresponde a uma das varias areas
exploradas pelo empreendedorismo e aplicada ao ambiente corporativo.

As analises apresentadas baseiam-se nas respostas coletadas através do questionario
formulado a partir das seguintes questdes.

4.1 DADOS DOS RESPONDENTES: GENERO E FAIXA ETARIA

Dos 15 questionarios aplicados, evidenciou-se que o género de profissionais com
formacdo em Secretariado Executivo atuante nas Instituicdes Federais de Ensino Superior do
municipio de Boa Vista, é formando 100% feminino, conforme observa-se na Tabela 1:

Tabela 1 — Género

Masculino 0%

EFemining 100%

Fonte: Dados da pesquisa, 2016

O que reafirma que curso de secretario executivo €, predominantemente, formando
pelo género feminino. No entanto, este cenario vem se modificando ao longo dos anos com a
insercdo paulatina do género masculino na profissao.
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Das respondentes, observou-se que a faixa etaria que se destaca é de secretarias entre
36 a 45 anos, totalizando 47%. Secretarias mais jovens entre 26 a 35 anos também estdo em
quantidade significante nas IFES em Roraima, como mostra a Tabela 2:

Tabela 2 — Faixa etéria

18 a 25 anos 7%

26 a 35 anos 46%
36 a 45 anos 47%
46 a 60 anos 0%
Mais de 60 anos 0%

Fonte: Dados da pesquisa, 2016
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A idade é um fator que interfere no nivel de motivacdo das pessoas no local de
trabalho. Pessoas mais jovens tendem a nao ter um comprometimento tdo expressivo como
pessoas mais experientes, os niveis de maturidade e experiéncia se diferem em pessoas ao
longo dos anos.

4.2 APOIO AOS INTRAEMPREENDEDORES

Ao serem perguntadas se sentem livres para criar e apresentar novas ideias, se sdo
recompensadas quando trabalham com eficacia, bem como se sdo motivadas a desenvolver
atitudes intraempreendedoras no seu ambiente de trabalho, os resultados obtidos constataram
que 52% das respondentes recebem este apoio em seu trabalho e 48% afirmaram que néo
recebem este apoio, conforme Tabela 3 a sequir:

Tabela 3 — Apoio
Sim 52%

Nao 48%

Fonte: Dados da pesquisa, 2016

Entende-se que, nas organizagdes publicas, ha sim apoio para que secretarias criem,
inovem e desenvolvam ideias novas. No entanto, observa-se uma diferenca minima no
consenso das respondentes, sugerindo que este apoio apresenta controvérsias, ou seja, €
necessario investimento por parte da organizacdo no intuito de apoiar com mais énfase agdes
que promovam o intraempreendedorismo, e que esta pratica se estenda a todos as profissionais
atuantes na esfera governamental.

4.3 INFLUENCIA DA CHEFIA IMEDIATA

Nesta etapa procurou-se identificar se a chefia imediata contribui para o
desenvolvimento de atitudes intraempreendedoras, com questdes relacionadas a promogéo e
discussédo de problemas na busca de solugdes, bem como se 0 mesmo incentiva a apresentacéo
de ideias e as reconhece sua autoria. Dentre as participantes da pesquisa, 97% afirmaram que
recebem incentivo de sua chefia imediata para o florescimento da competéncia
intraempreendedora e apenas 3% afirmaram que “ndo”. Veja na tabela 4:

25



Tabela 4 — Chefia imediata

Sim 97%

Né&o 3%

Fonte: Dados da pesquisa, 2016

Entre as pessoas responsaveis em gerir 0s setores publicos, percebe-se que s&o
individuos reconhecedores do valor do capital humano, sdo chefias que facilitam a inovacao,
pois sabem, consciente ou inconscientemente, que a valorizagdo dos esforgcos e atitudes
inovadoras representa aumento da eficiéncia do seu setor.

4.4 COMUNIDADE ORGANIZACIONAL

Ao serem questionadas se sentem motivadas a contribuir com o 6rgéo e seus membros,
se tem orgulho de fazer parte da instituicdo, se as pessoas sdo solicitam a ajudar umas as
outras e se ha o compartilhamento de informacgdes. Constatou-se que, 60% asseguram, que 0
ambiente organizacional é formando por pessoas solicitas, abertas a mudancas e dispostas a
fazer acontecer o fenbmeno intraempreendedor, enquanto que 40% acredita ser desfavoravel o
atual cendrio organizacional que se encontram, conforme demonstrado na Tabela 5 abaixo.

Tabela 5— Comunidade organizacional
Sim 60%

Nao 40%

Fonte: Dados da pesquisa, 2016

A comunidade pertencente a uma organizacdo segue uma cultura organizacional
preestabelecida quer pelos proprios empregados quer pela gestdo. Emmendoerfer e Valadares
(2011, p. 92) dizem que “toda a cultura organizacional deve, conscientemente, incentivar e
promover o intraempreendedorismo. Para que esse individuo consiga se realizar no ambiente
das organizacOes, ele deve ser incitado a desenvolver competéncias empreendedoras que 0
tornam um empreendedor inserido na estrutura da organizagéo”.
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4.5 CARACTERISTICAS ORGANIZACIONAIS

No intuito de averiguar se as caracteristicas organizacionais influenciam de maneira
positiva ou negativa ao intraempreendedorismo, perguntou-se se ha preocupagdo com 0sS
empregados, por parte da instituicdo em que trabalham, para que 0 mesmo ndo seja Vvisto
como maquina e sim como pessoa, se a instituicdo oferece acBes de incentivo, se ha apego a
regras e rotinas, se as questdes sociais e ambientais do empregado sdo levadas em
consideracdo. Obteve-se 85% de respostas positivas, ou seja, que a gestdo publica induz ao
comportamento condizente com 0s aspectos intraempreendedores, e apenas 15% negativas,
ndo reconhecendo tragos que promovam o intraempreendedorismo, conforme demonstra a
Tabela 6.

Tabela 6— Caracteristicas organizacionais

Sim 85%

Nao 15%

Fonte: Dados da pesquisa, 2016
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Verificou-se que o conceito previamente estabelecido sobre as caracteristicas da
administracdo publica estd se modificando, a conscientizagdo da necessidade de inovar,
propor e implementar mudancgas é percebida com expressividade. Filion (2004), contribui
afirmando que, uma estrutura organizacional altamente motivada, ajuda os funcionarios a
preparar e implementar visdes, estimula a aprender e a crescer continuamente, apoiando a
organizacdo e a tornando mais dinamica.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando o cenario das IFES em Roraima referindo-se a pratica
intraempreendedora, permite ao leitor a reflexdo de que a existéncia, embora timida e
disfarcada, ja € uma realidade no servigo publico. Ao observar que o publico-alvo da pesquisa
se constituiu de secretaria jovens a adultas, deduz-se que ha uma predisposicdo em aceitar
desafios e inovacgdes nos fluxos das tarefas cotidianas, permitindo, assim, a reinvencdo do
ambiente organizacional.

A pesquisa mostrou que as caracteristicas intraempreendedoras estdo cada vem mais
presentes no servico publico, em especial das IFES estudadas. Constatou-se na visdao das
secretarias executivas que, dentre os condicionantes apresentados, 0 que se destaca como
influenciador ao ndo desenvolvimento da competéncia intraempreendedora é o0 apoio
organizacional, ou seja, permite pensar que os gestores estdo inserindo nas politicas internas
espaco para a desburocratizacdo e permitindo maior participacdo da equipe. Sabe-se que,
individuos precisam fatores externos motivadores de maneira constantemente, bem como ser
valorizados e reconhecidos como pessoas capazes e que podem contribuir de forma
significativa para o crescimento da organizacao.

Dentro desta Otica, o Programa Gespublica (2014, p. 17) afirma que deve haver o
“estabelecimento de relagcdes com as pessoas, criando condi¢des de melhoria da qualidade nas
relagOes de trabalho, para que elas se realizem profissional e humanamente, maximizando seu
desempenho por meio do comprometimento, de oportunidade para desenvolver competéncias
e de empreender, com incentivo e reconhecimento”. Percebe-se que estd havendo uma maior
preocupacdo em modificar cenarios tidos como burocraticos e apegados a rotinas e costumes,
e sem a devida valorizagéo do capital humano.

Dentre os demais condicionantes pesquisados, no que se refere a chefia imediata,
comunidade e caracteristicas organizacionais, observou-se que sdo Vvariaveis facilmente
transponiveis, considerando esta nova visdo organizacional que o servi¢co publico esta
vivenciando, conforme é direcionado no Programa Gespublica (2014, p. 14) “promogdo de um
ambiente favoravel a criatividade, & experimentacéo e a implementagdo de novas ideias que
possam gerar um diferencial para a atuacdo da organizagdo”. Repensar a conduta da rotina e
as condicfes de trabalho oferecidas sdo fontes motivadoras para o0 despertar
intraempreendedor.
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Na pratica, muito ainda precisa ser implementado para que o intraempreendedorismo
ndo seja somente um fendmeno que ocorre em 6rgdos de maneira isolada, mas que possa ser
um diferencial na gestdo pablica contemporanea.

Referindo-se as caracteristicas organizacionais, embora a pesquisa revele que a
gestdo publica induz ao intraempreendedorismo, sabe-se que uma das barreiras enfrentadas é a
condicgdo do desarranjo da estrutura fisica e material de alguns setores publicos, ocasionando o
rompimento da vontade de transformar, pois ndo é incomum servidores publicos manter com
recursos proprios o setor no qual estdo vinculados.

Comodismo nd&o compde o perfil dos profissionais com qualidades
intraempreendedoras. A habilidade em interpretar o cenario no qual exerce as atividades, ter a
criatividade como aliada, rever as acBes ou praticas que geram O6nus ou prejuizos
desmensurados, capacidade de assumir riscos, agir com autonomia, sdo caracteristicas que o
intraempreendedor deve desenvolver. Relacionando o intraempreendedorismo ao profissional
secretario executivo, conhecedor das habilidades intraempreendedoras, este pode e deve
coloca-las em prética, visto que a propria formacdo promove conhecimentos e estimula esse
comportamento. As barreiras organizacionais existentes podem servir de estimulo na busca do
aperfeicoamento continuo.

Conforme o exposto, sugere-se a aplicacdo desta pesquisa em profissionais
secretarios atuantes em Roraima nas organizacGes privadas, para que se possa ter uma
dimens&o do fendmeno intraempreendedorismo também no contexto ndo governamental.
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RESUMO: Com a ampliacdo das areas de atuacdo do secretario executivo nas organizacdes,
0 qual passou do nivel operacional ao tatico e estratégico este profissional comegou a
desenvolver também outras habilidades, diferentes daquelas exigidas outrora. Contudo,
embora o mercado de trabalho anseie por um profissional com diversificadas competéncias, é
necessario verificar se as organizacdes de fato reconhecem e valorizam a existéncia deste
profissional. Nesse contexto, o objetivo desta pesquisa foi verificar como é a empregabilidade
do Secretariado Executivo no mercado de trabalho das microrregides de Chapecé e Concérdia
do Estado de Santa Catarina. Para tanto, foi feita uma pesquisa exploratéria, com busca de
vagas de emprego na area seguida de uma abordagem explicativa, com comparacfes dos
dados obtidos com base na pesquisa bibliografica. Quanto a natureza, a pesquisa teve carater
quantitativo, isto é, foram traduzidos em nimeros os dados e as informacdes. Apos a analise
dos dados conclui-se que o mercado de Secretariado Executivo nas microrregides é limitado,
uma vez que este profissional ainda ndo dispe de reconhecimento e de uma remuneracgao a
altura de suas contribuigdes para as organizagdes.

PALAVRAS-CHAVE: Secretariado Executivo. Empregabilidade. Oeste Catarinense.
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ABSTRACT: With the expansion of the areas of performance of the executive secretary in
the organizations, which passed from the operational level to the tactical and strategical this
professional started to develop other abilities, different of those demanded long ago.
However, even the work market look forward a professional with diversified abilities, it is
necessary to verify if the organizations in fact recognize and value the existence of this
professional.In this context, the objective of this research was to verify as it is the
employability of the Executive Secretary in the market of work of the microregions of
Chapeco and Concordia of the State of Santa Catarina. For this purpose, an exploratory
research was done, with search jobs in the area followed by an exploratory approach, with
comparisons of data obtained on bibliographical research. How much to the nature, the
research had quantitative character, that is, the data and the information have been translated
into numbers. After analyzing the data it is concluded that the Executive Secretariat market in
the microregions is limited, since this professional still lacks recognition and and a salary that
matches their abilities.

KEY — WORDS: Executive Secretary. Employabillity. West of Santa Catarina.
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1. INTRODUCAO

De forma a acompanhar as mudancas no mercado que ocorreram nos ultimos anos, o
profissional do secretariado executivo se reinventou e passou a dominar varias competéncias
que antes ficavam a cargo dos administradores e profissionais de outras areas (SABINO;
ANDRADE JUNIOR, 2011). Assim, o profissional de secretariado executivo passou de apoio
operacional para assessor nos niveis taticos e estratégicos das organizagdes, uma vez que seus
conhecimentos podem ser melhor aproveitado sem diferentes areas, como por exemplo,
marketing, contabil, juridico, etc., alem de ser um profissional flexivel, que assume diferentes
papéis nas empresas, desde lider a liderado.

Contudo, apesar do profissional de Secretariado Executivo ser fundamental para o
bom funcionamento e crescimento das organizacdes e do Secretariado Executivo ser uma
profissdo regularizada e cuja formacéo é oferecida em varias instituicdes no Brasil - cerca de
97 instituicbes segundo Todorov (2014) - é importante verificar como se d& a contratacdo
deste profissional nas regifes interioranas do pais. Nesse sentido, a pergunta de pesquisa que
guiou este trabalho consiste em: Ha espaco para o Secretariado Executivo no mercado de
trabalho das microrregiGes de Chapec6 e Concoérdia? Neste artigo, em especial, 0 objetivo
principal foi verificar de forma critica como é a empregabilidade dos secretarios executivos
no interior de Santa Catarina, mais especificamente na microrregido de Chapecd e na
microrregido de Concérdia no Oeste de Santa Catarina, a fim de demonstrar se ha espaco para
0 (a) secretario (a) executivo (a) no mercado de trabalho destas regiGes. Tendo este objetivo
principal, os objetivos especificos desta pesquisa consistem em verificar o0 nimero de vagas
disponibilizadas nestas regifes e as razGes que justificam o numero de vagas, verificar quais
sdo as nomenclaturas utilizadas nas vagas que requerem as competéncias e habilidades do
profissional de secretariado executivo e verificar qual € a remuneracdo ofertada para as vagas
que podem ser ocupadas pelos secretarios executivos.

O Secretariado Executivo ainda conta com poucos estudos e pesquisas académicas se
comparado a outras areas de conhecimento, inclusive sobre o mapeamento do mercado de
trabalho, o que de certa forma corrobora com a desvalorizagdo da profissdo. Portanto, mapear
0 mercado de trabalho e o que ele oferece aos secretarios executivos é importante para nortear
e preparar estes profissionais, em especial os recém-formados, na busca do seu espaco nas
organizagOes. Além disso, mapear o mercado de trabalho possibilita ilustrar as competéncias e
habilidades que as organizacdes esperam deste profissional e contribui para que este se
prepare e desenvolva todas as capacidades necessarias para ser reconhecido. Ademais, através
da sua atuacdo, os secretarios executivos podem esclarecer melhor as organizac@es qual é o
seu real papel, de forma a extinguir os desvios de fungdo que, infelizmente, ainda ocorrem
nesta profisséo.
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O referencial tedrico, secdo a seguir, traz a literatura basica sobre o Secretariado
Executivo e as caracteristicas das microrregides estudadas. Em seguida, a sec¢do de resultados
e discussao discorre sobre a analise dos dados encontrados das vagas localizadas a luz da
literatura discutida previamente. Por fim, nas consideracGes finais, serdo destacados 0s
principais pontos abordados neste artigo.

2. REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo é apresentada a literatura relacionada as habilidades e competéncias do
profissional de Secretariado Executivo e o contexto atual do mercado de trabalho para este
profissional nas microrregides de Concdrdia e Chapecd, bem como dados sobre estas regides.

2.1. O secretario executivo: habilidades e competéncias

Com o surgimento dos processadores de textos e da tecnologia da informacdo, o
profissional de secretariado foi submetido a séries de outras responsabilidades das quais ja
exercia. Segundo Moreira e Olivo (2012), esse contexto praticamente forcou os secretérios
executivos a se reciclarem. Atividades operacionais como datilografia, taquigrafia de ditados
e registro e distribuicdo de expedientes foram gradativamente substituidas por demandas mais
estratégicas, como gestdo da informacdo e lideranca de equipes. As competéncias secretariais
técnicas referem-se aos principais métodos utilizados no desenvolvimento de suas atividades,
que viabilizam a eficacia dos resultados e consequentemente dos processos nos quais 0
profissional estd inserido (BORTOLOTTO; WILLERS, 2005).Santos e Moretto (2011)
mencionam que o profissional de secretariado executivo tem boa aceitabilidade no mercado
devido as suas competéncias e habilidades que muito tem a contribuir com as organizagoes.
As autoras lembram também que outra caracteristica que qualifica este profissional € a
constante atualizacao e busca por conhecer diferentes areas.

Estudos ja realizados pelos 6rgaos representantes da profisséo mostram que ha uma
variedade consideravel de nomenclaturas de fungdes relacionadas as competéncias e
habilidades do secretariado executivo. A Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios -
FENASSEC [1990], por exemplo, contém em seu site mais de 500 nomenclaturas de cargos
que sdo ligados as funcgdes do profissional de Secretariado Executivo e aplicados no mercado
de trabalho, como assessor, assistente administrativo, auxiliar, secretario, tradutor, entre
outras variagOes. Para extinguir a grande diversidade de nominagdes nas vagas encontradas
relacionadas ao Secretariado, estabeleceu-se a nomenclatura de Secretariado Executivo pela
Classificagdo Brasileira de Ocupages (MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO,
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2002). Borba (2009) chama atencdo para a descaracterizacdo do secretariado executivo e a
necessidade constante dos profissionais desta area se fazerem conhecidos e reconhecidos pela
nomenclatura correta. No que diz respeito as competéncias, Magalhdes (1997, p.14) as define
como um “conjunto de conhecimentos, habilidades e experiéncias que credenciam um
profissional a exercer uma determinada fungdo”. J& Branddo e Guimardes (2001, p.10)
complementam quando afirmam que, “[..] competéncia diz respeito ao conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes interdependentes e necessarias a consecucdo de
determinado propoésito”.

2.2.0 mercado de trabalho nas MicrorregiGes de Chapecé e Concoérdia

A microrregido de Chapecé é composta por 38cidades: Aguas de Chapeco, Aguas
Frias, Bom Jesus do Oeste, Caibi, Campo Eré, Caxambu do Sul, Chapecd, Cordilheira Alta,
Coronel Freitas, Cunha Pord, Cunhatai, Flor do Sertdo, Formosa do Sul, Guatambd,
Iraceminha, Irati, Jardinopolis, Maravilha, Modelo, Nova Erechim, Nova Itaberaba, Novo
Horizonte, Pinhalzinho, Planalto Alegre, Quilombo, Saltinho, Santa Terezinha do Progresso,
Santiago do Sul, Sdo Bernardino, Sdo Carlos, Sdo Lourenco do Oeste, Sdo Miguel da Boa
Vista, Saudades, Serra Alta, Sul Brasil, Tigrinhos e Uni&o do Oeste. Segundo o IBGE (2014),
a maior cidade desta regido é Chapeco, com populacdo estimada em 202.009 habitantes. Sua
principal atividade econdmica esta centrada na prestacdo de servigos e na industria. Mais

informacdes sobre as cidades podem ser visualizadas no Anexo A.

A Microrregido de Concérdia € formada por apenas 15 cidades: Alto Bela Vista,
Arabutd, Arvoredo, Concérdia, Ipira, Ipumirim, Irani, Ita, Lind6ia do Sul, Paial, Peritiba,
Piratuba, Presidente Castello Branco, Seara e Xavantina. Segundo o IBGE (2014), a maior
cidade é Concordia, com 72.073 habitantes. Assim como Chapecd, sua principal atividade
econdmica também esta centrada na prestacdo de servigos e na industria. Mais informacgoes

sobre as cidades podem ser visualizadas no Anexo B.

Contudo, também € importante observar que, de acordo com o ultimo Censo
Demogréafico realizado pelo IBGE (2010), as microrregides analisadas sdo classificadas de
forma predominantemente rural, como visto nos Anexos A e B (areas rurais grifadas em

verde) e no Gréfico 1:
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Gréfico 1 — Cidades rurais X Cidades urbanas

Fonte: Elaborado
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Em um contexto mais amplo, Santos e Moretto (2011) destacam que na regido sul do
Brasil, as vagas formais para o profissional de secretariado aumentaram nos ultimos anos,
passaram de 14.746 em 2003 para 22.926 em2010. No contexto especifico das regides
pesquisadas neste artigo, Lourenco, Moreira e Martins (2014) encontraram, em 2014, apenas
sete vagas na microrregido de Chapeco e uma vaga na microrregido de Concordia.

Segundo Mamona (2013) a remuneracdo do Secretario Executivo, varia entre R$

4.000,00 a R$ 7.000,00. Este valor pode aumentar conforme o conhecimento em linguas
(bilingue, trilingue, etc.). Contudo, Lourenco, Moreira e Martins (2014) relatam que a
remuneracgao para este profissional variava, no ano de 2014, entre R$ 900,00 e R$ 1.393,00 na
regido de Chapecd e R$ 1.241,00 na regido de Concordia (onde foi encontrada apenas uma
vaga).

& METODOLOGIA

Esta pesquisa buscou analisar 0 mercado de trabalho para o profissional de
Secretariado Executivo na microrregido de Chapeco e na microrregido de Concordia no Oeste
de Santa Catarina. Deste ponto, foi proposta uma abordagem exploratéria, com busca on-line
em sites de empresas de gerenciamento de recursos humanos durante 0s meses de marco e
abril de 2015, periodo no qual foram identificadas 36 vagas cujas competéncias requeridas
correspondem as competéncias desenvolvidas pelo profissional de secretariado executivo,
embora tenham sido ofertadas com outras nomenclaturas. Além disso, foi realizada uma busca
de dados mercadoldgicos, a fim de obter informacdes sobre as cidades que compdem essas
microrregides.

Em seguida, foi realizada uma abordagem explicativa, com comparacGes dos dados
obtidos com base na pesquisa bibliogréfica, que segundo Marconi e Lakatos (2009) € a que
especificamente interessa a este trabalho, pois trata-se de levantamento de toda a bibliografia
ja publicada em forma de livros, revistas, publicacdes avulsas e imprensa escrita.

Quanto a natureza, a pesquisa teve carater quantitativo, isto é, foram traduzidos em
numeros os dados e as informacdes.

4. RESULTADOS E DISCUSSAO

Esta secdo tem o objetivo de analisar os dados obtidos na pesquisa exploratéria com base no
referencial tedrico.
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4.1.Numero de vagas para o Secretariado Executivo

O primeiro objetivo especifico de pesquisa foi verificar o numero de vagas
disponibilizadas nestas regides e as razGes que justificam o numero de vagas nas
microrregifes de Chapeco e Concoérdia. As vagas encontradas foram analisadas e no total,
foram encontrados 36 anuncios de vagas de emprego relacionadas com a atuacdo do
profissional de secretariado executivo, conforme ilustrado no Grafico 2.

Grafico 2 — Vagas nas microrregides de Chapeco6 e Concordia

Microrregido

de
Concordia;
10 Microrregido
de Chapeco;
26

Mesorregido de Chapecé B Mesorregido de Concérdia

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015).

Conforme mencionado no referencial teérico, as microrregides de ChapecOd e
Concordia sdo constituidas por 53 municipios, e destes, 31 municipios tem como atividade
principal a agricultura.

Ao analisarmos o Gréfico3, é possivel verificar que na microrregido de Chapeco,
apenas trés municipios, além de Chapecd, oferecem vagas para atuacdo na area, sendo estas
Sul Brasil, Sdo Lourenco do Oeste e Cordilheira Alta.

Gréfico 3 — Vagas na microrregido de Chapecd

Cordilheira Alta 1
Séo Lourenco do Oeste 1
Sul Brasil 2
Chapecé 22

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015).
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Ja na microrregido de Concérdia, foram encontrados 10 anuncios de vagas voltadas
para as competéncias do Secretariado. As dez vagas foram encontradas em Concordia.

Lourengo, Moreira e Martins (2014) justificaram a escassez de vagas encontradas em
2014 para o secretariado pela atividade principal da maioria das cidades destas duas regides
serem a agricultura e o comeércio (provavelmente de pequeno porte). Além disto, segundo as
autoras, em alguns casos, principalmente nas cidades menores, a divulgacdo das vagas € feita
verbalmente ou por indicacdo de outros funcionarios e a rotatividade de empregos €é baixa, 0 que
dificulta a abertura de novas vagas. Também nao existe um curso de graduacdo em Secretariado
Executivo nas regides supracitadas. Outro dado importante constatado, de acordo com Silva et
al. (2003) e que os jovens residentes nestes municipios saem para as grandes metrépoles em
busca de novas oportunidades de aprendizado e emprego, ndo retornando as suas cidades de

origem.

Além disso, outra possivel justificativa é que, embora cidades como Chapecd
possuam grandes industrias como a Sadia, a Tirol e grandes Cooperativas (PREFEITURA
MUNICIPAL DE CHAPECO, 2004), talvez ainda ndo perceberam a grande contribuicio que

o profissional de secretariado executivo pode oferecer para estas empresas.

4.2. Nomenclaturas

O segundo objetivo especifico de pesquisa foi o de verificar quais sdo as
nomenclaturas utilizadas nas vagas que requerem as competéncias e habilidades do
profissional de secretariado executivo. No Grafico 4 sdo apresentadas as nomenclaturas

encontradas nos anuncios das microrregides de Chapeco e Concordia.
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Grafico 4-Nomenclaturas

Lider Administrativo 1

Gestor de Talentos Humanos 1
Gerente Industrial I 1

Gerente de Vendas I 1

Consultora Comercial | 1

Assistente de Recursos Humanos I 1
Recepcionista I 1

Supervisor Administrativo I 1
Estagiario Administrativo & 1

Digitadora I 1

Auxiliar de Escritério 2
Assistente Administrativo F 3
Secretaria S 6
Auxiliar Administrativo SRR 15

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015).

Ao analisarmos o Gréafico 4, percebe-se que o termo mais utilizado para as vagas
encontradas é “Auxiliar Administrativo”, e o0 segundo mais usado é o de
“Secretaria”.Portanto, nenhuma das vagas foi propriamente direcionada ao secretariado
executivo, embora as competéncias e habilidades requeridas sejam, em sua maioria,
desempenhadas pelos secretarios executivos, conforme ilustrado na Tabela 1, com destaque o
atendimento ao cliente, rotinas administrativas, atendimento telefénico e conhecimento em

informatica.
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Tabelal —

Habilidades e Competéncias requeridas nas vagas

Atendimento ao cliente interno e 18
Rotinas administrativas 18
Atendimento telefénico 13
Conhecimento em informatica 12
Arquivo de documentos 07
Servigos contabeis 07
Controle de correspondéncias 07
Emissédo de documentos 07
Estoque 05
Boa Digitacao 05
Confeccéo de Relatorios 05
Gestédo de equipe 05
Dominio Pacote Office 04
Conhecimento em RH 04
Atividades financeiras 03
Boa comunicacéo 03
Cadastro de contratos 02
Servicos externos 02
Administrar agenda 02
Atas e pautas 02
Habilidade em Vendas 01

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015).

No Grafico 5 percebe-se que inclusive algumas vagas sdo destinadas a funcionarios

sem formacao superior.

Gréfico 5 — Formagdo

\ ]

Cursando
Ensino

Ensino

Superior: 5

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015).
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Através da andlise dos dados dos Graficos 3 e 5, constata-se na préatica a utilizacdo
errobnea dos cargos relacionados ao secretariado executivo,conforme expostos por Borba
(2009).

4.3.Remuneracao

O terceiro objetivo da pesquisa era o de verificar qual é a remuneracdo ofertada nas
vagas que podem ser ocupadas por secretarios executivos. Das vagas encontradas que
informaram a remuneracéo, é visto que o salario para este profissional varia de R$ 900,00 a
R$ 1.500,00 para cargos como Auxiliar Administrativo, mas pode chegar a R$ 7.000,00 para
cargos como Geréncia, conforme descrito na Tabela2:

Tabela 2 — Remuneragéo

R$ 900,00 | R$ 1.500,00
R$ 1.000,00 | R$ 5.000,00 a R$ 7.000,00
A combinar | A combinar
A combinar ‘ A combinar
R$ 4.001,00 | R$ 5.000,00

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015)

Segundo a Fenassec (2014) a base salarial do profissional de secretariado executivo
para o0 estado de Santa Catarina é de R$ 1.500,00 a R$3.500,00. Para os profissionais que
atuam no cargo de geréncia o saldrio equivale a média salarial da categoria. Entretanto,
observa-se que a maioria dos profissionais atua no ambito operacional, em cargos de auxiliar
administrativo ou de secretaria (0), 0 que justifica a remuneracao.

5. CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho teve o objetivo geral de verificar a empregabilidade do secretariado
executivo nas microrregides de Chapecd e Concérdia. De forma geral, constatou-se que
nenhuma vaga foi ofertada com a nomenclatura de Secretariado Executivo. Contudo, foram
encontradas 36 vagas nas duas microrregifes (que muito se assemelham em nimero de
cidades rurais e atividades principais) com outras nomenclaturas (ex.: auxiliar administrativo,
secretaria, assistente administrativo, etc.). Em comparacao ao estudo conduzido por Lourenco,
Moreira e Martins em 2004, verifica-se um aumento das vagas oferecidas nesta area, mas, ao
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mesmo tempo, constata-se que ndo houve melhoras no reconhecimento por parte das
empresas do profissional de secretariado executivo. Tal afirmacdo foi corroborada no fato da
pouca demanda de formados em ensino superior para o preenchimento das vagas encontradas.

Além disso, dentre as principais competéncias requeridas para o preenchimento das
vagas, destacam-se 0 atendimento e o conhecimento em informatica, ficando ainda restrito as
tarefas mais operacionais da organizagéo.

Em relacdo a remuneracdo, com excecao da vaga de geréncia, as demais variaram em
torno de R$ 900,00 a R$ 1.500,00, contrariando um pouco a expectativa de alguns
profissionais sobre o mercado de trabalho, a qual é reforcada por matérias como a divulgada
por MAMOMA (2013), embora o contexto regional também deva ser levado em conta. Neste
quesito, diferentemente do que foi constatado em relacdo ao nimero de vagas, que aumentou,
ndo foi possivel verificar uma melhora significativa, tendo em vista que a maior parte dos
salarios ndo ultrapassou o que foi encontrado no estudo realizado em 2014 por Lourenco,
Moreira e Martins.

Em vista disso pode-se concluir que ndo ha espago para o profissional de Secretariado
Executivo para atuacdo nas microrregides de Chapecd e Concoérdia, uma vez que este
profissional ainda ndo dispde de reconhecimento e de uma remuneracdo a altura das
competéncias exercidas e de suas contribuicdes para as organizacdes. A solidificacdo da
pesquisa na area de secretariado pode ser uma das ferramentas para reverter este quadro, uma
vez que a academia tem um impacto no mercado de trabalho. Além disso, a academia também
é importante na formacdo dos profissionais de secretariado no que diz respeito a autoestima e
auto afirmacéo, impedindo que estes alunos busquem no mercado de trabalho vagas de outras
areas ou que permitam que sua area de atuacao seja desvalorizada.
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ANEXO A

Cidade.da Mir‘mrrpgiﬁn de Chapecd (rid S rurais destacadas em ve ’de)

Populacéo Densidade
residente demografica

Municipio Urbana Rural

1. Aguas de Chapecé 6.110 3.236 2.874 43,92

4, Caibi 6.219 3.578 2.641 36,22
Campo Eré 9.370 6.252 3.118 19,57

Chapeco 183.530 168.113 15.417 293,98
9. Coronel Freitas 10.213 6.067 4.146 43,62
10. Cunha Pora 10.613 6.519 4.094 48,18

18. Maravilha 22.101 18.087 4.014 130,43
19. Modelo 4.045 2.692 1.353 43,63
20.  Nova Erechim 4.275 3.211 1.064 66,38

23.  Palmitos 16.020 9.871 6.149 45,68
24.  Pinhalzinho 16.332 13.615 2.717 127,30

26.  Quilombo 10.248 5.746 4.502 36,69

31. Sdo Carlos 10.291 6.902 3.389 64,73

32.  Séo Lourengo do Oeste 21.792 16.880 4.912 60,24

34.  Saudades 9.016 5.123 3.893 43,86
35.  Serra Alta 3.285 1.835 1.450 36,32
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http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420257
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420310
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420410
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420420
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420435
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420440
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420470
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420475
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420535
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420543
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420665
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420775
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420785
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420895
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421050
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421090
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421140
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421145
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421165
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421210
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421290
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421315
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421420
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421535
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421568
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421569
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421575
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421600
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421690
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421715
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421730
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421755
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421775
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421795

Fonte: Adaptado de IBGE (2010)

47


http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421885

ANEXO B

Cida

des da Microrregido de Concfrdia (cidides rurgis destagadas em vgrde)
Populagéo Densidade
Festaente u‘\.llluul THET
Municipio Urbana || Rural Hab/Km2
7010
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Fonte: Adaptado de IBGE (2010)
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RESUMO: Em meio ao “cenario de mudancas que se encontra o secretario executivo [...] ele
[...] atua como um agente de resultados que liga seu executivo aos demais departamentos.
Porém, ainda sdo poucas as empresas que tém essa visao sobre o real papel do profissional de
Secretariado” (LOURENCO; MOREIRA; MARTINS, 2013, p.2). Para obter um panorama
mercadologico referente a mesorregido sul catarinense, a fim de aprofundar os estudos no
secretariado, foi realizado uma pesquisa exploratoria, descritiva e documental. Foi necessario
realizar uma anéalise das vagas de emprego disponiveis para o profissional de secretariado no
sul catarinense. Apds a verificacdo das vagas adquiriu-se um surpreendente resultado em que

40% das cidades analisadas apresentaram vagas abertas para a insercdo do profissional de
Secretariado, haja vista que 80% das cidades tém como atividade principal a agricultura, o
que pode ser um fator determinante para a falta de oportunidades na area.

Palavras-chave: Secretariado Executivo, Mercado de Trabalho, Sul Catarinense.
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ABSTRACT: In way to the “scene of changes that is the Executive Secretary [...] it [...] acts
as na agent of results linking its executive to the others departments. However, there are still
few companies who have this vision of the real role of the professional of Secretariat”
(LOURENCO;MOREIRA.MARTINS, 2013, P.2). For a work market marketing overview
regarding the Santa Catarina south mesoregion in order to further study the Secretariat, an
exploratory, descriptive and documental research was conducted. It was necessary to conduct
an analysis of the jobs available to the Secretariat professional in southern Santa Catarina.
After checking the vacancies acquired a surprising result in 40% of cities analyzed had job
openings for insertion of the Secretariat professional, besides that 80% of cities are mainly
engaged in agriculture, which can be a determining factor for the lack of opportunities in the
area.

KEY-WORDS: Executive Secretariat. Work Market. South of Santa Catarina
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1. INTRODUCAO

Para chegar-se a apresentagdo de uma estrutura organizacional contemporanea foi
preciso seguir por um logo percurso. No passado as organiza¢Oes objetivavam somente 0S
lucros e o alcance de metas e sua visdo do funcionario consistia em: um mero executor de
tarefas repetitivas, que ndo despertavam conhecimento ou habilidade. Desta forma, ordens
deveriam ser cumpridas, sem qualquer liberdade para a apresentacdo de novas ideias ou
estratégias a empresa, ja que esta era a responsabilidade de outro cargo (VAZ, 2013).

A atuacdo do profissional do secretariado estd sujeita a estrutura e a natureza da
organizacdo e na maneira como seus lideres a administram. Desse modo o (a) secretario(a)
executivo(a) deve estar ciente de seu oficio no ambiente empresarial onde a resiliéncia, a
polivaléncia, 0 comprometimento na tomada de decisdo e o empenho para progredir e
aumentar as competéncias sdo vitais para o profissional do secretariado (LEAL; FIATES,
2013). Sendo assim o profissional de secretariado executivo deve adaptar-se ao perfil exigido
pelo mercado de trabalho, porém, o mercado deve ater-se as determinagdes exigidas pela lei e
pelo codigo de ética que regulamentam a profissao em questdo (NEIVA; D’ELIA, 2009).

Neste contexto de mudanca, este trabalho visa a obtencdo de um panorama
mercadoldgico da mesorregido sul catarinense a fim de aprofundar as pesquisas na area do
secretariado, que ainda sdo poucas. No entanto, a principal questdo do trabalho, bem como o
objetivo geral é descobrir: “como se apresenta 0 mercado de trabalho para o profissional de
secretariado na mesorregido Sul Catarinense? Essa questdo levanta alguns objetivos
especificos, que sdo: a) quantificar o numero de vagas disponibilizadas para a area do

secretariado nesta regido e verificar a média de salarios oferecidos nos anuncios encontrados;
b) verificar a diversidade de nomenclaturas utilizadas pelos empregadores nas vagas que
requerem competéncias e habilidades do profissional do secretariado; c) elencar as
competéncias e habilidades mais requeridas pelas empresas na contratacdo desse profissional
na regido Sul Catarinense.

Por esta razdo, encontra-se organizado em algumas secBGes, a comecar pelo
referencial tedrico, que aborda um estudo do mercado de trabalho em si, uma viséo geral
simplificada sobre o mercado de trabalho brasileiro, em seguida apresenta uma sintese do
mercado de trabalho catarinense com base nos dados adquiridos no Boletim Regional Sul,
escrito por Santos e Siqueira (2014), montado pelo Governo do Estado de Santa Catarina, e de
artigos especificos da area de economia e administracdo, por fim apresenta o profissional do
Secretariado Executivo: quem ele é e o que faz. Na metodologia € possivel caracterizar a
esquisa e compreender como ela foi feita. Portanto, na quarta secdo, estdo os resultados
encontrados e a resposta para a questdo de pesquisa: Como se encontra 0 panorama
mercadologico na mesorregido sul catarinense, para o Secretariado? Por fim cabe a conclusao,
destacar as principais consideracdes e resultados abordados neste artigo.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo, objetiva-se apresentar a base tedrica que sustentou a pesquisa sobre a
situacdo mercadoldgica da mesorregido sul catarinense para o profissional de Secretariado que
abrange os seguintes temas: mercado de trabalho; mercado de trabalho em Santa Catarina e o
profissional de secretariado: o que é e o que faz.

2.1 MERCADO DE TRABALHO

Um dos primeiros conceitos que busca explicitar a relagdo entre trabalhadores e as
organizagOes surgiu a partir da Revolucdo Industrial. Posteriormente, o termo Mercado de
Trabalho passou a ser objeto de estudos da Sociologia e da Economia, em que foi verificado
que o mercado modifica-se constantemente e origina multiplas formas de ser compreendido
(OLIVEIRA; PICCININI, 2011).

Essas inumeras variacGes, sofridas pelo mercado, com a formacdo de profissionais,
ou a falta destes, interferem no custo da producdo. E possivel haver, em determinado
momento uma deflacdo, escassez de recursos ou uma inflacdo salarial. Por essa razdo, é
necessario compreender e prever os fendmenos de interacdo dos profissionais e das empresas
por meio de analises da situacdo econémica e social de uma determinada regido, ou do pais.
(JEZUZ; BARBOSA; SILVA; ROCHA, 2013).

Segundo Adam Smith, economista cléssico, faz as primeiras referéncias ao mercado
de trabalho no final do século XVIII. Nesta perspectiva, o funcionamento do
mercado de trabalho é idéntico aos demais mercados, podendo ser verificados
comportamentos econémicos de firmas e individuos que buscam maximizar seu
bem-estar e onde as funcdes da oferta e demanda de emprego dependem do nivel de
salario. Caso exista algum desajuste entre oferta e demanda, se todos os
trabalhadores ndo encontram um trabalho, é porque o nivel dos salarios esta muito
alto. A empresa tende a contratar trabalhadores enquanto seu custo marginal é
inferior & produtividade marginal do trabalho. A baixa do custo do trabalho se traduz
entdo por um crescimento da oferta de emprego. A intervencdo de sindicatos,
convencdes coletivas etc. influenciam o nivel dos salarios reais que se afastam dos
parametros de equilibrio, gerando, dessa forma, desemprego (BREMOND;
GELEDAN, 1984 apud OLIVEIRA e PICCININI, 2011 p. 1520).

Somados todos os conhecimentos ao longo da histéria da economia, surge a Teoria
da Segmentacdo de Mercado de Trabalho, na qual os postos de emprego sdo distribuidos em
um conjunto de segmentos que competem entre si e remuneram de maneira diferente o
trabalhador, mediante ao nivel de educacdo e treinamento de cada um. No Brasil esta divisdo
¢ ainda maior devido as duas formas de trabalho: a formal, segurada pela Consolidacdo das
Leis do Trabalho (CLT); e a informal, sem carteira assinada (OLIVEIRA, PICCININI, 2011)
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Em uma analise mais aprofundada quanto a médo de obra e o capital humano,
verificou-se que este é visto como um conjunto de habilidades e aptidGes pessoais que
permitem aos individuos auferirem renda por meio de investimentos nos processos de
aprendizagem formais, ndo formais ou por aptidfes naturais. Ao investir-se no capital humano
é possivel ampliar a capacidade produtiva dos trabalhadores, a fim de torna-los mais
eficientes no processo produtivo. (SANTOS; CASARI, 2014)

No entanto, mesmo que haja um controle sobre a educagéo, a experiéncia e outras
caracteristicas socioeconémicas, ainda existem diferenciais de rendimentos, além de a
organizacdo, de forma geral, viver em um ambiente de informagOes incompletas e de
frequentes mudancas. Ela apresenta uma administracdo contraditéria em que necessita
aumentar a produtividade do trabalho sem que o fornecimento tenha seu custo elevado.
(SANTOS; CASARI, 2014)

Oliveira e Piccinini (2011) ressaltam que a contradicdo entdo gera diferentes

caminhos para a gestdo de méo de obra. Devido a diversidade de atividades profissionais,
pode haver maior demanda em alguns segmentos e setores ao mesmo tempo em que a falta
em outros. Além da profissdo, a localizacdo geografica dos empregos, as faixas etarias e 0s
graus de qualificacdo exigidos também ocasionam a multiplicidade de Mercados de Trabalho.

2.2 MERCADO DE TRABALHO EM SANTA CATARINA

De acordo com Mattei, Lavratti e Peled (2013) Santa Catarina estd em uma situacdo
privilegiada em relagdo aos outros estados brasileiros no mercado de trabalho. Isso significa
estatisticamente 64,5% da sua populagdo economicamente ativa (PEA). Enquanto no restante
do pais esta porcentagem é de 60,5% das pessoas ativas, que trabalham ou procuram vagas de
emprego.

“Em relacdo ao nivel de ocupagdo, em2001 Santa Catarina contava com 95,8% da
PEA ocupada, o que correspondia a 2.861 mil trabalhadores ocupados. Em 2011
essa propor¢ado teve um aumento de 0,7 pontos percentuais, passando para 3.385 mil
trabalhadores ocupados. No Brasil o percentual da PEA ocupada passou de 90,7%,
em 2001, para 93,3%, em 2011. A PEA ocupada catarinense cresceu a uma taxa
média de 1,9% ao ano no periodo abordado, enquanto que a do Brasil apresentou um
ritmo de crescimento maior, ou seja, de 2,2% ao ano. Em contrapartida, os
desocupados perderam participagdo relativa sobre a PEA catarinense de 4,2%, em

2001, para 3,5%, em 2011, crescendo a uma taxa média de 0,9% ao ano. Portanto,
entre 0s anos de 2001 a 2011 a taxa de desemprego aberto teve uma queda de 0,7
pontos percentuais” (MATTEI, LAVRATTI, PELED, 2013, p. 11)

Segundo Mattei, Lavratti e Peled (2014) com a desestruturacdo de 1990, pode-se
indicar uma maior formacdo do mercado de trabalho catarinense, a primeira razéo € o reflexo
do crescimento da busca por trabalhadores com vinculo, 0 que garante estabilidade e a
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segunda razdo esta relacionado com o desenvolvimento da vida econdmica, aumento do
consumo, facilidade e disponibilidade de crédito. Fatores que incentivam abertura de novos
negocios.

Mattei, Lavratti, Peled (2013) afirmam que, embora tenha havido uma melhor
estruturacdo no mercado de trabalho de Santa Catarina, ainda ha um percentual alto de
pessoas que trabalham por conta prépria e isso se deve a expressiva participacdo no sistema
agricola familiar, essa categoria de trabalhadores agricolas, ndo remunerados teve uma
diminuicdo de 7,7% ao ano, que representa uma porcdo consideravel da PEA e indica
desenvolvimento no estado.

De acordo com os dados apresentados por Santos e Siqueira (2014) em seu Boletim da
Regido Sul Catarinense de 2014, observa-se que na posi¢do de empregados assalariados estdo
representados 69,7% dos cargos ocupados. Dentre esses, a maior parte esta em postos formais
de trabalho (carteira assinada) (80%), e, deste modo, 20% dos empregados ndo possuiam
vinculo formal.

Em relacdo aos subsetores que detém a maior participagdo na estrutura do mercado
de trabalho formal na regido Sul, destaca-se 0 comércio varejista (participa com

19,8% do total de empregos), a administracdo publica (9%) e a indUstria téxtil
(8,3%). Quanto aos subsetores econdémicos que em termos relativos mais geraram
empregos no Ultimo biénio se destacam os ramos da construcdo civil (23,5%), a

industria de material de transporte (22,9%) e a indUstria de alimentos e bebidas

(15,7%). (SANTOS; SIQUEIRA, 2014 p.8)

A andlise quanto ao preenchimento de vagas por faixa etéria ainda se mantém como
fonte a dltima realizada, que compreende o ano de 2012. Neste ano, 0s jovens e os adultos
preencheram a maior parte das vagas formais. Outro dado interessante foi o crescimento na
dimenséo de trabalhadores com idade acima de 50 anos no mercado de trabalho. Essa atuagao
é resultado de um mercado aquecido que necessita de forca de trabalho com maior nivel de
experiéncia e qualificacdo (Santos; Aruto; Raitz, 2012).

A imigracdo na segunda metade do século XIX, nas regides sul e norte do estado de
Santa Catarina deu inicio a transformacgdo econémica de sistema agricola familiar para o
surgimento de pequenas industrias nos setores alimentar, téxtil, erva-mate e madeira o que
viabilizou a industrializacdo (Mattei, Lavratti, Peled, 2014).

De acordo com Estevam, Jorge, Salvaro (2014), as caracteristicas da regido ressaltam
aspectos rurais e urbanos e conclui-se que essa predominancia rural gera uma dependéncia
econdbmica ja que estd baseada em produtos instaveis que intercalam momentos de
crescimento e periodos de estagnacdo. Esta caracteristica deve ser levada em consideracdo
antes de se pensar em estratégias para o desenvolvimento da regiao.
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2.3 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO: QUEM E E O QUE FAZ?

Secretaria! Tantas histdrias e estdrias a respeito. Comentarios, motivos de inspiragédo
de musicos, de poetas e também de chefes e patrGes. Bonita, sensual, bem vestida,
perfumada, disponivel... Mas isso é coisa do passado. A secretaria convencional de
gestos leves, fala mansa, sempre as voltas com a datilografia, atendendo ao telefone,
anotando recados, cuidando da agenda do chefe, esta em processo de extingdo. Em
seu lugar surge a profissional, a secretaria moderna que digita em micro, que domina
linguagem da informatica, que acompanha os acontecimentos da empresa onde
trabalha, que analisa as condi¢fes da bolsa, que opina sobre as oscilagcbes do
mercado e sugere operacdes em titulos bancarios, uma vez que estad em sintonia com
0 mundo dos negdcios, com as atividades do executivo. (MEDEIROS;
HERNANDES, 2010, p.359)

De acordo com o artigo 4° da Lei 7377/85 (BRASIL, 1985), o (a) secretario (a) tem
por atribuicdes: planejar, organizar e direcionar seus proprios servicos, dar assisténcia e
assessoramento direto a executivos, coletar informacdes para que as metas e 0s objetivos da
empresa sejam alcancados, além de realizar tarefas de redacdo e apresentacfes tanto em
portugués quanto em outro idioma requerido.

Todavia, novos padrbes de competéncia sdo requeridos no mundo globalizado. Por
consequéncia disso, segundo Neiva e D’Elia (2009) o secretario deve atuar como uma
conexdo entre clientes e fornecedores da empresa; gerenciar informacdes; preparar e organizar
a empresa para que solucdes e decisdes sejam tomadas com qualidade.

Pode-se resumir a descricdo do (a) secretario(a) atual como um agente facilitador, de
resultados, de qualidade e de mudancas dentro da organizacdo. Por esta razdo, atualmente,
acumulou a funcéo de gestor de empresa, conforme explicitado por Barros, Silva, Lima e
Brito (2013) a gestdo tem ganhado maior espago no meio secretarial por ser um tema muito
abrangente. Cada vez mais o profissional de Secretariado Executivo tem deixado de executar
atividades técnicas inerentes ao cargo, em consequéncia torna-se indispensavel o estudo das
competéncias gerenciais desse profissional, como por exemplo, pro-atividade, autonomia,
participacdo no planejamento estratégico e visdo holistica da empresa, no caso deste estudo,
na mesorregido sul de Santa Catarina, a fim de possam compreender sua importancia na
melhoria e crescimento desta regido.

3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa se caracteriza como exploratoria e descritiva, em que se apresentam
caracteristicas de diversos aspectos do mercado de trabalho na mesorregido sul catarinense
para o profissional do Secretariado. De acordo com Victoriano (1996), Koche (2002) e Mattar
(1996) esse tipo de pesquisa foca em promover ao pesquisador um maior conhecimento sobre
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um tema ou problema de pesquisa. Ja segundo Godoi (2006) e Martins e Theophilo (2009), o
método exploratério e descritivo se encaixa em pesquisas que tém como caracteristica a
descricdo, compreensdo e interpretacdo de fatos, através do contato direto do pesquisador com
a situacdo estudada, que sdo caracteristicas compativeis com a busca e analise de como o
mercado de trabalho se apresenta na mesorregido sul catarinense, para o profissional de
secretariado.

E também um estudo documental, pois foi uma analise de antincios de emprego para
a area do Secretariado Executivo no sul catarinense, e para isso foi utilizada a pesquisa em
meios de comunicacdo escritos da regido. Segundo Santos, Rossi e Jardilino (2000), a
pesquisa documental € a que inclui o levantamento de informagdes por meios escritos,
impressos ou sonoros.

A pesquisa foi desenvolvida em algumas partes, que estdo relacionadas abaixo:

e Partiu-se de um levantamento de andncios de vagas disponibilizadas para a area do
secretariado, em sites de recrutamento e principalmente no SINE — Site Nacional de
Empregos (2015), realizados entre os dias 27 de margo e 17 de abril de 2015.

e Foram feitas ligacdes telefonicas para as prefeituras e empresas da grande maioria dos
municipios com o intuito de compreender a ndo divulgacdo no meio digital.

e Quanto as nomenclaturas utilizadas, foi observada a inviabilidade de utilizacdo da
nomenclatura estabelecida pela CBO (2002) — Classificacdo Brasileira das Ocupagdes, uma
vez que as vagas publicadas variavam desde Secretaria Executiva, a atendente e operador de
negaocios.

eEm relagdo ao campo de pesquisa, seguindo a proposta do IBGE (Guimarées e Reis,

1990), Santa Catarina esta dividida em seis mesorregiGes, dentre as quais as autoras do
presente artigo pesquisaram sobre a mesorregido sul do estado.

eNo fim da pesquisa desenvolveu-se uma compreensdo critica sobre a realidade do
mercado de trabalho no sul catarinense, e também um alerta de como o profissional pode se
preparar para ocupar as vagas na regido, haja vista as competéncias e habilidades exigidas
pelos empregadores.

4. RESULTADOS E DISCUSSOES

Esta secdo visa apresentar os resultados obtidos e as discussdes realizadas mediante a
pesquisa de vagas nas microrregifes da mesorregido do sul de Santa Catarina. Tal pesquisa é
resultado de anélise de vagas em sites de oferta de emprego e de ligacdes realizadas para as
localidades, com o intuito de compreender a ndo divulgagdo no meio digital.
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O levantamento dos dados foi realizado na mesorregido Sul de Santa Catarina,
composta por 44 municipios, que sao divididos em trés microrregides, sendo elas: Ararangud,
Criciima e Tubardo. Das cidades em questdo, 93% tém menos de 50 mil habitantes e cerca de

80% tém como atividade principal a agricultura, o que ndo caracteriza uma regido promissora
para o secretariado. (SANTOS; SIQUEIRA, 2014)

Ao contrario do esperado, em 20 dias de pesquisa, foram encontrados 62 anuncios
relacionados a area de secretariado, que tinham como requisito alguma competéncia ou
habilidade desse a&mbito, distribuidos por toda a Mesorregido Sul catarinense, conforme
destacado no Gréfico 1:

Gréfico 1: Vagas pelas do Sul de SC.

Vagas por Microrregides Microrregides do Sul Catarinense

11%

31; [PORCENTAGEM]

[VALOR]; 39%

Ararangua Criciuma
Tubardo

Fonte: Elaborado pelas autoras
(2015)

Uma das observacdes feitas foi a de que as cidades, cuja atividade principal é
a industria, oferecem a maior quantidade das vagas da microrregido a que pertencem.
Assim, sdo essas as fontes de emprego da microrregido como um todo, como pode ser
observado na Tabela 1. No entanto, vale salientar que esse numero tambeém esta ligado a
quantidade de habitantes de cada cidade. O municipio de Ararangua que ofereceu trés vagas,
destacou-se em sua microrregido, conta com 180.808 habitantes (Santos; Siqueira,
2014), ja Criciuma e Tubardo, de acordo com a mesma pesquisa, tém, cada, mais de 300
mil habitantes.
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Tabela 1: Quantidade de vagas oferecidas por

Regibdes/Cidades

Salario Min
R$750,00

Regido/Cidade

Microrregiao: Ararangua

Salario Max
R$1.000,00

Ararangua R$750,00

Balneario Gaivota Ndo Informado
Maracaja N&o Informado

Santa Rosa do Sul Ndo Informado

HoE =N W R

Turvo Nao Informado

Criciima R$1.000,00
Forquilhinha 4 Nao Informado
Igara 3 R$1.100,00
Sideropolis 1 R$1.000,00
Urussanga 1 Nao Informado

Microrregido de Tubario m R$350,00 R$2.500,00

R$1.000,00
Nao Informado
Ndo Informado
Nao Informado
Nao Informado

R$2.000,00
Nao Informado
R$2.500,00
R$1.000,00
Nao Informado

Braco do Norte 5 R$350,00 R$750,00
Garopaba 1 Nao Informado Nao Informado
Grdo Para 1 Nao Informado Nao Informado
Gravatal 1 Nao Informado Nao Informado
Laguna 3 R$350,00 R$1.000,00
Orleans 3 Nao Informado Nao Informado
Sao Ludgero 1 Nao Informado Ndo Informado
Tubarao 15 R$883,00 R$2.500,00
Total Geral 62 R$350,00 R$2.500,00
Fonte: Elaborado pelas autoras

(2015)

Das 44 cidades que compde a Mesorregido Sul de Santa Catarina, 18 delas
oferecem ao menos 1 vaga para a area de secretariado, conforme observado na Tabela 1. Isso
significa que cerca de 40% dos municipios dispdem de oportunidades com atribuicfes
relacionadas a profissdo, ao levar-se em consideracdo que 80% dos municipios vivem da
agricultura, o resultado apresentado pode ser considerado como positivo.

Além disso, observa-se que na Microrregido de Criciima, existe uma estrutura para a
formacdo de profissionais que desejam atuar na area em questdo, é a Unica a oferecer esse
tipo de formacdo em toda a Mesorregido Sul. O mais interessante a ser apontado é que,
mesmo coma possibilidade de formacdo na &rea, esta ndo € a microrregido que dispde do
maior numero de vagas. De acordo com ligagdes telefonicas realizadas para a universidade e
empresas locais, tal apontamento pode ser justificado pela baixa rotatividade de funcionarios
que desempenham tais fungGes nas empresas, por se tratar de um cargo, muitas vezes, de
confianca, porque os foruns internos da propria universidade sdo o principal meio de
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divulgacdo das vagas, ndo em sites abertos; as vagas acabam sendo preenchidas por
indicacdo ou ainda no préprio “boca-a-boca”.

Outro ponto da pesquisa foi o de fazer o levantamento as nomenclaturas
utilizadas pelos empregadores, na regido estudada. Encontrou-se uma lista com mais de 500
nomenclaturas, no site da FENASSEC — Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios
(FENASSEC, [1997]), pelas quais o profissional do secretariado pode ser registrado.
Dentre os 62 anuncios encontrados, verificou-se as nomenclaturas expostas no Quadro 1.

Quadro 1: Diversidade de nomenclaturas encontradas nos

anuncios.
Quantidade Quantidade

Nomenclaturas de Vagas | Nomenclaturas de Vagas
Agente Administrativo 1 Gerente Administrativo 2
Assistente Administrativo 1 Gerente de Relacionamento 1
Assistente de Departamento

1 Oneradar de Neadcins 1
Assistente de importagdo 1 Recepcionista 14
Assistente de Produto Financeiro 1 Redator Publicitério 1
Atendente 2 Secretaria 10
Atendente de balcdo 1 Secretaria Administrativa 1
Auxiliar administrativo 12 Secretaria Comercial 1
Auxiliar Comercial 1 Secretaria da Diretoria 1
Auxiliar de Agente

1 Secretiria de \/endas 1
Auxiliar de Secretaria 1 Secretaria Executiva 1
Estagiario 3 Superintendente Administrativo 1

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015)

Dentre as nomenclaturas utilizadas, duas chamaram a atencéo das pesquisadoras para
futuras analises e discussdes, que foram: Redator Publicitario e Assistente de Importacéo.
Além dessas, foram encontradas outras pouco usuais, porém essas especialmente chamaram
mais atencdo, pois as atribuicbes exigidas pelos contratantes as competéncias e
habilidades que o profissional do secretariado deve ter. Mesmo que ndo sejam vagas
ofertadas estritamente em sua area de formacdo e atuacdo ele pode atuar, em
contribuicdo com o conceito de um profissional multidisciplinar.

Para a vaga de Redator Publicitario, o pré-requisito era: estar cursando
Administracdo ou areas afins, ter conhecimento e técnicas de texto e redacdo, ter facilidade
para elaborar textos, ter desenvoltura para falar e inglés para leitura. Outras das atribuicdes
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pautavam-se em producdo de textos para divulgacdo em midias sociais, mala direta e
monitorar campanhas de marketing. Ja a vaga de Assistente de Importacdo exigia ser mulher,
ter inglés fluente, ter disponibilidade para viagens, ser proativa e organizada, quanto
as atribuicGes do cargo: contato com fornecedores de diferentes paises, tarefas administrativas
e analise de frete e documentac&o relacionada a importacdo, ndo explicitou nada a respeito da
escolaridade.

No Quadro 2 é possivel observar as competéncias e habilidades mais solicitadas
dentre as vagas analisadas:

Quadro 2: competéncias e habilidades solicitadas nas vagas analisadas.

N° de vagas N° de
Competéncias e habilidades e Competéncias e habilidades vaga}s o
exigiam
Atendimento ao cliente 30 Experiéncia na area financeira 4
Conhecimentos em informatica 22 Facilidade em trabalhar com equipe 4
Controle de documentos e
Dominio de rotinas administrativas | 9 Disponibilidade para viajar
Boa comunicagdo 8 Assessorar diretores 3
Proficiéncia na lingua inglesa 7 Experiéncia na area 3

Redigir atas, memorandos,

Apoio aos departamentos 6 Elaboracdo e manutencéo de planilhas | 2
Contas a pagar e receber 6 Controle de estoque 2
Pro-atividade 5 Comprometimento 1
Responsabilidade 5 Conhecimento em sistemas 1
Administracdo de agendas 4 Dinamismo 1
Arquivo de documentos 4 Experiéncia em cargo de geréncia 1
Emissdo de nota fiscal 4 Implantacdo do 5S 1
Experiéncia com Vendas 4 Técnicas de texto e redacdo 1

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015).

Ao realizar a analise das vagas encontradas, pode-se perceber uma grande
diversificacdo quanto a escolaridade exigida para a ocupagdo dos cargos, ainda que a maioria
dos anuncios ndo colocassem essa informacgdo, apenas seis das 62 vagas, exigiam ensino
superior ou técnico completo. As seis vagas fazem relagdo com a nomenclatura adotada,
como por exemplo, a Unica vaga de Secretaria Executiva, exigia superior completo em
secretariado. Mais detalhes no Gréafico 2:
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Gréfico 2: Escolaridade exigida para as vagas analisadas.
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Fonte: Elaborado pelas autoras (2015).

Género é um tema bastante discutido, e em parte polémico, quando se trata da
profissdo do secretariado, uma vez que a sociedade, de um modo geral, associa o cargo a
figura feminina. A partir disso, o género exigido também foi um dos pontos analisados nos
anuncios encontrados. Apesar da maioria dos anuncios nao especificarem os géneros, por
meio de uma comparacdo foi possivel verificar a preferéncia que o Sul Catarinense tem pelas
mulheres na ocupacdo deste cargo, pois como mostra o Gréfico 3, foram encontrados 24
anancios exclusivamente para o sexo feminino, e nenhum para o sexo masculino.

Gréfico 3: Vagas por género

Género

24; 39%

38; 61%

Masculino Feminino Ambos

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015).

Vale ressaltar, que dos 44 municipios analisados dois dos que ndo apresentaram
vagas abertas na internet, pareceram ser potenciais para 0 secretariado, que sdo: Morro da
Fumaca e Nova Veneza, ambos na microrregido de Criciima. Isso se justifica, pois em tais
cidades o principal meio de divulgacdo de vagas ndo é via internet, na maioria das vezes, 0
preenchimento dos cargos € feito por indicagdo, mas o profissional do secretariado tem espaco
dentro dessas industrias, e € reconhecido. Essa concluséo veio a partir de contatos telefonicos
com funcionarios de industrias de ambas as cidades.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Conforme exposto anteriormente, Santa Catarina estd em uma situacdo privilegiada
em relacdo aos outros estados brasileiros no mercado de trabalho. Segundo Mattei, Lavratti,
Peled (2013), estatisticamente em Santa Catarina 64,5% da populacdo esta empregada ou em
busca de emprego, enquanto no restante do pais essa porcentagem é de 60,5%. De acordo com
uma pesquisa de Mattei, Lavratti e Peled (2013), é perceptivel que ainda hd um percentual
alto de pessoas que trabalham por conta propria no estado de Santa Catarina, isso deve-se a
expressiva participacao no sistema agricola familiar.

Este estudo referiu-se a uma andlise do mercado de trabalho na Mesorregido sul
catarinense para o profissional de Secretariado Executivo em que o objetivo principal foi
apresentar um panorama mercadolégico em uma regido especifica do estado, bem como
levantar a média salarial oferecida para esse profissional, as competéncias e habilidades mais
exigidas nas vagas da regido e a diversidade nomenclaturas utilizadas nos anuncios
encontrados.

A partir do principio que a atividade agricola ocupa uma parte consideravel da
economia do estado, podia-se previamente concluir que o estado ndo € potencial para o
profissional do secretariado, de modo especial o sul catarinense, em que se pode perceber que

80% dos municipios tem como sua atividade principal a agricultura. Mas, em uma busca e
andlise detalhada de anuncios de emprego que de acordo com as habilidades e competéncias
exigidas que poderiam ser ocupadas por profissionais do secretariado, o resultado foi
surpreendente.

Em uma mesorregido com 44 cidades, onde apenas trés delas tém mais de 50 mil
habitantes e cerca de 35 tem como atividade principal a agricultura, foram encontradas vagas
de emprego em 18 cidades. Isso quer dizer que 40% dos municipios da mesorregido sul
catarinense dispbe de oportunidades para o profissional de secretariado. Ainda pode-se
concluir que existem ao menos duas cidades potenciais que ndo foram encontrados andincios
por motivos ja expostos, mas que atualmente existem profissionais em atuacao.

Um ponto de destaque do estudo foi que uma exigéncia bem recorrente nos andincios
foram o atendimento ao cliente, peca chave para o profissional do secretariado. Segundo Vaz
(2013) a comunicacdo € o instrumento mais importante desse tipo de profissional. Seguido do
atendimento ao cliente, a segunda exigéncia mais recorrente foi conhecimentos em
informatica, com isso pode-se ter um panorama do que o mercado de trabalho na regido
pesquisada espera desse profissional.

Como consequéncia da pesquisa, percebeu-se a preferéncia por género na regido.
Sabino, Monteiro e Souza (2013); Barros, lIziquiel e Silva (2011); e Camargo (2013) relatam
que o sexo masculino sofre algum tipo de restricdo ao concorrer com uma vaga no mercado
de trabalho, pelo fato do empregador preferir mulheres para ocupar a posicdo. Percebe-se que
Santa Catarina também possui uma preferéncia por mulheres, todavia a maioria das vagas nao
fazia exigéncia de género, o que a disponibilizou para ambos os sexos. Apenas 37% restringiu
as vagas, o que mostra uma quebra do preconceito com relacdo a homens virem a ocupar tal
posicéo.
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Por fim, o estudo mostra que o mercado de trabalho para o secretariado, na
mesorregido sul catarinense, é promissor e estd em crescimento, pois se comparado com um
estudo de Lourenco, Moreira e Martins (2014), na mesma regido foram encontradas apenas 18

oportunidades para esse profissional, pode-se perceber entdo um aumento de 244% nas
oportunidades de um ano para outro. Cabe, ainda, propor que instituicbes, como a
universidade de Criciuma, onde hd o curso de secretariado, levem o conhecimento as
organizacOes da regido, através de palestras e eventos. Desta forma, os diretores das diversas
empresas podem perceber a importancia do secretario executivo para sua organizacao, onde o
profissional em questdo podera atuar no &mbito estratégico, ndo apenas no operacional.
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RESUMO:

A continua evolucdo da tecnologia afetou consideravelmente a competitividade, dentro dos mais
diversos setores empresariais. Neste contexto o Escritorio Virtual esta se tornando um negdécio de
grande influéncia no mercado, e tem como enfoque melhorar a qualidade dos servigos,
descentraliza-los e reduzir custos com um escritdrio convencional. Este trabalho tem como
objetivo investigar a viabilidade desses servicos no Amap4, operacionado pelo Profissional de
Secretariado.

Estudo se justifica pela necessidade de insercdo do Secretario Executivo no mercado de trabalho,
sendo levado em consideracdo a peculiaridade econémica local, com a escassez de vaga para este,
nas organizacOes. Diante do exposto, surgiu o seguinte questionamento: Ha viabilidade de
aceitacdo no Amapa para consumo desse servigo, prestado pelo P.S.E? Para o alcance dos
objetivos foram realizadas pesquisas bibliograficas, campo, exploratoria qualitativa e quantitativa.
Direcionou-se a profissionais de segmentos distintos como: professores universitarios, contadores,
advogados, engenheiros/arquitetos, corretores e empreendedores individuais, atuantes no estado
do Amapa. A analise dos dados revelou que o Escritério Virtual, com certeza terd mercado
consumidor, houve uma expressa aceitacdo dos entrevistados que contratariam Seus Servigos,
devido ao custo acessivel e estariam dispostos a pagar pela prestacdo dos servicos de um
Escritorio Virtual, bem como, a execucao dessas atividades pelo Secretario.

Palavras-Chaves: Escritdrio Virtual, Secretario, Mercado, Viabilidade, Amapa.
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ABASTRACT

The continuous evolution of technology considerably affected the competitiveness within the
various business sectors. In this context, the virtual office is becoming a business major
influence on the market, and focuses improve the quality of services, decentralize them and
reduce costs with a conventional office. This study aims to investigate the viability of such
services in Amapa, operacionado by the Secretariat Professional. Study is justified by the
need to insert the Executive Secretary in the labor market, being taken into account the local
economic peculiarity, with the scarcity of job for this, organizations. Given the above, the
following question arose: Amapa has the potential to consume this type of service being
provided by P.S.E? To achieve the objectives were conducted literature searches, field,
qualitative and quantitative exploratory. Directed to the professionals of different segments
such as university professors, accountants, lawyers, engineers / architects, brokers and
individual entrepreneurs operating in the state of Amapa. Data analysis revealed that the
Virtual Office, you might have consumer market, there was an express acceptance of
respondents who would hire their services due to the affordable and would be willing to pay
for providing a virtual office services and the execution these activities by the Secretary

Key Words: Virtual Office, Secretary, Market Viability, Amapa.
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1 INTRODUCAO

A sociedade vive a era digital, onde informagdes novas surgem a todo o momento; a midia
esta cada vez mais proxima das pessoas, e a concorréncia no mercado, crescente. Diminuir gastos,
otimizar tempo e abrandar a burocracia, sem perder a qualidade dos servicos, € uma busca
constante das empresas e de profissionais liberais. Diante o cenario de crise, essa busca torna-se
ainda mais incessante, pois, esse € um periodo que muitas organizacOes, principalmente as
de menor porte, acabam falindo por nao suportar os encargos com contratacdo de pessoas, custos
com materiais e imovel.

Na tentativa de fugir de tantas exigéncias, o mercado cria solucdes simples para
facilitar a vida das empresas e profissionais liberais e, em uma dessas criacfes, surgem 0S
Escritorios Virtuais, que sdo firmas facilitadoras. Os E.V's, sdo escritorios que funcionam como
suporte para varias empresas e/ou profissionais, eles oferecem o0s servicos de um escritorio
convencional, mas com um custo diferencial para cada atividade, sem que a empresa
necessite, por exemplo, pagar um secretdrio, ou construir um espaco para receber clientes, o
préprio Escritério Virtual oferece o espaco, um profissional para dar o suporte de secretaria, e
demais materiais de escritorio, ou para reunides.

Apesar de bastante difundido nas grandes metrdpoles, ainda ndo ha criacdo de Escritorios
Virtuais no Estado do Amapa. Pensando nisso, e com o intuito de pesquisar sobre a real
necessidade e interesse das empresas e profissionais, foi realizada uma pesquisa, para fazer um
mapeamento de viabilidade e aceitacdo, destes servigcos nos municipios de Macapa e Santana.
Realizou-se uma pesquisa bibliografica com o intuito de aprofundar os conhecimentos
sobre o tema em questdo, que se inicia com uma abordagem histdrica dos Escritorios Virtuais,
uma visdo da atual situagdo dos EVs no Brasil, para pér fim chegarmos ao alvo da pesquisa que
sdo os potenciais clientes do servico no Brasil, e aprofundando um pouco mais no Estado do
Amapa, especificamente nas cidades de Macapa e Santana. Nessa conjectura, surgiu o seguinte
questionamento: Ha viabilidade de aceitagdo no Amapa para consumo desse servico, prestado pelo
P.S.E?

O trabalhado foi organizado e desenvolvido a partir da aplicacdo de um questionario
direcionado aos profissionais liberais que atuam no mercado de trabalho no estado do Amapa
sendo 10 (dez) Arquitetos/Engenheiros, 2 (dois) Corretores, 5 (cinco) Advogados, 25 (vinte e
cinco) Empreendedores Individuais e 9 (nove) Professores Universitarios. Esta pesquisa

certamente beneficiard as proximas pesquisas na area, de forma qualitativa e quantitativa.
Além de difundir os conhecimentos sobre os Escritorios Virtuais, visualizando-o como um grande
empreendimento, como oportunidade de negdcio, e também como forma absorver profissionais de
Secretariado Executivo para um novo mercado de trabalho.

2 PANORAMA HISTORICO DO ESCRITORIO VIRTUAL

2.1 ABORDAGEM HISTORICA E CONCEITUAL
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A partir dos anos 80 outro fendmeno ganha forca e popularidade: a internet,
integrando pessoas e instituicdes de maneira global, em uma grande rede mundial de computadores
e documentos, revolucionando os métodos de trabalho, permitindo que os servicos fixos e
padronizados de outrora se tornem “moveis” e flexiveis, facilitando a mobilidade do trabalhador,
criando novos e mais eficazes meios de interacdo profissional, troca de informacGes, bem
como, trazendo produtividade para o0 mercado.

Diante desse cenario, nascem 0s escritorios virtuais, considerados como um centro de
negécios, que além de colocar espagos (mensal ou diario), também se
diferenciam ao propor ao cliente serem uma extensdo de suas casas ou de suas empresas,
oferecendo-lhes estrutura fisica e operacional pronta para o desenvolvimento de seu
trabalho, moldando-se as suas necessidades; prestam um trabalho pratico e econdmico
para quem deseja utiliza-los, com custos reduzidos e sem burocracia (DURANTE, 2009,
p.210-211)

O modelo de negocios em que se oferecem 0s servi¢os de um escritério convencional para
empresas ou profissionais que ndo desejam ou ndo precisam de um escritério proprio é conhecido
por varios nomes: escritorios flexiveis, escritorios compartilhados, centro de negocios, escritorios
inteligentes, escritorio sob demanda, etc., de todos, contudo, o termo Escritério Virtual é o que
se tornou mais popular. Essa expressdo ainda causa alguma confusdo, pois o adjetivo virtual é
algumas vezes aplicado a negdcios e atividades totalmente realizados no ambito da internet. No
novo dicionario da lingua portuguesa Aurélio, “virtual” significa:

“que existe como faculdade, porém sem exercicio ou efeito atual. Suscetivel de se
realizar; potencializar. InformacBes que resulta de, ou constitui uma emulacdo, por
programas de computador; de determinado objeto fisico ou equipamento, de um
dispositivo ou recurso, ou de certos efeitos ou comportamentos seus” (FERREIRA, 1999,
p.1782).

Para um dos maiores estudiosos contemporaneos dessa questdo, Pierre Lévy: "O
virtual ndo se opde ao real, mas sim ao atual” (LEVY, 1996, p. 18). Ainda segundo ele: “A
virtualizacdo ndo € uma desrealizacdo (a transformacdo de uma realidade num conjunto de
possiveis), mas uma mutacdo de identidade, um deslocamento do centro de gravidade ontologico
do objeto considerado...” (LEVY, 1996, p.18). Por sua vez escritdrio significa “compartimento de
uma casa destinado a leitura e a escrita, ao trabalho intelectual; gabinete. Lugar onde se faz o
expediente relativo a qualquer administracdo, obra, etc., se tratam negdcios, se recebem clientes,
etc.” (p.691). Sobre o assunto, Durante afirma que “unindo escritério com virtual tem-se um lugar
para tratar dos negécios, que pode ser programado por computadores, utilizar outros recursos, ou
certos comportamentos. Resumidamente, ¢ um local onde se podem realizar tarefas fisicas ou
virtuais”. (Durante, 2009, p.213)
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Dessa forma, muitos deixam de usar as facilidades por julgar que Escritério Virtual é
“coisa de internet”, quando na verdade, se trata de um servi¢co que oferece infraestrutura, pessoal e
equipamentos concretos. A definicdo de Escritério Virtual, segundo Hermanson (2009), € uma
empresa que disponibiliza servigos de apoio para empreendedores e empresarios, que ndo possuem
um espaco préprio ou com condi¢cbes adequadas para o desenvolvimento de seus contatos
comerciais, ou para realizacdo de seus servigos. Por tanto, Escritorios virtuais sdo empresas que
disponibilizam a infraestrutura de escritério - endereco fisico, pessoal, mobiliério, atendimento
telefonico, salas de trabalho, servicos de apoio administrativo, suporte de informaética, etc. Este
mesmo autor aponta que o proposito do Escritorio Virtual € ofertar com baixo custo, toda a
infraestrutura necessdria para o desenvolvimento da &rea comercial ou de negocios do
empreendedor ou do empresario.

Os escritdrios virtuais sao uma crescente tendéncia de negdcios, e essa tendéncia esta
sendo cada vez mais difundida entre profissionais das mais diversas areas,
principalmente pela praticidade em utilizar uma estrutura ja pensada e desenvolvida para
agilizar a falta de tempo e de recursos para manter um escritorio proprio tem beneficiado
muitas pessoas e empresas. Para Durante (2009, p.209) com a crescente competicdo
global, toda empresa precisa implantar diversas formas de inovacdo em sua gestdo para
estar de acordo com as exigéncias do mercado. Diversas empresas estdo adotando meio
eletrénico na troca de informagdes, com o auxilio da internet, integrando seus fornecedores e
distribuidores de maneira dindmica e com baixo custo operacional, seja na pesquisa de
assuntos de interesse especifico, seja para trocar informacdes em tempo real ou com a
criacdo de um grupo eletrénico de discussdo para compartilhar com profissionais de diversas
areas informacoes de interesse comum.

O nome Escritério Virtual foi popularizado nos Estados Unidos e Europa (virtual
offices). A palavra virtual foi usada para com intuito de enfatizar que a infraestrutura esta
“fora” da empresa que a utiliza. Embora existam outros nomes para designar o negdcio,
como escritorios inteligentes ou centros de negdcios, a denominacdo Escritério Virtual se
tornou referencia para esse segmento de prestacdo de servicos (SEBRAE, 2014). A
enciclopédia eletrbnica informa que: “a primeira aplicacdo comercial de Escritdrio
Virtual ocorreu em 1994, quando Ralph Gregory fundou Virtuale Office, Inc, na cidade
de Boulder, Colorado. Esta empresa expandiu-se na América do norte e agora é conhecida
como Intelligent Office.”

O Escritorio Virtual surgiu na forma de uma gradual terceirizacdo de tarefas do
escritério convencional. Chegou ao Brasil em meados da década de 90, ap6s a abertura de
mercado do crescente comércio internacional, a interacdo cultural, a abertura de fronteiras, a
migracdo de populagdes e disseminacdo de informacdes facilitada pela nova tecnologia de
informag&o. A partir dai varias empresas multinacionais voltaram para investimentos no pais
e nesse processo a prestacdo de servigos tornou-se um ato onde as estruturas
caracterizam-se pela flexibilidade, pois visam a atender a demanda de outras empresas
que procuram dinamizar suas atividades, reduzindo custos, satisfazendo desejos ou
necessidades sem a posse de um bem fisico.

2.2 SERVICOS E FUNCIONAMENTO
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Através de anélise realizada no site da ANCNev (2009) alugar ou comprar um imovel
tradicional para servir de sede & uma empresa € uma tarefa que esbarra, principalmente, em
questdes como espaco, localizacdo, burocracia e manutencdo. Sem contar as oscilagées do
mercado que, da noite para o dia, podem mudar sua necessidade para mais ou menos metros
quadrados. Os escritorios virtuais trazem a solucdo para empresas que procuram uma melhor
relacdo custo-beneficio no que se refere a aluguel, oferecendo diversos servicos e facilidades.

Nogueira (2011, p.2) refere-se que um Escritério Virtual é muito parecido com um
escritério convencional: existe uma recep¢do, uma central de atendimento telefonico, salas
de trabalho ou de reunides, equipamentos de apoio, como fax, impressora, scanner etc. Ao
contréario de um escritério comum, entretanto, essas facilidades séo colocadas a disposicao de
outras empresas e profissionais. Ao compartilhar o uso dessa infraestrutura, o
Escritorio Virtual pode oferecer um servico de qualidade por um custo normalmente inferior
ao que o cliente teria se tivesse ele proprio que adquirir e manter todos esses recursos.

Assim, o Escritério Virtual organiza e funciona para prestacao de servigos com custos
acessiveis, o cliente, paga somente o que for utilizar, para cada servi¢co cobra-se um preco,
oferecendo um servico personalizado, nos quais podemos citar segundo este autor:

e Atendimento profissional para telefonemas e anotacdo de recados: O Escritério Virtual
dispde de uma central telefénica, onde sdo recebidas as chamadas destinadas aos clientes,
sendo redirecionadas a um outro telefone, que pode ser até mesmo um celular, como se fosse
uma transferéncia de ramal dentro de um mesmo escritério, ou entdo, se for definido pelo
cliente, apenas anotarem o0s recados para posterior comunicacdo. Alguns clientes
podem desejar possuir um nimero exclusivo, ndo compartilhado por nenhum outro cliente do
Escritério Virtual, o nimero exclusivo pode ser usado em cartbes de apresentacdo, na pagina
do cliente na internet e em qualquer outra situagdo em que se queira identificar o0 “escritério”
da empresa ou profissional que contratou o Escritério Virtual, em adicdo, a contratacdo de
um ndmero exclusivo permitira que a secretaria receba a chamada com uma
férmula personalizada de atendimento, por exemplo: - Secretaria Office.com, bom dial

e Aluguel de salas: Em muitos negocios € imprescindivel possuir um espaco fisico: uma sala
para trabalho, encontros profissionais ou reunifes. Idealmente esse local deve ser bem
localizado, confortavel, com toda infraestrutura — telefone, fax, internet — um local assim
proporciona maior produtividade e um ambiente propicio ao fechamento de negdcios, mas
pode custar caro, a ndo ser que seja contratado junto a um Escritorio Virtual.

e Endereco comercial e/ou postal: E possivel alugar apenas o endereco de prestigio para
recebimentos de correspondéncia e encomendas, as reenviando a outro endereco ou
armazenando-as para posterior retirada pelo cliente, e ainda contar, com um numero
de telefone exclusivo atendido por secretario (a), caixa postal de acesso remoto e
entrega expressa. Com essa gama de servi¢os cujas agdes tém otimizado 0s processos e
rotinas de trabalho, reduzindo custos e aperfeicoando processos de comunicagéo.

Os escritorios virtuais possuem salas para reunides e encontros profissionais, cujo uso
pode ser agendado, a critério do cliente, desde apenas uma hora ou até varias semanas, 0
espaco serd reservado de acordo com o periodo solicitado. Além disso, os escritorios
inteligentes oferecem servicos de apoio tipicos de um escritério convencional, como:
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e Recebimentos e transmisséo de fax;

e Suportes tecnoldgicos, como digitacédo e envio de e-mail,
e Cartas, textos e tabelas;

e Pagamento de conta;

e Agendamento de compromisso;

e Office boy, moto boy;

e Fotocopia, transparéncia, plastificacdo, encadernacdo e traducao;

e Informaética, cartdo de visita, crach, logotipo,
e Gréfica;
e Administracdo de agenda;

e Controle de boletins;

2.3 UMA VISAO EMPREENDEDORA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

2.3.1 Mercado

Para que o escritdrio virtual torne-se um empreendimento inserido no mercado,
precisa-se entender entdo o que € mercado, assim buscou-se explicar 0 que é mercado
por meio de conceitos de autores distintos. Segundo Kotler:

O conceito de troca leva ao conceito de Mercado. Um mercado consiste de todos
0s consumidores potenciais que compartilham de uma necessidade ou desejo
especificos, dispostos e habilitados para fazer uma troca que satisfaca essa
necessidade ou desejo. Assim, o tamanho do mercado depende do ndmero
de pessoas que mostram a necessidade ou desejo, que tém recursos que interessam
a outros e estdo dispostos e em condicdo de oferecer esses recursos em troca do
que desejam. (Kotler, 2008, p. 188).

Entende-se dessa forma que para que o mercado aconteca, & necessario que
haja procura pelo produto ou servigo, havendo dessa forma uma troca, que satisfaca a
necessidade e o desejo de ambas as partes, sendo assim, o tamanho do mercado vai
depender da quantidade de pessoas que procuram por esse produto ou servico e que tém
recursos para servir como troca. Nessa linha de raciocinio podemos inserir a lei da oferta e
da demanda, a oferta representa a quantidade de produtos ou servigos no mercado, ja a
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demanda € a procura desses produtos ou servicos, quando hd um equilibrio entre a oferta e a
demanda, o mercado esta equilibrado, no entanto, quando a oferta € maior que a demanda o
preco do produto/servico tende a cair, mas se ocorre 0 contrario o preco tende a aumentar.
Com o avanco da tecnologia e do modo de o ser humano se relacionar, os ambientes e 0s
meios de se fazer comércio também se expandiram, hoje esse comercio pode ser executado
até mesmo virtualmente. Como confirma a cita¢éo abaixo:

O processo de troca entre o grupo de produtores/vendedores e 0s consumidores
acontece no ambiente que denominamos de mercado. Esse local de troca, que no
passado era geralmente um espaco fisico especifico e delimitado, como mercado
publico ou feira, por exemplo, hoje se expandiu e envolve até mesmo o
virtual, como o ciberespaco e as compras pela internet. O mercado representa
também o conjunto de compradores reais ou potenciais em posi¢cdo de demandar
produtos. (Samara, Morsch; comportamento consumidor).

Assim, com tantas ofertas e facilidades de compra o mercado torna-se cada vez mais
competitivo, para sobreviver a essa concorréncia devastadora € necessario criar meios de se
tornar potencialmente diferenciado, sempre ofertando produtos e servicos de qualidade.
Durante (2009, p. 211) faz suas observacgdes sobre essa tendéncia:

A tendéncia do mercado nos dias de hoje baseia-se em diferenciais para
conquistar os clientes e satisfazer as suas necessidades. Com a concorréncia cada
vez mais acirrada, o cliente tornou-se cada vez mais exigente, levando a que a
empresa use todo o seu potencial para entender os seus desejos e necessidades
com rapidez, seguranca e confiabilidade. (Durante, 2009, p. 211).

O mercado é o termdmetro do negdcio, € ele que dita as regras e apresenta 0S
indicadores de competitividade. Permanecer no comércio é o desafio de todos, para vencer a
acirrada concorréncia precisa acompanhar o movimento, e dentro desse enfoque, a palavra de
ordem do mercado de trabalho e do mundo globalizado é velocidade. E o escritorio virtual é
um dos imperativos atuais de negdcios e de servigos prestados virtualmente. Essas mudancas
alteraram radicalmente o mundo, o mercado de trabalho, as pessoas e o perfil dos
profissionais. A procura dessas facilidades oferecidas pelos escritérios virtuais possibilitou a
demanda por este tipo de servico, sendo cada vez mais crescente.

O escritorio virtual viabiliza aparatos de um escritorio convencional, que é exigéncia
minima para que empresas e profissionais tenham sua presenga no mercado. “O mercado néo
esta em expansdo por acaso”, afirma o empresario Murilo M. Nogueira da empresa
Espaco 2D, que ja recuperou seu investimento inicial, quando decidiu transformar algumas
salas de suas propriedades em escritdrios inteligentes, apds realizar uma pesquisa de mercado
e identificar a boa oportunidade para o investimento no estado do Rio de Janeiro.
(Nogueira, 2014)
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Os estados onde ha maior incidéncia desse tipo de servico de escritorios virtuais sdo
os estados de S&o Paulo e Rio de Janeiro. O mercado continua crescendo com a tecnologia e
a mobilidade é a chave para o sucesso desse negocio. A flexibilidade, agilidade e maior
autonomia dos servigos oferecidos pelos escritorios virtuais, passam a ser necessarios, ja
que as empresas estdo buscando maximizar a sua produtividade e melhorar os lucros com um
time de trabalho mdével em um mercado cada vez mais competitivo. Ressalta-se que o
escritério virtual ainda ndo é uma modalidade apresentada no estado do Amapa, e esse
estudo foi realizado no intuito de perceber a necessidade e se h4 demanda desse servi¢o no
estado do Amapa, principalmente nas principais cidades.

2.3.2 Empreendedorismo

Para iniciar este capitulo buscaram-se alguns autores para conceituar
empreendedorismo, inicia-se com Dornelas (2012): “Empreendedorismo é o
desenvolvimento de pessoas e processos gque, em conjunto, levam a transformacéo de ideias
em oportunidades. E a perfeita implementacdo destas oportunidades leva a criacdo de
negocios de sucesso”. (p.28). Ou seja, o empreendedorismo vai muito além de um simples
modo de fazer negdcio, é ter visdo de mercado e de oportunidades que podem fazer a
diferenca e levar o empreendimento ao sucesso. “O empreendedor é aquele que destroi a
ordem econdmica existente pela introducdo de novos produtos e servicos, pela criacdo de
novas formas de organizagdo ou pela exploragdo de novos recursos e materiais”. (Joseph
Schumpeter, 1949, citado em Dornelas).

O empreendedor busca novas alternativas e novas oportunidades de fazer negdcio, de
oferecer seus produtos e/ou servicos e ainda de explorar tudo o que 0 comércio proporciona,
e tudo o que pode ser demandado. Dornelas (2012) vai além ao conceituar empreendedor:
“Os empreendedores sdo pessoas diferenciadas, que possuem motivacdo singular,
apaixonadas pelo que fazem, ndo se contentam em ser mais um na multiddo, querem ser
reconhecidas e admiradas, referenciadas e imitadas, querem deixar um legado”. (p. 7).

Degen (2009) busca a palavra empreendedor na sua raiz:

O significado da palavra empreendedor deriva da palavra inglesa entrepreneur,
que, por sua vez, deriva da palavra entreprendre, do francés antigo, formada
pelas palavras entre, derivada do latim inter — que significa reciprocidade - e
preneur, derivada do latim prehendere — que significa comprador. A combinacéo
das duas palavras, entre e comprador, significa simplesmente intermediario.
(Degen, 2009, p.6)
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Trazendo este conceito para 0 empreendimento do escritério virtual, que € o alvo do
trabalho, pode-se inferir que o secretdrio que decida realizar e promover este
empreendimento deve ter organizacdo, iniciativa, e buscar sempre estar atualizado no
mercado, ofertando o servico de exceléncia e qualidade, além de ter a postura de lider e
empreendedor. Esse novo tipo de empreendimento podera trazer para a area secretarial uma
nova opgdo de prestacdo de servigos. A carreira secretarial sofreu grandes transformagoes
desde sua regulamentacdo (1985), obrigando os profissionais & mudar sua maneira de atuar
em seu ambiente de trabalho. Conservou-se a postura organizada e competente, porém
passou-se a exigir uma maior interagdo deste profissional com os assuntos de seu superior
e também da empresa, tendo maior autonomia e poder de decisdo. Contudo, ainda assim o
cargo de secretaria(o) muitas vezes vem sendo ocupada por profissionais de outras areas.
(Durante, 2009, p. 211).

Dessa forma, a modalidade de escritorio virtual tornou-se um meio de o
profissional de secretariado executivo sobreviver ao mercado de trabalho, considerando que
sua area de atuacdo vem sendo ocupada por profissionais de outras areas, visando quase
sempre a mao de obra barata. Mas para que o empreendimento, o escritdrio virtual, seja um
negadcio de sucesso, 0 secretario executivo deve primeiramente ter o espirito empreendedor,
gostar do que faz, ser capacitado e profissional, criativo, entre outras qualidades necessarias
para a prestacdo de um servico eficaz e eficiente.

2.3.3 As atividades que o Secretario pode desenvolver no Escritorio Virtual

O secretario executivo é um profissional que, academicamente, esta sendo preparado
para assessorar e articular na area administrativa das empresas. Administracao,
planejamento e organizagdo sdo conceitos que esse profissional devera dominar em toda
a sua extensdo, além de estar preparado para ser inovador, criativo, empreendedor,
comunicador e articulador.

Para realizagdo dessa nova forma de atuagdo secretarial, Mello (2011) afirma que é
necessario ter equipamentos especificos para o ambiente virtual e saber com antecedéncia
quais materiais serdo utilizados.

Afirma-se que o século XX, em consequéncia dos avancos tecnoldgicos, foi
determinante para a evolucgdo da profissdo de Secretariado Executivo. Nonato Junior (2009)
apresenta que o desenvolvimento da tecnologia provocou uma notavel mudanca no ambiente
organizacional, assim como também no seguimento secretarial, gerando assim um processo
de modificacdo na producdo das empresas e nos instrumentos que englobam um escritorio.
Com a evolucdo da profissdo, ampliaram-se ainda mais as formas e categorias de
atuacdo secretarial, destacando-se o conceito de secretario virtual, termo utilizado pelo autor
Ribeiro (2002, P. 45), ainda segundo ele:
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O Secretario virtual trabalha para varias empresas. Utilizando o que ha de mais
moderno em tecnologia. Alguns secretarios montam 0 seu proprio escritorio em
casa (escritorio virtual) ou se juntam as empresas que alugam caixas postais.
Prestam servigos de atendimento telefonico, fax e para executivos que querem
reduzir custos com escritorio, pois passam a maior parte do dia nas empresas de
seus clientes.

Diante do exposto, entende-se que o Secretario Virtual é um profissional que atua de
forma ndo presencial, desenvolvendo atividades de assessoria especifica da éarea,
podendo estar ou ndo vinculado a uma ou mais empresas bem como os diversos
executivos. A assessoria € uma das acOes intelectuais mais antigas da histéria da
humanidade, “certamente data do inicio das producdes do conhecimento humano, pois
para organizar, selecionar, assistir e encaminhar fontes de saber é necessario estar
assessorado por outras pessoas” (Nonato Janior, 2009, P.80). O ato de assessorar era Vvisto
antigamente, como a juncdo de atividades puramente técnicas, como atender telefones, anotar
recados, fazer protocolos, organizar arquivos. Porém pesquisas feitas apresentam que a
assessoria ndo pode mais ser vista apenas dessa forma, mas também, e principalmente,
como ciéncia em desenvolvimento.

Nonato Junior (2009) pesquisou a respeito da assessoria e, ao final, distribuiu esta
atividade em quatro eixos basicos que norteiam o trabalho dos assessores baseado em seus
focos de atencdo, sendo eles: Assessoramento, assessoria operacional (técnica e tatica);
Assessorexe, assessoria executiva; Assessoristica, assessoria intelectual; Assessorab,
assessoria aberta. Apresenta-se que o enfoque principal esta relacionado a Assessorexe,
onde se verifica a assessoria executiva de forma virtual. Nesse eixo pode-se afirmar que o
estudo do conhecimento em Secretariado estd ligado intimamente com 0S processos
gerenciais e a assessoria executiva nas empresas, e esse conhecimento tem seu foco sobre as
habilidades de gerenciamento nos escritdrios virtuais e nas atividades de assessoria executiva
virtualmente.

No contexto dos escritdrios, sejam eles convencionais ou virtuais, os procedimentos
utiilizados pelo secretario configuram a sua capacitacdo na profissdo. De acordo com a lei
n° 9.261/96, as atribuicOes inerentes ao cargo de secretario, conforme o Artigo 4°, séo:

1 - Planejamento, organizacdo e direcdo de servigos de secretaria; Il - Assisténcia
e assessoramento direto a executivos; Il - Coleta de informagGes para a
consecucdo de objetivos e metas de empresas; IV - Redagéo de textos profissionais
especializados, inclusive em idioma estrangeiro; VV - Interpretacdo e sintetizacdo
de textos e documentos; VI - Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias,
palestras de explanac6es, inclusive em idioma estrangeiro; VII - Versdo e traducéo
em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacdo da
empresa; VIII - Registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;
IX - Orientacdo da avaliagdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia; X - Conhecimentos protocolares (BRASIL, 1996, p. 2).
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Das atribui¢cbes mencionadas, destacam-se “planejamento, organizacdo e direcdo de
servico de secretaria” (Brasil, 1996, p.1). Para a execucdo dessas atividades, o
profissional podera utilizar recursos dos programas de agenda virtual, que gerenciam tarefas
de cotidiano, e banco de dados que reinem todos os contatos de forma simples e de
rapido acesso (Gouveia, 2009). A evolucdo da tecnologia foi consideravelmente um dos
fatores determinantes de mudanga, portanto, o trabalho virtual em Secretariado
Executivo corresponde a uma nova forma de organizagéo do trabalho, relacionando-se com a
flexibilidade das estruturas anteriormente, tradicionais e centralizadas, estando,
portando, articulado a desagregacdo do emprego classico, emergindo como uma nova
oportunidade de atuacdo secretarial.

3METODOLOGIA

A metodologia utilizada para realizar este trabalho foi desenvolvida e ancorada na
pesquisa bibliografica, uma vez que “trata-se de levantamento de toda a bibliografia ja
publicada, em forma de livros, revistas, publicacbes avulsas, e imprensa escrita”.
(MARCONI; LAKATOS, 2001, p.43). Sua finalidade é colocar o pesquisador em contato
direto com tudo aquilo que foi escrito sobre determinado assunto. A investigacdo realizada se
caracteriza também como pesquisa exploratdria, a partir de levantamentos de dados,
avaliacdo de uma situacdo concreta desconhecida, em um dado local, alguém ou um grupo,
em algum lugar, ja deve ter feito pesquisas iguais ou semelhantes, ou mesmo
complementares de certos aspectos da pesquisa pretendida.

As informacdes sobre a realidade pesquisada foram abstraidas através do modelo de
questionario a ser aplicada em carater de abordagem quantitativa e qualitativa, uma vez que
através de 59 entrevistados, sendo 10 (dez) Professores Universitérios, 2 (dois) Corretores, 5
(cinco) Advogados, 25 (vinte e cinco) Empreendedores Individuais e 10 (dez)
Arquitetos/Engenheiros. Buscou-se verificar o quantitativo de pessoas pré-dispostas a
contratar os servicos do Escritdrio Virtual e interpretar a qualificacdo dos grupos analisados,
com o objetivo de verificar a aceitacdo desse produto no mercado amapaense, se ha demanda
ou utilidade do Escritorio Virtual. Nas profissGes pesquisadas e quanto estariam dispostos a
pagar pelos servicos de um Escritério Virtual.

A tabulacdo dos dados foi feita no aplicativo SPSS, com medidas estatisticas
descritivas. Para Marconi & Lakatos (2001, p.109) as principais medidas da estatistica
descritiva séo:

e Medidas de posicdo: média, mediana, moda, quartis, pertencis
etc.;

e Medidas de dispersdo: amplitude, desvio — padréo
etc.;

e Apresentacdo dos dados: série estatistica, tabelas ou quadros,
graficos etc. A maioria dos elementos citados compordo a tabulagdo
dos dados, subsidiada no programa local.
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4 PESQUISA DE CAMPO, RESULTADOS E DISCUSSOES

A pesquisa aqui apresentada teve o objetivo de verificar a aceitacdo do Escritorio
Virtual, no mercado local (Macapa e Santana) e estudar o publico em potencial deste
empreendimento, para analisar a possibilidade de implantacdo do negdcio. Os resultados
encontrados indicam uma forte tendéncia de aceitacdo, pois ap0s apresentados o produto
proposto, os respondentes se mostraram muito interessados e pré-dispostos a pagar pelos
Servigos.

Destaca-se que todas as profissbes selecionadas na amostra, ou seja,
professores, engenheiros/arquitetos, advogados e empreendedores individuais, foram
escolhidas baseadasnos dados fornecidos por diferentes Escritérios Virtuais, que afirmaram
serem estes 0s principais clientes em suas empresas. Em geral, 0s entrevistados se mostraram
muito interessados pela prestacdo dos servicos, e empolgados para o funcionamento do EVs
no Estado do Amapa, visualizaram a pesquisa de campo como uma iniciativa para a criacdo
do empreendimento.

Observou-se também que a renda média dos entrevistados interessados no servico
esta em torno de R$ 3.000,00 (trés mil reais), e esse valor é compativel com o valor que
estariam dispostos a pagar pelos servigos do Escritorio Virtual, que estd na média de R$
500,00 (quinhentos reais). E ainda quanto maior a renda do interessado, maior o valor que se
dispde a pagar pelos servicos, verificou-se o valor maximo de R$ 1.500,00 (mil e quinhentos
reais). Mediante essa breve apresentacdo dos resultados, é possivel afirmar que a implantacéo
do Escritério Virtual, em Macapa e/ou Santana teve garantia de aceitacdo no mercado,
principalmente para profissionais liberais e empreendedores individuais, e com valores de
disposicdo a pagar pelos servicos apreciaveis.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A partir do estudo realizado pode-se compreender que 0s produtos e servicos
disponiveis no Escritorio Virtual oferecem para aqueles que necessitam de recursos,
um custo-beneficio positivo, encurtam distancias, racionalizam dialogos e aceleram ainda
mais a troca de informac0es, em geral os equipamentos e suas instalagdes oferecem o servico
completo de um escritorio corporativo, e um dos servicos principais € a cessdo de endereco
comercial ou fiscal, sendo que um mesmo endereco pode alocar muitas empresas,
devidamente reconhecidos e registrados.

Além disso, evidenciou-se que o virtual também oferece escritorios reais, disponiveis
atraves de planos personalizados a sua frequéncia e salas de reunides equipadas. Esse € o
servico ideal para quem necessita de escritorio permanente ou ndo, garantindo um
endereco de prestigio para sediar a empresa; subsidiando o reforco da imagem e da
credibilidade, secretariado profissional e salas de reunides. O Escritério Virtual é uma
solucdo pratica, inteligente e econdmica, seja para viabilizar ou aumentar os lucros dos
negocios.
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Através da pesquisa pode-se perceber ainda que apesar de ainda ndo haver nenhum
empreendimento desse ramo no Estado do Amapd, os profissionais liberais, professores
universitarios e empreendedores individuais, mostraram um grau de interesse consideravel,
mais de 90% contratariam 0s servicos e acreditam que ha demanda para o empreendimento
na regido. Além de estarem dispostos a pagar valores consideraveis pelos servigos.

Desta forma, considera-se como satisfatorio o resultado final da pesquisa, que abre
caminho para um novo empreendimento no mercado em Macapa e Santana, e 0 melhor, que
pode beneficiar diversos profissionais, em especial, os profissionais de Secretariado
Executivo, que devem ser o alicerce dos Escritdrios Virtuais. Esse trabalho é muito
importante para a categoria, pois, se trata de mais uma oportunidade para os P.S.E’s
exercerem suas funcgdes, quica transformar e desenvolver o espirito empreendedor
deste grupo.
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E perceptivel no cenério mercadoldgico atual, a importancia para o profissional de
secretariado em estar atualizado sobre as exigéncias demandadas nas empresas e as
oportunidade do mercado de trabalho.. As organizagdes buscam por profissionais mais
competentes e efetivos a fim de colaborarem na busca de seus objetivos. O

fornecimento de consultoria secretarial, propositiva ou informacional (ANTUNES,

2013), aparece como um dos novos atributos esperados dos secretarios que amplia o seu rol
de competéncias, mas a0 mesmo tempo, abre espago para um novo nicho de atuacao,

oportunidade de trabalho.

Nesse sentido, reportamo-nos inevitavelmente para uma adequada e clara formacao
do secretariado executivo . Sabe-se, que conforme as Diretrizes Curriculares Nacionais 0s
cursos devem preparar os alunos e futuros profissionais em conformidade a seu perfil
profissiografico, contudo ndo se sabe a visdo desses profissionais sobre essas novas

competéncias, nem oportunidades de atuacao.

Nesse contexto, surge nosso questionamento de pesquisa: Qual a percepcdo dos
alunos e egressos dos cursos de secretariado sobre a atuacdo do secretario como

consultor em sua area?

Nesse sentido, o objetivo foi de levantar a percepcdo de alunos e profissionais de

secretariado sobre a atuacdo em consultoria secretarial.

A escolha dessa tematica justifica-se, pois a pesquisa e o debate em consultoria secretarial,

ainda estdo embrionarios na academia e no mercado.

Para tanto, levantamos junto aos alunos (concluinte e egressos) de uma IES sua percepgao,
realizando uma analise partindo do particular para deduzir o geral. A metodologia adotada foi de
natureza aplicada, com uma abordagem qualiquantitativa, os objetivos foram de natureza
exploratério/descritiva. Houve previamente uma pesquisa bibliogréfica para construcdo do aporte
tedrico e posteriormente foram levantados dados, através do uso de questionarios, caracterizando-se

COMO uma pesquisa empirica.

O artigo encontra-se estruturado em seis sessOes, a primeira refere-se a essa
introducdo na qual apresentamos a tematica, 0 questionamento da pesquisa, seu objetivo e a
justificativa. Na segunda e terceira parte, expomos 0 corpus tedrico da pesquisa abordando
respectivamente a atuacéo do profissional de secretariado e consultoria secretarial, na quarta
sessdo descrevemos a metodologia adotada na pesquisa, seguida da apresentacéo e anélise

dos dados, e finalmente a sexta sessdo com as consideracdes apresentando os resultados da

pesquisa. 84



A funcdo secretarial é historicamente uma das mais antigas. (NONATO JR,

2009; SABINO, 2004). Nas primeiras civilizagfes, o escriba, poderia ser considerado um
“ancestral” do profissional de secretariado, ou seja, aquele que atuava nas funcgdes
secretariais. Ele atuava em uma das maiores patentes, pois possuia conhecimento de letrado,
em que ler e escrever naquela época além de ser algo valioso, era restrito (BAINES;
MALIK. 2008. p.198). Para atuar em suas inUmeras atribuicbes exigiam do escriba
excelente escrita, dominio em matematica, arquitetura, administracdo, economia,

arquivologia, dominio e conhecimento das leis e normas.

Assim como do escriba, é exigido dos secretarios atuais para sua atuacao,
conhecimentos diversificados e constante desenvolvimento. Em nenhum momento da
historia, desde os primérdios até os dias atuais, podemos dizer que a profissdéo e o
profissional de secretariado ficaram inertes, pelo contrario, mantiveram-se sempre em
constante mudanca e aperfeicoamento. Os profissionais sustentaram-se atualizados,
atendendo a necessidade do mercado de acordo com sua realidade em resposta as

mudancas sociais, econdmicas, historicas e culturais.

As influencias mercadologicas modificaram e aperfeicoaram o modus operandi e o
campo de atuacdo do profissional de secretariado. Com o desenvolvimento e
aperfeicoamento da tecnologia e do contexto empresarial, os profissionais de
secretariado sdo desafiados a atuarem além do tradicional, seus limites e sua capacidade de
desempenhar atividades superaram as operacionais, tornaram-se gerenciais. As grandes

corporacdes tém esse profissional em destaque junto a seus gestores.

Em recente pesquisa, Pereira (2015) evidenciou a importancia do profissional de
secretariado no mundo, no qual apontou que 15% desses profissionais estdo se capacitando
por meio de um mestrado, e em nosso pais pelo menos 13% estdo inseridos em um curso de
pos-graduacdo, 0 que nos mostra constante aperfeicoamento pelos profissionais até os dias

atuais.

De acordo com Sabino e Rocha (2004 p. 10), um levantamento divulgado pela
Organizacdo das Nagdes Unidas menciona que o secretariado executivo é a terceira profissdo
que mais cresce em todo o mundo. Os profissionais do Brasil sdo considerados um
dos mais completos do mundo devido sua formacgdo diferenciada (Jornal The Guardian.
2001, apud SABINO; ROCHA. 2004).

85



Um dos fatores que fazem o profissional do Brasil ser considerado um dos mais
completos foi a Lei 7.377, de 30/09/1985, modificada pela Lei 9.261, de 10/01/1996 que
regulamenta as atividades por nivel de atuacdo, técnico e bacharel em secretariado, e as

atividades que devem ser desempenhadas por esses profissionais.

Outro fator é a formacdo superior do Brasil na area. As Instituicbes de Ensino
Superior-1ES tém seus projetos pedagdgicos guiados e avaliados por Diretrizes Curriculares
Nacionais- DCN’s. Entendemos diretriz como norma, indicacao, ou instrucdo que serve de
orientacdo, ou seja, podemos dizer que diretrizes seriam regras que guiam um padrdo o qual
devera ser mantido (AURELI10,2008).

Especificamente na formacdo do secretario executivo, a partir da Resolugdo
CES/CNE 003/2005, que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de
Graduacdo em Secretariado Executivo, temos em seu Artigo 2° § 2° que 0s projetos

pedagdgicos do curso de graduacdo em Secretariado Executivo podem admitir linhas de

formacdo especificas;

[...] conforme as diversas areas relacionadas com atividades gerenciais, de
assessoramento, de empreendedorismo e de consultoria, contidas no exercicio
das funcdes de Secretario Executivo, para melhor atender as necessidades do perfil
profissiografico do mercado. (Grifo Nosso)

Nas DCN’s para os cursos de secretariado fica claro as formas de atuacdo desse
profissional. Temos ainda, pontuados as competéncias e habilidades que devem ser
desenvolvidas em sua formacdao para sua atuacéo:

| - Capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizacoes;

Il - Visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagdes hierarquicas e inter-
setoriais;

Il - exercicio de funcBes gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento,
organizacdo, controle e direcéo;

IV - Utilizacdo do raciocinio légico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo relagcbes formais e causais entre fendmenos e situagGes
organizacionais; V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo;

VI - Dominio dos recursos de expressao e de comunicacdo compativeis com o

exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicagles
interpessoais ou inter-grupais;

VII - receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia; VIII -
adocdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solucdes;
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IX - Gerenciamento de informacg6es, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuarios;

X - Gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais;

XI - capacidade de maximizacdo e otimizacdo dos recursos tecnolégicos;

XIl - eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes; e XIII -
iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as mudancas,
consciéncia das implicagbes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.

Subentendemos a partir das DCN’s e convergindo para o posicionamento de Antunes
(2013a), que o futuro profissional de secretariado deve sair apto a atuar como assessor,

cogestor, empreendedor e consultor em sua area.

Ao atuar como um assessor o profissional de secretariado presta assisténcia
direta ao seu gestor, assessorando-0 em suas atividades para atingir os objetivos empresarias,
colabora dessa forma com o executivo organizando a rotina da area secretarial. (SABINO;
MARCHELL.2009)

No que se refere as atribuicdes desse (a) profissional como cogestor, podemos
encontrar contribuicdo em Rodrigues e Carvalho (2004), quando afirmam que o0s secretarios
devem ter inteiro conhecimento das funcdes administrativas, com sélido dominio sobre
planejamento, organizacdo, controle e direcdo. Tais habilidades necessarias permite ao
profissional gerenciar com uma visdo ampla da organizacdo, tendo a percep¢do de que a
gestdo é a acdo de mediar 0s recursos para que dessa forma as metas que foram estipuladas

pela organizacao sejam atingidas com o apoio da area secretarial.

Além de sua atuacdo como assessor e cogestor, para atender todas as
necessidades de sua éarea o profissional, o secretdrio deve adotar uma postura
empreendedora. Atuar de formar empreendedora é ser um profissional com capacidade de

idealizar projetos e atividades para sua area ser efetiva em sua assessoria e cogestéo.

Ja sua atuacdo em consultoria, apesar do secretario ter perfil e formacgdo adequada,
ainda é considerado um nicho novo de atuacdo no mercado para 0S secretarios.
(PORTELA; SCHUMARCHER; PEREIRA. 2009). A seguir apresentaremos um topico
especifico sobre a tematica.
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3. CONSULTORIA SECRETARIAL

Como vimos no capitulo anterior, o secretario pode atuar em diversas areas
delineadas conforme o seu perfil profissiografico. Aqui apresentaremos a Visdo,
presente na literatura, sobre o que é consultoria secretarial e a atuacdo do secretario

como consultor.

O consultor é um profissional especializado, capacitado e atualizado, que tem como
objetivo conduzir as organizacdes, ou as pessoas, de maneira diferente na busca de acOes
eficientes (BLOCK, 2013). A partir de sua intervencdo através dos servicos de consultoria,
com o0s dados obtidos, diagnosticados e analisados da organizacdo, apresenta

proposi¢cOes de melhoria sendo um agente influenciador na organizacao.

Quando o consultor fornece suporte apresentando alternativas que atendam as
demandas da empresa na busca de possiveis solucBes, estd oferecendo uma assessoria
intelectual, pois a consultoria € uma forma de assessoria em que “o secretario
desenvolve diversas praticas de facilitacdo, organizacdo e encaminhamento das atividades
intelectuais de outros profissionais” (NONATO JR., 2009, p.160).

Reforcando a definicdo sobre consultoria em ser uma atividade intelectual, a
consultoria além de ser exercida por um profissional que tenha habilidades especificas sendo
essas técnicas, interpessoais e de consultoria, devem estar em constante aprimoramento de
seus conhecimentos, tendo em vista que cada experiéncia nesta area de atuacdo gera novos

conhecimentos para superacdo de desafios. (PAREDES, 2013).

Nesse contexto, conceituamos consultoria secretarial, a partir de Antunes (2013), ao
afirmar que “a consultoria secretarial esta relacionada a uma melhoria, aperfeicoamento e
inovagdo empreendedora no sistema secretarial”. Entendemos a &rea secretarial como um

sistema secretarial,

por ser um conjunto de atividades integrantes e interdependeste que, conjuntamente,
constituem procedimentos especificos para assessoria e consultoria para implantacéo
de acgBes, processos produtivos e a tomada de decisdes intermediacdo dento e
entre as areas funcionais, bem como assimilagio e absor¢do da visdo
estratégica, maximizando 0S  recursos existentes para o atingimento dos
resultados almejados pela organizacdo. SIQUEIRA, 2013,p. 8)

A partir desses entendimentos, o secretario ao levantar as informacdes existentes no
sistema secretarial que nao esteja funcionando adequadamente e fundamentado ngg
compreensdo exata do seu funcionamento e organizagdo, adquirida em sua formacgéo



académica, pode propor uma intervencdo especializada com base em sua visdo panoramica
de todos os processos operacionais internos da instituicdo, para obter o gerenciamento
adequado dos procedimentos secretariais, no intuito de potencializar a sua acdo na busca
de resultados efetivos que contribuirdo para o alcance dos objetivos organizacionais, ou seja,
uma consultoria para melhoria do funcionamento do sistema secretarial.

Sendo assim, o consultor secretarial atua como um agente facilitador, apresentando
alternativas inovadoras que promovam 0 aprimoramento continuo dos processos no sistema

secretarial integrados aos demais sistemas organizacionais.

A consultoria secretarial é considerada por Antunes (2013b) como uma evolugéo da
assessoria secretarial, podendo contribuir além de proposicdo de melhoria com a prestacdo de
consultoria informacional, através de relatérios consubstanciados, auxiliando para tomada de

decisOes organizacionais.

Por ser especializada, a consultoria secretarial, esta direcionada “a uma determinada
area, habilitando-se a oferecer solugcbes especificas” (PORTELA; SCHUMANCHER;
PEREIRA 2009, pag. 38), fazendo com que a atuacdo do consultor secretarial seja no e para
o funcionamento eficaz dos processos do sistema secretarial. Essa consultoria pode ser

oferecida na tipologia interna e externa.

Na consultoria secretarial interna o profissional de secretariado deve diferenciar a
sua atuacdo como secretario na organizacdo e sua atua¢do como consultor, respeitando as
hierarquias existentes e se posicionando de acordo com a cultura e politica da organizacao.
Nela ele tem como vantagem o conhecimento de toda a realidade organizacional por

participar efetivamente dos procedimentos administrativos da mesma.

Ja na consultoria externa, o profissional de secretariado apresenta maior indice de
imparcialidade por ndo acompanhar o cotidiano organizacional, tem maior
autonomia para correr riscos, respaldados na carga de experiéncia e conhecimento obtidos de

projetos executados em outras organizac6es (OLIVEIRA, 2009).

Em ambos os casos, € fundamental a compreensdo por parte do profissional de
secretariado consultor que apresentar proposicoes, projetos e ideias ndo significa deliberar,

essa é do gestor da organizacao.

Para tanto, requer do profissional de secretariado caracteristicas imprescindiveis
como: ter visdo holistica, possuir o dominio de todos os processos do sistema
secretarial, ter o pensamento estratégico conduzindo situacGes e pessoas na resolucdo de
conflitos, estar estruturado em principios éticos transmitindo confianca e seguranca, ser
realista, porém otimista na busca de mudangas que tragam inovacdo e solucdo, sabendo
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4. METODOLOGIA

A metodologia adotada foi de natureza aplicada, com uma abordagem
qualiquantitativa, porque consideramos que ha uma relacdo dindmica entre o mundo real e
aquilo que esta sendo estudado. Consideramos, ainda, que existe um vinculo indissociavel
entre 0 mundo objetivo e a sua subjetividade, que ndo pode ser traduzido em numeros. Ou
seja, os fendbmenos foram interpretados segundo a atribuicdo de significados essenciais no
processo de pesquisa. Trivifios (1987, p. 120) afirma que, se por um lado, a pesquisa
qualitativa compreende atividades de investigacdo que podem ser  denominadas
especificas, por outro lado, podem ser caracterizadas por tracos comuns. Esta ideia
pode ajudar a ter uma visdo mais clara onde pode chegar um pesquisador que tem por

objetivo atingir uma interpretacdo da realidade do angulo qualitativo.

Quanto aos objetivos, a pesquisa foi exploratéria e descritiva. Exploratoria
porque visou uma maior familiaridade com o problema para torna-lo explicito, nesse sentido
envolveu levantamento bibliografico sobre o tema em questdo, e descritiva porque através
dos dados levantado pelos questionarios com pessoas envolvidas na realidade pesquisada;
realizamos uma anélise que colaborou com a nossa compreensdo. Conforme Gil (2002), a
pesquisa exploratéria é desenvolvida no sentido de proporcionar uma visao geral
acerca de determinado fato, e a pesquisa descritiva descreve as caracteristicas de
determinadas populaces ou fendmenos, além de registrar, analisar, classificar e interpretar

os fendmenos estudados procuraré identificar os fatores determinantes.

Nesse sentido, pela pesquisa bibliografica foram utilizados aportes de Nonato Jr.
(2009); Sabino e Rocha (2004) para a tematica atuacdo profissional e ANTUNES
(20134, 2013b, 2016), Block (2013) e Oliveira (2009).

Aplicamos questionarios junto aos alunos concluintes e egressos do curso de
secretariado da UFPE, que conteve 11 questbes relacionadas de forma logica com o
problema central. Segundo Trivifios (1978, p. 137), o pesquisador precisa caracterizar um
grupo de acordo com seus tracos gerais (atividades ocupacionais que exercem na
comunidade, nivel de escolaridade, estado civil, etc.) Por esse motivo, optamos pelo curso de
secretariado da Universidade Federal de Pernambuco por sua relevancia historica, primeiro

curso de Secretariado a ser reconhecimento no Brasil (NONATO JR. 2009).
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O motivo dessa amostra temporal no curso (anos de 2015 e 2016) se deve ao fato do
Curso esta em processo de mudancas: a) atualizacdo de seu corpo docente com a entrada de
mais dois professores graduados em secretariado executivo; e b) adocdo de novas estratégias
de gestéo pela coordenacdo do curso (como a adogéo de palestra de integracéo, esclarecendo
aos alunos a identidade interdisciplinar de sua formac&o), podendo ter uma variagcdo nas

respostas entre concluintes e €gressos.

Segundo Olabuenaga e Ispizla (1989), a anélise de contetudo é uma técnica para ler
e interpretar o0 conteddo de toda classe de documentos, que analisados
adequadamente nos abrem as portas ao conhecimento de aspectos e fenémenos da vida social
de outro modo inacessivel. Nesse sentido e conforme Moraes (1999), ¢é um método usado
para descrever e interpretar o contetdo de toda classe de documentos e textos, no caso 0s
dados contidos nos questionarios aplicados. Essa analise conduziu a descri¢bes
sistematicas, qualitativas ou quantitativas, e interpretacdo das respostas para a compreensao

de seus significados.

5. APRESENTACAO E ANALISE DO DADOS LEVANTADOS

Foram enviados 116 questionarios para alunos de uma turma de concluintes e duas
de egressos do curso de Secretariado da UFPE (devido a delimitacdo temporal dessa
pesquisa, anos de 2015 e 2016), no periodo 10 a 17 de maio ( uma semana). Desse total, de
116 questionarios enviados retornaram 13, acreditamos por desativacdo ou mudanca de
endereco eletrébnico o que resultou em um total de 103 questionarios encaminhados,
dos quais obtivemos retorno de 50%, sendo respondentes 32% de concluintes, 17% de

egressos e 1% ndo autorizou o termo de livre e esclarecido, sendo desconsiderado da analise.

O questionario foi dividido em duas partes, a primeira para identificagdo do

perfil da amostra e a segunda direcionada a tematica estudada.

Nossa amostra foi composta por 92% do sexo feminino e 8% masculino, o que
confirma ainda a predominéncia feminina na profisséo; a maioria est4 na faixa etaria entre 26
e 35 anos equivalente a 63%; destes 66,7% foram respondentes discentes concluintes do
curso e 33,3% egressos. Verificamos ainda, que dessa amostra apenas 64,7 % estdo

atuando na funcdo secretaria.
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Ao indagar sobre as atividades secretariais desenvolvidas constatamos que um
numero elevado de 33,%, mesmo tendo formacéo de bacharelado, desenvolve apenas fungdes
operacionais, de técnico em secretariado. Esse dado nos remete as seguintes analises
mercadoldgicas: a primeira nos faz questionar se 0s executivos ndo possuem conhecimento
sobre as competéncias de um secretario executivo limitando-o a atividades operacionais,
relacionadas ao secretario técnico e a segunda de que os secretarios formados ndo estéo
exercendo o seu perfil profissiografico recebido, ficando acomodado as atividades

operacionais, 0 que repercute negativamente na imagem da profissao.

Ao questionar aos respondentes o que entendem como atividade em consultoria
secretarial, verificamos que a maioria entende consultoria numa perspectiva
empresarial, porque a maioria tem a compreensdo da consultoria secretarial na perspectiva
externa. Entretanto, o secretario também atua como consultor interno, nas proposic¢ées de
projetos de melhoria para o sistema secretarial no qual esta inserido e no fornecimento de

informacdes consolidadas ao executivo para o processo decisorio.

Indo além e questionando sobre as habilidades requeridas de um secretario para atuar
como consultor, percebemos que as respostas conduzem as fases de execugdo de uma
consultoria (55,6%) reforcando a percepcdo de consultoria empresarial, contudo ha pouca
incidéncia sobre as habilidades comportamentais e de conhecimento especializado

da area imprescindivel a uma consultoria secretarial.

Questionando sobre quais disciplinas contribuem com conhecimentos na formagéo
para atuacdo de consultoria secretarial. Verificamos outro fator que reforca a visdao dos
respondentes na direcdo da consultoria empresarial em detrimento da secretarial, pois a maior
incidéncia recaiu sobre as disciplinas da area de administracdo de empresas e a consultoria
secretarial, por ser especializada e direcionada a uma determinada area, deveria recai

sobre as disciplinas especificas do curso.

Por fim, ao indagar se o respondente se considerava apto a realizar uma consultoria
secretarial, 62,3% considera-se apto, contudo verificamos incoeréncia por haver uma viséo
distorcida sobre o que de fato € uma consultoria secretarial. Essa distorcao esta a partir do
momento que os respondentes confundem consultoria empresarial com secretarial e ao dar

maior énfase aos conhecimentos de administracdo em detrimento aos secretariais.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa teve por objetivo levantar a percepcdo de alunos e profissionais

egressos de secretariado da UFPE sobre a atuacdo em consultoria secretarial.

Foi possivel perceber uma visdo distorcida sobre o entendimento de consultoria
secretarial. Essa distorcdo se d& porque ha uma confusdo no entendimento da
consultoria empresarial com a secretarial, pois estes ndo tém claro o objeto de agdo da
consultoria secretarial. Apesar da consultoria secretarial ser oferecida as organizacdes e
dentro delas, ela tem suas especificidades, ou seja, seu objeto de acdo € a area secretarial e 0

da consultoria empresarial é a organizagdo como um todo.

Outro fato que nos fez chegar a essa conclusdo foi quando minimizam a importancia
dos conhecimentos especificos da formagdo em secretariado e sdo esses conhecimentos que
0s tornam especialistas na area secretarial e com know how para aplicagcdo adequada de suas

especificidades.

Esperamos ter contribuido, mesmo que de forma discreta, com a pesquisa na area
secretarial sobre a tematica consultoria. Acreditamos que esta pesquisa pode colaborar no
tange a formacdo secretarial, visto que traz dados que podem servir de nsumos para
acOes pedagdgicas junto as instituicdes formadoras com a intensdo de minimizar dessas

distorcdes.

Para estudos futuros, sugerimos pesquisas sobre a pratica secretarial em consultoria,
pois detectamos que 24% dos nossos respondentes conhecem algum profissional de

secretariado atuando como consultor.
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GESTAO DA COMUNICACAO

DISCUSSOES TEORICA SOBRE A COMUNICACAO ORAL: UMA DAS
COMPETENCIAS BASICAS DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Inajara Amanda Fonseca Viana — inamanda@hotmail.com?®
Silvia Rejane Souza Bentes - silviabentes14@hotmail.com?

RESUMO

O presente artigo tem por objetivo fazer um estudo tedrico sobre a comunicacdo oral para
perceber a importancia desta nas relacbes de trabalho de modo geral e do Secretario
Executivo, como uma de suas competéncias basicas profissionais. Este estudo é relevante para
compreender a necessidade do processo de comunicacdo oral nas profissbes e dessa forma,
buscar aperfeicoamento na construcdo de um canal fluente de informacdes, sem que haja
ruidos. Nessa tessitura de pressupostos teoricos, foi percebida a seguinte problemaética: Como
esse processo comunicacional pode influenciar nas atribuicbes do Secretario Executivo? A
metodologia desenvolvida para esta pesquisa foi pautada em estudos bibliograficos os quais
serviram de base para inicio de uma discussdo com o0s autores da area para ampliar os
conhecimentos nessa linha de investigacdo. Os resultados direcionaram para a identificacao
da oralidade como fator influenciador nos processos de comunicagéo interna e externa nas
organizacOes e tendo o Profissional de Secretariado como agente facilitador nas relacdes
organizacionais. O trabalho foi divido de maneira sincronizada a fim de apresentar o ciclo
conceitual pelo qual perpassa 0s processos de comunica¢do e como este pode influenciar a
gestdo secretarial dentro das empresas.

PALAVRAS-CHAVES: Comunicacgdo, competéncia, habilidade, profissoes, secretario.

96


mailto:inamanda@hotmail.com
mailto:silviabentes14@hotmail.com

ABSTRACT

This article aims to make a theoretical study on oral communication to realize the importance
of this in the general labor relations and the Executive Secretary, as one of its professional
core competencies. This study is relevant to understand the need of oral communication in the
professions and thus seek improvement in building a fluent channel information, without
noise. In this tessitura of theoretical assumptions, the following problem was noted: Because
this communication process can influence the functions of the Executive Secretary? The
methodology developed for this study was based on published studies which formed the basis
for the beginning of a discussion with the authors of the area to increase knowledge in this
line of research. The results directed to the identification of orality as influential factor in
internal and external communication processes in organizations and with the Secretariat of
Professional as a facilitator in organizational relationships. The work was divided in a
synchronized manner in order to present the conceptual cycle by which permeates the
communication processes and how this can influence the secretarial management within
companies.

KEYWORDS: communication, competence, skills, professions, secretary
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1 INTRODUGCAO

Nas organizagGes contemporaneas o Secretdrio Executivo tem exercido fungdes
impares, as quais tém exigido de sua formacdo, capacitagdes como habilidades
comportamentais e técnicas, concomitantemente atreladas as suas atribuicdes. As
competéncias imbuidas em seu perfil sdo voltadas para as ciéncias da assessoria como para a
gestdo secretarial, porém, a comunicacdo esta presente em ambas, e por se perceber a
relevancia desse aspecto, enquanto conhecimento condicionante para o bom relacionamento
nas organizagoes, o gestor secretarial deve buscar conhecimentos no que compreende escrita,
leitura e principalmente a oralidade.

Por esse motivo, o foco desse trabalho foi direcionado para o estudo da oralidade na
rotina de trabalho do Profissional de Secretariado, como fator preponderante nos
relacionamento e no gerenciamento de informagdes. O presente trabalho buscou identificar a
real importancia do dominio da comunicacao oral pelo Secretario Executivo, contemplando
mais especificamente a oralidade, como fonte de comunicagdo interna e externa nas
organizacfes. A tematica surgiu da necessidade de levantar um estudo e verificar se este
profissional estd apto nesta habilidade vital de sua profissdo e se 0 mesmo dispunha de uma
congruéncia equilibradora de suas atribui¢6es e as necessidades de empresa em que atua. Com
iSSO surgiu o seguinte questionamento: Como esse processo comunicacional pode influenciar
nas atribuicdes do Secretéario Executivo?

Foi a partir da observacdo de que somente um profissional habilitado e com os
adjetivos ja mencionados, pode obter sucesso na carreira de Secretario Executivo nas grandes
empresas, € que se decidiu por fazer uma andlise da importancia da oralidade para o
desenvolvimento deste profissional. A pesquisa fez-se necessaria porque uma vez tendo uma
boa oratdria, sera mais facil para o profissional, argumentar e adquirir adeptos acerca da
lideranca que desenvolve na empresa. Uma vez que a oratéria depende também do
conhecimento comunicativo do individuo enquanto ser social, procurou-se abordar no
primeiro capitulo do a comunicacdo, mostrando seu histdrico, importancia e algumas outras
especificidades para que o ato comunicativo se consolide de fato no contexto informativo ao
qual se propde.

No segundo capitulo do trabalho, discorreu-se especificamente sobre o uso correto da
oratdria, isso porque uma vez que o trabalho foi voltado para essa vertente, foi necessario
destacar alguns aspectos inerentes a mesma, dentre 0s quais, a capacidade de ler e interpretar
do individuo, assim como, alguns critérios que devem ser considerados no ato comunicativo
para se ter uma boa oratoria na ambito profissional. No terceiro e Gltimo capitulo discorreu-se
sobre a oralidade com competéncia da gestdo secretarial, fazendo-se algumas reflexdes acerca
das atividades cotidianas que esse profissional desenvolve cotidianamente nas empresas e a
oralidade como competéncia do secretariado nas organizagoes.
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Vale salientar que o trabalho foi pautado apenas em pesquisa bibliografica, na qual se
utilizaram livros, teses de mestrado e artigos publicados na internet. Devido as especificidades
deste tipo de pesquisa, foi necessario fazer-se uso de fichamentos das obras. Sendo assim,
analisando as obras estudadas, verificou-se que houve nos Gltimos anos, muitos avancos da
funcdo do Profissional de Secretariado Executivo, pode-se até afirmar que a mesma se tomou
aspectos gerenciais, uma vez considerando os contornos delineados na profissdo nas ultimas
décadas.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 NOCOES CONCEITUAIS DE COMUNICACAO

A comunicacdo humana é um dos processos mais importantes de interacdo
entre 0s homens, portanto, pode-se dizer que ela ndo se traduz na simples transmissao
de um determinado conteudo, mas sim como um processo interativo onde ha uma troca
de intencdes, sendo que os objetivos séo determinados pelo contexto que a mensagem
assume, podendo suscitar ou ndo, uma resposta especifica, convencer alguém sobre algo.
A comunicacdo € a ferramenta pela qual o individuo interage com o mundo e 0s que 0
rodeia.

Sendo assim, pode-se dizer que é um meio essencial e utilizado por todos os povos e
em qualquer lugar de formas diferentes, porém, com a Unica intencdo de que haja a
compreensdo. Comunicar &, portanto, por em circulacdo uma determinada informacéo
em forma de mensagem, € um processo que leva a compartilhar o conhecimento ou
qualquer outra informacdo a um receptor ou receptores, em decorréncia disso, a
comunicacdo é a atividade mais utilizada nas rela¢c6es sociais.

De acordo com Chiavenato (2009 pg. 61):

Comunicacdo é a transferéncia de informacdo e significado de uma pessoa para
outra, € a maneira de se relacionar com outras pessoas através de ideias, fatos,
pensamentos e valores. A comunicacdo € o ponto que liga as pessoas para que

compartilhe sentimentos e conhecimentos, envolve transa¢des entre pessoas.

Vale ressaltar que embora se reconheca que 0 processamento da comunicacéo é interativo
e ocorre de forma simultanea, a clareza explicita na mensagem conduz a uma compreensao
fluente pelo interlocutor, pois, conforme é referendado por Koch (2003 p.16). “a pluralidade
de leituras e de sentidos pode ser maior ou menor dependendo do texto, do modo como foi
constituido, do que foi explicitamente revelado e do que foi implicitamente sugerido”. Para
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construir a interpretacdo de uma mensagem é necessario verificar a seriedade do produtor, a
intencdo que houve em comunicar algo que diz respeito aqueles a quem foi dirigido o
enunciado. E salutar destacar, que devido ao amplo campo da comunicagio, a importancia
desta, se faz com o entendimento, ultrapassando uma mera questdo de transmissdo de
mensagens de um emissor para um receptor.

Segundo Menezes (1979, p.49), comunicacgdo significa estar em relagdo com o meio. O
que o autor referenda é que ela representa a acdo de pébr em comum, de compartilhar os
pensamentos, sentimentos e atitudes dos seres humanos. Pode-se considerar a comunicagao,
como um processo no qual se articulam sentidos, simbolos, significados culturais e sociais
que visam sempre a promocao e a interacdo entre as pessoas e as organizacgoes. Neste ambito,
o intercambio de dialogos existentes na comunicacdo envolve sujeitos ativos, contextos
histdricos e culturais de producéo e difusdo de mensagens.

A comunicacgdo é um processo cultural, no qual valores, tradi¢des, habitos e
experiéncias se articulam, convivem, partilham ou se contradizem,
reconhecendo cultura “ndo como um repositorio das tradigdes, mas um
processo pelo qual se constroem significacOes atualizadas e refeitas pelas

acles interativas do dia a dia, em meio social” (POLISTCHUK; TRINTA,
2003, p. 131).

A origem e o estudo da comunicacdo comegaram na pré-histéria onde entende-
se que o ato de comunicar algo ou de comunicar-se com alguém, advém do verbo
communicare (no latim), que significa participar, fazer, saber, tornar comum. Quando se
comunica alguma coisa a alguém essa coisa se torna comum a ambos. Comunicacao,
comunhdo e comunidade sdo palavras que tém a mesma raiz e estdo relacionadas a
mesma ideia de algo compartilhado. (BARBOSA, 2001). Estudos mostram que a
comunicacéo surgiu desde os homens das cavernas e era feita através de ruidos, gestos
e pinturas para tentarem se comunicar uns com 0s outros e expressar suas necessidades
uma vez que assim como 0s demais animais ndo eram dotados da capacidade de
expressao mais refinada. Os ruidos e gestos eram mantidos como um codigo comum
entre eles e assim se desenvolvia a comunicagdo. Bordenave, (2001, p.75) diz que:

A comunicacdo humana tem um comeco bastante nebuloso. N&o sabemos como foi
gue os homens primitivos comecaram a se comunicar entre si, se por gritos ou
grunhidos, como fazem os animais, ou se por gestos, ou ainda p6 combinacdes de
gritos e gestos nada impede que se pense também que o homem primitivo usasse
sons produzidos pelas méos e os pés, e por meio de objetos como pedras ou tronco
0COS.

O ato de se comunicar, € sem davida, um dos fendmenos mais importantes para a
interacdo entre o homem e a sociedade. Ndo se sabe ao certo, como foi que os homens
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primitivos comecaram a se comunicar, se por grunhidos ou gestos, imitando animais ou por
combinacfes de gritos. Alguns garantem que 0S primeiros sons usados para criar uma
linguagem eram imitacdes dos sons da natureza, tais como: o cantar dos passaros, o latido do
cachorro, a queda d’agua, o trovdo. Outros afirmam que o0s sons humanos vieram de
exclamagOes espontaneas como o “ai” da pessoa ferida o “ah” de admiracg&o, “grrr” da flria.

O autor salienta ainda que, as emissdes de sons, pouco a pouco, tornaram-se codigos
significativos, proporcionaram-lhes oportunidade de expressar sentimentos, manifestar
alegrias e tristezas. O homem primitivo transformou o gesto em mensagens codificadas,
transmitindo uma primeira heranca cultural e evoluindo no tempo. A comunicacédo, portanto, €
uma necessidade inerente de todo e qualquer ser humano. No momento que dois ou mais seres
humanos se encontram, necessariamente a comunicacao passa a ser vital para a convivéncia e
reproducéo deste grupo social.

A comunicacdo surgiu através da necessidade do ser humano em estabelecer contato
com seu proximo. Os homens das cavernas comunicavam-se através de posturas,
gritos e grunhidos através de gestos e repeticdo do processo, criando assim, uma
forma primitiva e simples de linguagem. (BORDENAVE, 2001, p.65).

Por intermédio da comunicacdo, pdde-se desenvolver um complexo e bem elaborado
sistema de linguagem que propiciou a interagdo e o contato com o outro. A comunicacgéo teve
papel decisivo dentro da histéria humana, seja para nomear imperadores ou impérios.
Na Roma antiga, os senadores tinham que ter um discurso bem colocado como varios
imperadores que fizeram o império por causa da transmissdo de suas glorias. Com o tempo,
essa comunicacdo foi adquirindo formas mais claras e evoluidas, facilitando o contato ndo sé
entre as pessoas de modo geral, e ndo limitado a grupos especificos.

2.2 COMPREENDENDO A ORATORIA

A fim de definir a oratoria, Cavalcanti (1999) diz que é “Arte da bela expressao
falada”, e tem como sujeito principal, a voz. O orador que fala com propriedade, persuade,
convence, sabe despertar interesse, comover as pessoas e compreender as respostas sutis do
ouvinte. Dominando a “arte da oratoria”, pode-se informar, comunicar ideias, defender,
refutar, realizar discursos ou falar com propriedade. So essas oportunidades que fazem da
oratdria uma arte sempre atual, cujo conhecimento tanto é imprescindivel para o triunfo social
quanto para promover o proprio trabalho. (BRANDI, 1972). Observando-se 0 exposto pelo
autor, pode-se afirmar que um sujeito que trabalha com a voz, que tem a oratoria como
instrumento de trabalho, precisa adequar a tonalidade da voz de acordo com a situacdo, o
contexto em que esta inserido. Cavalcanti (1999, p.14) enumera as qualidades que deve ter um
bom orador:
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Coordenagdo fono-respiratdria; Articulagdo precisa; Adequada ressonancia para uma
efetiva projecdo de voz; Qualidade vocal; Eficiente contato visual com os
interlocutores; Expressividade fiel a intencdo da mensagem; Fluéncia verbal;
Organizacdo do pensamento légico; Dominio da técnica de debate; Controle do
medo de falar em publico; Técnicas do discurso, do improviso. (CAVALCANTI,

1999, p.14)

Observa-se que sdo muitas as a¢es que uma pessoa deve levar em considera¢do no
ato de falar bem em publico, seja este pequeno, médio ou grande. Segundo Furini, (1992) “Os
elementos importantes a comunicacdo interpessoal do orador sdo: o emissor deve ser claro e
objetivo; entusiasta e inteligente e possuir voz e gestos harmoniosos™. Por isso, Polito (1990)
adverte que € preciso buscar o autoconhecimento, aprender a sentir o préprio corpo, observar
suas dimensOes e seus limites, ter consciéncia da sua forga, identificar o pensamento e o
sentimento e, também, descobrir suas possibilidades de expressdo; verificar como ocorrem 0s
movimentos de bracos, das maos, das pernas, da cabeca.

Enfim, sentir como age e reage o prdprio corpo e, ai sim, falar e gesticular de forma
adequada. “Falamos com o corpo inteiro: voz, fala, gestos, expressao corporal, psiquismo e
emocdo. Tudo interligado a linguagem e a palavra. Cada palavra dita importa. Cada emocao
tem seu peso especifico. (BLOCH, 1979, p.13).” A gesticulacdo € uma acdo de fundamental
importancia no ato de falar em puablico, por isso, uma pessoa que se destina a esse fim, deve
ser preparada para usar tanto a voz quanto 0s gestos, pois, assim sua gesticulacdo e postura
poderdo auxilia-la para atingir seus objetivos.

Vale salientar que a preparacdo para a atuacdo vocal depende da fonte de poder de um
orador para que ndo cometa erros como: imprecisdo de objetivos; falta nitida de organizacéo;
excesso de informacéo; apoio insuficiente para suas ideias, conceitos e informacges; voz
mondtona e discurso frouxo; ndo atender a real dificuldade do publico. Ainda no intuito de
conceituar oratoria, tem-se a seguinte definicdo: “(...) arte e falar bem, de demonstrar
eloguéncia diante de um puablico para o conquistar para a nossa causa. Isso aplica-se desde a
persuasdo a vontade de agradar”. (MEYER, P. 31, 1994).

O orador deve considerar ainda que a voz € um instrumento importantissimo para a
realizacdo da comunicagdo, por isso, deve sempre preserva-la, mantendo tom e volume
adequados, pois, uma voz e timbre desanimados ndo provoca emocao alguma. Além disso,
deve manter constantemente a hidratagéo das cordas vocais de modo que estas ndo ressequem
e cause prejuizos futuros. No que diz respeito a precisdo no ato da fala, o bom orador deve ter
propriedade do que fala, sendo assim, Froldi e O’Neal (1998) afirmam que devemos ser
prudentes no momento da exposic¢ao, pois muitas vezes, revelamos 0 nosso estado emocional
apenas pela inflexdo da voz, nossa inseguranca e falta de dominio poderdo ser denunciados.
Por isso 0 autor sugere que se exercite gravando a propria voz para depois ouvi-la, corrigindo
sempre a diccdo, o timbre e a sonoridade, até torna-la agradavel. O autor ressalta que uma voz
vibrante e modulada, além de agradavel, atrai e desperta mais a aten¢éo dos ouvintes.
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O carater argumentativo esta presente desde o inicio: justificamos uma tese com
argumentos, mas 0 adversario faz a mesma coisa. Neste casa, a retérica ndo se
distingue em nada da argumentacéo. Trata-se de um processo racional de decisdo em
situacdo de incerteza, de verossimilhanca, de probabilidade. (MEYER, P. 31, 1994)

Vale salientar que quando se trata da oratdria, a argumentacdo visa obter a adesdo do
ouvinte a algo, seja uma palestra, a venda de um produto. O convencimento sobre algo
sempre ird prevalecer. Por isso, para que o orador tenha éxito em sua tarefa, ele deve
renunciar ao desejo de dar ordens que exprimam uma simples relacdo de forga, mas sim
procurar ganhar a adesdo intelectual dos auditores, pois, conforme é referendado por Gregério
(2008), ndo se deve ser demagogo, o que leva a inferir que 0 bom orador ndo deve permitir
que o seu ajustamento ao publico ultrapassasse os limites do verdadeiro.

Segundo Gregério (2008) a organizagdo de um discurso deve ser guiada por duas
nogdes especificas da argumentacdo, que sdo a pertinéncia e a forca dos argumentos. Tal
necessidade advém do fato de que um tema pode suscitar uma gama infinita de assuntos, por
isso, 0 bom orador ndo pode deixar espaco para outras interpretacdes, pois se assim o fizer,
seu discurso pode estar fadado ao fracasso, ja que as interrupcdes serdo inevitaveis. Portanto,
para ser compreendido, o orador deve escolher os topicos que ddo realce a tese que deseja
defender. A escolha deve, também, levar em conta o grau de sustentacdo que o publico tem
com relacdo ao assunto. A entonacdo, a situacdo ou o contexto sdo elementos fundamentais a
boa orat6ria, pois eles trazem um valor novo ao signo, afetando a sua significacdo no processo
social da linguagem. O mesmo sentido pode ser conferido a enunciagdo, entendida como “ato
de linguagem”, que, por fazer parte do processo de comunicacdo, nunca se interrompe.

No dizer de Bakhtin (1997, p.14):

Através da enunciacdo, a interacdo verbal é realizada como fenémeno social. Ele
concebe a interacdo verbal como todas as formas de dialogo, ou seja, atos de fala
que podem ser resumidos sob o termo discurso, seja oral ou escrito. Ele valoriza o
ato de fala, a enunciacdo, e afirma sua natureza social: “a fala esta indissoluvelmente
ligada as condi¢es de comunicacdo, que, por sua vez, estdo ligadas as estruturas
sociais”.

E importante destacar que a enunciacdo ¢, para Bakhtin (1997), a unidade real da
cadeia verbal que estd em constante evolucdo, j& que as relacBes sociais estdo sempre em
evolucédo. Para o autor, a enunciagdo como um todo se realiza no discurso como atividade de
linguagem ininterrupta, que atende aos objetivos sociais de comunicagdo. Bakhtin salienta
que, enquanto um todo, a enunciacdo sé se realiza na comunicacdo verbal, pois o todo é
determinado pelos seus limites, que se configuram pelos seus pontos de contato de uma
determinada enunciagdo com o meio extra verbal e verbal, isto é, outras enunciagdes. Essa
relacdo é tdo importante que Bakhtin (1997) compreende o processo de fala como um
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processo amplo na atividade de linguagem, tanto exterior, o ato da fala propriamente dito ou o
dialogo, como no que ele chama de discurso interior, ou seja, 0 pensamento.

Na sua exteriorizacéo, 0 processo de comunicacdo pode ser interrompido com a ultima
palavra e o fim de uma enunciagédo, 0 inverso acontece com o discurso interior, Cujo processo
é ininterrupto. Como se pode notar, Bakhtin ja menciona a questdo do contexto ou situacdo na
qual um enunciado é produzido. Sendo o enunciado um ato de fala, entendido como discurso,
tende a ser produzido sempre dentro de um determinado contexto, para que seu sentido tenha
uma relacdo de significagdo entre os interlocutores. Porém, para ser compreendido € preciso
que a oratdria do locutor seja clara e preciso, pois, conforme afirma Fiorin (1999, p. 30),

O enunciado ndo é uma frase, mas “um todo de significagdo”. O discurso, portanto,
ndo é uma grande frase nem um aglomerado de frases. Para que uma frase qualquer
seja um enunciado, deve conter um sentido, e este, por sua vez, realizado em uma
dada situacédo, possuir uma significacdo para os interlocutores. O contexto contribui
para o sentido do enunciado. Ele afirma que a frase em contexto torna-se enunciado.
“QO sentido do enunciado é determinado essencialmente pelo contexto situacional”.

O enunciado, produto de uma enunciagdo, constitui o discurso, seja ele uma frase ou
varias frases, considera-se, portanto, que o enunciado ou a oratéria é a frase além de sua
forma fonética ou morfoldgica. Neste sentido, é importante que os Profissionais considerem,
no ato da oratéria, que muitas vezes uma frase, ndo nos da um enunciado completo,
principalmente se ficar nos limites gramaticais de sua estrutura no sistema abstrato da lingua.
Por isso é tdo importante na oratdria, que o enunciador ou locutor utilize todas as estratégias
gue possam colaborar para a compreensdo do que estd sendo dito no ato da locucdo verbal.

2.3 0 USO DA COMUNICACAO NO AMBITO DAS PROFISSOES

A comunicacdo oral é essencial a vida do individuo para que ele conviva
harmonicamente em sociedade. Em algumas profissbes ela é a méaxima de seu
desenvolvimento, sendo que a voz torna-se a ferramenta de trabalho mais utilizada, por
exemplo, pelos professores, advogados, locutores, jornalistas, etc. Logo, a necessidade desses
profissionais terem o cuidado com a oralidade, pois, € atraves dela que eles se expressam,
comunicam ideias e pensamentos e interagem com o outro, ou seja, em algumas profissdes, o
individuo utiliza a lingua para se expressar, e a maneira mais usual de fazé-la é atraves da
oralidade, exprimindo assim suas intengfes de comunicacdo e suas opinides acerca de
determinado assunto.
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A comunicag8o adquire um papel cada vez mais importante no mercado de trabalho,
principalmente para os profissionais que dependem dela como instrumento principal
de trabalho. Entre estes profissionais, podemos citar os professores, atores, cantores,
recepcionistas, operadores de telemarketing, advogados, pastores, profissionais de
salde, entre outros. (FORTES ET AL. P. 29, 2007)

Infere-se entdo, que no processo comunicativo, o locutor deve sempre considerar
aspectos essenciais a boa compreensdo, estes vdo desde o cuidado na elaboracdo das
mensagens até a selecdo do veiculo que promovera a chegada da informacéo ao receptor. Para
haver a compreensdo da mensagem, € necessario que os agentes do processo comunicativo
filtrem as informacdes que Ihes parecem interessantes e, que sejam contextualizadas, ou seja,
condicionadas a sua maneira de ser, pensar, agir, a sua cultura pessoal e coletiva, ao seu
ambiente de trabalho, social e outros. E importante considerar que a comunicagio nio podera
ser tratada de forma estanque e restrita ao seu ambiente domeéstico, pois agora atinge um
significado global, onde uma simples informacdo poderd repercutir globalmente,
ultrapassando fronteiras e atingindo lugares antes impensaveis.

Nota-se entdo, que de acordo com a profissdo, aumenta a importancia da lingua oral no
processo de comunicacgdo, sendo necessaria sua eficiéncia tanto na linguagem verbal como
ndo verbal, ou seja, elas precisam estabelecer uma harmonia entre si, e se completar no ato da
comunicacdo. A linguagem nédo verbal atua sempre como complemento importante da lingua
falada. Em todo ato de expressdo oral estdo envolvidas as duas formas de comunicacéo.
Entretanto, o0 bom éxito da comunicacdo s6 serd alcancado se houver sincronia e
correspondéncia entre as duas linguagens.

Na linguagem oral é possivel facilitar a comunicagéo, pois ocorre o contato direto
entre 0 emissor e 0 receptor e a mensagem a ser transmitida recebe influéncia do
ambiente. Além da palavra, para comunicar-se bem é preciso formar uma estrutura
gue dé mais poder & comunicac¢do, o tom de voz e a fisionomia, bem como, a postura
corporal dos interlocutores, 0 uso dos gestos e a expressdo facial colaboram muito
para uma boa comunicacao oral, e eles fazem parte da inteligéncia interpessoal dos
individuos, basta utiliza-los de forma coerente. (KREUZ, 2009, p.35).

Na comunicagdo oral, os movimentos fisicos do comunicador precisam
necessariamente acompanhar as modificagbes no tom da voz. Isso quer dizer que, no ato de
falar em publico, o profissional deve manter uma voz agradavel e vibrante, isso servira para
que ele desperte o interesse dos ouvintes pelo tema exposto. E importante lembrar que no
ambiente de trabalho das grandes organizacgdes, as estratégias comunicativas elaboradas por
uma equipe transdisciplinar de profissionais da comunicacdo, devem sempre propiciar a
integracdo e motivacdo de todas as equipes; ou seja, através de um processo comunicativo
eficaz pode-se capacitar os participantes a realizar boas apresentacdes, a elaborar e organizar
o discurso de forma objetiva, e fazer uso da palavra de forma licita a identidade da empresa.
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Outro cuidado essencial a boa comunicacdo €, no ato da fala, usar a inflexao
adequada da voz, pois, agindo assim, o locutor estard auxiliando para que o interlocutor
valorize cada palavra e destaque as ideias principais, que ali sdo estrategicamente colocadas
para convencer o interlocutor sobre determinado assunto. Portanto, uma vez estando a
mensagem atendendo os critérios basicos para haver a compreensao desta, o ouvinte alcangara
0 objetivo desejado pelo locutor da mensagem. Um exemplo disso pode ser observado no
discurso do advogado, que segundo Cavalcante (1999, p.22), quando diz que este deve ser
grave, fruto da reflexdo. Evitar a pomposidade, as frases poéticas que o tornariam destoante
para o ouvinte.

A linguagem deve ser precisa, a voz demonstrar seguranca e firmeza. Mas sempre
penetrante, com palavras assertivas e sobrias. No ato da pratica em sala de aula, o professor
deve ter todos os cuidados para manter a voz, evitar a rouquiddo, pois, conforme alerta
Knobel (1997), o mal uso da voz se refere a falar excessivamente, falar alto e rapido, gritar,
usar voz muito aguda ou muito grave e praticar canto sem ter preparacdo adequada. “Existem
profissdes que exigem que o individuo utilize a sua voz de forma continua, como por
exemplo, professor, cantor, locutor, ator, pastor. A estes individuos (...) denominam-se
profissionais da voz.” Soares e Brito (p.1, 2006)

E importante salientar que, quando se fala, é possivel regular a altura da voz a partir
dos sons que dominam o ambiente, um exemplo disso sdo as pessoas que moram no campo,
nas montanhas ou a beira-mar, essas costumam alterar o tom da voz para superar o barulho do
vento ou das ondas, exigindo assim o maior esfor¢o por ser em espaco aberto, onde o som,
dispersa com maior intensidade. A voz exerce um papel fundamental na comunicacdo e no
relacionamento humano, enriquecendo a transmissao da mensagem articulada, acrescentando
a palavra, o conteudo emocional, a entoacdo, a expressividade, identificando o individuo tanto
quanto sua fisionomia e suas impressdes digitais.

2.3 ATRIBUICOES DO SECRETARIO EXECUTIVO NAS ORGANIZACOES
RELACIONADAS A ORALIDADE

O processo de comunicacgéo é fator chave para se viver em sociedade e indispensavel
as organizacdes, de maneira que seja possivel alcancar objetivos, e propiciar um ambiente de
trabalho harmoénico, onde seus membros possam entender e compartilhar as informacdes
disseminadas no ambito da organizacional. O secretario executivo muitas vezes como porta-
voz, transfere informagdo de sua organizagdo para o ambiente externo. Investido de
autoridade formal ele é chamado a representar sua organizacao e, para tanto, ele € possuidor
das informagdes necessarias para um desempenho efetivo deste papel. Este tem 0s meios para
influenciar outros representantes com vistas a obtencdo de medidas favoraveis a sua
organizacao.
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Como canal de comunicacdo interna, o secretario faz a ligagdo entre o seu superior e
qualquer outra pessoa da empresa. Ao mesmo tempo, desempenha um papel
importante no &mbito das comunicacbes com o exterior (clientes, fornecedores,
instituicdes privadas, etc. (SCHUMACHER, ET AL, P.54, 2013)

Nessa conjectura conceitual, é perceptivel a comunica¢do oral como atribuicdo do
secretario, longo, passa a ser uma importante ferramenta de comunicacdo. Fazendo uma
rapida analogia com o papel desse profissional nos primordios de sua carreira, percebe-se na
grande evolugdo, no entanto, a oralidade se acentuou. A partir desse novo perfil de
profissional multifuncional, o secretario executivo precisa acompanhar a evolugdo dos
acontecimentos e as constantes mudangas do mercado, uma dessas inovagdes que sao
imprescindiveis ao exercicio da profissdo, € a formacdo continuada, pois, uma vez tendo
acesso as informacdes mais atualizadas acerca de métodos para desenvolver suas funcbes
profissionais com qualidade, ha mais chances do Profissional de Secretariado obter sucesso e
credibilidade em seu trabalho.

Sua postura profissional é importante porque de certa forma tem influéncia sobre as
pessoas, portanto, pode-se dizer que é formador de opinido, sendo assim, com seus
conhecimentos e sua visao empresarial de qualidade pode auxiliar nas tomadas de decises na
empresa. Isso tudo mostra o porqué da valorizacdo desse profissional que é tdo eficiente e tdo
importante num ambiente empresarial.

De acordo com Régo (2008, p.1)

Tém habilidade para a comunicacdo e para o trabalho em equipe, resolvem
problemas inerentes ao seu trabalho melhorando a qualidade e a produtividade dos

servigos, tém visdo geral e holistica da organizacao.

Costa (2009) lembra que a comunicacdo certamente estd entre os mais relevantes
fatores para o sucesso de uma empresa. De acordo com o autor, essa importancia advém do
fato de que, como as organizagOes sdo redes de contatos e relagbes entre pessoas e equipes
semi-independentes, 0 que conta é a interacdo entre as partes, e ndo isoladamente. Afinal,
segundo Costa (2009), comunicar é compartilhar. Dentro de um processo de comunicag&o,
além do emissor e do receptor da mensagem destaca-se a importancia do feedback ou
retroalimentacdo. A luz das teorias mencionadas anteriormente percebe-se que o Profissional
de Secretariado € peca chave nas organizacOes, detentor de amplos conhecimentos, 0s quais
vao ao encontro das necessidades basicas e vitais de uma organizagdo, trazendo a uma
profunda reflexdo sobre a forca de seu papel dentro das empresas e seu poder influenciador
nas tomadas de decisOes e orientagfes junto ao assessorado.

Sendo assim, para Schumacher et al “O trabalho de comunicacéo oral esta entre as
ferramentas mais indicadas para estreitar as relagdes empresa-publico (...)” (SCHUMACHER
ET AL, P182, 2013). Nessa citagdo o autor explicita a comunicagdo como elo entre os atores
organizacionais e 0s externos. A comunicacdo é fator primordial nas relagbes sociais e
profissionais e estdo presentes no conjunto de competéncias adquiridas pelo secretario em sua
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formacdo, as quais auxiliardo o processo informacional interno e externo as organizacoes,
influenciando diretamente a gestdo, contemplando os setores que envolvem aspectos como,
controle, planejamento e direcéo.

2.4 O SECRETARIO COMO AGENTE FACILITADOR NOS PROCESSOS DE
COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA, NAS ORGANIZACOES.

A comunicacdo visa, pois, provocar mudancas esperadas no comportamento dos
individuos, através do desenvolvimento de atitudes positivas em relacdo ao proprio
desempenho, que culmina com a satisfacdo profissional. Em uma era globalizada, a
comunicacdo torna-se uma das principais ferramentas de estratégia nas relagcdes profissionais
e sociais. Ela exerce um papel de grande importancia nas organizagfes, mais para isso é
necessario que ocorra de maneira alinhada, clara e eficaz, uma vez que o mundo dos negdcios
exige isso. “Todas essas alternativas trabalhadas em conjunto funcionam como engrenagem
gque movimentam 0s canais de comunicacdo e execugdo e desobstrui aqueles que por
anomalias encontram-se travados, (...) trazendo beneficios as organizaces” (Viana e Bentes,

2013. p,13).

E através no processo da comunicagdo que 0S executivos, empresarios e gestores
planejam, organizam, lideram e desta forma acabam por influenciar nas relagdes interna e
externa das organizagdes. O ato de se comunicar se relacionam sem ddvidas diretamente e
influéncia nas tomadas de decisfes e relacionamento no trabalho. Tudo isso depende da
habilidade de comunicacdo e ela é responsavel pelo excelente ou mau desempenho tanto
pessoal quanto empresarial. Torna-se quase impossivel uma empresa ou um profissional ser
bem sucedido e desenvolver um excelente trabalho com uma méa comunicacdo. Mata, (2009.
p, 222), diz que 0 Secretario “esta sempre ao lado do poder decisério” e isso faz com que esse
profissional ganhe cada vez mais, responsabilidades, seja no ambito nacional como
internacional. “Exercitando habilidades de relacionamento, administracdo de conflitos,
acompanhamento de objetivos e metas, mas principalmente habilidades de comunicagéo”.
(MATA, 2009. p 222)

De acordo com Neiva (2009. p. 89)

Para atuar como agente facilitador uma das competéncias mais importantes
para o profissional de secretario é a comunicacéo [...] comunicacao é, pois 0
Unico meio que dispomos para fazer contatos humanos cooperativos ou
produtivos.
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Segundo Neiva (2009) o Secretario Executivo, € o elo entre as classes de uma
determinada organizacdo onde ird unir ou interagir os objetivos comuns entre ambos. Este é
um agente facilitador devendo usar sempre de uma boa comunicacgéo para que haja verdadeiro
contato, tendo que ser preparado, desinibido, lider, confiante, onde a comunicacdo é uma das
suas principais ferramentas de trabalho. “O desafio do secretario e dos profissionais de
sucesso € transformar os nés do desencontro em lacos de encontro”. (NEIVA, 2009. p. 92)
Toda fala transmitida pra que se torne uma comunicagdo deve ser clara, tendo que haver
entendimento do que foi dito. Em uma organizacdo uma ma comunicacdo pode ocorrer erros
graves, por isso a necessidade da certeza e firmeza no que diz para alcancar as metas comuns
entre as classes da organizagdo. Assim especula-se que é quase impossivel qualquer empresa
ou profissional ser bem sucedido sem desenvolver uma excelente habilidade de comunicacao.

O Secretario Executivo buscou conhecimentos através de capacitacdo constante e cada
Vez mais ocupa um espaco maior nas organizagdes. Por isso, pode atuar como facilitador na
comunicacdo interna das empresas, identificando quais sdo os problemas e propondo
melhorias e solugdes. O assessor atua como peca-chave na comunicacdo interna das
organizacOes, mostrando, de varias formas, como sua colaboracao efetiva e adequada inova e
proporciona sucesso e resultados para todos. A comunicacéo € considerada uma das principais
ferramentas estratégicas nas relacfes sociais e profissionais, onde ela tem um papel crucial
nas organizagoes.

E, hoje, diante das exigéncias do mundo dos negécios, é fundamental que ocorra de
forma alinhada e eficaz. O Secretario em razdo de assumir um importante papel dentro das
organizacbes tem a funcdo de facilitar essa comunicacdo tanto no ambiente interno, com
executivos, colaboradores, quanto interno como clientes e fornecedores. E a forma como essa
comunicacdo se da através do Secretario, e que vai fazer a diferenca, pois o fluxo das
informacdes ndo depende somente da tecnologia, mais sim de pessoas, dai a importancia esta
bem preparado.

A comunicacdo no contexto interpessoal trata-se de dirigir e controlar as relacdes de
uma pessoa com as outras e de garantir sua produtividade no contexto empresarial, trata-se de
determinar o sistema de comunicacdo que capacite a empresa para lidar com o meio em que
atua manter seu funcionamento interno e estar bem informada para executar as modificagoes.
Um Secretario que domina com facilidade um processo de comunicacdo e as relacOes
interpessoais dentro das organizacdes pode facilmente atuar como facilitador relevante na
comunicagdo sendo interna ou externa, identificado os problemas propondo melhorias e
solugdes. Atua como pega chave na comunicacdo entre todos os departamentos de uma
empresa, provando assim que sua colaboracdo efetiva traz resultados positivos as
organizagoes.
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3 CONSIDERACOES FINAIS

Neste trabalho, podemos observar que uma boa comunicagdo é essencial & quem se
propbe a desenvolver as atividades profissionais assim como Secretario Executivo. Deste
modo, consideramos que uma das caracteristicas fundamentais para esse profissional, é ser
comunicativo, extrovertido e ter, principalmente, dominio da leitura, escrita e oralidade. Isso
porque no exercicio de sua profissdo, a objetividade, a capacidade de sintetizar e de
convencimento irdo fazer toda a diferenca no atendimento prestado. No desenvolvimento de
suas atividades profissionais, 0 Secretdrio Executivo precisa sempre buscar novos
conhecimentos, ou seja, a gestdo do conhecimento € o item de maior relevancia em sua
carreira, pois, adquirir e aprimorar informagcfes sdo essenciais para sua atuacdo e
concomitantemente correlacionar a qualidade da prestacdo de servigos as necessidade das
organizacoes.

O Secretario Executivo necessita de constante formacgdo acerca da Gestdo, Financas,
Relagdes Humanas, Tecnologia, Linguistica, Mercadoldgica, Técnicas Secretariais e Etica,
Direito e Empreendedorismo, dentre outras, o que lhe possibilitara programar, através da
selecdo das ideias e conhecimentos, 0 que pode ser aplicado no seu trabalho. O resultado do
trabalho identificou que a oralidade tem relevancia no exercicio da profissdo secretarial, a
partir do momento em que esse profissional se disponibiliza na linha de frente de uma
empresa e articula as relagbes como engrenagem das informacbes, num simulacro da
comunicagdo como fator influenciador de decisdes.

A partir da pesquisa, percebemos o qudo importante a fluidez das mensagens
transmitidas e recebidas numa vertente organizacional, logo, percebemos que o Gestor
Secretarial deve acessar a maxima da oratoria ainda na academia, quando se encontra
em plena formacdo, e consequente, enfatizar esses conhecimentos através de estudos
continuados para cada vez mais agregar valor a suas atividades laborais. Entendemos que
esses estudos apontam para uma possibilidade de ampliacdo da discussdo na area, ficando a
expectativa de fortalecimento dos estudos nessa linha de pesquisa e consequentemente o
fortalecimento cognitivo da nossa fundamentacdo teorica.
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GESTAO DE EVENTOS

O profissional de secretariado na organizacao de eventos corporativos sustentaveis
Veruska Santos da Silva Schneider * veruskasansil@hotmail.com

RESUMO

A sustentabilidade é uma exigéncia e tendéncia do mercado, empresas e profissionais
precisam se adequar e adotar medidas sustentdveis em suas atividades corporativas. Os
eventos corporativos representam uma ferramenta do mix de marketing utilizada para fixar a
imagem de marca, causando proximidade entre os stakeholders, se devidamente organizados,
poderdo gerar beneficios ndo s6 a corporacdo, mas também a todos os envolvidos: clientes,
parceiros, fornecedores, funcionarios, populacdo local, etc. Considerando estes fatos, o setor
de eventos corporativos pede que acdes de sustentabilidade sejam aplicadas durante a sua
organizacdo, logo, é necessario que o secretario, como organizador, apresente este perfil. A
atuacdo do profissional de eventos deve ser estratégica e integrada, atitude resultante de uma
formacdo completa que atenda o mercado contemporaneo em constante mudanca.

Palavras chave: sustentabilidade; eventos corporativos; eventos sustentaveis; profissional de
secretariado.

ABSTRACT

Sustainability is a requirement and market trend, companies and professionals need to adapt
and adopt sustainable measures in their corporate activities. Corporate events are a
marketing mix tool used to establish the brand image, causing proximity between the
stakeholders, if properly organized, can generate benefits not only to the corporation but also
to all involved: customers, partners, suppliers, employees, local people, etc. Considering
these facts, the corporate events sector asks that sustainability initiatives are applied
throughout your organization, so it is necessary that the secretary, as an organizer, presents
this profile. The performance of the professional that works with events should be strategic
and integrated, resulting in an attitude of a complete training that meets contemporary ever-
changing market.

Key words: sustainability; corporate events; sustainable events; secretary.

! Egressa do curso de Tecnologia em Automacao de Escrit6rios e Secretariado na Fatec Sao Paulo. Pesquisa desenvolvida
como Trabalho de Conclusédo de Curso sob orientacdo da Profa. Esp. Paula Daniela da Silva.
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INTRODUCAO

O mundo cada vez mais tem se voltado a questdes referentes a sustentabilidade.
Os recursos naturais estdo limitados, fato que tem gerado uma grande valorizacdo a natureza e
ao meio ambiente, as economias sdo interdependentes e questdes socioecondmicas agora Sao
de interesse e responsabilidade mundial.

Segundo Torodov, Kniess e Chaves (2013) foi no inicio da década de 1990, que o
tema sustentabilidade passou a fazer parte com mais intensidade do mundo dos negdcios nas
suas trés dimensdes: social, ambiental e econdmica. As companhias estdo percebendo que
todas as areas de suas operacOes tém sido vigiadas por minorias que ha tempos lutam para
chamar a atencdo do mundo para as suas praticas, em destaque as que possam de alguma
maneira prejudicar outros paises de forma visivel, e por isso tem se atentado a questdes
relacionadas a Responsabilidade Social Corporativa, como ética de negocios e
sustentabilidade. (ROGERS; MARTIN, 2011).

Todo este cenario obriga as empresas a modificarem a visdo tradicional para a
visdo moderna, que vai além da obtencdo de retorno financeiro e engloba em sua gestdo
questbes de responsabilidade social, ecoldgicas, qualidade e diferenciais. Caso contrério,
estardo sujeitas ao declinio e abrirdo médo de trazerem & empresa uma imagem institucional
positiva, que consequentemente trard mais consumidores, vendas, melhores fornecedores,
empregados e lucro. (AVIGO, 2013).

Dentre essas operacdes, o planejamento de eventos tem sido uma ferramenta a
qual as empresas conseguem imprimir sua imagem verde. De acordo com Avigo (2013), os
eventos corporativos comecam a ser influenciados e adequados para atender as necessidades
atuais das organizacdes e demandam profissionais competentes para promové-los, estas
competéncias sdo especificas, mas exigidas a qualquer profissional da atualidade capaz de
acompanhar as tendéncias corporativas, inclusive aos profissionais de secretariado, que tém
em seu escopo a tarefa da organizacao de eventos.

Este trabalho foi motivado pela observacdo da importancia partir desses fatores e
tem como objetivo geral, estudar a sustentabilidade aplicada na organizacdo de eventos no
ambito corporativo, por profissionais de secretariado. Para tanto foram abordados os conceitos
e origem da sustentabilidade e dos eventos corporativos sustentaveis, a organizacéo deles e 0s
requisitos necessarios ao secretario para alinhamento dessa atividade as questfes sustentaveis.

Mais adiante, levantou-se informacfes por meio de pesquisa qualitativa, com
profissionais de secretariado, para analise e interpretacdo respostas e promog¢do de maior
compreensdo sobre o nivel de conhecimento e preparo dos profissionais de secretariado na
aplicacdo de agdes sustentaveis na realizacdo de eventos, atividade tdo presente na rotina e
escopo desses profissionais. Este trabalho pretende discutir o tema eventos corporativos
sustentaveis desde o conceito e surgimento nas empresas até as tendéncias e acles atuais de
sustentabilidade utilizadas na promocdo destes. Além disso, abordaremos o papel do
profissional de secretariado na promocdo de eventos corporativos e buscaremos responder a

11



seguinte questdo de pesquisa, como objetivo especifico: “O profissional de secretariado esta
preparado para organizar eventos corporativos sustentaveis? ”.

FUNDAMENTACAO TEORICA

A expresséo desenvolvimento sustentavel ou a palavra sustentabilidade tém cada
vez mais marcado presenca na rotina das pessoas e organizac¢oes. Macédo et al. (2015) afirma
que elas ndo se restringem mais aos ambientalistas e académicos e, atualmente, sdo
encontradas atreladas a diversas areas, tais como: econdmica, social, ecologica, ambiental,
politica e corporativa. Essas palavras e expressdes, tém se fundamentado, ao longo dos
altimos 40 anos, em fatos e eventos que marcam a trajetoria da consciéncia socioambiental.

Quadro 1 — Linha do tempo da sustentabilidade

Conferéncia das Nac6es Unidas sobre o Meio

1972 COTIEEE e 6 Ambiente — realizada pelas Organizagdes das Nagoes

Documento criado pela Comissdao Mundial sobre Meio

Ambiente e Desenvolvimento CMMAD (World
Commission on Environment and Development -

1987 | Nosso Futuro Comum WCED) ou Relatério de Brundtland, criado por Gro
Conferéncia das Nag6es Unidas sobre o Meio

Ambiente e Desenvolvimento (palavra acrescentada a
conferéncia, apos o Relatorio Brundtland). Nesta

1992 | Rio-92 Conferéncia foram assinados alguns documentos como
Protocolo de Kyoto — Documento assinado na

Conferéncia das Partes da Convencéo sobre Mudanca
1997 | Protocolo de Kyoto do Clima, que trata da neutralizagédo do carbono e

vadiinZa da N2

Rio+10 — Realizada em Johanesburgo, Africa do Sul e

2010 | Rio+10

Rio+20 — Realizada no Rio de Janeiro para renovagéo

2012 | Rio+20 do compromisso politico com o desenvolvimento
Fonte: adaptado de Matias, 2013.

A sustentabilidade corporativa esta diretamente ligada a Responsabilidade Social
Corporativa — RSC, porém em um estagio mais avancado, pois a RSC se caracteriza por um
conjunto de praticas socioambientais ndo diretamente ligadas ao negdcio, “forma de
gestdo que se define pela relagéo ética e transparente da empresa com todos os publicos com
0s quais ela se relaciona” (ETHOS, 2009) e a sustentabilidade tem por objetivo a mudanca
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do negocio. Pode-se considerar a sustentabilidade como uma evolugdo conceitual da
responsabilidade social corporativa.

A definicdo de sustentabilidade corporativa parte do equilibrio entre os aspectos
financeiros, ambientais e sociais na gestdo da avaliacio de empresas que devem ser
apresentados como partes inseparaveis de um mesmo processo, ou seja, para que haja um
sistema produtivo sdo necessarios capital financeiro, capital natural e capital humano bem-
articulados e em doses adequadas (Lemme, 2010). O glossario do livro “Sustentabilidade e
Geracdo de Valor: A transicdo para o século XXI” apresenta o conceito para Sustentabilidade
Corporativa como o0 “modelo de gestdo de negocios baseado no conceito de Tripple Bottom
Line (TBL). Envolve a transparéncia nos prop6sitos e na postura da empresa, considerando as
necessidades e expectativas dos stakeholders” (ZYLBERSZTAJN; LINS, 2010, p.200).

Até 1992 este conceito era observado apenas atraves da dimensdo econdmica-
financeira, as demais dimensdes ambiental e social foram a partir dai levadas em
consideracdo, pois foi constatado que nas atividades produtivas ou na prestacdo de
servigos séo gerados efeitos externos ndo intencionais (externalidades) positivos e negativos.
Pode-se citar como exemplo de externalidade positiva a geragdo de emprego em
comunidades onde industrias se instalam e como negativa os problemas ambientais
causados por elas, como a poluicdo de rios e emissao de gases poluentes. A ideia é que as
atividades das empresas se desenvolvam em um contexto que equilibre a qualidade entre
0s capitais natural e humano com os capitais industrial e financeiro, de maneira que as
atividades de um setor ndo comprometam nenhum outro, possibilitando um futuro melhor no
ponto de vista socioecondmico e atenuando o risco da degradagdo ambiental. (LEMME,
2010).

Dessa ideia, em 1997, se desenvolveu o conceito Tripple Bottom Line: People,
Planet and Profit (pessoas, planeta e lucro), parametro a ser utilizado pelas empresas para
mensurar seus resultados em termos sociais, ambientais e econdmicos. Este conceito
operacional, cunhado por John Elkington, diz que a integracdo desses trés pilares deve
ter todas as pernas igualmente validas e interativas para que o desenvolvimento seja
sustentavel. (Macédo et al., 2015).

O quadro a seguir tratara de maneira exemplificada cada aspecto da
sustentabilidade, ou de cada um dos P’s deste tripé em alinhamento as constatagdes de Coral
(2002, p.129)
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Quadro 2 - Inter-relacédo entre as dimensdes da sustentabilidade.

.SUSTENTABILIDADE EMPRESARIAL

Econdmica Ambiental Social
Profit (lucro) Planet (planeta) People (pessoas)
e Assumir responsabilidade
e Vantagem competitiva e Tecnologias limpas social

e Suporte no crescimento da
comunidade

e Qualidade e custo e Reciclagem e Compromisso com o

desenvolvimento dos RH

e Utilizacéo sustentavel | ® Promocao e participacdo em

* Foco de recursos naturais projetos de cunho social

e Atendimento a
legislacao

e Mercado gistag

e Tratamento de
efluentes e residuos

Fonte: Coral, 2002.

E entendido que as empresas que ndo modificarem a visdo tradicional, ou seja,
pensar além da obtencdo de retorno financeiro e englobar em sua gestdo a Responsabilidade
Social Corporativa, questdes ecoldgicas, qualidade e diferenciais, estardo sujeitas ao declinio.
Estes fatores também trazem a empresa uma imagem institucional positiva, que
consequentemente trard mais consumidores, vendas, melhores fornecedores, empregados e
lucro. (AVIGO, 2013, p.6, apud DONAIRE, 1999).

Os eventos ocupam lugar de destaque na sociedade moderna, estdo presentes nas
corporagdes, no mundo académico, nos esportes, em nossa vida pessoal, na politica, com
objetivo de fazer uma interacdo entre determinados publicos. Sdo acontecimentos que
possuem suas origens na Antiguidade, com uma trajetéria que dos primordios das
civilizagdes humanas atravessa diversos periodos da historia adquirindo caracteristicas
politicas, econdmicas e sociais de cada sociedade das suas respectivas épocas, até atingirem
os diversos formatos conhecidos atualmente (MATIAS, 2013).

Inimeros tipos de acontecimentos surgiram de uma das atitudes mais antigas da
humanidade, a necessidade de se reunir e de conversar pelas mais variadas razdes. Giorni
(2015) explana que o cerimonial surgiu desde a origem da humanidade e que ha relatos de que
na pré-historia 0 homem ja organizava o seu grupo com leis e formalidades, desenvolvendo
seus rituais.

Nos tempos remotos o homem ja manifestava preocupagdo com o comportamento
dos individuos em convivio com os seus semelhantes. InscricGes em pedras feitas
por tribos antigas revelam os papéis que cada um desempenhava em cerimdnias
religiosas, casamentos e funerais (BOND; OLIVEIRA, 2009).
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Atualmente podemos afirmar que os eventos sdo acontecimentos planejados e
organizados, que podem ocorrer em qualquer segmento social. Eles tém finalidade

comunicativa e interativa e mobiliza um conjunto de pessoas com um mesmo objetivo
especifico ou interligado, pode - se dizer que 0s objetivos especificos se restringem e
divergem entre os organizadores e o publico-alvo do evento, mas existe ligacdo e troca de
interesses entre eles.

Ao entender 0s conceitos, € possivel retomar aos povos antigos e aos primeiros
eventos mais importantes que ocorreram e verificar que muito do que se tem atualmente é
reflexdo desses fatos que marcaram a historia. Bond e Oliveira (2009) e Giorni (2015) em
suas obras apresentam esses fatos e serd a partir de seus apontamentos que eles serdo
expostos.

Embora distintas, as diferentes culturas, com todas as transformacdes ocorridas
durante o tempo, influenciam no modo como 0s eventos sdo organizados e 0s cerimoniais se
dao e através delas entender possivel porqué eventos sdo feitos nos dias atuais e sua origem. O

quadro a seguir demonstra essas influéncias:

Quadro 3 — Analise da heranca historica até os dias atuais.

Civilizagdo/Epoca Evento Dias atuais
Antigo Egito Culto aos mortos Velérios
Festas para os deuses Festas religiosas

O respeito pelas hierarquias

Pr énci i i
ecedéncias Cerimonial

Idade Média ':> Regras de cerimonial Torneios de
Velha China argueiros Culto aos mortos

Funeral
Repasto

Jogos olimpicos Espetaculos
L Hierarquizacdo Refinamento nas cortes
Civilizagao Heraldica — Heraldos

Greco-Romana
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Conhecimento das
regras do cerimonial

Cerimonias de
cunho funebre e
religioso

Pds-guerras

Brasil

O sepultamento
Banquetes, brindar
Olimpiadas

Teatro, circo

Precedéncias
Criacdo da ONU
Feiras livres
Entrudo

Incremento cerimonial
na corte

>

Mudanca de comportamento
Normas de conduto — etiqueta
Mestre de cerimonias

Normas de precedéncias
Continuacdo da ONU

Feiras e exposigoes

Carnaval

Normas de comportamento e
eventos diversificados

Fonte: Giorni, 2015.

12



Nas empresas as reunides sdo 0s eventos que mais ocorrem, porém ndo sdo 0s
unicos, 0s eventos corporativos representam uma ferramenta do mix de marketing utilizada
para fixar a imagem de marca, causando proximidade entre os stakeholders (KELLER, 2014).
De acordo com Giorni (2015). Os eventos corporativos costumam ser divididos em trés
categorias principais: Técnicos: Congresso, Convencdo, Férum, Mesa Redonda, Palestra,
Painel, Seminario, Workshop; Exposicdo: Exposicdo, Feira, Roadshow; Sociais: Brunch,
Coffee-Break, Coquetel, Happy Hour.

S&o acontecimentos organizados e planejados que facilitam e engajam as pessoas
a uma causa, ideia ou agdo e por isso se tornam parte da estratégia gerencial da empresa, de
acordo com Avigo (2013). Bruna (2011) afirma que o propoésito desses eventos ultrapassa a
reunido e a comemoracdo, ha sempre uma mensagem a transmitir para a conquista de um
objetivo, ha uma relacdo de negdcios.

Os beneficios gerados pelos eventos também vao de encontro as corporacfes as
quais 0s geram, por isso ndao devem ser promovidos de qualquer maneira, devem estar
alinhados as estratégias globais de gestdo e de comunicacdo da empresa promotora e buscar
ao maximo aproximar-se das tendéncias e exigéncias do mercado, pela questdo da
competitividade.

Giorni (2015) destaca a importancia dos eventos salientando os principais

Beneficios:

l. Fortalecimento do relacionamento com os clientes, interacdo entre colaboradores e
clientes;
. Maneira excelente de lancar produtos e/ou servigos da rganizacao;
I1l.  Obtencéo de informacdes sobre 0 mercado e 0s concorrentes;

IV. Aperfeicoamento profissional;

V.  Prospeccdo da imagem da empresa;
VI.  Intercambio cultural;

VIl. Mobilizacdo de fornecedores, patrocinadores, apoio, prestadores de servico.

O evento é uma oportunidade de o participante ampliar relacionamentos com
pessoas e organizacdes de sua area de interesse. As pessoas educam seus sentidos,
aprimoram seu olhar, adquirem uma nova visdo do mundo, absorvem novos
conhecimentos e vivem novas experiéncias. Ultrapassam os limites da vida
particular (GIORNI, 2015, p. 51).

Os eventos provocam impactos positivos e negativos, Keller (2014) afirma que
nos dias atuais as empresas buscam investir em projetos inovadores, principalmente na area
de eventos. Um dos fatores inovadores da atualidade é a insercdo de parametros sustentaveis
em vaérias etapas do processo de gestdo de eventos, que sdo responsaveis por boa parte da
emissdo de gases nocivos na atmosfera. Leis e normas como a ISO 20.121, gerenciam,
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avaliam e garantem o equilibrio dos impactos da area e ressaltam a importancia da
participacdo de todos os agentes envolvidos no processo para atingir esse alvo.

Em caso da ndo possibilidade de aplicagdo da norma, cabe ao organizador de
eventos inserir acbes sustentaveis em seu planejamento, a autora exemplifica expondo o
evento Rock’z in Rio 2011, que teve diversas iniciativas sustentaveis (reaproveitamento de
materiais, incentivo ao transporte pablico, coleta seletiva de lixo) e até de cunho social, como
a formacdo musical para jovens. Este exemplo e outras medidas, como a acessibilidade e
inclusdo de portadores de necessidades especiais e alternativas econdmicas e limpas de
iluminacdo e divulgacdo, devem ser seguidos pelas organizagdes desde o inicio do
planejamento de eventos.

Piccin e Mac Dowell explicam que ndo existem eventos propriamente sustentaveis
e, sim, eventos que podem aderir a acfes que 0s tornem mais sustentaveis. Para tanto, é
necessario que os organizadores adotem medidas que diminuam os impactos ambientais e
sociais, deixando um legado positivo para o local onde foi realizado. A partir dessa ideia,
destacam cinco aspectos norteadores de um evento mais sustentavel (2011, p.157):

I.  Conformidade legal: um evento mais sustentavel deve atender a todas as leis e normas
técnicas vigentes, e optar pela contratacdo de empresas e servicos que atendam as
normas legais, fiscais, trabalhistas e ambientais;

Il.  Quatro Rs (repensar, reduzir, reutilizar e reciclar): as escolhas de materiais e servicos
devem repensar 0s processos, produtos e tecnologias, reduzindo o uso de materiais e
recursos naturais (agua, energia), reutilizando tudo o que for possivel, e por fim,
reciclando os materiais ndo reutilizados. E importante pensar num minimo escopo da
cadeia de ciclo de vida de um produto, ou seja, em como foi produzido, distribuido,
usado e descartado. Os produtos devem, preferencialmente, apresentar um ciclo de
vida mais longo e menos impactante;

1. Minimizar para recompensar: deve-se pensar em formas de minimizagcdo dos
impactos gerados pelo evento para, depois, compensar o que nao foi possivel
minimizar. Uma das formas de compensacdo pode ser o célculo de emissdo de CO2
para plantio de arvores;

IV. Incentivos locais e melhoria do entorno: optar por servicos e produtos locais ou
regionais, evitando assim impactos de longas travessias e incentivando a economia do
local do evento. Sempre que possivel, deve-se avaliar a possibilidade de contratagdo
de mao de obra e fornecedores locais, bem como a de investir em agdes de melhoria
do entorno, que permanecam mesmo apés o término do evento;
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V. Engajamento das partes interessadas: em um evento mais sustentavel deve-se pensar
em como engajar fornecedores, funcionarios, organizacdo, patrocinadores, publico,
comunidade do entorno, sociedade etc. em praticas mais sustentaveis.

A iniciativa de tornar um evento mais sustentavel, através de diversas medidas
que podem ser tomadas em sua organizacdo, realizacdo e conclusdo, pode trazer uma série de
beneficios aos seus stakeholders, beneficios estes sociais, econdmicos e ambientais que
exprimem em ganhos de imagem, credibilidade, transparéncia, seriedade e importancia dos
envolvidos.

Dentre as fases do evento, “o planejamento [...] é a peca fundamental em um
processo de organizacdo de evento. E o primeiro esforco organizacional que engloba todas as
etapas de preparacédo e desenvolvimento do evento” (MATIAS, 2013, p.154

E nesta fase que ha a possibilidade de escolher inserir medidas sustentaveis no
evento. Santos (2011) afirma que como o0 evento nasce nesta fase, € nela que todas as
providéncias deverdo também ter o foco voltado para a sustentabilidade, ha a possibilidade de
tornar um evento verde ou aplicar apenas algumas medidas sustentaveis nele, como a coleta
seletiva de lixo e a troca de garrafas plasticas de agua por jarras. Contatar entidades ligadas a
acOes efetivas de mitigacdo de impactos ambientais, por exemplo, SSO Mata Atlantica,
Instituto Homem Natureza e o Greenpeace Brasil, contribuem em oferecer esclarecimentos
importantes quanto a conscientiza¢do ambiental.

Nesta fase, um fator muito importante que deve ser considerado é o planejamento
de se fazer um levantamento de residuos que possivelmente serdo emitidos, para que seja feito
um estudo preliminar de reducdo dessa geracdo de residuos. A concentracdo de gases de efeito
estufa (GEE) na atmosfera, consequéncia das agdes humanas dos ultimos tempos, provoca o
aquecimento global, fator extremamente nocivo para o planeta e o setor de eventos pode
minimizar esse impacto. Em eventos de grande porte, onde o célculo da emissdo do GEE néo
poderd ser feito pelo organizador do evento, é possivel realizar a contratacdo de empresas de

assessoria especializadas, que se ocupam da organizacao até o plantio de mudas de arvores.

Santos (2011) lista medidas sustentaveis que podem ser aplicadas a esta fase de
planejamento de eventos. O quadro a seguir associara algumas etapas basicas do

planejamento no pré-evento a estas agoes:
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Quadro 4 — Ac0es sustentaveis aplicadas no pré-evento

Planejamento Ac0es Sustentaveis

Considerar a proximidade de transportes publicos e opgdes de
hospedagens, evitando grandes deslocamentos;

Identificar e relacionar os 0rgdos governamentais, como a Secretaria
do Meio Ambiente e a prefeitura, informando-se sobre leis municipais

de preservacéo do meio do local: _ : :
Selecionar e contratar consultores e técnicos que planejem e orientem

Local
para 0 consumo de energia otimizada;

Levantar e contratar prestadores de servico proximos da regido para

minimizar os danos ambientais com transporte de materiais;
Contratar mao de obra local, minimizando o impacto ambiental, bem
Ccomo 0s custos, contribuird com a economia local, tornando o evento

mais verde e socialmente justo;
Buscar cooperativas de inclusdo social que fazem a coleta de material

reciclado e cuidam de sua destinacdo, visando parceria na coleta de
destinacdo de residuos;

Contratacdo e
negociacao

Produzir todo o material gréfico de maneira ecologicamente correta:

que seja ndo poluente e nao toxico;
Utilizar papel reciclado ou proveniente de madeira certificada de

florestas de replantio para a confeccdo dos impressos ou evitar
impressdes fazendo toda a comunicacdo possivel por meio eletronico,
Material Divulgar o caréter socioambiental do evento. A veiculagcdo dessa
promocional

iniciativa, além de ser publicidade positiva, incentiva outros

Fonte: Autoria
propria.

Detalhes que sdo pré-definidos na fase das contratacdes e negociagdes também
podem adotar medidas sustentaveis, como a ambientacdo e cenografia e alimentacdo
do evento. Ademais das acOes citadas como critério de escolha, os detalhes
mencionados possuem fatores especificos a serem considerados. Na ambientacdo e
cenografia é possivel adotar a utilize acdo de materiais reaproveitados ou reaproveitaveis e
reciclados ou reciclaveis na estruturagdo arquitetbnica e decoragdo do espago, por
exemplo. Ja na alimentacdo, conceitos como a reducdo de consumo, principalmente de
embalagens, podem ser aplicados. Preocupar-se com qualidade de vida e equilibrio também é
importante, a adocdo de alimentos mais saudaveis, naturais e organicos, mesmo que menos

acessivel, € uma tendéncia que atrai cada vez mais diversos publicos.
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A préxima fase na producdo de eventos € o transevento, caracterizada por ser
responsavel pela organizacdo e o acompanhamento do evento propriamente dito, em que
todas as acdes pensadas e planejadas previamente serdo colocadas em prética. Na
organizacdo a logistica é crucial, pois ela determinard o rumo das atividades de maneira a
garantir que o que foi pré-determinado seja cumprido. Ela engloba o treinamento, preparagédo
e orientacdo aos terceiros (prestadores de servico) que trabalhardo no dia. Eles deverdo estar
alinhados aos requisitos pensados para 0 evento, no caso da sustentabilidade, os
trabalhadores da limpeza, por exemplo, deverdo ser preparados e instruidos sobre o

destino dos residuos e coleta seletiva.

E no transevento que se acompanham os dados de emissdo de GEE para que
seja feito no pds-evento o calculo da neutralizacdo das emissdes de carbono através do
plantio de arvores, este calculo ainda ndo é regulamentado pela ONU, porém apds diversas
pesquisas e experimentacdes tem sido utilizado como tentativa de reduzir proporcionalmente
0s impactos negativos do CO, na atmosfera (SANTOS, 2011). Nesta fase de
acompanhamento Giorni (2015) sugere a elaboracdo de uma ferramenta chamada checklist,
uma lista completa de tudo que o evento precisard para a sua organizacdo e a maneira que
estdo sendo realizadas as acOes, sustentaveis ou ndo, para o cumprimento de cada tarefa

dentro do tempo estipulado.

No pos-evento, além do fechamento da quantidade de arvores a plantar para repor
0s impactos ambientais, em geral, se faz a avaliacdo, fechamento e revisdo do evento. Um
balango geral que servird de base para proximos eventos. Avalia-se a opinido dos
participantes sobre o evento, fecha-se a planilha de custos, geracdo de receitas e sobras e a
comunicacdo com o publico do evento com o envio de relatérios ou agradecimento pela
participacdo, por exemplo. é significativo que se faca também uma revisdo, um apontamento
do que deu certo e errado, possiveis alteracdes, ou seja uma analise final. Esta fase é
apresentada em forma de relatério (GIORNI, 2015).

Uma das tarefas dos profissionais de secretariado € o planejamento e promocdo de
eventos corporativos, que podem consistir desde uma simples reunido a uma grande
conferéncia internacional. O que é importante considerar é que estes profissionais devem ser
devidamente capacitados e aptos para atingir as exigéncias e tendéncias do mercado quando o
assunto e evento corporativo. Keller (2014) demonstra através da grade curricular do curso de

Eventos da Faculdade de Tecnologia de Jundiai, a necessidade do profissional de eventos em
ter uma preparacao adequada e multidisciplinar. A atuacdo do profissional de eventos deve ser
estratégica e integrada, ela que afirma que tal atitude resulta de uma formacdo completa que
atenda o mercado contemporaneo em constante mudanca. Multidisciplinaridade é
imprescindivel para formar um profissional capaz de acompanhar o mundo atual.
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O perfil profissional da secretaria se assemelha ao perfil do organizador de evento,
essa caracteristica vem sendo explorada positivamente pelas empresas, que veem na
secretaria uma profissional capaz de conceber, planejar, organizar e executar um
evento. Por esse motivo, acreditamos que a organizagdo de eventos € uma area
promissora na qual a profissional secretaria tem condi¢fes de se movimentar com
maestria (GIORGI, p.41 apud MAZULO; LIENDO, 2010, p. 96).

Partindo da necessidade de se atingir as tendéncias do mercado na area de

eventos, a sustentabilidade € vista como tendéncia inovadora, “na contemporaneidade, um
projeto de evento ou experiéncia que seja inovador pelo seu viés sustentavel coloca-se como
um ideal a ser buscado” (KELLER, 2014, p.8)

Para Torodov o profissional de secretariado deve compreender as dimensdes da
sustentabilidade, pois este conhecimento tende a garantir decisGes sustentaveis nas
organizacOes. “Precisamos visualizar a Sustentabilidade de forma ampla, como um “guarda-
chuva” que abriga Responsabilidade Econémica, Responsabilidade Ambiental e
Responsabilidade Social, entre outras dimensdes” (TORODOQOV, 2013, p.367). Os eventos
devem seguir os padrbes da sustentabilidade e se adequar as suas dimensdes econémicas,
sociais e ambientais (AVIGO, 2013).

Massaruti (2013, p.379), falando de uma parte integrante da sustentabilidade, a

Responsabilidade Social Corporativa, que engloba as dimensbes sociais e econémicas,
apresenta como deve ser 0 papel do secretario na organizacao:

Para enfrentar as transformacGes, ameagas e oportunidades é preciso sair da
passividade, enfrentar os conflitos culturais, econémicos, sociais e profissionais e
assumir o papel que as organizacdes precisam. Papel do Secretario Executivo, um
articulador de extrema valia para a empresa, deve ser co-participante dos processos
gerenciais, assessorando e atuando como agente facilitador das mudancas culturais,
politicas e sociais, buscando novas ideias e melhorias no ambiente de trabalho.

Na Gestdo Ambiental, seu papel deve se assemelhar ao perfil adotado pelo
profissional de secretariado em 1980, em que passou a ser considerado pelas corporacgdes
como agente facilitador na disseminacao dos processos da Gestdo da Qualidade. Ambas gestdes
tém os mesmos principios basicos: foco no cliente, qualidade como dimensdo estratégica,
processos como unidade de analise, participacdo de todos, trabalho em equipe, parcerias com 0s
clientes e fornecedores e melhoria continua (TORODOV, 2013, p.370).

Segundo Buenafuente e Santos (2010), para que se aplique todas as medidas
sustentaveis na gestdo de eventos € crucial que o profissional de secretariado busque
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conhecimento sobre as novas tecnologias e tendéncias que podem contribuir para que seus
eventos sejam cada vez mais sustentaveis. Além disso, ele deve se apresentar como um lider
voltado ao trabalhado em equipe, um agente de mudanca habilidoso no trato de modelos
inovadores de gestdo. E necessario que este profissional conheca o processo de
desenvolvimento econdmico que baseara a aplicacdo de préaticas sustentiveis nas empresas e
que ira contribuir para o ajuste dindmico de seu desenvolvimento enquanto profissional.

METODOLOGIA

O presente trabalho foi desenvolvido por meio de pesquisa exploratoria descritiva,
através da combinacdo de pesquisa bibliografica e levantamento com pesquisa qualitativa
sobre o tema abordado, com o objetivo de reunir o maior nimero de informacdes pertinentes.
Foram formuladas 25 perguntas pertinentes ao assunto eventos e sustentabilidade:

1) Qual a sua formacao académica?

2) Ha quanto tempo atua profissionalmente?

3) Qual o seu conhecimento sobre sustentabilidade?

4) O assunto sustentabilidade foi abordado durante a sua formagéo académica?

5) Como se deu a abordagem do tema no ambiente académico?

6) Qual o seu conhecimento sobre eventos?

7) A organizacdo de eventos sustentaveis foi abordada durante a sua formacéo académica?

8) Vocé considera os conteldos abordados durante a sua formacdo académica suficientes
para a elaboracéo de eventos sustentaveis? Justifique.

9) O quanto vocé considera importante a inser¢do da disciplina sustentabilidade na grade
curricular dos cursos de secretariado executivo? Justifique.

10) Qual o seguimento da empresa em que trabalha?

11) A empresa para qual trabalha tem projetos de responsabilidade social e/ou
sustentabilidade?

12) A empresa para qual trabalha oferece treinamento/informacdo sobre sustentabilidade
corporativa?

13) A empresa em que voceé trabalha exige que a sustentabilidade seja um fator a considerar
no ambiente corporativo?

14) De quem vocé acredita que deve partir a iniciativa de incluir a sustentabilidade no
ambiente corporativo? Por qué?
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15) Vocé realiza eventos corporativos com que frequéncia?

16) Quais sdo os tipos de eventos corporativos que realiza?

17) O que vocé prioriza na organizacdo de um evento corporativo?
18) O que vocé considera como um evento sustentavel?

19) O quanto importante vocé considera trazer a sustentabilidade para a execucdo de um
evento corporativo?

20) Quais critérios voceé utiliza para escolher o local da realizacdo de um evento corporativo?

21) Quais critérios vocé utiliza para escolher prestadores de servico para um evento
corporativo?

22) Vocé acredita que o profissional de secretariado pode ser um agente de mudanga em
relacdo a sustentabilidade no ambiente corporativo? Justifique.

23) Vocé encontra dificuldades para incluir a sustentabilidade na organizacdo dos eventos
corporativos que realiza? Se sim, quais sdo as dificuldades?

24) Como vocé acha que a empresa em que trabalha pode contribuir para a elaboragdo de
eventos sustentaveis?

25) Como vocé acha que a tecnologia pode contribuir no desenvolvimento de eventos
sustentaveis?

As questbes foram respondidas por 8 profissionais, nesta analise titulados por A,
B, C, D, E, F e G, todos profissionais com formacéo superior em Secretariado e atuantes na
area.

A primeira e segunda questdo foram formuladas com o objetivo de restringir o
publico-alvo participante desta analise, a amostra. A primeira questionava sobre a formacéo
académica do respondente e a segunda sobre o tempo de atuacdo na area de secretariado.
Essas questdes possibilitaram a delimitacdo do uso dos dados analisados para a de apenas 0s
com formacdo académica na area e que atuam ou j& atuaram na area, informagfes cruciais
para a validade das demais respostas.

A terceira questdo foi elaborada com a finalidade de se entender o conhecimento
que cada participante possui sobre o assunto sustentabilidade. A ideia era que cada um
respondesse a questdo de acordo com a sua bagagem de vida de maneira generalizada. E

importante ressaltar que o conhecimento sobre sustentabilidade dos profissionais de
secretariado participantes norteou a qualidade de suas respostas.

B e E, interpretaram a questdo de maneira bastante semelhante, afirmaram
conhecer 0 assunto e possuir certa experiéncia corporativa relacionada. Os participantes C, F e

G responderam considerando a quantidade, ou seja, o quanto eles conheciam sobre

sustentabilidade. Eles consideraram ter pouco conhecimento sobre o assunto. O participante D
respondeu conceituando o termo de acordo com a sua opinido, na breve conceituacdo ele
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associa a sustentabilidade a questdo ambiental. JA& o participante A, afirmou ter o
conhecimento e justificou a resposta falando sobre a abrangéncia do tema nos seus trés
pilares: econdmico, social e ambiental.

Segundo Macédo et al. (2015), ja mencionado durante esta pesquisa, a
sustentabilidade se baseia em um tripé, que deve equilibrar essas trés dimensdes. Logo
podemos afirmar que:

I.  Apenas o participante A justificou o conhecimento sobre o tema com a mesma
base de conhecimento desta pesquisa;

Il. O participante D ndo demonstra, através de sua resposta, conhecer sobre o tema de
maneira geral, pois associa a sustentabilidade apenas a questdo ambiental;

I1l.  Embora B e E tenham afirmado que entendem sobre o assunto, ndo € possivel
comprovar essa resposta considerando apenas a terceira questdo, pois a resposta
ndo nos da evidéncias.

Ainda dentro da temadtica sustentabilidade, foram feitas mais dois
questionamentos. O objetivo era saber se a sustentabilidade foi abordada no ambiente
académico e de que forma se deu essa abordagem, a ideia era descobrir se as instituicoes de
ensino em que eles se formaram tinham alguma disciplina sobre o assunto em sua grade
curricular, em caso negativo, como isso foi feito, através de qual mecanismo (projeto,
palestra, congresso, etc.). Trés dos sete participantes (A, E e G) ndo tiveram 0 assunto
abordado no ambiente académico, o quatro restantes (B, C e D). Sobre a maneira da
abordagem, nenhum participante informou ter estudado o assunto em disciplina especifica. Os
que tiveram contato com o tema afirmaram que foi de forma superficial e insuficiente.

Da sexta a oitava pergunta a tematica fora os eventos e 0s eventos corporativos
sustentaveis. A sexta pergunta objetivava saber qual o conhecimento esses profissionais
tinham sobre o tema eventos.

A — afirmou possuir conhecimento tedrico e pratico baseando-se em sua experiéncia
profissional na area;

B — afirmou conhecer muito sobre o assunto, pois ademais de realizar diversos eventos,
leciona uma disciplina em ambiente académico sobre eventos corporativos e tem publicacéo
bibliogréafica sobre o tema;

C - afirma possuir conhecimento tedrico e pratico baseando-se em sua experiéncia
profissional na area e formacao académica;

D — afirma ter conhecimento consideravel sobre o tema, mas restringe seu aprendizado e
pratica ao ambiente académico;

E — menciona ter mais de 25 anos de experiéncia na organizacdo de eventos e a ministracéo de
palestras;

F — afirma saber idealizar e realizar um evento baseando-se em sua experiéncia profissional
na area e formacao académica;
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G — considera sua percep¢ao sobre o0 assunto mediana.

Considerando as respostas, é possivel afirmar que apenas o respondente G nao
afirmou total conhecimento sobre o assunto. Todos os participantes interpretaram a pergunta
da mesma maneira, avaliando o grau de compreensdo ou apenas afirmando entender sobre o
assunto fundamentado sobre as suas experiéncias, logo, ndo foram obtidas respostas
conceituando o termo evento.

As questdes seguintes (7 e 8) tinham a finalidade de saber sobre a abordagem da
organizacdo de eventos sustentaveis no ambiente académico. Todos os participantes nao
tiveram o assunto abordado durante a formacdo. E todos consideraram os conteddos
abordados durante a formacdo académica insuficientes para a elaboracdo de eventos
sustentaveis. Os participantes A, B, E e G mencionam o periodo em que cursaram 0S CUrsos
superiores, 0s que se formaram a muito tempo ja haviam mencionado nas questdes 4 e 5 que 0
assunto ndo fora abordado devido a irrelevancia do assunto na época, porém mesmo 0s que se
formaram recentemente ndo tiveram o assunto tratado.

Na nona pergunta, o assunto sustentabilidade no ambiente académico é retomado
para que, agora, depois de terem respondido questdes sobre os temas neste ambiente, possam
avaliar melhor o quanto consideram importante a insercdo da disciplina sustentabilidade no
curriculo dos cursos de secretariado executivo. De maneira geral, os respondentes consideram
de muito a extremamente importante a inser¢cdo do tema e justificam suas respostas se
apoiando nas exigéncias atuais, tanto de preservacdo do planeta, mercado e exigéncias feitas
aos profissionais de secretariado.

Este trabalho de pesquisa expos estas exigéncias. No que se refere ao planeta, a
manutencdo e preservacdo dele dependem de acles sustentaveis. Sobre o mercado, é
entendido que as empresas que ndo englobarem em sua gestdo a RSC, questdes ecoldgicas,
qualidade e diferenciais, estardo sujeitas ao declinio e ndo estardo sujeitas a conquistarem uma
imagem institucional positiva, que consequentemente trard mais consumidores, vendas,
melhores fornecedores, empregados e lucro. (AVIGO, 2013, p.6, apud DONAIRE, 1999). A
respeito do profissional de secretariado, Torodov (2013) afirma que este deve compreender as
dimens@es da sustentabilidade, pois este conhecimento tende a garantir decisdes sustentaveis
nas organizagOes. Massaruti (2013, p. 379) complementa com o motivo o qual este
conhecimento deve existir, na seguinte citacdo:

Para enfrentar as transformacgdes, ameacas e oportunidades é preciso sair da
passividade, enfrentar os conflitos culturais, econdmicos, sociais e profissionais e
assumir o papel que as organizac6es precisam. Papel do Secretario Executivo, um
articulador de extrema valia para a empresa, deve ser co-participante dos processos
gerenciais, assessorando e atuando como agente facilitador das mudangas culturais,
politicas e sociais, buscando novas ideias e melhorias no ambiente de trabalho.

As perguntas a partir da questdo 10 até a 14 focaram no ambiente corporativo.
Apenas a empresa do respondente F ndo possui projetos de responsabilidade social e/ou
sustentabilidade. A questdo 12 perguntou a respeito de treinamento e informacdo sobre
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sustentabilidade corporativa oferecidos pela empresa, para que se pudesse avaliar se a
deficiéncia de conhecimento obtido nos cursos superiores poderia ser suprida pelas empresas,
apenas os participantes C, E e G responderam positivamente a questdo. As empresas desses
mesmos participantes sdo as que exigem a consideracdo da sustentabilidade no ambiente
corporativo. Todos os participantes acreditam que a iniciativa de incluir a sustentabilidade no
ambiente corporativo deve e pode partir de qualquer colaborador e ser difundida de maneira
coletiva.

Quanto a organizacgdo de eventos e critérios para escolha de local e prestadores de
servigo, independentemente da frequéncia e tipo de eventos realizados, a prioridade mais
citada foi a busca por reducdo de custos e parceiros. Contudo, apenas um respondente (B)
citou uma acdo de prioridade que se encaixa com um dos requisitos da aplicacdo da
sustentabilidade na organizacdo de eventos. Pelo fato de a maioria dos eventos realizados por
ele ndo possuir recursos financeiros, é priorizada o uso da criatividade, que gera a utilizacdo
de recursos renovaveis e sustentaveis, muita economia e reaproveitamento.

Os participantes conceituaram evento sustentavel e mesmo que de maneira
incompleta, abordaram uma caracteristica ou dimensdo da sustentabilidade aplicada a eventos.
Todos consideram muito ou extremamente importante trazer a sustentabilidade para a

execucdo de um evento corporativo. A participante B, respondeu o seguinte, ressaltando a
importancia do conhecimento de normas e leis e urgéncia na conscientizagdo, conforme a
pesquisa bibliografica deste trabalho propde:

A - Extremamente importante! Um evento que utiliza agdes sustentaveis na sua
organizacdo servira como modelo de transformacdo para a realizacdo de outros tipos de
acontecimentos e reunides o que trard como consequéncia beneficios para 0 nosso meio
ambiente. E quero ressaltar que esse tipo de acdo tem que ser implantada urgentemente em
todas as organizacdes de eventos! Todos tém que conhecer a ISO 20121 - Sistemas de gestao
para a sustentabilidade de eventos — Requisitos com orientacbes de uso para realizar um
evento.

Embora, alguns participantes encontrarem dificuldades para aplicar a
sustentabilidade em seus eventos ou ainda ndo tenham procurado aplica-la (pergunta 23), a
maioria acredita que o profissional de secretariado pode ser um agente de mudanga em
relacdo a sustentabilidade no ambiente corporativo, os respondentes através de suas respostas
conseguiram demonstrar que conhecem o papel do profissional na corporacdo e associam este
papel a esta possibilidade.

Sobre as contribuices que podem ser oferecidas pelas empresas e pela tecnologia,
das questbes 24 e 25, os participantes mencionam que as empresas podem conscientizar,
influenciar, otimizar e incentivar, de maneira geral, e essas a¢fes. Quanto a tecnologia, 0 uso
consciente do papel em relagdo a impressbes, foi o fator mais mencionado. Para eles a
tecnologia pode contribuir com a diminuicdo desses residuos. Porém se observar, neste
quesito, apenas a dimensdo ambiental sendo focalizada pelos respondentes.
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CONCLUSAO

Este artigo teve como objetivo estudar a organizacdo de eventos sustentaveis e
entender de que maneira o profissional de secretariado pode contribuir em sua organizacao,
atraves de levantamento bibliografico. Além disso, através de uma pesquisa de campo, foi
possivel responder a seguinte pergunta: “O profissional de secretariado esta preparado para
elaborar eventos corporativos sustentaveis?”. A pesquisa possibilitou, através da amostra
estudada, o levantamento dos apontamentos a seguir.

A pesquisa mostrou que os profissionais de secretariado ndo possuem um
conhecimento aprofundado sobre o tema sustentabilidade, este conhecimento é generalizado,
pois ndo obtiveram ensinamento especifico sobre sustentabilidade durante a formacéo
académica e as corporacdes em que atuam, em sua maioria, ndo oferecem treinamento ou
informagdes sobre 0 assunto.

A maioria desses profissionais tem um bom conhecimento e pratica na
organizacao de eventos. A prética foi obtida durante a carreira e até mesmo durante o periodo
de formacéo, que para a maioria, abordou a organizacdo de eventos. Entretanto, a organizacao
de eventos sustentaveis ndo foi abordada durante este periodo, os assuntos sustentabilidade e
eventos, quando abordados, surgiram para estes profissionais, neste ambiente, separadamente
e em contextos diferentes.

Independentemente desses fatores, estes profissionais apresentaram uma boa ideia
do conceito de evento sustentavel e demonstraram considerar importante a insercdo da
disciplina sustentabilidade na grade curricular dos cursos de secretariado executivo e trazer a
sustentabilidade para a organizacdo de eventos corporativos. Ademais, acreditam que o
profissional de secretariado pode ser um agente de mudanca em relacdo a sustentabilidade no
ambiente corporativo, ainda que afirmam enfrentar dificuldades para implementar ac6es
sustentaveis em eventos ou ndo obtém expressivo incentivo por parte das corporagdes.

Desta forma, pode-se dizer que o objetivo principal foi alcancado: através da
pesquisa bibliografica, ficaram claros ao pesquisador como o profissional de secretariado
pode aplicar a sustentabilidade na organizacdo de eventos corporativos, bem como 0 seu
potencial para executar esta tarefa. Entretanto, 0 que demonstra a pesquisa de campo é que

estes profissionais, ainda ndo estdo preparados para organizarem eventos sustentaveis.

Precisam de mais instru¢do e conhecimento sobre os assuntos, que devem ser abordados de
maneira conjunta, além de incentivo corporativo anseio pessoal.
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RESUMO

O trabalho busca verificar a existéncia da relacdo intrinseca entre emogdo e

inteligéncia, bases do conceito de inteligéncia emocional, como pilares fundamentais para
resolucdo de conflitos e otimizacdo das rotinas e fluxos de trabalho, além de favorecer o
desenvolvimento profissional e pessoal do individuo. Busca também ampliar as reflexdes
sobre a influéncia da inteligéncia emocional no desenvolvimento das atitudes e competéncias
como forma de amenizar os comportamentos passiveis de provocar abalo emocional, 0s quais
interferem na vida das pessoas, especialmente no ambiente de trabalho. O estudo classifica-se
como pesquisa de natureza exploratéria, de andlise qualitativa, cuja coleta de dados ocorreu
via aplicacdo direta de questionario a 12 trabalhadores do setor de pds-venda de uma empresa
do ramo automobilistico da cidade de Aracaju, estado Sergipe, contendo trés blocos de
perguntas sobre via de contratacdo, existéncia de treinamento e reacdo as emog¢des provocadas
pelas diferentes situacdes de conflitos a que estdo submetidos diariamente no ambiente de
trabalho.

Palavras-chave: Inteligéncia emocional. Ambiente organizacional. Relacionamento
Interpessoal. Relacionamento intrapessoal.
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1 INTRODUGCAO

Diante das novas exigéncias do mercado, ndo ha duvidas sobre o papel da

Inteligéncia Emocional (IE) como requisito necessario para o trabalho. Cooper e Sawaf
(1997) afirmam que a ciéncia moderna tem provado com frequéncia que a Inteligéncia
emocional, e ndo a capacidade mental medida pelo quociente intelectual (QI), vem
sustentando as mais dindmicas e lucrativas empresas e as vidas mais satisfatorias e bem-
sucedidas.

Presenciamos a evolucdo da inteligéncia académica, a modernidade da educacao,
pessoas com conhecimentos técnicos, gramaticais, raciocinios elevados e excelentes
curriculos dotados de experiéncias. Porém, esses fatores por si sé ndo tém sido suficientes. Ha
pessoas que possuem um historico académico brilhante e, no entanto, ndo conseguem a
realizacdo profissional que almejam, se tornando ineficazes em suas proprias vidas. Os
mencionados autores afirmam também que o conhecimento emocional advém das acdes do
coracdo humano e ndo de cogitacBes do refinado intelecto. Do primeiro € que vem a energia e
a motivacao para identificar e buscar nossos propositos e potenciais Unicos.

De acordo com Goleman (1995), a razdo ndo € mais a Unica responsavel por nosso
destino. O cérebro e o coracdo tendem a se unir formando uma estrutura que liga o
pensamento e 0 sentimento gerando assim as reacfes. Nas organizacfes é facil perceber
pessoas que pertencem a esfera do pensar, argumentam de forma brilhante, tém excelentes
ideias, fazem discursos ou escrevem extremamente bem, mas ndo agem de forma assertiva.
Outras séo voltadas para a acdo, mas ndo avaliam as consequéncias ou ndao dominam 0s
conceitos de uma situacdo; atropelam, e pouco se importam com os efeitos de suas a¢des. Ou
entdo aquelas pessoas que sdo puro sentimento, tidas como imaturas, sonhadoras, ingénuas,
e/ou gque reagem de forma explosiva, diante de suas emocoes.

E preciso entender e aprender com os varios aspectos de nossa inteligéncia e néo
apenas com o raciocinio mental. Ainda somos reféns do analfabetismo emocional. As
pressoes, as incertezas e as mudancas nos atingem constantemente. Como entdo, manter o
controle emocional nos momentos de pressdo? As emocGes tém o poder de influenciar
raciocinios? Cooper e Sawaf (1997) afirmam que o raciocinio somente tem poder e valor no
contexto da emocéo. “Nao importam quais sejam os produtos, ideias, servi¢cos ou causas, NS
0S compramos — ou investimos neles — sempre baseados em sentimentos”. Vale ressaltar que a
IE € uma competéncia que pode ser desenvolvida e as pessoas podem ser educadas para lidar
com suas emocdes e seu comportamento, mas isso ndo e tao facil, o fator emocional é muito
significativo ao comportamento humano.

Para analisar e constatar como a IE pode influenciar no comportamento e raciocinio
de profissionais no mundo corporativo foi utilizado como metodologia o tipo de pesquisa
exploratdria.
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A pesquisa foi realizada numa empresa do ramo automobilistico, instalada em 2010
no estado de Sergipe, e representante de uma marca japonesa que atua no mercado brasileiro
h& 20 anos oferece automoveis com alta tecnologia, design, qualidade e resisténcia, visando
sempre atender as exigéncias do seu publico alvo, cujo poder aquisitivo é elevado. Possui uma
estrutura dividida em trés setores: financeiro, vendas e pos-vendas e contando a época da
pesquisa, em 2014, com um quadro de sessenta funcionarios diretamente ligados a empresa,
trés menores aprendizes e uma estagiaria.

A abordagem do problema foi realizada por meio de pesquisa qualitativa, cuja coleta
de dados ocorreu via aplicacdo direta de questionario a 12 trabalhadores do setor de pos-
venda dessa empresa, contendo trés blocos de perguntas sobre: via de contratacdo, existéncia
de treinamento e reacdo as emocdes provocadas pelas diferentes situacGes de conflitos a que
estdo submetidos diariamente no ambiente de trabalho. Para Creswell (2007), pesquisa
qualitativa é basicamente interpretativa, na qual o pesquisador se envolve em uma experiéncia
sustentada e intensiva com os participantes. Significa que o pesquisador analisa e interpreta 0s
dados obtidos das informagdes concedidas pelos individuos respondentes.

A execucdo desta pesquisa, objeto de trabalho de conclusédo de curso, especialmente
a coleta de entrevistas, se tornou possivel devido ao exercicio profissional da pesquisadora
orientanda na referida empresa, facultou a atuacdo direta com os respondentes do
questionario, integrantes de mesma e correlata equipe de trabalho. Esse exercicio, embora sob
outra nomenclatura profissional, teve total equivaléncia para as atividades previstas no estagio
obrigatério do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal de Sergipe.

2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

Abaixo sdo apresentados 0s conceitos de emogéo, seus componentes, e de inteligéncia,
com respectivas modalidades, especialmente trabalhados a partir dos autores a seguir.

2.1 EMOCAO

Segundo Goleman (1995, p.18), “quando investigam por que a evolucdo da espécie

humana deu a emocdo um papel tdo essencial em nosso psiquismo, 0s sociobidlogos
verificam que, em momentos decisivos, ocorreu uma ascendéncia do coragao sobre a razao”.
Ainda segundo o autor, sdo nossas emocdes, que nos orientam em momentos importantes,
onde a razdo € insuficiente para tomarmos uma decisao.

[...] emocdo se refere a um sentimento e seus pensamentos distintos, estados
psicologicos e bioldgicos, e a uma gama de tendéncias para agir. Ha
centenas de emocgdes, juntamente com suas combinagdes, variacOes,
mutacdes e matizes. (GOLEMAN, 1995, p. 303).
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Para Soto (2005, p. 44), “a emocao é definida como qualquer agitacéo e transtorno da
mente, o sentimento, a paixdo; qualquer estado mental veemente ou excitado”. Reconhecer as
sensacOes e sentimentos decorrentes dos acontecimentos ou pensamentos vivenciados €
reconhecer as proprias emocgdes e seu impacto em nds mesmos e nos outros, naqueles
determinados momentos em que os fatos acontecem. O ser humano pode ter ou ndo
estabilidade emocional dependendo, as vezes, da situacdo que estd vivenciando. “A mente
racional demora mais para registrar e reagir aos fatos do que a mente emocional, e que nossas
primeiras acdes ndo sdo motivadas pelo cérebro e sim pelo coracdo”. (GOLEMAN, 1995 p. 307)

Complementando, o autor observa a relagdo entre emocao e agdo imediata:

Todas as emogdes sdo, em esséncia, impulsos, legados pela evolugdo, para
uma acdo imediata, para planejamentos instantaneos que visam a lidar com a
vida. A proépria raiz da palavra emogdo é do latim movere — “mover” —
acrescida do prefixo “e”, que denota “afastar-se”, o que indica que em
qualquer emocdo esta implicita uma propensdo para um agir imediato. (op.
Cit., p. 20)

As emocdes fazem parte do dia-a-dia e, se as forem alteradas rumo aos objetivos
pretendidos, estes serdo alcancados. Nesse sentido, a melhoria do ambiente de trabalho
depende do controle das emocdes, e por isso a IE deve ser desenvolvida e potencializada
diariamente, a favor das relacGes intrapessoais e interpessoais.

As emocdes podem se também compreendidas como:

[...] fenémenos expressivos e propositivos, de curta duracdo, que envolvem
estados de sentimento e ativacdo, e nos auxiliam na adaptagdo as
oportunidades e aos desafios que enfrentamos durante eventos importantes
da vida. (REEVE, 2006 p. 191 apud NEOTI, 2009, p. 28-29).
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A figura abaixo apresenta os componentes da emogéo e 0s caminhos que nos levam a
ela:

Figura 1: Componentes da emocao

Sentimentos < > Excitacdo Corporal
Experiéncia Subjetiva Ativacdo Fisioldgica
Consciéncia Fenomenoldgica Preparacdo do Corpo para Agdo
Cognicédo P— |—> Respostas Motoras

EMOCAO

Sentido de Propdsito
Estado Motivacional
Direcionado a uma meta
Aspecto Funcional

Social Expressivo
Comunicagéo Social
Expressao Facial
Expressdo Vocal

A
v

14




Fonte: REEVE, 2006 p. 191 apud NEOT]I, 2009, p. 28-29.

Neoti (2009, p. 29) complementa detalhadamente os referidos componentes e
caminhos da emocdo de acordo com Reeve, justificando que quando ativados o individuo
estara preparado para compreender e exprimir suas emocoes de forma assertiva:

o Excitacdo corporal: € este componente que prepara nosso corpo para acdo, ele
caminha juntamente com a emocdo, pois quando um ser define algum tipo de emogéo,
inevitavelmente estara ocorrendo excitacao.

o Sentido de proposito: concede a emogdo certa motivacdo. Este componente leva a
entender porque as pessoas tém beneficios com as emog0es, ja que sem essas emocOes estas
mesmas pessoas ndo teriam nenhum sentimento de medo, amor, ddio, alegria, seja ele bom ou
ruim.

o Social expressivo: é a parte que leva a compreender o que a pessoa esta sentindo, sem
que ela se utilize de palavras. Somente pela expressao, gesto e postura (ndo verbal), podemos
descobrir seu sentimento, qual tipo de emocao.

o Sentimentos: é a maneira que utilizamos para expressar nossas emocoes, através dos
sentimentos, do que estamos sentindo em determinado momento.

2.2 INTELIGENCIA

De acordo com Chabot (2005, p. 95 apud Gardner, 1994), “ndo existe um Unico tipo

de inteligéncia, mas diversos. Suas observagdes conduziram-nos a distinguir oito formas de
inteligéncia”: a inteligéncia musical - capacidade de organizar sons de maneira criativa; a
inteligéncia sinestésica - capacidade de usar o proprio corpo de maneiras diferentes e habeis;
a inteligéncia l6gico matematica - capacidade para solucionar problemas envolvendo nimeros
e demais elementos matematicos, habilidades para raciocinio dedutivo; a inteligéncia
naturalista — habilidade de lidar com a natureza (outro tipo de vida) e ndo somente com a vida
humana; a inteligéncia linguistica - habilidade para lidar criativamente com as palavras; a
inteligéncia espacial - nocdo de espaco e direcdo; a inteligéncia interpessoal - habilidade de
compreender 0s outros, a maneira de como aceitar e conviver com o outro e a inteligéncia
intrapessoal - capacidade de relacionamento consigo mesmo, autoconhecimento, habilidade
de administrar seus sentimentos e emocdes a favor de seus projetos; é a inteligéncia da
autoestima. Compreendendo os estudos de Gardner (1994), esses conceitos de inteligéncia
interpessoal e intrapessoal inspiraram o conceito de inteligéncia emocional.

Vale ressaltar que a inteligéncia ndo deve ser sempre identificada como algo
positivo, pois assim como ela traz felicidade a vida das pessoas, a inteligéncia também pode
servir também para realizar feitos negativos e de mau gosto, com resultados tragicos, ao invés
de ser utilizada somente para obter fins de beneficio individual e geral (CHABOT, 2005).
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2.2.1 Inteligéncia interpessoal

De acordo com Nogueira (2007, p. 43), “inteligéncia interpessoal é a capacidade de

entender outras pessoas, comunicar-se de forma adequada com elas, motivando-as,
incentivando-as e dirigindo-as, em alguns casos, a um objetivo comum”.

Essa inteligéncia se manifesta como uma habilidade para distinguir pessoas; habilidade
para perceber intencOes e desejos de outras pessoas e, a partir dessa percepcgdo, reagir
apropriadamente.

Colaborando com esse conceito, Albuquerque (2007, p. 31), afirma que “o poder das
relagbes humanas surge da habilidade de reconhecer as emogfes nos outros, usando essas
informacdes como guia para 0 comportamento e para a construcao dos relacionamentos”.

2.2.2 Inteligéncia intrapessoal

E a capacidade de se conhecer, de se auto-avaliar, de reconhecer os pontos positivos

e negativos e de formar um modelo coerente e veridico de si mesmo.

A grande vantagem da inteligéncia intrapessoal € este poder de
reconhecimento. Com isto, reconhecendo nossas “falhas”, podemos se
guisermos melhorar nosso comportamento. Da mesma forma, ao
reconhecermos nossos pontos fortes e coisas que fazemos bem, podemos
explorar essas qualidades, pois em muitos casos existem pessoas que
possuem habilidades fantasticas na area musical, corporal, pictérica e, ndo
sabendo disto, ndo as exploram. (NOGUEIRA, 2007, p.44)

Complementando, o autor afirma que:

E importante deixar claro que essa inteligéncia estd relacionada ao
reconhecimento dos aspectos internos do individuo, e ndo que ele fara com
seus pontos positivos ou negativos, ja que isso pode vir a ser apenas uma
consequéncia do seu auto reconhecimento. (Op. Cit., p. 44)

2.2.3 Inteligéncia Emocional (1E)

Conforme Nogueira (2007, p. 47), “este tipo de inteligéncia estd diretamente

relacionado ao perfeito equilibrio das inteligéncias interpessoais e intrapessoais. Refere-se a
capacidade de reconhecer e lidar com emocdes, aceitando-as e trabalhando-as quando assim
for necessario”.

Ja Chabot (2005) observa outras concepgdes de IE a partir das visdes mais abrangentes
de Howard Gardner e Robert Sternberg que levaram a Peter Salovey e a John Mayer trilharem
um novo conceito de inteligéncia emocional.
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E foi em 1990 que Salovey e Mayer referiram-se pela primeira vez ao conceito de IE como “a
habilidade de perceber seus préprios sentimentos e emogOes, bem como os sentimentos e emocdes
alheias, de distingui-los e de utilizar essas informagdes como guia para suas agdes e seus raciocinios”
(CHABOT, 2005, p. 96). Mas, de acordo com o autor, 0 conceito de inteligéncia emocional
tornou-se realmente conhecido em 1995, com a publicagdo do livro de Daniel Goleman,
intitulado “Emotional Intelligence: Why it Maters More than 1Q”. Baseando-se no conceito
definido por Salovey e Mayer em 1990, Goleman denomina a IE como um conjunto das
Inteligéncias Inter e Intrapessoal de Gardner.

Em 1997, Salovey e Mayer redefiniram o conceito de inteligéncia emocional com
maior precisdo e Chabot (2005, p.97) a apresenta como  “habilidade que permite perceber,
apreciar e expressar corretamente as emocdes; a habilidade para sentir e/ou gerar sentimentos quando
estes facilitam nossos raciocinios; a habilidade para compreender as emocdes e 0s conhecimentos
emocionais; e a habilidade para administrar as proprias emogdes no intuito de favorecer o crescimento
emocional e intelectual”. Nesse sentido, as emogdes sdo fonte de energia, informagdo, conexéo e
influéncia humana. Quando se utiliza as emogdes juntamente com a razdo, os resultados sao
alcancados com maior rapidez e sucesso.

Antunes (1999, p.26-27 apud Goleman), afirma que a IE pode ser expressa de cinco
pontos essenciais, conforme figura a seguir:
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Figura 2: Inteligéncia Emocional expressa por cinco pontos essenciais

Autoconhecimerto:
o Como conhecer o proptio sentimento
o Como fazer opgdes conscientes

Adwministranmdo as emogdes:
. Como cortrolar impulsos

o Como dispersar a ansiedade

e A s etapas de uma tomada de decisdo

INTELICENCIA Empatia:

EMOCIONAL . A ferramentas da empatia

. A compreensdo dos sentitmentos

dos outros

Autorotivagdo:
. O monitoramento dos sentimentos

. A& s ferramentas do otitmismo

Capacidade de relacionawmento pleno:
. O valor da cooperagdo
. Administrar conflitos

. Os tipos de personalidades

Fonte: elaborado pelas autoras, conforme Antunes (1999).
Detalhando esses pontos essenciais:

1) Autoconhecimento — capacidade de identificar seus proprios sentimentos,
usando-os para tomar decisoes e resolver problemas que resultem na satisfagao pessoal,

2) Administracdo das emocg6es — habilidade de controlar impulsos, de aliviar-se
da ansiedade e direcionar a raiva a condic¢do correta. Muitas vezes o ato de odiar uma atitude
cometida por uma pessoa acaba sendo confundido com édio por essa pessoa;

3) Empatia — habilidade de se colocar no lugar do outro, entendendo-o e
percebendo seus sentimentos e intengdes ndo verbalizadas;

4) Automotivacdo — a capacidade de preservar e conservar 0 otimismo sereno,
mesmo em condigdes relativamente adversas;

5) Capacidade de relacionamento pleno — a habilidade em lidar com as reagdes
emocionais de outras pessoas e interagir com as mesmas.
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Steiner e Perry (1998) focam a atuacdo do individuo emocionalmente inteligente em
relacdo as metas e objetivos:

Para que o individuo seja emocionalmente inteligente, ele precisa conhecer e
entender suas emoc0es e as emogles dos outros que estdo ao seu redor. E além
de ter conhecimento dessas emoc6es, € preciso saber trabalhar e dar conta
delas, tornando-as suas aliadas. Somente assim sera considerado
emocionalmente inteligente. O individuo que conhece suas emocdes e
coloca-as em préatica sempre que necessario, esta formando caminhos para que,
cada vez mais, sua IE aja de forma a Ihe proporcionar melhores conquistas em
suas buscas por metas e objetivos. (STEINER e PERRY,

1998 apud NEOT]I, 2009, p.34)

E Weisinger (2001, p. 18) afirma que “controlar as emogdes significa compreendé-
las e entdo usar essa compreensdo para lidar com as situacfes de maneira mais produtiva”.
Assim, uso da inteligéncia emocional estd diretamente relacionado a forma de expresséo e
entendimento, por quem as transmite e quem as recebe.

2.2.3.1 Inteligéncia Emocional no Trabalho
De acordo com COOPER E SAWAF (1997, p. 15), “estamos nos estagios iniciais

daquilo que muitos especialistas acreditam ser a proxima revolugdo nas organizacOes.”.
Antigamente a ideia de Quociente Intelectual (Ql), era 0 modelo de qualidade para o sucesso
organizacional e profissional. Entretanto com as pesquisas das Ultimas décadas sobre
Quociente Emocional (QE), tornou-se aceito como o0 novo conceito de correspondéncia ao Ql.

“O QE pode ser definido como a capacidade que cada ser humano tem para
lidar com os conflitos cotidianos, o volume e controle de suas angustias e
ansiedades, compreendendo-se ao compreender seus proprios sentimentos e
descobrindo-se nos outros, com quem busca efetivamente conviver”.
(ANTUNES, 1999, p. 27-28)

Segundo Weisinger (2001, p. 23) “no local de trabalho as emocbes desempenham um
papel de imensurdvel importancia”. Da raiva a euforia, da frustracdo ao contentamento, todos o0s
dias o individuo depara-se com situagdes novas no ambiente de trabalho, sendo necesséario
utilizar as emocdes de forma adequada, para orientar 0 comportamento e o raciocinio
almejado com vistas a obtengdo de melhores resultados.

Referindo-se a organizacdo do trabalho, o autor observa que se trata de “um sistema
integrado, que depende do desempenho de cada individuo que faz parte dela— por isso € tdo importante
para 0 sucesso da empresa que ndo apenas todos os empregados usem o melhor de sua capacidade,
como também ajudem outras pessoas a fazer o mesmo”. (WEISINGER, 2001, p.19)
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A aplicacdo individual da IE constr6i uma organizacdo emocionalmente inteligente.
Os individuos, associados as normas e planos estratégicos da organizacéo, se responsabilizam
individualmente e coletivamente por seu crescimento e aplicacdo, atraves do relacionamento
com as outras pessoas, proporcionando resultados produtivos para o individuo e para a
organizacdo. E, nesse sentido, “a maneira de expandir sua inteligéncia emocional é aprender e
praticar as técnicas e aptiddes que a compde no nivel intrapessoal— entre elas, a autoconsciéncia, o
controle emocional e a motivacdo; e no nivel interpessoal — relacionar-se bem e ser mentor
emocional”. (WEISINGER, 2001, p.23)

Do exposto decorre que 0 ndo uso da IE no ambiente organizacional prejudica o
progresso e o sucesso, tanto do individuo quanto da empresa, e inversamente, o uso da IE leva a
resultados produtivos, abrangendo individuo e empresa.

2.2.3.2 A Inteligéncia Emocional (IE) e o gerenciamento inteligente

O mundo racional ja demonstrou ser insuficiente para dar respostas a alguns desafios.
Nesse contexto, uma nova competéncia pode fazer a diferenca na atuacdo de profissionais: a
Inteligéncia Emocional.

Segundo Neiva (2009, p.107) “no momento atual, 0 mercado de trabalho e suas multiplas
inteligéncias mostram que o perfil do profissional vencedor é resultado de desenvolvimento holistico, ou
seja, uma evolugéo que envolve o seu ser integral (cabeca, corpo e alma) .

Cooper e Sawaf (1997) complementam observando a conexdo entre emocgOes e
tomadas de decisé&o:

Raciocinio/tomada de decisdo e emogdes/sentimentos se cruzam no céerebro

(...) H& um conjunto de sistemas no cérebro dedicado ao processo de
pensamento orientado para o objetivo que chamamos de tomada de decisdo.

Esse mesmo conjunto de sistemas cerebrais esta envolvido também com a

emocdo e o sentimento. Os sentimentos e as emocgOes tém poder de
influenciar no raciocinio, eles interferem no modo como o cérebro e a

cognicdo desenvolvem suas atividades. Sua influéncia é imensa (COOPER E
SAWAF, 1997, p. 16-17).
A interferéncia das emog0es quase sempre é inteligente, sensivel, benéfica. “Quando se
utiliza ndo apenas a mente analitica, mas também suas emocdes e intuicdo, suas sensacdes e
sua IE o capacitam a percorrer em instantes, centenas de possiveis opcdes e cenarios para

chegar a melhor solucdo em questdo de segundos em vez de horas”. (COOPER E SAWAF,
1997, p. 18).
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A |IE demonstra uma significativa diferenca no que pode fazer em relacdo aos fatores
essenciais para sucesso de uma carreira e de uma empresa, seja na forma de concentrar uma
decisdo, na lideranca, no gerenciamento de mudancas estratégicas e técnicas, na criatividade e
inovagao, no compromisso, lealdade e responsabilidade.

O autoconhecimento e o controle emocional estdo na base do melhor desempenho e da maior
produtividade; eles sdo consequéncias naturais das metas elevadas. Portanto, a receita para aumentar
produtividade, decidir e potencializar o raciocinio é encontrar a proporgao exata entre razdo e emogé&o.
(NEIVA, 2009, p. 109).

3 DADOS DA PESQUISA

A coleta de dados decorrentes da aplicacdo direta de questionario a 12 trabalhadores
do setor de pos-venda de empresa do ramo automobilistico instalada ha quatro anos na cidade de
Aracaju, contou com trés blocos de perguntas: via de contratacdo, existéncia de
treinamento e reacdo as emocgOes provocadas pelas diferentes situacBes de conflitos a que
estdo submetidos diariamente no ambiente de trabalho.

Entre os entrevistados predomina a faixa etaria de 18 a 34 anos. A maioria tem ensino
médio completo e sobre o tempo de trabalho na empresa, metade tem menos de um ano e a
outra metade de 1 a 4 anos.

Sobre as contratacdes, segundo os respondentes, a maioria ocorre por indicacdo e
entrevista direta com o candidato. Abordagens sobre existéncia de treinamento, a maioria
informou ndo haver, contudo foi quase unanime a resposta positiva sobre haver algum tipo de
acompanhamento das atividades ap0s contratacdo e, também, sobre a existéncia de
planejamento de trabalho.

Sobre a existéncia de um codigo de ética e conduta na empresa, 0s entrevistados
declararam que ha, e em pergunta correlata, referindo-se ao cumprimento rigoroso das normas
da organizacdo, metade dos entrevistados respondeu positivamente.

Os resultados obtidos pelas respostas do terceiro bloco mostraram o grau de aplicacéo da
inteligéncia emocional pelo conjunto dos entrevistados. A maioria respondeu que 0 ambiente
organizacional é propicio ao desenvolvimento da IE; conseguem identificar e avaliar suas
emocOes; ouvem e respeitam opinides diferentes das suas; agem as vezes com empatia e
identificam haver empatia por parte dos demais. Sobre ajudar os colegas, metade respondeu que
as vezes e a outra metade sempre.

Sobre as emoc0Oes propriamente ditas: todos responderam que as demonstram as vezes
ou sempre; mais da metade respondeu que os colegas demonstram suas emogdes sempre. Dois
tercos responderam que estado emocional alterado e emogdes negativas as vezes atrapalham o
andamento do trabalho. Nas situagdes de pressdo, mais da metade respondeu que ndo perde o
controle e mais de 90% respondeu que tem autocontrole. Quase 80% responderam que 0S
relacionamentos intrapessoal e interpessoal sdo importantes para o desenvolvimento do
trabalho.
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Os resultados obtidos comprovam que 0s entrevistados possuem um ambiente propicio a
aplicacdo da inteligéncia emocional, um convivio empético com os colegas de trabalho, o que
possibilita o bom relacionamento entre as equipes e por consequéncia maior
produtividade. Uma minoria apontou problemas de comunicagdo com as geréncias como fator
que interfere nos fluxos de trabalho e na produtividade.

As respostas também apontam que a maioria dos entrevistados considera importante
que o tema sobre Inteligéncia Emocional seja trabalhado dentro dos treinamentos internos que a
empresa venha a oferecer aos seus colaboradores.

Os entrevistados concordam que as emogBes sdo necessarias para as relagbes com 0s
demais e deve-se buscar desenvolvé-las, confirmando o exposto por Neiva (2009): o
autoconhecimento e o controle emocional estdo na base do melhor desempenho e da maior
produtividade; eles sdo consequéncias naturais das metas elevadas. Portanto, a receita para
aumentar produtividade, decidir e potencializar o raciocinio é encontrar a propor¢do exata
entre raz&o e emocéo.

Nesse sentido, se constatou comprometimento necessario dos membros das equipes
entrevistadas para obtencdo de maior produtividade, estreitamente relacionada a possibilidade
de exercicio de autoconhecimento e controle emocional, bases da IE.

Pelas respostas, verificou-se também que os profissionais contratados em sua maioria
ndo recebem o treinamento devido no ato de sua contratacdo ou, quando o recebem, ndo € o
mais apropriado. Os treinamentos oferecidos em sua maioria sdo tutoriais, a distancia, o que nao
possibilita o aprendizado com a eficacia dos treinamentos praticos presenciais. Essas questoes
podem vir a justificar a negativa do setor de Recursos Humanos (RH) em responder perguntas
sobre contratacdo e as formas de treinamento oferecidas aos profissionais contratados, cujo
questionario havia sido preparado pelas pesquisadoras para esta finalidade.

O RH, composto por dois trabalhadores de caracteristicas pessoais, experiéncia
profissional e idades muito diferentes, pdde talvez evidenciar algum antagonismo entre ideias e
projetos da area para a organizacao.

Mais recentemente, ap0s aplicagdo do questionario desta pesquisa em dezembro de
014, houve a possibilidade de implantacdo de algumas iniciativas por parte de trabalhadores mais
jovens, incluindo o de RH. E tais acgdes iniciais tém apresentado bons resultados, apesar da falta
de treinamento adequado persistir na organizagdo e demandar solugbes que impactem
positivamente a partir da contratacdo de novos colaboradores, bem como o desenvolvimento de
politicas mais claras e acessiveis de treinamento para os funcionarios que compdem o quadro
atual da empresa.

Embora se trate de pesquisa qualitativa, quadro abaixo tem o intuito de sumarizar e
permitir melhor visualizacdo dos resultados obtidos a partir da aplicacdo de questionarios ao
grupo selecionado:

14



Quadro de resultados da pesquisa

18 a 24 anos 25 a 34 anos Acima de35

Faixa etaria ) 41% ) 42% 17%

" Superior
Médio completo  Superior Completo  Incompleto

Grau de escolaridade 67% 8% 25%

Menosdel  Entrele4

ano anos
Tempo de colaboracéo na empresa 42% 58%
Indicagdo ~ Curriculo Entrevista Cadastro RH
Meios de contratacdo 33% 17% 33% 17%
Presencial Online Constante =~  Ndoha
Treinamento para a funcéo 25% 17% 8% . 50%
Sim ' N4o
Acompanhamento apos a contratacéo 92% 8%
Sim ' N4o
Existéncia de cédigo de ética na empresa 92% 8%
Sim ' N4o ~ Asvezes
Cumprimento das normas ' 50% ' 33% 17%
Existéncia de planejamento de Sim Nao
trabalho individual e coletivo 75% 25%
Nunca ~  Asvezes  Sempre
Ambiente propicio 59% 33% 8%
Nunca Asvezes  Sempre
Identificar e avaliar as préprias emocdes 75% 17% 8%
Asvezes  Sempre
Ouvir, compreender e respeitar opinides 17% 83%
Asvezes  Sempre
Agir de forma empética ' 75% ' 25%
Comportamentos diferentes aos seus Nunca As vezes
comprometem o desenvolvimento do trabalho 33% 67%
Nunca Asvezes  Sempre
Alterac6es emocionais 25% 67% 8%
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Nunca As vezes Sempre
Interferéncia de emoc6es negativas 34% 58% 8%
Nunca As vezes
Predisposicéo a ajuda 50% 50%
Nunca As vezes Sempre
Demonstracdo das préprias emogdes 34% 58% 8%
Nunca As vezes Sempre
Os colegas demonstram suas emogdes 8% 67% 25%
Acontecimentos que fazem perder Sim Né&o Dificilmente
0 controle de suas emogdes 34% 58% 8%
Sim Né&o
Existéncia de pessoas sem empatia 25% 75%
Sim Né&o
Importancia das relagdes intra e interpessoais 79% 21%
Existéncia de profissionais intermediadores Né&o Né&o sabe
de conflitos 83% 17%
Importancia da abordagem da inteligéncia Sim
emocional em treinamentos 100%
Importancia do autoconhecimento e controle Sim Sem resposta
emocional para a funcéo
92% 8%

Fonte: elaborado pelas autoras

15



4 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho investigou a capacidade de um grupo de profissionais do setor

automobilistico de Aracaju em atuar com inteligéncia e controle emocional frente as
diferentes situacbes de pressdo a que estdo submetidos no ambiente corporativo. O
questionario aplicado propiciou a observacdo do controle emocional no desempenho das
funcbes dos profissionais diante das pressdes do dia-a-dia; com perguntas fechadas permitiu
analisar o impacto da IE e/ou sua auséncia no comportamento dos profissionais, bem como a
confirmacdo desses profissionais sobre a importancia da IE para o bom desempenho das
rotinas de trabalho e, por fim, se propds e avaliou, conforme as consideragdes acima expostas,
as condicdes favoraveis para o desenvolvimento da IE nesses profissionais, ainda que pese a
falta de treinamento adequado para o exercicio das suas funcgdes.
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AREAS TEMATICAS: TECNICAS DE SECRETARIADO

O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO E OS CONCURSOS PUBLICOS: A
EXIGENCIA DE ESCOLARIDADE DIFERENTE DO QUE DETERMINA A LEI
QUE REGULAMENTA A PROFISSAO

Isaac Newton Cesarino da Nobrega Alves
Universidade Federal da Paraiba
maxsteelbr@hotmail.com

RESUMO

Obijetiva analisar os concursos publicos para o cargo de Secretario Executivo nas institui¢oes
de ensino superior do pais, entre o periodo de 2010 a 2012, com o intuito de conhecer qual o
curso de nivel superior é exigido conforme os editais do referidos concursos publicos. Para
tanto, utilizamos a bibliografia da &area de secretariado como forma de aprofundar os
conhecimentos, além dos documentos oficiais que sdo de interesse dessa categoria. Apds esse
primeiro momento, analisamos os editais dos concursos publicos disponibilizados nos sites
das instituicdes organizadoras em que foram computados trinta e trés certames, sendo dois
desses pertencentes a universidades mantidas pelo poder publico estadual. De acordo com 0s
dados coletados, identificamos a existéncia de 79% dos concursos em que profissionais com
outras graduacfes poderiam concorrer as vagas, ocasionado desta forma, prejuizos para 0s
formados em Secretariado Executivo. Observamos em nosso estudo que entre as graduacoes
exigidas encontra-se 0 curso superior em Letras, presente na maioria dos editais, como
requisito para o exercicio do cargo de secretariado. Tal realidade é amparada pela Lei n°

11.091, de 12 de janeiro de 2005, que permite as Instituicdes Federais de Ensino a contratacéo
de servidores com essa escolaridade, diferentemente do que prevé a legislagdo que
regulamenta os profissionais de secretariado no Brasil. Acreditamos essa situacdo acarreta
prejuizos a categoria desses profissionais, inclusive podendo comprometer a qualidade dos
servicos oferecidos a populacdo pelas intui¢cbes publicas, uma vez que cada formacgéo
profissional possui suas especificidades e aplicacoes.

Palavras-chave: Secretariado. Concursos publicos. Legislag&o.
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ABSTRACT

The present study aims to analyze the State and Federal Job positions through public contest
for the post of Executive Secretary in higher education institutions of Brazil, between 2010 to
2012, in order to determine if the law concerning that professional is fulfilled. We used the
bibliography of secretarial area as a way to deepen their knowledge in addition to the official
documents that are of interest in this category. After that first moment, we analyze the State
and Federal job positions made available on the websites of the organizing institutions that
were counted thirty-three vacancy for contest, two of those belonging to universities
maintained by the State. According to the data collected, we identified the existence of 79%
of the contests in which professionals could compete with other grades for positions which by
law should be exclusive of Executive Secretary professional. Therefore, such a reality
cooperates to the injury of a category of professionals, as can compromise the quality of
services offered to the population by public institutions.

Keywords: Secretariat. Public contest . Legislation.
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INTRODUCAO

Na atualidade, compreendemos a necessidade das empresas privadas e institui¢coes
publicas em contratar profissionais cada vez mais qualificados para que possam oferecer
servigos com qualidade de forma eficiente e eficaz, isso pode ser constatado por Bond (20009,
p.14) quando afirma que “o mercado esta exigindo muito mais de qualquer profissional, o que
gera atualizagdes constantes nas fungdes exercidas dentro das organizac6es”. Corroborando
com esse pensamento, Veiga (2007, p. 19) explica que “cada vez mais as organizagcdes
necessitam que seus profissionais se qualifiguem no menor tempo possivel, a fim de

acompanhar o ritmo acelerado das mudancas”.

Logo, para que as pessoas exercam determinada atividade é preciso que tenham
conhecimentos especificos, fruto de anos de estudos em escolas e/ou universidades, por meio
de cursos técnicos ou pelo ensino de nivel superior. Assim, teremos profissionais altamente

qualificados e com formacdo adequada para o exercicio legal de determinada profisséo.

Porém, ainda persiste nos dias atuais, profissionais com formacgdo académica em uma
area desempenhando atividades pertencentes a outra categoria de trabalhadores. Desta forma,
resolvemos pesquisar 0s concursos publicos realizados para o cargo de Secretario Executivo
no ambito das universidades publicas do pais com o objetivo de constatar a exigéncia de
escolaridade diferente da determinada pela legislacdo que regulamenta esse profissional.
Antes, serd necessario conhecermos um pouco da historia do profissional de secretariado, a lei
que reconhece o exercicio da profissdo, sua postura ética e o0 mercado de trabalho em que

poderdo atuar.

1 SINTESE HISTORICA DA PROFISSAO DE SECRETARIO (A)

A maioria dos autores da area de secretariado defende a profissao surgiu por meio dos
escribas, que segundo Sabino (2004, p. 4) possuiam “habilidades diversas e perfeito dominio
de idioma, da literatura e da historia do seu pais”. Esses profissionais prestavam servigos a
reis e imperadores na Era Egipcia e se incluiam na classe oficial culta. Tal atividade era
desempenhada por homens e que mais tarde se transformaria na profissdo que hoje

conhecemos como secretario.
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Uma das muitas mudancas significativas ocasionada na profissdo de secretariado foi a
presenca da mulher exercendo o cargo de secretaria no periodo da Revolugdo Francesa, pela
determinacdo do general Napoledo Bonaparte. Porém, Sabino (2004, p. 8) explica que:

As tentativas de ingresso feminino na profissdo tém seu éxito a partir da |
Guerra Mundial (1914-1918), que descortinou o mercado para a mulher.
Esse primeiro conflito armado, que envolveu as grandes poténcias do mundo,
alterou a organizagdo social e politica em ambito mundial. As lacunas no
setor produtivo, abertas pelos homens que foram para as frentes de batalhas,

cedeu espago para a concentragdo de mulheres, com remuneracdo
obviamente muito inferior a do homem.

Com a incluséo das mulheres nesse ramo de atividade, fez a profissdo tornar-se
exclusivamente feminina no periodo que segue ap6s a segunda grande guerra mundial. Além
desse, outros avangos ocorreram com a profissdo de secretariado, como as originadas pelas
tecnologias, que conforme Veiga (2007, p. 20) foi a “profissdo que mais sofreu mudangas

decorrentes da tecnologia e, principalmente, da informatica”.

No capitulo que segue, abordaremos outro avango, que € a regulamentacdo do
exercicio profissional dos profissionais da area de Secretariado.

2 A REGULAMENTACAO DA PROFISSAO E AS COMPETENCIAS DO
SECRETARIO EXECUTIVO E DO TECNICO EM SECRETARIADO

A partir de 1985, com a Lei n° 7.377, de 30 de setembro, foi regulamentada a profisséo
de secretariado no Brasil, que segundo Veiga (2007, p. 25) “contribuiu para o reconhecimento
e valorizagdo da atividade”. Em 1996, a Lei n°® 9.261 promoveu algumas alteracdes quanto as
exigéncias para o exercicio legal da profissdo, conforme podemos ver na figura 1 que segue,
das informag0es extraidas do site JUSBRASIL (2016).
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FIGURA 1 — Exigéncias necessarias para atuar como profissional de secretariado

I — Secretario Executivo o profissional diplomado
no Brasil por curso superior de Secretariado,
reconhecido na forma da lei, ou diplomado no
exterior por curso superior de Secretariado, cujo
diploma seja revalidado no Brasil, na forma da lei;
(Art. 2°)

Il - Técnico em Secretariado o profissional
portador de certificado de conclusdo de curso de
Secretariado, em nivel de 2°grau. (Art. 2°)

Il — Fica assegurado o direito ao exercicio da
profissdo aos que, embora ndo habilitados nos

| — Secretario Executivo:

a) O profissional diplomado no Brasil por curso
de Secretariado, legalmente reconhecido, ou
diplomado no exterior por curso de
Secretariado, cujo diploma seja revalidado na
forma da lei;

b) Portador de qualquer diploma de nivel
superior que, nada da inicio de vigéncia desta
Lei, houver comprovado, através de
declaracbes de empregadores, o exercicio
efetivo, durante pelo menos trinta e seis
meses, das atribuicdes mencionadas no Art. 4°

. ) desta Lei (atribuicbes do Secretariado
termos do artigo anterior, contem, pelo menos, 5 Executivo: (Art. 29)
(cinco) anos ininterruptos, ou 10 (dez)
intercalados, de exercicio em atividades proprias | || — Técnico em Secretariado:
de secretaria, na data de inicio de vigéncia desta
Lei, e sejam portadores de diplomas de alguma
comprovado, através de declaracdo de

empregadores, o exercicio efetivo, durante
pelo menos trinta e seis meses, das atribui¢oes
mencionadas no Art. 5° desta Lei (Atribuicdes
do Técnico em Secretariado). (Art. 2°)

I1l- E assegurado o direito ao exercicio
da profissdo aos que, embora ndo habilitados
nos termos do artigo anterior, contem pelo
menos cinco anos ininterruptos ou dez anos
intercalados de exercicio de atividades
proprias de secretaria, na data da vigéncia

desta Lei .(Art.3°).

Fonte: Desenvolvimento nosso.
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Pelo exposto no quadro 1, percebemos que a alteragcdo aconteceu pela inclusdo de
profissionais que ndo possuem o nivel escolar em secretariado, porém, que sejam
escolarizados em curso superior ou técnico e que tenham trabalhado pelo periodo de trés anos,
0 que corresponde a trinta e seis meses, poderdo exercer a profissdo de secretariado a partir da
vigéncia da referida lei, sendo que este prazo deve ser comprovado até 1985 .

Ainda com a relacdo a legislacdo estudada, ficam estabelecidas as atribuicbes e

competéncias de cada profissional, de acordo com a figura 2.

FIGURA 2 — atribuicdes dos profissionais de secretariado

@ Planejamento, organizacéo e diregdo de servicos

de secretaria; @ Organizacdo e manutencdo dos arquivos de

@ Assisténcia e assessoramento direto a executivos; secretaria;

@ Coleta de informacBes para a consecucdo de

objetivos e metas de empresas; @ Classificacdo, registro e distribuicdo da
correspondéncia;

@ Redacdo de textos profissionais especializados,

inclusive em idioma estrangeiro; @ Redacdo e datilografia de correspondéncia ou
documentos de rotina, inclusive em idioma

@ Interpretacdo e sintetizacdo de textos e .
estrangeiro;

documentos;

@ Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias,
patlestras_ de explanagdes, inclusive em idioma | g Execucdo de servicos tipicos de escritorio, tais
estrangeiro, como recepcdo, registro de compromissos,

@ Versio e traducdo em idioma estrangeiro, para | informagdes e atendimento telefonico.
atender as necessidades de comunicacdo da
empresa;

Fonte: Desenvolvimento nosso.

Com base na regulamentacdo da profissdo de secretariado em nosso Pais, fica
estabelecido ndo sé as determinacdes sobre quem pode exercer as atividades, mas também,
quais atribuicGes sdo pertinentes a cada profissional, seja ele de nivel superior ou de nivel
técnico. E importante ressaltar que “nem todos os paises tém legislacdo especifica para a

profissdo” segundo afirma Sabino (2004, p. 24).
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Assim como em outras profissdes, 0s secretarios e secretarias também possuem um
cddigo que estabelece a forma de como se conduzir no ambiente de trabalho, conforme

veremos no proximo capitulo.

3 ETICA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Antes de falarmos da ética dos profissionais de secretariado, é importante que
compreendamos o seu significado e sua distincdo em relacdo a moral. Desta forma,
encontramos muitos conceitos e apresentaremos aqui, aqueles que consideramos mais
relevantes para o presente trabalho. Vejamos entdo o que diz o site da Brasil Escola (2013)

acerca do assunto em questao:

A palavra ética é de origem grega derivada de ethos, que diz respeito ao
costume, aos habitos dos homens. Teria sido traduzida em latim
por mos oumores (no plural), sendo essa a origem da palavra moral. Uma das
possiveis definicbes de ética seria a de que € uma parte da filosofia (e
também pertinente as ciéncias sociais) que lida com a compreensdo das
no¢des e dos principios que sustentam as bases da moralidade social e da
vida individual. Em outras palavras, trata-se de uma reflexdo sobre o valor
das acOes sociais consideradas tanto no ambito coletivo como no ambito
individual.

Outra definicdo que encontramos é a defendida por Sung (1995, p. 13) ao expressar
que “de modo geral é comum usar o conceito de ética e moral como sindnimos ou, quando muito, a
ética é definida como o conjunto das praticas morais de uma determinada sociedade, ou entdo 0s

principios que norteiam estas praticas".

Percebemos pela definicdo anterior que, ética e moral sdo utilizadas algumas vezes
com um dnico sentido, ou seja, duas palavras para designar a mesma postura em determinadas
situagdes. Porém, Russ (1999, p.7) revela:

A etimologia ndo poderia nos guiar em nada nesta tarefa: ta éthé (em grego, os
costumes) e mores (em latim, habitos) possuem, com efeito, acepcBes muito
préximas uma da outra; se o termo “ética” é de origem grega e o moral, de

origem latina, ambos remetem a contelidos vizinhos, & ideia de costumes, de habitos,
de modos de agir determinados pelo uso.
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Sobre a ética no trabalho, o Senac/DF (2005, p.24) a define da seguinte maneira:

A ética no trabalho consiste em entender essa atividade — o trabalho — como
fator fundamental a construcdo da identidade e da relacdo pessoa e ao
estabelecimento de uma ordem social, onde prevalecam relaces fundadas na
dignidade, na liberdade e na igualdade entre os homens.

Outra conceituacdo que encontramos para essa pratica em locais de trabalho é a
apresentada por Aquino (2010, p.5), em que expressa que “a éetica profissional € um principio

de direito ou boa conduta no ambiente de trabalho”.

Desta forma, apesar de possuirem relacbes de proximidade, ética e moral possuem
distincdo e devem sem empregadas cada uma de maneira correta, observando que a ética se
situa além da moral sendo, portanto, fundamentadora dos juizos morais. Em sintese, a
definicdo que melhor traduz o sentido da ética € o defendido por Sabino (2004, p. 37), ja
abrange a todas as camadas sociais, quando afirma que “significa a constitui¢cdo de valores e

regras pela sociedade para assegurar a convivéncia em harmonia”.

Agora que temos a compreensdo do que é ética, apresentaremos na figura 3, de
maneira resumida, os capitulos que compde o Cddigo de Etica do profissional de secretariado,
que foi publicado no Diario Oficial da Unido (D.O.U), em 7 de julho de 1989 e que se
encontra disponivel no site da Federacdo Nacional das Secretéarias e Secretarios — FENASSEC
(2016).
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FIGURA 3 — Cadigo de Etica dos Secretérios (as)

Capitulos Texto resumido
Capitulo | - Dos Principios | Expressa que o exercicio profissional acontece na forma
Fundamentais da lei;
(Abrange os artigos 1°, 2° e 3°) Que o presente cédigo tem por objetivo fixar normas de
procedimentos profissionais;
Capitulo Il — Dos Direitos Garante as atribuicdes previstas em lei;
(artigo 4°) Participacdo em entidades representativas, bem como
receber remuneragéo equiparada a outros profissionais de
mesmo nivel,;

Defender a integridade moral e social da profisséo;

Capitulo I — Dos Deveres Fundamentais Considerar a profissdéo como um fim para a realizacéo
(artigo 5°) profissional;

Respeitar sua profissdo e exercer suas atividades, além de
combater o exercicio ilegal da profissao, entre outros.

Capitulo | — Do Sigilo Profissional Deve guardar absoluto sigilo sobre assuntos e

(Abrange os artigos 6° e 7°) documentos que lhes forem confiados;

Fonte: Desenvolvimento nosso.

Para finalizar a temaética sobre ética, ndo poderiamos deixar de citar um atributo
essencial requerido dos profissionais que é a ambicdo. Ela s6 se torna negativa quando a ética
ndo é respeitada. Ndo podemos afirmar que um profissional é antiético por ser ambicioso
(Veiga, 2007, p. 29).

4 A INSERCAO DOS PROFISSIONAIS DE SECRETARIADO NO MERCADO DE
TRABALHO.

A incluséo dos profissionais de secretariado no mercado de trabalho pode acontecer
por duas maneiras: contratacdo por empresas privadas ou por meio de concursos e selegOes
para atuar nas instituicdes publicas. Em qualquer situacdo, os secretarios devem “desenvolver
competéncias técnicas, metodologicas, de relacionamentos, de comunicacdo oral e escrita,

educacéo tecnoldgica e idiomas” segundo explica Veiga (2007, p.37).
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No tocante ao emprego na iniciativa privada, os profissionais sdo regidos por um
regime conhecido por celetista, originado pela Consolidagédo das Leis do Trabalho (CLT),
criado pela Lei n® 9.962/2000. (Folha Dirigida, 2016, p.5). Quanto ao exercicio profissional
no ambito do servico publico, segundo a Constituicdo Federal do Brasil, promulgada em
1988, determina em seu artigo 37° que:

A investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagdo prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei,
ressalvadas as nomeacdes para cargo em comissdo declarado em lei de livre
nomeacao e exoneragao. (Brasil, 2016)

Por tal decisdo, percebemos o cumprimento do direito de igualdade e oportunidade a
todos que desejarem seguir carreira no servico publico, em qualquer esfera do poder em nosso
Pais. Assim, o profissional de secretariado pode escolher entre a iniciativa privada ou o
servigo no setor publico, ndo se esquecendo de “aperfeicoar suas competéncias, aumentar seus
conhecimentos e ampliar sua rede de relacionamentos” segundo Veiga (2007, p. 37), para que

possa oferecer servicos com qualidade e eficiéncia.

No capitulo que segue, apresentaremos a metodologia utilizada nessa pesquisa, para

posteriormente analisarmos 0s concursos pubicos para o cargo de secretario executivo.

5 ASPECTOS METODOLOGICOS

Em um trabalho cientifico a metodologia se configura como “uma forma organizada e
planejada, segundo critérios previamente tragados, para se atingir um proposito, alcangar uma

solucéo, resolver um problema” segundo Michel (2009, p. 135).

5.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Esse trabalho classifica-se quanto aos seus objetivos como uma pesquisa explicativa,
que conforme Gil (2006, p. 42) destaca “essas pesquisas tém como preocupacéo central identificar

os fatores que determinam ou que contribuem para a ocorréncia dos fenémenos. Esse é o tipo de
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pesquisa que mais aprofunda o conhecimento da realidade, porque explica a razdo, o porqué das
coisas. [...]”.

Quanto aos meios, essa pesquisa sera bibliografica e documental. Bibliogréfica,
porque fard uso da literatura da &rea de secretariado para explicar assuntos relacionados a
profissdo. No caso da pesquisa documental, Severino (2007, p.122) explica que “tem-se como
fonte documentos no sentido amplo, ou seja, ndo s6 de documentos impressos, mas sobretudo
de outros tipos de documentos, tais como jornais, fotos, filmes, gravagdes, documentos
legais”. Assim, o presente trabalho fara uso dos editais de concursos publicos para extrair

informacdes relevantes como forma de atingir os objetivos propostos dessa pesquisa.

Em relacdo a abordagem a ser utilizada na presente pesquisa, 0 uso do procedimento
quali/quantitativo é o mais recomendado uma vez que esse tipo de pesquisa “quantifica e
percentualiza opinies, submetendo seus resultados a uma analise critica quantitativa” de
acordo com Michel (2009, p.39). Para Martins e Thedphilo (2009, p. 107) a avaliacdo
quantitativa busca ‘“organizar, sumarizar, caracterizar e interpretar os dados numéricos
coletados”. Os referidos autores dizem que esses atos recebem o nome de Estatistica
Descritiva e sua construcdo ocorre por meio de “gréficos, tabelas, e do calculo de medidas a

partir da colecdo de dados numéricos [...]”.

A respeito da construcdo de graficos, tabelas e quadros, Lakatos e Marconi (2008, p.

172) explicam que:

Tabela é construida, utilizando-se dados obtidos pelo préprio pesquisador
em nameros absolutos e/ou porcentagens. Quadro é elaborado tendo por
base dados secundarios, isto é, obtidos de fontes como o IBGE e outros,
inclusive livros, revistas etc [...]. Graficos sdo figuras que servem para a
representacdo dos dados. O termo é usado para grande variedade de
ilustrac@es: graficos, esquemas, mapas, diagramas, desenhos, etc.

Ainda sobre os gréficos estatisticos, as autoras identificam que 0s mesmos estdo
divididos em dois grupos: graficos informativos e gréaficos analiticos. Os graficos
informativos sdo criados com o objetivo de dar ao publico ou pesquisador uma visdo da
situacdo atualizada do problema em questdo. Enquanto que os graficos analiticos além de
informar, tém outro objetivo que é fornecer elementos de interpretacdo, calculos, inferéncias,
previsdes. Nesse sentido, essa pesquisa fara uso dos graficos analiticos uma vez que se propde

interpretar os dados coletados necessarios para emitir opinides sobre a realidade constatada.
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6 ANALISE DOS RESULTADOS OBTIDOS

O presente trabalho analisou os concursos publicos para o cargo de Secretério
Executivo, tendo como recorte o periodo de 2010 a 2012, por ser esse 0 tempo
disponibilizado no banco de dados do website PCI Concursos. Lembramos que, outros
concursos podem ter ocorrido nesse espaco temporal, ndo constando na referida pagina da
internet. E importante destacar que utilizamos esse sitio como forma localizagdo dos
concursos de interesse dessa pesquisa e que todos os dados coletados foram extraidos
diretamente nos sites das organizadoras, garantindo assim a autenticidade e fidedignidade das
informacdes.

Nesse contexto, constatamos por meio dos editais observados a ocorréncia de trinta e
trés concursos para 0 cargo de Secretario Executivo, em que algumas universidades
realizaram mais de um certame no periodo destacado anteriormente para esse cargo. Assim,
confeccionamos a figura 4, que segue.

FIGURA 4 — Concursos realizados para o cargo de Secretariado Executivo e as exigéncias de
escolaridade (2010 a 2012)

Secretariado Executivo
|

m Secretariado
Executivo, Letras ou outro
Curso superior

Fonte: Desenvolvimento nosso.

Pelo exposto, percebemos que a maior parcela dos concursos realizados,
compreendendo vinte e seis, contemplou individuos com formacdo em outras areas do
conhecimento, com destaque para as pessoas portadoras de diploma em curso superior em
Letras, que poderiam se candidatar preferencialmente em vinte e quatro concursos e ainda em
outros dois que requeria qualquer curso de graduacéo.

Ainda de acordo com os dados coletados, foi possivel compreender a variacdo dos
concursos no periodo estudado, conforme apresentado na figura 5.
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FIGURA 5 — Distribuicéo da oferta de vagas dos concursos por ano/ecolaridade

14

Secretariado Executivo

Secretariado
Executivo, Letras e
Outros

2010

2011

2012
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Fonte: Desenvolvimento nosso.

A partir da Figura 5, podemos constatar que, no ano de 2011 ndo ocorreu concurso
exclusivamente para quem era detentor de curso de Secretariado Executivo e que em 2012
houve crescimento significativo para o cargo de Secretdrio Executivo, porém, além dos
profissionais formados em secretariado com diploma de nivel superior, outros profissionais
também foram beneficiados com o aumento diagnosticado. Enquanto que em 2010, os

numeros se aproximaram.

Lembramos ainda que, a maioria dos concursos analisados nesse trabalho foi de
interesse das instituicdes de ensino superior do poder federal, tendo apenas duas ocorréncias
para universidades mantidas pelo poder estadual.

Pelo levantamento dos dados computados, e pela presenca significativa de
profissionais formados em outras areas do conhecimento humano que ndo a de Secretariado
com possibilidade de participacdo nos concursos para o cargo de Secretario Executivo,
percebemos que apenas os diplomados em Letras é que estdo amparados pela legislacdo
vigente do nosso Pais, uma vez que a Lei n°® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, publicada no
Diario Oficial da Unido, em 13 de janeiro do mesmo ano, permite que esses profissionais
exercam o referido cargo em instituicdes de ensino superior. Essa realidade representa um
retrocesso para aos formados em Secretariado, que conforme visto anteriormente pela
legislacdo que regulamenta a profissdo, determina que o exercicio legal de Secretario
Executivo deva ser feito por pessoas portadoras de diplomas em curso especifico, nesse caso,

os gque foram habilitados no curso de nivel superior em Secretariado Executivo.

Acreditamos também que a realidade constatada por esse estudo pode vir a
comprometer 0s servigcos prestados a populacdo, dada a falta de profissionais com a

qualificacdo desejada para a execucéo de atividades administrativas e secretariais.

CONSIDERACOES FINAIS



Na atualidade percebemos a crescente necessidade por profissionais qualificados para
0 desempenho de atividades quer sejam em instituicdes publicas, quer sejam em empresas
privadas. Isso favorece o interesse das pessoas em buscar um curso que lhes garantam um
lugar no mercado de trabalho, direcionando esse desejo para a concretizagdo de um curso de

nivel superior como forma de éxito frente a realidade vivenciada.

Nesse contexto, nos deparamos com certas situacbes como a constatada por esse
estudo, em que profissionais com outros tipos de formagdo académica podem acender ao
cargo de Secretario Executivo, ocasionando prejuizos para os individuos que possuem
formacdo de nivel superior em Secretariado Executivo, como no caso dos profissionais
licenciados em Letras, uma vez que existe no ambito das universidades publicas federais

brasileiras, um dispositivo que Ihes garantem tal oportunidade.

Diante disso, acreditamos que é necessaria uma revisao dos atos emanados pelo poder
publico sobre essa situacdo, permitindo que a lei que regulamenta os profissionais de
secretariado seja a Unica forma e garantia para o exercicio legal da profisséo.
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AREA TEMATICA: GESTAO DOCUMENTAL

USABILIDADE DO DATAGED NO GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
DOCUMENTOS DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DE RORAIMA

Agenilda Jéssica Vital da Rocha’
Fabiana Carla Bezerra Vitaliano *
Ronyeila Clicia de Souza Pinheiro®
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RESUMO

A demanda documental das instituicdes ganhou destaque, devido a preocupacdo
relacionada a agilidade ao acesso das informacgdes armazenadas, e nas questdes relacionadas
a sustentabilidade da utilizacdo e objetivo da producdo e circulagdo dos documentos. Por
apresentar uma postura voltada a responsabilidade administrativa e social, a Assembleia
Legislativa de Roraima (ALERR) adotou o Dataged como sistema de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos (GED). Este estudo visa compreender o Dataged enquanto
ferramenta de trabalho de meio eletronico e digitalizado, na comunicagdo dos documentos
tramitados da ALERR. Nos aspectos metodoldgicos, a pesquisa é de natureza quantitativa;
de cunho bibliografica; os objetivos consistem em exploratorio e descritivo; 0s
procedimentos técnicos adotados foram o levantamento dos dados e a pesquisa de campo, e a
coleta de dados se deu através de questionarios. Na analise dos dados se identificou o uso do
Dataged por todos os respondentes, e a maioria 0 considera de bom a 6timo. A clareza do
sistema merece atencdo, com indicativo de melhoria na organizacgéo da interface, para facilitar
0 acesso aos documentos. Os respondentes reconheceram que o formato digital dos
documentos trouxe vantagens as atividades cotidianas, e consequente declinio do uso do
papel. O atendimento dispensado aos usuarios, apresenta gradativa reducdo do tempo. A
maioria dos servidores receberam treinamento para operacionalizacdo do Dataged, mas ainda
h& dificuldades no manuseio, e conforme os respondentes os itens busca, identificacdo do
numero do acervo e uso das palavras- chaves sdo 0s mais recorrentes.

Palavras-chave: Gestdo Eletronica de Documentos. Documentos. Assembleia Legislativa de Roraima.



ABSTRACT

The documental demand of the institutions won prominence due to the concern related to the
agility to the access of the stored information, and in the subjects related to the sustainability
of the use and objective of the production and circulation of the documents. For presenting a
posture returned to the administrative and social responsibility, the Legislative Assembly of
Roraima (ALERR) adopted Dataget as system of Electronic Administration of Documents
(EAD). This study seeks to understand Dataget while work resource of electronic media and
scanned in the documentation of the processed documents of ALERR. In the methodological
aspect the research is of quantitative nature, of bibliographical stamp; the objectives
consist in exploratory and descriptive; the adopted technical procedures were the rising
of the data and the field research. The data collection occurred through the use of
questionnaires. In the analysis of the data i it was identified the use of Dataged for all the
respondents, and the most of them consider it from good to great. The clarity of the system
deserves attention, with improvement indicative in the organization of the interface to
facilitate the access to the documents. The respondents recognized that the digital format of
the documents brought advantages to the daily activities, and consequent decline of the use of
the paper. The attendance excused the users it presents gradual reduction of the time. Most of
the servers received training for operationalization of Dataged, but there is still difficulty in
the handling, and according to the respondents the items search, identification of the number
of the collection and use of the keywords are the most appealing.

Keywords: Electronic administration of Documents. Documents. Legislative Assembly of Roraima.
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1 INTRODUGCAO

As instituicdes tém buscado alternativas para o controle e guarda dos documentos,
inclusive aos de suporte digital. Por meio das facilidades na producdo de documentos, nesse
processo pode ocorrer a duplicacdo e a perda, exigindo que sejam apresentadas solugdes
eficazes para sanar os transtornos ocasionados pela possivel inoperancia da organizacéo
informacional.

A producdo e recebimento de documentos nas organizag0es merece cuidados,
cabendo a insercdo de uma politica de gestdo de documentos e arquivos que facilite 0 acesso
as informacgfes. O Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) é uma alternativa de
controle e ordenamento de acervos documentais.

Conforme Starbird & Villauer apud Ribeiro (2008), “os documentos sdo as memarias
de uma organizagdo”, além de servirem também para fornecer provas sobre decisdes, acoes,
métodos ou processos, outros sdo Uteis para manter uma cronologia ou histéria da
organizacdo. Preservar a fonte documental de informacdo de uma instituicdo é de suma
importancia.

Para Koch (apud Fachin, 2010), “o GED visa gerenciar o ciclo de vida das
informacdes desde sua criacdo até o seu arquivamento. As informacgdes podem originalmente
estar armazenadas em midias analdgicas ou digitais em todas as fases de sua vida™.

Visando facilitar e controlar o tramite da demanda documental, a Assembleia

Legislativa de Roraima (ALERR) iniciou a implantagdo de um Sistema de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos (GED), denominado Dataged e implementado pela empresa
Dataged Informéatica Ltda, responsavel pelo software de gerenciamento eletrénico de
documentos, além do treinamento, acompanhamento e pos-capacitagdo dos servidores,
atualizacao da versdo e suporte técnico necessario.

Na concepgdo de Fantini (2001) o GED ¢ a melhor forma de preservar e tornar os
documentos acessiveis “[...] permitindo a recuperagdo desses documentos através de
estruturas eletrénicas. Essa eficiéncia na hora de localizar os documentos é possivel através da
atribuicdo de maltiplos indices eletrbnicos que permitem a recuperacdo mais rapida dos dados.
Dai chamar-se sistema de gerenciamento eletronico porque as midias usadas para guardar o0s
documentos sdo eletrdnicas, como discos magnéticos e opticos”. (FANTINI, 2001, p.34).

Na obtencdo das informacOes da usabilidade do Dataged pelos servidores da
ALERR, utilizou-se questionario para coleta de dados, de forma a identificar as facilidades,
dificuldades e realidades quanto a esse sistema de gerenciamento de documentos.

Este estudo se fundamentou em analisar o sistema Dataged da ALERR sob a
percepcdo dos seus usuérios em relagdo ao sistema e buscou busca constatar se o sistema
Dataged atende as necessidades de gestdo documental na Assembleia Legislativa de Roraima
(ALERR). Quanto aos objetivos, o tema abordou a perspectivas de destacar os beneficios que
a tecnologia GED proporciona a ALERR; verificar se os usuarios dominam a ferrame?%a



Dataged; conferir se os funcionarios conseguem realizar suas atividades no sistema, com
facilidade; avaliar se o sistema Dataged potencializa o acesso a documentacdo e identificar se
os documentos em formato digital facilitaram as atividades dos usuarios.

2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

Para compreender que é o Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) deve-se
conhecer, primeiramente, as definicdes e diferencas entre os documentos eletrénicos e 0s
documentos comuns.

De acordo com o Conselho Nacional de Arquivologia (CONARQ) (2005),
documento é toda forma de registro, independente do suporte, seja ele de qualquer base fisica
sobre a qual a informacdo é registrada. Um documento eletrdnico é toda informacao
registrada, codificada em forma anal6gica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de um equipamento eletrénico.

Comumente, pode ocorre a confusdo do termo documento eletrénico com documento
digital. Os termos possuem diferenca na definicdo dada pelo CONARQ que diz que
“documento digital é toda informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel coe
interpretavel por meio de sistema computacional”.

2.1 CONCEITUACAO E BENEFICIOS DO GED

A sigla GED significa Gerenciamento Eletrénico de Documentos ou Gestdo
Eletrénica de Documentos. Em linhas gerais, podemos descrever GED como um conjunto de
tecnologias que permite a uma empresa gerenciar seus documentos em forma digital,
independente da forma fisica e origem do documento original.

Baldam, Valle e Cavalcante (2002, p.22), define GED como: “a somatdria de todas
as tecnologias e produtos que visam gerenciar informac6es de forma eletrénica”. Oliveira e
Moraes (2015, p. 191) esclarecem:

“Usar 0 GED ndo obriga que as informacdes estejam em meio eletrénico. Um
documento em papel pode cumprir toda a sua fungdo em qualquer processo, mesmo,
ou de forma heterogénea. Iniciar em papel e fluir pelos processos e ser arquivado em
meio eletrénico”.

Os autores afirmam ainda que, inicialmente, a tecnologia GED era basicamente a
digitalizacdo de um documento produzido em papel através de um scanner e com o
surgimento de documentos em meio eletrénico pensou-se em como gerenciar toda essa

documentacio digital. Castro, Castro e Gasparian (2007, p.72-73), apontam 0s seguintes
beneficios do GED:
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“Capturar documentos num sistema de arquivamento da empresa significa que

podem ser encontrados prontamente quando requisitados e pode ser identificada a
versdo oficial de um documento quando existem varias versoes;

Documentos preservam a histéria do 6rgao e constituem a memoria da instituicdo.
Informacg&o sobre decisdes e atividades anteriores que podem melhorar a qualidade

do servico

O acesso imediato a informacgdo permite que executivos tomem decisdes rapidas e
desenvolvam melhor seus negécios;

Um controle perfeito da informacdo permite reducdo de custos através do
estabelecimento dos prazos de destinagdo de documentos, por outro lado,
documentos de vital importancia sdo preservados pelo tempo necessario”.

Compreende-se que o0 GED consiste num suporte tecnoldgico que permite elaborar,
distribuir, controlar e armazenar informacoes, através de software especifico, cabendo a
organizacdo decidir por aquela que melhor atenda sua demanda.

2.1.1 Tecnologias correlatas ao GED

O GED tem como funcdo gerir tanto os documentos eletrénicos quanto aqueles,
cuja forma fisica é o papel ou outro género, possibilitando o gerenciamento de todo tipo ou
fluxo de informacéo institucional desejada.

Oliveira e Moraes (2015), destacam que o foco principal do GED é gerenciar
informacdes contida em documentos, e 0 primeiro passo consiste no levantamento dos
documentos, seguido da identificacdo do tipo de midia e suporte adequado a realidade da
organizacéo.

Atualmente, as ferramentas mais vistas no mercado sdo: a) Processamento,
arquivamento e recuperacdo de documentos (Document Imaging); b) Gerenciamento de
documentos (Document Management); c) Sistema de Gerenciamento de Documentos
Técnicos (Engineering Document Management System — EDMS); d) Integracdo com outros
sistemas de processamentos de dados (Image Enable); €) ERM/COLD (Enterprise Report
Management): o termo COLD (Computer Output to Laser Disk ou Computer On-Line Data),
vem sendo substituido pelo ERM; f) Processamento de formuléarios (Forms Processing)
(BALDAN, VALLE E CAVALCANTE, 2002, p.46.).

E possivel, ainda, incluir o workflow nesta relacdo, pois este tem o seu nome
associado ao GED, “[...] devido a maioria dos processos em nossas empresas precisarem de
documentos. Assim sendo, € muito comum, ao implantar um workflow, termos associadas a
ele uma ferramenta de GED que dé o suporte documental necessario ao processo”.
(BALDAM, VALLE e CAVALCANTE, 2002, p.46)
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Ainda conforme os autores supra, um sistema de GED ndo depende somente de
configuragcbes de software, sdo necessarios alguns componentes tipicos, a saber: a)
documento; b) escaner; c) processador; d) rede; e) armazenamento; f) impressora; g) estacéo
de trabalho.

2.1.2 GED no Brasil

Segundo Rondinelli (2005), as primeiras iniciativas a respeito do que viria a ser o
GED, vieram do Poder Executivo Federal, mas, no que diz respeito as tecnologias da
informacdo, limitaram-se implantar um sistema de programas, direcionados em disponibilizar
servigos e informacdes aos cidaddos através da internet, denominado Programa Sociedade da
Informacao.

Fachin (2010), explica que o Centro Nacional da Gestdo da Informacéo
(CENADEM) foi o pioneiro no que diz respeito ao GED no Brasil, inclusive com a criac¢do do
termo GED. Iniciou suas atividades em 1976, trabalhando com micrografia e ampliando seu
campo de conhecimento. Objetivava disseminar as novas tecnologias da informacdo e
documentacéo, realizando pesquisas, projetos e implantando o GED o Brasil.

O CENADEM foi responsavel pela ampliacdo da literatura no Brasil referente ao
GED em conformidade com o resto do mundo, traduzindo obras de renome e trabalhos dos
melhores profissionais da area.

2.2 O DATAGED

Ha aproximadamente quatro anos, a Assembleia Legislativa de Roraima implantou o
Sistema de Gerenciamento de Documentos Eletronicos (Dataged) com o proposito de
diminuir o volume de papel gerado dentro do 6rgdo publico. Costa (2013), esclarece que o
objetivo do Dataged ndo é acabar com o tramite de papel dentro da ALERR, mas tornar o
acesso aos documentos mais agil e preservar os arquivos imprescindiveis em suporte papel
(informagdo verbal®).

Para a empresa Dataged Informatica Ltda, desenvolvedora do software, o Dataged é
um sistema de GED que auxilia na localizagdo dos documentos com agilidade e efetua toda
tramitacdo com seguranca e auditoria, com funcionamento totalmente via WEB, porém na
ALERR ele é um sistema de intranet (informacéo verbal®),

> Comunicagédo pessoal do Autor com o Sr. Edson Costa, Gerente de Suporte do DATAGED em 15 de junho de 2015.

6 Comunicacédo pessoal do Autor com o Sr. Edson Costa, Gerente de Suporte do DATAGED em 15 de junho de 2015,
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O programa de GED suporta o armazenamento de arquivos em servidores

distribuidos com seguranca de acesso, aléem de multiplas bases de dados conectadas a mesma
aplicacdo e permite que 0 acesso ao sistema seja realizado com Certificado Digital e que todos
0s documentos possam ser certificados.

O Dataged apresenta ambiente multiusuario com senha e direitos de acesso, controle
de niveis de conectividade diferenciados para leitura, edicdo, aprovacdo e exclusdo de
documentos, e exibe somente as funcionalidades que podem ser acessadas pelo usuario
conforme seu perfil de acesso. Nenhum documento pode ser excluido definitivamente do
sistema. Os documentos excluidos ficam armazenados no modulo arquivo morto, o que
garante que nenhuma informacdo sera perdida no processo de tramitacdo de um documento,
isso ocorre porque nem todos 0s usuarios do sistema tem a opcao de deletar um documento.

2.3 INTERACAO HUMANO-COMPUTADOR E A USABILIDADE DOS SISTEMAS

A interacdo humano-computador (IHC) surgiu no inicio da década de 1980 e sua
evolucdo contribui com o design, avaliacdo e implementacdo de sistemas computacionais
mais interativos para o uso humano (BENYON, 2011).

Barbosa e Silva (2010, p.32) definem IHC como “uma disciplina interessada no
projeto, implementacdo e avaliacdo de sistemas computacionais interativos para uso humano,
juntamente com os fendmenos relacionados a esse uso”, e serve para aumentar a qualidade de
uso de sistemas interativos, apresentando beneficios para a experiéncia pessoal do usuario.

Nielsen (1995), conceitua usabilidade de sistemas como “Um atributo de qualidade
relacionado a facilidade de uso de algo [...] refere-se a rapidez com que 0s usuarios podem
aprender a usar alguma coisa, a eficiéncia deles ao usa-la, [...] seu grau de propensao a erros e
0 quanto gostam de utiliza-la. Se as pessoas ndo utilizarem um recurso, ele pode muito bem
ndo existir”.

Nielsen (1995) listou 10 parametros para usabilidade de sistemas, conhecidos como
as 10 heuristicas de Nielsen, baseadas em 249 tipos de erros de usabilidade, identificadas
como:

a) Visibilidade do status de sistema. O sistema deve sempre manter 0S USUArios
informados sobre o que estd ocorrendo, com respostas apropriadas e dentro do
tempo razoavel,

b) Correspondéncia entre o sistema e 0 mundo real. O sistema deve falar a lingua
dos usuérios, com as palavras, frases e conceitos familiares ao usuario, ao inves
de termos orientados pelo sistema. Seguir conveng¢des do mundo real faz com que
a informacdo apareca em ordem natural e 16gica;

c) Controle e liberdade do usuério. Os usuérios frequentemente escolhem fungdes
do sistema pelo erro e precisam de uma saida facil, ao invés de longas sequéncias
de acdo, quando encontram um estado indesejado. Deve existir suporte de fazer
(undo) e refazer (redo);
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d)

9)

h)

)

Coeréncia e padrdes. Os usuarios ndo devem ter que saber se palavras, situacdes,
ou acdes diferentes significam a mesma coisa. O sistema deve seguir as
convengdes da plataforma;

Prevencdo de erro. Por melhor que seja a mensagem de erro, um cuidadoso
projeto de interface € que impede a ocorréncia dos problemas em primeiro lugar.
Eliminar circunstancias que sejam propicias aos erros, ou verifica-las e apresentar
ao usuario uma opcdo de confirmacéo antes que incidam no erro;

Mais reconhecimento que recorda¢do. Minimizar a carga da memoria do usuario
permitindo a visualizacdo de objetos, acdes e opg¢des. O usuario ndo deve ter que
lembrar informacdes de uma parte do didlogo para outra. As instrucdes para 0 uso
do sistema devem ser visiveis ou facilmente recuperaveis sempre que apropriado;

Flexibilidade e eficiéncia de uso. Aceleradores sdo despercebidos pelos usuarios
principiantes, mas frequentemente aceleram a interacdo para 0 USUArio mais
experiente de tal forma que o sistema possa atender para ambos 0S usuarios.
Permitir que os usuarios customizem ages frequentes;

Projeto estético e minimalista. Os dialogos ndo devem conter informacdes que
sejam irrelevantes ou que sejam raramente necessarias. Cada unidade extra da
informagdo em um didlogo compete com as unidades relevantes da informacdo e
diminui sua visibilidade relativa;

Ajuda ao usuario, diagnostico e recuperacdo dos erros. As mensagens de erro
devem ser expressas de forma clara (sem cddigos), indicar precisamente o
problema, e sugerir construtivamente uma solugéo;

Ajuda e documentacdo. Pode ser necessario que o sistema forneca ajuda e
documentacdo, apesar de ser melhor quando o sistema é usado sem
documentacdo. A informacdo deve ser facil de ser encontrada, focada nas tarefas
do usuério. Devem ser listados passos concretos a serem seguidos, e ndo ser
muito extenso.

Apobs conhecer o Dataged e sua funcionalidade explicitada teoricamente, houve o
momento de identificar sobre a usabilidade do Dataged pelos servidores da ALERR. Essa
coleta de informacgGes, obedeceu a critérios metodoldgicos, esclarecidos a seguir.

METODOLOGIA

Como todo estudo, a pesquisa exigiu orientacdo e os métodos para o norteamento da
trajetdria de alcance dos objetivos. Andrade (2009, p.117) esclarece que a “metodologia é
um conjunto de métodos ou caminhos que sdo percorridos na busca do conhecimento”.
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A natureza da pesquisa pdde ser classificada como quantitativa, visto que
proporcionam uma Vvisdo mais ampla, através das informacdes expostas por numeros,
graficos e dados. Quanto aos objetivos, a pesquisa foi de carater exploratoria e descritiva.
Para Leite (2008) o método descritivo é carateristico nas pesquisas de ciéncias sOcio
humanas e utilizada na descricdo de determinado fendmeno. No que tange a pesquisa
exploratéria, Marconi e Lakatos (2003, p.188) esclarece que:

“[...] sdo compreendidas como investigacdes de pesquisa empirica cujo objetivo é a
formulacdo de questdes ou de um problema, com tripla finalidade: desenvolver
hipdteses, aumentar a familiaridade do pesquisador com um ambiente, fato ou
fenémeno para a realizacdo de uma pesquisa futura mais precisa ou modificar e
clarificar conceitos”.

Para a revisdo de literatura foi a empregado a pesquisa bibliogréfica, “[...]
desenvolvida a partir de material ja elaborado, nessa pesquisa os dados e informacdes
coletados servem como base de analise e interpretacdo dos mesmos” LEITE (2008, p.47).

Do ponto de vista dos procedimentos técnicos a pesquisa pode ser classificada como
levantamento e pesquisa de campo. Marconi e Lakatos (2003, p.187) denomina pesquisa de
campo como aquela cujo “[...] voltado para o estudo de individuos, grupos, comunidades,
instituicdes e outros campos, visando a compreensao de varios aspectos da sociedade. Tem
como vantagem acumular informacdes sobre determinado fenémeno, que também podem ser
analisadas por outros pesquisadores, com objetivos diferentes”.

Como técnica de coleta de dados foi utilizada um questionario, devido constituir na
“forma mais utilizada para coleta de dados, pois possibilita medir com melhor exatiddo aquilo
que se deseja” (LEITE, 2008, p.109).

O universo da pesquisa consiste em todos os usuarios cadastrados no sistema Dataged
na Assembleia Legislativa de Roraima, que atualmente contam com 630 usuarios. Porém, a
amostra foi escolhida a partir de observacdo prévia com a aplicacdo do pré-teste do
questionario, situacdo na qual foi identificado que nem todos os usuarios cadastrados no
sistema Dataged estavam utilizando-o, delimitando, exponencialmente, o universo da pesquisa.
No total foram aplicados 53 questionarios em todos os setores da Assembleia Legislativa de
Roraima entre os dias 29 de fevereiro e 04 de marco de 2016.

A aplicacdo do questionario deu-se por amostragem ndo probabilistica intencional.
Leite (2008, p.124) define a amostragem ndo probabilistica como “aquela em que a selegéo
dos elementos da populagdo para compor a amostra depende do julgamento do pesquisador”.
No que se refere a amostragem intencional, Gil (1989, p.97) esclarece que esta consiste em
“selecionar um subgrupo da populacdo que, com base nas informacdes disponiveis, possa ser
considerado representativo de toda populagao”.

Para a melhor interpretacdo dos dados coletados foram utilizados gréaficos e dados
percentuais, com a finalidade de obter melhor visualizagdo e entendimento dos resultados
obtidos. A escolha do tema teve como principal finalidade contribuir com a melhoria do

sistema Dataged e melhor compreenséo da percep¢do do GED por seus usuarios.
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4 ANALISE DOS DADOS

Neste capitulo serdo apresentados a analise descritiva das informacges quantitativas
dos dados e respectiva interpretacdo gréafica, resultantes da aplicacdo do questionario.

O questionario proposto é uma adaptacdo do trabalho de conclusdo de curso de
Biblioteconomia da Universidade Federal de Santa Catarina, intitulado Gerenciamento
Eletrénico de Documentos na Universidade Federal de Santa Catarina, elaborado por Juliana
Fachin.

O questionario apresentou dezessete perguntas, sendo uma pergunta aberta,
permitindo aos servidores da ALERR responder livremente, usando linguagem propria, e
emitir opinides. As demais questbes foram assim distribuidas: quatro perguntas fechadas,
definidas como “[...] aquelas que o informante escolhe sua resposta entre duas opgdes: sim e
ndo” (Marconi e Lakatos, 2003, p.203); doze perguntas de estimagdo, como explica Marconi e
Lakatos (2003, p.206), que consistem em [...]Jemitir um julgamento através de uma escala com
varios graus de intensidade para um mesmo item”.

Na andlise dos dados coletados, foram observadas as respostas dos respondentes,
com o intuito de compreender sobre o funcionamento do sistema Dataged e interligando a
bibliografia existente com o tema abordado na pesquisa. O sistema foi avaliado, a partir da
opinido dos usuarios através das respostas e, na avaliacdo, alguns pontos importantes de
melhorias foram evidenciados, da mesma forma que os beneficios proporcionados pelo
sistema.

4.1 ANALISE DOS RESULTADOS DOS QUESTIONARIOS

Na primeira pergunta do questionario foi indagado aos respondentes se estes
conheciam o sistema Dataged de Gerenciamento Eletronico de Documentos. Dos 53
participantes, houve unanimidade em afirmar que sim, conhecem o sistema Dataged. No
intuito de melhorar a gestdo e circulacdo documental de seus utilizadores. Fachin (2010, p.49)
nos diz que:

O usuario conhecedor do sistema tem mais chance de éxito nas buscas do que outro
usuario que ndo conhecem o sistema. O Gerenciamento Eletronico de Documentos,
na instituicdo, tem a funcéo de agilizar o processo de busca e obtencédo documental,
para melhor atendimento dos usuarios e maior fluxo de informagdo dentro do setor
administrativo.

Na segunda pergunta, questionamos se 0s respondentes utilizavam o Dataged. A
pretendia-se confirmar se 0s respondentes possuiam experiéncia de uso no sistema. Cem por
cento dos entrevistados responderam "sim”, que utilizam o sistema Dataged. Assim,
subentende-se que a gestdo documental possui como importante aliada a tecnologia. “A
natureza dos documentos digitais estda permitindo ampla producdo e disseminacdo de
informacao no mundo atual” (ARELLANO, 2008, p. 44). v



O terceiro questionamento consistiu: “O que vocé acha do sistema Dataged?”, e
paraa obtencdo das respostas foram dadas as varidveis escalonadas de nivel 6timo a
péssimo. O quantitativo de 35,8% dos servidores da ALERR, consideraram o Dataged bom,
seguido de 34%. O item “Otimo” foi reconhecido por 22,6%. Os que classificaram o sistema
como regular ou ndo responderam, correspondeu a 3,8% respectivamente. Nenhum dos
respondentes considerou o sistema “péssimo”. Wincler e Pimenta (2002, p.02) observam:

“A satisfacdo é um critério importante, embora ndo o Unico, para determinacdo da
qualidade global da aplicacdo. [...] este é um critério final, para que o usuario
adquira um software ou visite regularmente um site”.

A quarta questdo se dedicou a interface, perguntando aos respondentes quanto a
facilidade em pesquisar na interface do Dataged. Foi apontado por 54,7% a opcao “as vezes”,
que se deduz que nem sem sempre é facil pesquisar. Outros 32,1% dizem “sim”, ser facil
utilizar a interface, somente 11,3% dizem que “ndo” é facil utilizar a interface, conforme
mostra o grafico 1. Prates e Barbosa (2003) afirmam que quanto mais cedo forem encontrados
os problemas de interacdo ou de interface, menor o custo de se conserta-los.

Gréfico 1 — Pergunta 04: Vocé tem facilidade em pesquisar na interface do Dataged?

Vocé tem facilidade em pesquisar na interface do Dataged?

54,7%

As vezes
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A pergunta cinco também se dedicou a interface do sistema, no qual foi solicitado
apontar a clareza da interface do sistema. Dos respondentes, 50,9% apontaram que é “mais ou
menos clara”, enquanto 39,65% disseram que “sim”, essa interface é clara, e somente 9,4%
consideraram-na “ndo” clara em sua utilizagdo. Essa questdo deixa a reflexdo que no
entendimento dos operacionalizadores, a interface do Dataged pode ser melhorada. Norat,
Carneiro e Freitas (2011, p.149-150), esclarece:

A Interface de Usuario é uma parte fundamental de um software, pois, € a parte
visivel ao usudrio, através da qual, ele interage com o sistema para realizar suas
tarefas.

As interfaces modernas tém como objetivo permitir uma interacdo homem-
computador o mais "amigavel" possivel.

A pergunta seis segue na linha da interface, cujo questionamento foi “A organizacao
da interface do sistema é de facil compreensdo?”. As respostas obtidas foram: 45% dos
entrevistados disseram que € mais ou menos clara; sendo que 38% disseram que essa interface
é sim clara o suficiente e 17% disseram que “ndo” é clara a interface do sistema Dataged.

Silva (2008, p.212) descreve que ao fruir as imagens através de
interfaces  mais adequadamente elaboradas, o individuo acessa e ,absorva“ o contetido
informacional de maneira plena, correspondendo conteddos as suas necessidades.
Relembrando as heuristicas de Nielsen (1995), verifica-se a preocupa¢do com a interface
quanto a eficiéncia, satisfacdo e usabilidade associada a facilidade de aprendizado e de
memorizacgao.

Quando perguntados se os usuarios conseguem localizar facilmente os documentos
na base, que corresponde a pergunta 07 do questionario, dos 53 participantes, 54,7%
responderam que “sim”, enquanto 41,5% disseram que “ndo”. A questdo ndo foi respondida
por 3,8%.

A questdo 08 diz respeito se na opinido dos usuarios, o sistema agilizou no processo
de consulta documental. Dos respondentes 41,5% disseram que “sim”. No entanto, 37,7%
disseram que “parcialmente” consideraram que o sistema agilizando. O item ““as vezes agiliza
0 processo de consulto de documentos” foi apontado por 18,9%, e somente 1,9% responderam
que “ndo” agiliza esse processo de consulta documental. O grafico 2 ilustra esse resultado.
Para Winckler e Pimenta (2002, p. 01):

Quando a usabilidade é levada em conta durante o processo de desenvolvimento de
interfaces Web, varios problemas podem ser eliminados como, por exemplo, pode-se
reduzir o tempo de acesso a informacéo, tornar informacdes facilmente disponiveis
aos usuarios e evitar a frustracdo de ndo encontrar informagdes no site.
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Gréfico 2 — Pergunta 08: Em sua opiniéo, o sistema agilizou o processo de da consulta documental?

Em sua opinido, o sistema agilizou o processo da consulta
documental?

As vezes

Parcialmente

1,9%

Na questdo 9 foi perguntado se os documentos em formato digital facilitaram as
atividades cotidianas. O correspondente a 56,6% dos entrevistados disse que “sim”, e 37,7%
consideram que “parcialmente” tem facilitado. Demonstrando que a comunica¢do documental
tem acontecido de forma conscientes, sem o0 uso de papel impresso. Somente 5,75% disseram
que “ndo” facilita nas atividades cotidianas.

Gréfico 3 — Pergunta 09: Os documentos em formato digital facilitaram as atividades cotidianas?

Os documentos em formato digital facilitaram as atividades
cotidianas?

Parcialmente
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Na pergunta 10 foi questionado se os entrevistados consideram que o GED dispensa
0 acesso ao documento em papel, a resposta obtida foi: 43,4% dos entrevistados disseram que
“sim”; 39,6% destes reconhece que “parcialmente”. Somente 17% disse que “ndo”. Arellano
(2008) relata que € importante esse papel tanto da diminuicdo de utilizacdo de documentacao
impressa como ainda um dos beneficios a serem diretamente adquiridos com o0s sistemas
arquivisticos € a conservacdo e preservacdo dos dados ali disponibilizados evitando os mais
diversos danos que possam ser ocorridos a estes dados. Costa (2013, p.19) esclarece que:

“Usar 0 GED ndo obriga que as informacfes estejam em meio eletrdnico. Um
documento em papel pode cumprir toda a sua fungdo em qualquer processo, mesmo
em papel e ser arquivado neste mesmo meio, ou de forma heterogénea. Iniciarem
papel e fluir pelos processos e ser arquivado em meio eletrdnico”.

A questdo 11 buscou saber se GED proporciona a redu¢do de documentos em suporte
de papel. Dentre os respondentes, 41,5% disseram que “parcialmente”; 37,7% disseram que
houve “sim” reducdo na utilizacdo do papel, concretizando-se, assim, um dos objetivos de
implantacdo do Dataged junto a ALERR; e 20,8% apontaram “ndo” ter ocorrido diminui¢do
no uso de documentos impressos. Segue grafico 04 com a interpretacdo visual da questdo 11.

Gréfico 4 - Pergunta 11: O Sistema proporcionou reducdo de documentos em suporte de papel?

O sistema proporcionou reduc¢éo de documentos em
suporte de papel?

Parcialmente
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Quando perguntados se com o uso do GED o atendimento aos usuarios se tornou
mais rapido, por meio da questdo nimero 12: 50,9% responderam que “mais ou menos”;
35,8% disseram que ‘“sim”. Somente 13,2% disseram que ndo, que o Dataged néo
proporcionou agilidade no atendimento aos usuérios da ALERR. Fachin (2010, p.61) afirma
que:

Se o sistema GED for bem utilizado, potencializa as funcdes de um setor, agilizando
0 acesso documental, e disponibilizando a diversos usuarios 0 acesso ao mesmo
documento, proporcionando um fluxo informacional crescente. Mas tem que estar
funcionando corretamente, para atender a demanda de seus usuarios.

Gréfico 5 — Pergunta 12: Depois do GED, o atendimento do usuario ficou mais rapido?

Depois do GED, o atendimento do usuério ficou mais
rapido?

Sim
[ |

B Nzo

Mais ou menos

A pergunta nimero 13 consistiu em “se ao utilizar o realizar pesquisas junto ao
Dataged os resultados séo relevantes”: 50,9% disse que “sim”, enquanto que 47,2% disseram
que “as vezes”. O percentual de 1,9% dos questionados, ndo responderam a esta indagacao.
Para Jardim (2008), o material concentrado do banco de dados operacionais de informacdes
integralizadas ajudam sempre nas buscas dos usuarios interessados, relacionando suas
necessidades aos conteudos disponiveis ja arquivados.

Castilhos (2013, p.30) leva a reflex&o ao afirmar que:

“Um documento pode estar inserido num sistema de GED sem ser digitalizado, essa
solucdo serve de auxilio, melhorando assim a agilidade na busca pelo documento
impresso. Mas um arquivo que é digitalizado e armazenado no sistema deve possuir
uma interface de facil utilizacdo, para que essa busca tenha resultados relevantes
para a pesquisa”.
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Na questdo (14) quatorze, a pergunta consistia apontar em que parte do sistema
sentiam mais dificuldade em utiliza-lo. A “busca” do documento e “identificacdo do nimero
do acervo, apresentaram o percentual de 24,4%, respectivamente. O item “palavras-chave”
correspondeu a 20,9%. As respostas “dificuldade em salvar”, imprimir” e “dificuldades em
outras partes do sistema obtiveram 8,1%, cada. Quanto a resposta “visualizagdo”
correspondeu a 5,8% dos respondentes.

Apesar de parecer desvinculada, essa pergunta se remete a interface, e o intuito foi
identificar as maiores dificuldades dos usuarios. Santos (2008, p.28) explica que a necessidade
de integracéo de fatores humanos no processo de desenvolvimento das interfaces é importante
porque ajuda a diminuir a complexidade do projeto das interfaces e melhorara usabilidade das
interfaces construidas.

Gréfico 06 — Pergunta 14: Que parte do Sistema vocé sente mais dificuldades de utilizar?

Que parte do Sistema vocé sente mais dificuldade de utilizar?

8,1% 5,8% m Buscar
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Outros

Visualizacdo
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Na décima quinta pergunta foi indagado aos respondentes quanto a opinido sobre o
sistema face algumas variaveis. “Dificil de utilizar” correspondeu a resposta de 21,1% dos
respondentes; 12,3% o classificaram como de “interface simples”; 14% disseram que 0
software tem um “layout amigavel”, 8,8% o definiram como “interativo e claro”. As respostas
“péssimas condicdes de visualizagdo e “ndo responderam a questiao” obtiveram o percentual
de 3,5%, respectivamente. A resposta “facil utilizacdo” foi apontada por 33,3% dos

participantes.

Conforme os dados obtidos na questdo 15, podemos afirmar que o software esta de
acordo com o fator de usabilidade de facilidade de uso.

A décima sexta questdo trouxe a seguinte pergunta: VVocé recebeu treinamento para
utilizar o software Dataged? De acordo com os dados coletados 64,2% dos respondentes
receberam o devido treinamento, enquanto 32,1% declararam que “néo” receberam, e 3,8%
ndo responderam a questao, conforme gréafico 06. Cibotto (2011, p.8) informa que:

“Para tirar o0 maximo proveito do sistema de GED os usuarios devem ser treinados
para a correta utilizacdo do mesmo. [...] Um usuario que ndo conhega 0S recursos
disponibilizados pelo GED podera ter maior dificuldade para sua utilizacdo e gastar
mais tempo que o necessario quando for armazenar um documento ou pesquisar por
um processo armazenado, talvez nem o encontrando. A consequéncia, além da perda
de tempo, sera a frustracdo e, possivelmente, a resisténcia a utilizacéo do sistema.”.

Gréfico 09 — Pergunta 16: VVocé recebeu treinamento para utilizar o software Dataged?

Vocé recebeu treinamento para utilizar o software

Dataged?

32,1%

N3do respoderam
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Na questdo 17, e ultima, foi perguntado aos respondentes: Vocé tem alguma sugestédo
para melhoria do sistema? Em 56,6% dos questionarios ndo apresentaram sugestao; em 24,5%
havia a indicacdo de mais treinamento em relagdo ao uso do software e 5,7% solicitaram
conscientizacdo dos demais usuarios em relagdo ao uso da ferramenta.

Outros resultados que apareceram foram solicitagdo de melhorias na busca de
palavras-chaves com 1,9%, melhoria quanto a diminuicdo de travamentos com 1,9%, melhoria
no layout do software com 1,9%, facilitacdo do uso da ferramenta de busca com 1,9% e
simplificacdo da interface do software com 5,7%, em conformidade com gréfico 07.

Grafico 07 — Pergunta 17
Vocé alguma tem sugestéo de melhoria para o sistema?

® Solicitaram mais treinamento

® Melhoria quanto a travamento

Melhoria na busca de palavras-chaves

1,9%
1,9%
1,9% "
Melhorar o layout
» Simplificacéo da interface
5 7% Consientizacdo dos demais usuarios
1170 5 7% quanto ao uso da ferramenta
’

Facilitar a consulta de documentos

1,9%

N&o opinaram sobre nada

18



5 CONSIDERACOES FINAIS

Como mencionado no inicio da pesquisa e verificado no decorrer do
desenvolvimento, hodiernamente, as organizagfes tem feito uso da tecnologia no
gerenciamento. Um expressivo numero de documentos gerados ja é tramitado, desde a sua
criacdo até o destino final, através do uso das tecnologias, ou seja, aos poucos, 0 suporte de
papel sera substituido.

Os sistemas de gerenciamento eletrénico de documento trabalham tanto com
documentos eletrénicos, quanto no controle dos documentos, cuja forma fisica é o papel ou
outro suporte, possibilitando o gerenciamento de todo tipo ou fluxo de informacao
institucional desejada.

Dessa forma, as teorias, aqui apresentadas, permitiram observar que 0 gerenciamento
eletrénico de documentos (GED) como um conjunto de tecnologias pode oferecer as empresas
um suporte seguro para gerenciar seus documentos de forma digital. Além de facilitar a busca,
0 acesso e 0 armazenamento da informagdo, o GED, conforme se comprovou, também possui
a funcéo de preservar e conservar os documentos em papel, garantindo que o original continue
intacto e resguardado.

As organizagdes, cada vez mais atentas & essa nova perspectiva socioambiental, e de
economia de gastos, tém adotado a utilizacdo de sistemas informatizados de gerenciamento de
documentos em que um banco de dados é constantemente alimentado e utilizado por usuarios
previamente cadastrados. O ganho pode ser claramente percebido no tempo de producéo,
espaco fisico, qualidade de material, e, consequentemente, reducéo de custos financeiros.

A Assembleia Legislativa de Roraima (ALERR) acertou ao adotar o Dataged como
sistema para gerir seus documentos. O resultado e avaliacdo da pesquisa, que teve como
suporte teodrico diversos e renomados autores - cujas argumentaces em favor da utilizacdo
dessa ferramenta, foram amplamente discutidas na fundamentacdo tedrica deste trabalho,
demonstraram que a maioria dos entrevistados aprova a utilizacdo desse sistema de
gerenciamento, porque, de um modo geral, € mais “facil” a utilizacdo, € mais “rapida” a
resposta solicitada, e, em varias situacdes, dispensa a utilizagdo de papel.

A necessidade de treinamento dos usuarios do sistema em referéncia e a consequente
dificuldade operacional é também uma realidade que a pesquisa demonstrou existir. 1Isso,
porém, ndo pode ofuscar os beneficios que o Dataged trouxe a essa instituicdo publica.

O presente trabalho, embora ndo tenha a pretensdo de ser conclusivo em suas
formulages, pois outros estudos mais aprofundados foram e estdo sendo elaborados sobre o
assunto, reafirma a importancia do conhecimento e uso dessa tecnologia no meio empresarial.
Espera-se também que este estudo possa oferecer subsidios tedricos para outros estudantes
que se lancarem a pesquisa dentro deste tema.
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Area Temética: Comportamento Organizacional

O Secretario Executivo no Setor Publico
OLIVEIRA, Priscila Eny Souza’

MULLER, Rodrigo®

RESUMO

O presente artigo investiga o papel e a atuacdo dos profissionais de secretariado executivo no
setor publico, com foco nas Universidades Publicas Federais tendo como objeto de pesquisa a
Universidade Federal do Para - UFPA. A questdo central consiste em perceber de que forma o
profissional de secretariado pode contribuir eficaz e efetivamente como agente facilitador no
setor publico, considerando perfil, atividades, competéncias e habilidades requeridas para o
exercicio do cargo. O presente trabalho traz contribuicdes para o profissional de secretariado
executivo, para as universidades brasileiras e para o servico publico, pois busca a
compreensdo do papel do Secretario Executivo no ambiente pablico universitario. O objetivo
geral é investigar os atributos necessarios no contexto atual para o que o profissional atue
como facilitador. Para alcanca-lo, foi construido um referencial tedrico interligando perfil e as
habilidades e competéncias do secretario executivo a atuacao profissional dele nas instituicdes
publicas. A pesquisa € de natureza aplicada, o procedimento técnico utilizado é a pesquisa
bibliografica e serd empregada, ainda, a técnica de levantamento de dados denominada
observacdo ndo participante. Ao final, infere-se que o profissional de secretariado contribui
positivamente com o ambiente publico universitario, pois possui formagdo multidisciplinar, a
qual permite uma atuagdo complexa e inovadora.

Palavras chave: Secretariado executivo. Setor Publico. Atuacao Profissional.
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ABSTRACT

This article investigates the role and performance of the executive secretariat professionals in
the public sector, focusing on Federal Public Universities. The principal issue is to understand
how the Secretariat professional can contribute effectively and effective as an agent in the
public sector, considering profile, activities, skills and abilities required to exert the post. This
research brings contributions for the executive secretariat profissionals, brazilian universities
and the public service because it seeks to understand the role of the Executive Secretary on
public university environment. The main objective is to investigate the attributes needed in
the current context for the professional to act as a facilitator. To reach it, a theoretical
framework linking profile and the skills and competencies of executive secretary to his
professional activities in public institutions was built. The research is of applied nature, the
technical procedure used is the literature research and will be used also the data collection
technique called non-participant observation. At the end, it is inferred that the secretariat
professional contributes positively in the public university environment because it has a
multidisciplinary background, which allows a complex and innovative performance.

Keywords: Executive Secretariat. Public sector. Professional performance.
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1 INTRODUCAO

A sociedade atual estd em constante mudanca e atualizagdo crescente, 0 que se deve,
em partes, ao amplo acesso a informacédo e as ferramentas de comunicagdo. Desse modo, 0
profissional que deseja permanecer ativo no mercado de trabalho precisa se atualizar
constantemente e desenvolver habilidades e competéncias capazes de suprir as necessidades
das organizacGes atuais, para que possa contribuir de maneira satisfatoria com o
desenvolvimento de seu ambiente de trabalho, seja ele publico ou privado, de pequeno ou
grande porte.

Antigamente, o profissional de secretariado, essencialmente feminino, possuia
somente atividades e funcdes técnicas, servindo cafés, atendendo telefonemas, digitando
documentos, transmitindo fax. Atualmente, este profissional possui funcbes abrangentes,
assessorando executivos nas mais diversas instituicbes publicas e privadas, com
conhecimento amplo da organizacdo em que trabalha e atuando na gestdo documental e do
conhecimento, como agente facilitador, seja na busca da responsabilidade social, na
comunicagéo, na tomada de deciséo, entre outros aspectos.

No que diz respeito as instituicdes publicas de ensino superior, segundo Custddio,
Ferreira e Silva (2008, p.89):

Nas ultimas décadas tem-se destacado a presenca marcante do profissional de secretariado
nas diferentes areas de atuagdo, incluindo-se nessa realidade as instituigdes publicas de
ensino superior que tem captado no mercado profissional da area para atuar no ambito da
gestdo publica. Logo, esse profissional tem conquistado maiores oportunidades de exercer
diversas atividades, assumindo cada vez mais responsabilidades e novas atribuicdes,
atuando como facilitador para o alcance dos objetivos da instituigdo.

Sendo assim, esse trabalho pretende investigar o papel do profissional de secretariado
como agente facilitador nas instituicdes puablicas, em especial nas instituicbes de ensino
superior.

A questdo central do trabalho consiste em identificar de que modo o profissional de
secretariado executivo pode contribuir de forma eficiente, eficaz e efetiva como agente
facilitador nas organizagdes publicas, considerando o perfil do profissional, bem como as
atividades, competéncias e habilidades requeridas para o cargo de secretario executivo no
servico publico atual.

Esta pesquisa se justifica para o profissional de secretariado executivo porque visa
investigar o perfil, as atividades, as competéncias e as habilidades necessarias a este
profissional para atuar de modo mais eficiente, eficaz e efetivo no servi¢co publico, como
agente facilitador nas instituicbes publicas do século XXI. E importante ainda para “as
instituicOes publicas, porque busca uma compreensao do real papel do Secretario Executivo
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na gestdo publica, possibilitando a capacitacdo e o aperfeicoamento desse profissional, bem
como o melhor proveito do secretario executivo no ambiente laboral.

Deste modo, o estudo pretende disponibilizar informagdes acerca da atuagdo do
profissional de secretariado executivo nas organizagdes publicas, possibilitando a diminuigdo
das possiveis dificuldades enfrentadas pelo profissional que ingressa e atua no servigo
publico, bem como aproveitamento mais completo do secretario executivo dentro das
instituicdes publicas.

O objetivo geral consiste em: investigar o perfil do profissional de secretariado, assim
como as atividades, as competéncias e as habilidades requeridas e necessarias no contexto
atual para o que o profissional de secretariado executivo atue como agente facilitador nas
organizacOes publicas. E os objetivos especificos sdo: a) especificar o perfil e a atuacdo do
profissional de secretariado executivo nas instituicdes publicas; b) identificar as habilidades e
competéncias do profissional de secretariado executivo atuante no setor publico; e c) discutir
0 papel do secretario executivo como agente facilitador na gestéo publica atual.

Quanto a metodologia, a pesquisa utilizada no trabalho sera do tipo aplicada, com
abordagem qualitativa e de carater exploratério e descritivo. Quanto aos meios de
investigacao serd necessario 0 uso da pesquisa bibliografica. Além da pesquisa bibliografica,
serd utilizada a técnica de coleta de dados por meio da observacéo ndo participante.

Assim, o estudo pretende solucionar as questdes referentes & atuacdo do profissional
de secretariado e seus principais atributos e atividades desenvolvidos no setor publico. Para
tanto, serdo tratadas questdes como o histdrico e a evolucdo do secretdrio executivo;
formacdo, perfil, habilidades e competéncias do Profissional de Secretariado; e a atuacdo do
profissional e exercicio da profissdo no setor publico.

2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

2.1 Histérico da Profissao de Secretariado

De acordo com Azevedo e Costa (2000, p.17) a profissdo de secretariado iniciou nos
tempos dos farads, exercida pelo sexo masculino, na figura dos escribas. Segundo Bond e
Oliveira (2013, p. 17), o escriba deveria dominar a escrita, 0 raciocinio numérico, organizar
arquivos e documentos, e seu cargo era de confianca, ja que mantinha em segredo
informacdes importantes. Esse profissional controlava os impostos fiscais das colheitas e
redigia documentos importantes da sociedade. Desenvolvia ainda a taquigrafia, que é um
sistema de comunica¢do muito importante para rapidez na transmissao das informagoes.
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Posteriormente, no periodo da Revolucdo Industrial e apds as guerras mundiais,
devido a escassez da mao-de-obra masculina, surge a figura feminina de maneira atuante na
area secretarial, na Europa e nos Estados Unidos.

No Brasil, o profissional de secretariado surge na década de 50, momento em que
houve a implantacdo de cursos voltados para a area. Mas foi apenas nas décadas de 60 e 70
que a profissao cresceu. (Azevedo e Costa 2000, p.17).

Maia e Oliveira (2015, p.26) informam que, nas décadas de 50 e 60, a secretaria se
tornou um simbolo de status gerencial, em que todo grande executivo precisava de uma
secretaria exclusiva, surgindo assim a expressdo de secretaria como cartdo de visita da
empresa.

Nos anos 80 a profissdo foi regulamentada, com a assinatura da Lei n® 7.377, de

30/09/1985. Apds a regulamentacdo, surgiram os sindicatos, a Federacdo Nacional de
Secretéarias e Secretarios em Curitiba — PR e foi publicado o Cédigo de Etica Profissional.
(Azevedo e Costa 2000, p.17). Antes mesmo das mudancas econdmicas da década de 1990, a
profissdo de secretariado executivo ja havia conquistado o seu reconhecimento por meio da
regulamentacéo da profisséo.

Segundo Santos e Moretto (2011, p. 27) no ano de 1985, as empresas passaram a
requisitar esse profissional para atuar dentro das organizagdes como um agente facilitador de
processos, atuando junto ao executivo.

Quanto a palavra secretariado, segundo Guimardes (2001, p.25), ela surgiu do latim
secretarium, que significa lugar retirado, conselho privado. H&4 também a palavra secretum,
que é retiro, solidao, segredo. Azevedo e Costa (2000, p.18) mencionam ainda a palavra latina
secreta, que indica particular e segredo, o que evidencia que uma das caracteristicas inerentes
a profisséo esté relacionada com o sigilo das informacdes utilizadas no cotidiano secretarial.

2.2 Formacao, Perfil, Habilidades e Competéncias do Profissional de Secretariado

Segundo Maia e Oliveira (2015, p.42) o profissional de secretariado é preparado para
atuar com flexibilidade, adaptando-se a diferentes contextos organizacionais, pois sua
formacdo é pautada nos processos de gestdo, o que permite que trabalhe em qualquer ramo de
atividade que precise de profissionais de assessoria. Essas habilidades sdo creditadas aos
profissionais de SE em func¢éo da formacao académica, que engloba as atividades referentes a
atuacdo secretarial, ao entendimento da dindmica organizacional e a elementos relacionados
ao comportamento  pessoal e profissional em  ambientes  contemporaneos.
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Sobre as atividades do profissional de secretariado, Cruz (2008, p.31) afirma que:

Dentre as suas atividades desenvolvidas estdo: o controle de arquivos, a redacdo de
documentos em portugués e em idioma estrangeiro, a agenda e a correspondéncia do
executivo, tomando as providéncias necessarias para que as decisdes do seu chefe sejam
executadas com rapidez. Participa das decisbes da empresa, auxilia o executivo na
preparacdo de apresentacdes e na organizacdo de eventos e encontros de negécios. Ele é
gerenciador de processos administrativos, informagdes, equipes e comunicacGes internas e
externas. O poder de decisdo esta no seu cotidiano, fazendo com que ele tome providéncias
sobre a rotina do departamento ou setor em que trabalha, serve de ponte entre o executivo e
dos demais funcionarios.

Para Maia e Oliveira (2015, p. 42) o profissional precisa dominar as tecnologias,
possuir conhecimento solido sobre o que se propde a fazer e disponibilidade para constantes
atualizaces. Para que alcance tudo isso, bem como construa um ambiente de trabalho
harmonioso, o profissional de secretariado precisa da competéncia comportamental. Tal
competéncia consiste na capacidade que o profissional tem para lidar com as adversidades do
dia a dia com resiliéncia e otimismo, e a forma com que se relaciona com as pessoas ao redor.
O contato com os mais diversos publicos e com informacg6es variadas, importantes e sigilosas
exige uma postura ética e respeitosa diante de qualquer situacdo. Portanto, a grade curricular
dos cursos de secretariado executivo possui varias disciplinas que tratam sobre postura
profissional e relacionamento interpessoal.

Para Marinho (2014, p.27) o mercado de trabalho exige que o profissional de
secretariado seja multidisciplinar e instruido, deve também enfrentar desafios e novas
responsabilidades, além de saber fazer associacdes e networking, com o objetivo de elevar o
rendimento do conhecimento. Deve também ter iniciativa e empatia, capacidade de trabalho
em equipe, flexibilidade, lideranca e inteligéncia emocional, qualidades fundamentais em um
excelente curriculo.

Maia e Oliveira (2015, p.45) acreditam que autonomia e iniciativa se destacam para
guem deseja evoluir na carreira. Os profissionais de sucesso se destacam por suas habilidades
nos relacionamentos interpessoais, pelo dominio das ferramentas secretariais e pela fluéncia
em outras linguas. S&o reconhecidos por facilitarem o0s processos, promovendo a interface
entre as chefias e o restante da organizacéo, contribuindo para a tomada de decisdes.

Maerker (2007, p. 58) salienta que:

(...) com o decorrer dos anos, a fungdo (de secretariado) passou a ter uma caracteristica
estratégica dentro das empresas. Tornou-se importante para as empresas contar com
profissionais sintonizadas ndo apenas com suas tarefas, mas também com o ambiente
econdmico e administrativo que as cerca. A secretaria procurada hoje em dia é aquela
interessada em conhecer e compreender o ponto de vista da empresa nos assuntos mais
importantes, preparada para encaminhar solucdes ao cliente e a filtrar os problemas anteside
chegarem no executivo.
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Bond e Oliveira (2013, p.22-23) afirmam que o papel do profissional de secretariado
fundamenta-se hoje em assessorar 0 executivo e a empresa, atuando como fonte de
informacdes para a alta administracdo e possuindo poder de decisdo para realizar tarefas antes
realizadas exclusivamente pelos préprios executivos. A assessoria engloba varias funcdes e
atividades, que requerem conhecimento amplo e complexo, tanto nas &reas humanas quanto
administrativas, além de um perfil adequado, em que deve prevalecer a habilidade
interpessoal. O novo paradigma da profissdo permite que o secretdrio hoje ndo assessore
apenas um gerente ou diretor, hoje ele pode assessorar uma area da empresa, por exemplo, a
diretoria.

Bond e Oliveira (2013, p. 19) acreditam que atualmente as competéncias mais
valorizadas sdo comunicacdo, independéncia, adaptacéo, lideranca, criatividade, flexibilidade,
pré-atividade, comprometimento, ética e preocupacdo com o0 outro. Quanto as técnicas
secretariais, segundo Maia e Oliveira (2015, p.44), as principais atividades sdo: atendimento
aos clientes internos e externos, nacionais e internacionais; organizacdo de agenda, reunido e
viagens; gestdo de processos de rotina, como envio de documentos, pagamento, elaboracdo de
relatérios e follow-up; e gestdo de documentos, incluindo técnicas de arquivamento.

Sobre as competéncias do profissional de secretariado, Bond e Oliveira (p.46-50)
acreditam que estdo diretamente ligadas as caracteristicas de lideranca, a comunicacao, ao
relacionamento interpessoal, a motivacdo e a negociacdo. Desse modo, considerando o grande
desenvolvimento do secretario executivo com as areas da organizacdo e também ao seu papel
de assessoria as geréncias, cabe ao secretario desenvolver tais competéncias para
desempenhar suas atribuicdes diarias. Faz parte das atribuicdes desse profissional planejar,
organizar e controlar a infraestrutura de um processo, com a finalidade de oferecer a base para
que sua equipe de trabalho alcance seus objetivos e metas.

Assim, é possivel verificar que os autores estudados apresentam varias atividades,
competéncias e habilidades necessarias ao profissional de secretariado, as quais formam um
conjunto importante e ndo podem ser dissociadas umas das outras. Os atributos citados
capacitam esse profissional para atuar de maneira positiva e satisfatdria, tornando-o um
profissional de destaque e exceléncia no mercado de trabalho, especialmente no setor pablico.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa utilizada no trabalho é do tipo aplicada, que de acordo com Gil (2010,
p.27) “sdo pesquisas voltadas a aquisicdo de conhecimentos com vistas a aplicagdo numa
situacdo especifica.” Este tipo de pesquisa de acordo com Barros e Lehfeld (2007, p.93),
“contribui para fins praticos, visando a solucdo mais ou menos imediata do problema
encontrado na realidade”. 19
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Quanto a forma de abordagem, se da de forma qualitativa, a qual, segundo Marconi e
Lakatos (2011, p.269), preocupa-se em analisar e interpretar aspectos mais profundos,
descrevendo a complexidade do comportamento humano.

Quanto aos objetivos, a pesquisa € exploratoria, que segundo Gil (2010, p.27):

As pesquisas exploratérias tém como propoésito proporcionar maior familiaridade com o
problema, com vistas a torna-lo mais explicito ou a construir hipoteses. Seu planejamento
tende a ser bastante flexivel, pois interessa considerar os mais variados aspectos relativos
ao fato ou fendmeno estudado.

A pesquisa também é descritiva, que segundo Barros e Lehfeld (2007, p.84) “procura
descobrir a frequéncia com que um fendmeno ocorre, sua natureza, caracteristicas, causas,
relagdes e conexdes com outros fendmenos”.

De acordo com Gil (2010, p.27), “as pesquisas descritivas tém como objetivo a
descricdo das caracteristicas de determinada populacéo”.

Quanto aos meios de investigacdo serd necessario o uso da pesquisa bibliografica.
Barros e Lehfeld (2007, p.85) comentam que “a pesquisa bibliografica é a que se efetua
tentando-se resolver um problema ou adquirir conhecimentos a partir do emprego
predominante de informacdes advindas de material grafico, sonoro e informatizado”.

Além da pesquisa bibliografica, sera utilizada a técnica de coleta de dados denominada
observacdo, a qual, segundo Marconi e Lakatos (2006, p.275) busca conseguir informagdes
utilizando os sentidos na obtencdo de determinados aspectos da realidade. Consiste em ver,
ouvir e examinar os fatos que se pretende estudar.

O tipo de observagdo serd ndo participante, que conforme afirmam Marconi e Lakatos
(2006, p.276-277) consiste no contato com o grupo ou realidade estudados sem integrar-se a
eles. Participa do fato, mas sem participacédo efetiva ou envolvimento. Age como espectador.
Neste sentido, justifica-se a observagdo ndo-participante em funcdo da autora do artigo atuar
como Secretaria Executiva na UFPA.

4 ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO E EXERCICIO DA
PROFISSAO NO SETOR PUBLICO E NA UFPA

No que diz respeito as atividades do secretario executivo, Bond e Oliveira (2013, p.71-

73) esclarecem que atualmente sdo muitas as atividades do secretario, que além de assurpér
atividades bésicas se tornou um cogestor, ou seja, auxilia na gestdo em parceria com o chefe.
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E possivel perceber, entdo, que o secretario executivo é peca fundamental nas instituictes
publicas, podendo atuar como gestor, ou assessorando gestores.

Maia e Oliveira (2015, p.68) informam que as capacidades exigidas do secretéario
executivo ndo sdo apenas de base técnica, como comunicacdo oral e escrita, técnicas de
telefonia e digitacdo, organizacdo de viagens e reunides, etc. Mas exigem também
conhecimentos pertinentes a area ou ao tipo de empresa em que trabalham, bem como
atividades complementares, como o dominio de varios idiomas, interculturalidade e novos
negocios. Assim, € com base nas caracteristicas e demandas das empresas e nos tipos de
prestacdo de servicos ou confeccdo de produtos que podemos mapear as atribuicbes do
profissional, e as exigéncias solicitadas a ele. As autoras acreditam ainda que quanto maior a
empresa, maior a distribuicdo de funcGes. Portanto, é possivel que o secretario executivo atue
como cogestor, focando-se nas atividades de planejamento estratégico das organizaces.

Bond e Oliveira (2013, p.23) acreditam que o desenvolvimento do profissional de
secretariado deveu-se ndo s as necessidades reais de suas atribuicdes e das organiza¢des, mas
também a paixdo e a dedicacdo de quem atuava na area.

Segundo Marinho (2014, p. 25), o novo modelo secretarial enfatiza a boa
sociabilidade, o comprometimento, o bom entrosamento e sucesso na diversidade de
relacionamentos que sdo possiveis dentro de uma empresa. Anos atras o secretario era o
digitador, o que atendia telefone e o que servia café. Atualmente, o profissional de
secretariado € mais do que um executivo, ele € um assessor organizado, apto a lidar com
multiplas prioridades, e que quando necessario ainda cuida do café e da agenda do chefe.
Portanto, suas competéncias foram ampliadas.

Ainda para Marinho (2014, p. 25-26), as mudancas s6 foram possiveis pela percepcao
por parte dos secretarios executivos dos caminhos que deveriam percorrer para conquistar
melhores posi¢cbes no mercado de trabalho e ampliar os direitos e interesses da categoria
profissional. O secretario possui perfil inovador e € comum que questione processos de
trabalho, formas de negociagdo, busque melhorias em técnicas ja existentes ou desenvolva e
auxilie novas estruturas de poder e lideranca dentro das organizagoes.

O perfil inovador do profissional de secretariado esta relacionado com as novas formas
de gestdo publica, especialmente no ambiente publico universitario, visto que o profissional
atual ideal ndo cumpre apenas fungdes rotineiras, mas estd apto e consegue propor mudancas
no ambiente laboral, facilitando os processos e as atividades do setor em que atua. Nas
universidades esse perfil € extremamente importante, pois o publico educacional busca o
conhecimento e a inovacdo. Acredita-se, dessa forma, que os profissionais ingressantes hoje
no servico publico precisam ter um perfil questionador e criativo, que acompanhe as
crescentes mudancas institucionais.

20
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Segundo Ferreira (2011, p. 66):

(...) o Secretario Executivo devera ser um agente multiplicador de seus conhecimentos
gerenciais, influenciando os seus colegas a buscarem mudancas que melhorem a qualidade
dos servicos executados, execucdo esta que, por vezes, tem por obstaculos a falta de
recursos financeiros e/ou a ineficiéncia na aplicacdo destes, a burocracia, as praticas
obsoletas, a dificuldade em se adequar a um novo contexto de relagdes sociais em um
mundo economicamente complexo, a auséncia de profissionais qualificados, dentre outros.

Marinho (2014, p.28) afirma ainda que hoje o profissional de secretariado conhece
claramente seu comprometimento com o futuro da empresa, da profissdo e da sua familia,
coletivamente. A profissdo continua em crescimento qualitativo e quantitativo, e se adapta as
mais diversas modalidades de trabalho. A ordem para os profissionais é ousar com
determinagéo, que permitirdo maximizar a assertividade do profissional, de modo a construir
uma solida carreira de assessoria executiva.

Quanto a atuacdo do secretario no setor publico, Oliveira e Lohmann (2010, p.134)

informam que:

Atualmente as instituicdes de ensino necessitam de profissionais que redesenhem seus
perfis, atualizando suas habilidades para atender as mudancgas constantes de uma realidade
globalizada. E para atender a essas necessidades, o profissional de secretariado executivo
estd preparado para gerencia-las com boa qualidade, possuindo a capacidade de avaliar,
tracar estratégias e buscar solucGes para resolver problemas. Sendo assim, em sua formacéo
desenvolve ainda caracteristicas proprias da profissdo, como discricdo, bom senso,
inteligéncia emocional, criatividade, renovacdo de tecnologias, controle do fluxo de
informacdes e conhecimentos gerais da area de atuagéo.

No que diz respeito aos gestores, segundo Peters e Pierre (2010, p. 33) bons gestores
publicos, quaisquer que sejam seus cargos e responsabilidades, possuem temperamento e
habilidades necessarias para organizar, motivar e orientar as a¢des de outras pessoas, fagam
elas parte do governo ou ndo, em direcdo a criagdo e consecucdo de objetivos que justifiquem
0 uso da autoridade publica. Todos devem se beneficiar da visao e da experiéncia gerencial na
formulacéo de leis e politicas publicas, ja que elas ndo sdo autorrealizaveis.

Quanto as diferencas entre gestdo publica e gestdo privada, Peters e Pierre (2010, p.

39) afirmam que esta longe de ser definitiva no que diz respeito a estruturas, habilidades e
instituicOes. Os dois setores sdo criados para atender interesses distintos da sociedade, e varios
tipos de habilidades e valores adequam-se ao atendimento de tais interesses. Portanto, as
distingdes entre ambos podem ser difusas ou inexistentes, quando se observam
responsabilidades, funcdes e atividades gerenciais especificas em determinadas organizagoes.
Assim, as licoes aprendidas e a transferéncia de conhecimentos entre os setores séo Uteigg
jamais devem ser rejeitadas por motivos ideoldgicos.
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Sobre as empresas publicas, Vantini (2015) afirma que:

As empresas publicas tém como objetivo oferecer servicos a sociedade com
profissionalismo e competéncia, nesse ambito, a secretaria tem um papel importante
oferecendo servicos aos cidaddos com qualidade e seguranca. Para que isto aconteca, o
profissional deve estar habilitado a planejar e organizar, junto com sua equipe de trabalho,
os servicos de atendimento ao publico, elaboragdo de projetos, organizagdo de eventos
publicos, culturais e cientificos, redigir textos profissionais, inclusive em outras linguas,
trabalhar com informatica, supervisionar funcionarios, organizar viagens dos superiores,
auxiliar na busca de recursos financeiros, agendar reunides e encontros com membros de
outros paises e instituicdes. E Importante, mencionar que para exercer suas atribuicbes com
eficacia a secretéria utiliza tecnologia inerente a organizacdo de uma secretéria detendo as
técnicas modernas na utilizagdo de recursos computacionais.

Bond e Oliveira (2013, p.16) acreditam que a profissdo (de secretariado) se
desenvolveu o suficiente para que o secretario atue em coparticipacdo com 0 executivo,
demonstrando que estd em sintonia com as missdes, visdes e valores da empresa e se
especializando cada vez mais no papel de cogestor.

Segundo Castelo (2007, p. 83) a atuacdo do profissional de Secretariado Executivo
estd estruturada em sua formacdo académica, em sua experiéncia profissional e
consequentemente nas competéncias desenvolvidas e inerentes ao campo secretarial. Essas
competéncias sdo constantemente renovadas e adaptadas as transformacgdes sociais,
mercadoldgicas e organizacionais como o Unico meio do Secretario Executivo garantir uma
atuacdo profissional mais estruturada e condizente com as realidades do cenério atual.

No ambito da gestdo escolar, segundo Gianini e Gerardin (2010, p.41) a atuacdo do
profissional secretario nas Instituicbes de Ensino fortalece a imagem do profissional
empreendedor que possui perfil para atuar como Gestor Escolar. Por conseguinte, com esta
atuacéo é possivel propor um novo modelo de gestdo escolar, o qual aceita desafios e busca
ideias para atender as necessidades da sociedade. Dessa forma, o profissional secretario é
capaz de se adaptar a novas situagOes, assumir valores e responsabilidades, agindo como
gestor no intuito de ser agente facilitador nas questfes pertinentes aos processos educacionais.
Dentro das Instituicbes de Ensino o secretario executivo pode trabalhar em diversos
departamentos, como: Secretaria Setorial, Secretaria Académica, Secretaria Geral e Secretaria
Administrativa, bem como transitar livremente entre eles.

4.1 Exercicio da Profissao de Secretariado na UFPA

Na Universidade Federal do Para existem tanto secretarios atuando como gestores na
instituicdo, como profissionais de secretariado executivo auxiliando gestores. A UFPA é uma
instituicdo de grande porte e que oferece servigos diversificados para a sociedade, permitin2id
que o profissional de secretariado se encaixe em diversas fungdes e atividades.
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Conforme consta no Edital N.° 127 — UFPA, de 21 de agosto de 2013, o requisito
bésico para investidura no cargo de Secretariado Executivo € possuir o curso superior de
graduacdo em Letras ou Secretariado Executivo Bilingue e registro no Conselho competente,
conforme especificado na Lei n°® 7.377, de 30 de setembro de 1985 dispde sobre a profissdo de
Secretario e da outras providéncias. (A redacao dos incisos | e 1l do art. 2°, o caput do art. 3°,
o0 inc. VI do art. 4° e o paragrafo unico do art. 6° foram alterados pela Lei n° 9261, de 10-01-

1996). Para o curso superior em Letras somente deverdo se inscrever para concorrer as vagas
candidatos que estejam habilitados conforme prevé a legislacdo supracitada.

A Descricdo Sumaria do Cargo, por sua vez, consiste em: Assessorar direcdes,
gerenciando informacdes, auxiliando na execucdo de tarefas administrativas e em reunides,
marcando e cancelando compromissos; coordenar e controlar equipes e atividades; controlar
documentos e correspondéncias; atender usuarios externos e internos; organizar eventos e
viagens e prestar servicos em idioma estrangeiro. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Para contribuir com as mudangas e melhorias na instituicdo e facilitar os processos, de
modo a evitar a burocracia excessiva, na UFPA sdo promovidos ao longo de cada ano varios
cursos de capacitacdo profissional, desenvolvidos pela Coordenadoria de Capacitacdo e
Desenvolvimento — CAPACIT, a qual é vinculada a Diretoria de Desempenho e
Desenvolvimento (DDD) da Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal
(PROGEP), em parceria com outras instituices. Os cursos de capacitacdo contribuem
diretamente com a atualiza¢do constante do servidor e adequacdo as novas praticas de gestao
e administracdo promovidas nas instituicdes publicas e especificamente nas Universidades.

O publico-alvo da Universidade Federal do Para sdo os estudantes, que depositam
todas as expectativas na Universidade como garantia de um futuro profissional melhor. Nesse
sentido, o papel do secretario executivo é muito importante na instituicdo, facilitando
processos e a gestdo de conhecimento na instituicdo. Além disso, a UFPA atende a
comunidade do entorno, por meio de atendimento médico, odontologico, hospitalar, entre
outros servigos oferecidos, sendo fundamental que esse publico seja atendido com exceléncia.

No curso de Secretariado Executivo Trilingue da Universidade do Estado do Para -
UEPA, por exemplo, a formacdo do secretario executivo, por ser ampla e abrangente, inclui
disciplinas como: Problemas Sécio-Econdémicos Contemporaneos, Nacionais e mundiais;
Fundamentos de Contabilidade; Informéatica Aplicada ao Secretariado; Gestdo de Recursos
Humanos; Administracdo e Marketing; Psicologia nas Relag¢fes Interpessoais; Técnicas
Secretariais; Inglés; Linguagem e Argumentatividade; entre outras (UEPA, 2016). Isso
permite que o profissional de secretariado atue como gestor publico de modo eficaz e efetivo,
pois possibilita uma visdo de mundo ampla e o desenvolvimento de habilidades e
competéncias capazes de acrescentar positivamente no desempenho da institui¢do perantezgs
desafios profissionais e pessoais que a sociedade atual impde.
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O profissional de secretariado pode ainda realizar cursos de especializacdo (lato sensu
e stricto sensu) voltados para a area de Gestdo Publica, possibilitando o aperfeigoamento
profissional e a formacdo especifica na area de Gestdo. Na Universidade Federal do Para
existe, por exemplo, o Curso de Mestrado Profissional em Gestdo Publica do
Desenvolvimento, promovido pelo Nucleo de Altos Estudos Amazénicos, que ja possui um
grande quantitativo de profissionais de secretariado executivo, 0s quais buscam a capacitacao
profissional, bem como a possibilidade de no futuro se tornarem gestores publicos na prépria
instituicado.

Na UFPA, os servicos oferecidos giram em torno do ensino, envolvendo graduacéo,
pesquisa e extensdo. Também existem outros servicos paralelos, como atendimento
odontolégico, médico, psicoldgico, farmacoldgico e juridico, além de fisioterapia e terapia
ocupacional, restaurante universitario, cursos livres de lingua estrangeira, entre outros. O
profissional de secretariado facilita os processos para que o publico interno e externo tenha
acesso aos servicos disponibilizados pela instituicéo.

Os secretarios executivos ingressam por meio de concurso publico de provas e titulos
na Universidade Federal do Para, e estdo divididos entre os mais diversificados setores da
instituicdo. Alguns ingressaram no cargo de secretariado, mas hoje exercem outros cargos
dentro da instituicdo. Dentro da UFPA, ha profissionais de secretariado desenvolvendo suas
funcbes na Administracdo Superior; nos diversos Campus da instituicdo; nas Escolas, a saber:
Escola de Mdsica, Escola de Teatro e Danca e Escola de Aplicacdo; nos Institutos; nos
Nucleos; e nos Orgéos Suplementares da universidade.

Conforme lista de profissionais de secretariado atuantes na UFPA, fornecida pela Pro-
Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal — PROGEP, setor de recursos humanos da
Universidade Federal do Para, ha 58 profissionais no cargo de Secretariado Executivo no
quadro de pessoal da UFPA, distribuidos da seguinte forma: 20 nos Institutos, 18 na
Administracdo Superior, 10 nos Campus, 4 nos Nucleos, 4 nas Escolas e Hospitais e 2 estdo
cedidos para outras universidades.

Percebe-se que a quantidade de profissionais de secretariado é expressiva, e que 0S
numeros tendem a crescer nos proximos anos, ja que pelo proprio perfil polivalente e pelas
atividades diversificadas, esse profissional atende de modo positivo as demandas da
instituicdo e contribui para que a mesma melhore em varios aspectos, principalmente
relacionados ao atendimento de exceléncia ao publico que utiliza os servigos oferecidos pela
universidade.

20



20
5 CONSIDERACOES FINAIS

O papel do profissional de secretariado executivo é cada vez mais importante e
necessario dentro das organizagbes publicas, considerando que este profissional possui
atributos fundamentais para as novas formas de administracdo de empresas, que envolvem a
reducdo dos rituais burocraticos e a utilizagdo de praticas inovadoras de gestdo e assessoria,
tanto nas organizagdes publicas quanto privadas.

O presente trabalho conseguiu facilitar e clarear as ideias referentes ao papel do
profissional de secretariado como agente facilitador nas instituicdes publicas, tanto para os
profissionais de secretariado atuantes nos drgdos publicos, quanto para a chefia desses
servidores, por meio da disponibilizacdo de informacdes acerca da atuacdo do profissional de
secretariado executivo nas organizacfes publicas, possibilitando a diminuicdo das possiveis
dificuldades enfrentadas pelo profissional que ingressa e atua no servico publico, bem como
aproveitamento mais completo do secretario executivo dentro das institui¢cbes publicas.

No entanto, muitos estudos e agdes precisam ser realizados e executados no sentido de
conscientizar o profissional da area quanto a importancia dele nas organizagdes publicas,
considerando atribuicGes, competéncias, habilidades e atitudes do profissional, bem como
facilitar o processo de distribuicdo e adequacao de tarefas por parte dos gestores publicos.

O artigo mostrou que o profissional de secretariado executivo pode contribuir de
forma eficiente, eficaz e efetiva como agente facilitador da gestdo publica, considerando o
perfil do profissional, bem como as atividades, as competéncias e as habilidades requeridas
para 0 cargo de secretario executivo no servi¢o publico do século XXI, as quais envolvem
atributos aprimorados pelo profissional durante a graduacdo e no préprio mercado de trabalho.
Para tanto, foram respondidos questionamentos a respeito do perfil e da forma com que ocorre
a atuacdo do profissional de secretariado executivo nas instituicdes publicas, das habilidades e
competéncias necessarias ao profissional de secretariado executivo atuante no setor publico, e
quanto a importancia do secretario executivo como agente facilitador nas organizacfes
publicas atuais.

O objetivo geral foi atingido considerando que foi possivel estudar sobre o perfil
exigido atualmente para o profissional de secretariado, assim como as atividades, as
competéncias e as habilidades requeridas e necessarias no contexto atual para o que o
secretario executivo atue como facilitador nas organizagdes publicas. Os objetivos especificos
também foram alcancados, na medida em que foi possivel descrever o perfil do secretério
executivo e as possibilidades do profissional de secretariado executivo nas instituices
publicas, as habilidades e competéncias do profissional de secretariado executivo atuante no
setor publico, e a importancia do secretario executivo como agente facilitador nas instituicdes
publicas, em especial na UFPA.
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RESUMO

Sabendo-se que o profissional de secretariado deve valer-se das técnicas secretariais para

atuar de forma sistematizada e organizada no sistema secretarial como um todo, bem como os
seus respectivos subsistemas secretariais (apoio administrativo, comunicacional, de
relacionamentos, e logistico), este artigo buscou identificar dentre as técnicas secretariais
descritas na literatura, aquelas que mais caracterizam cada um dos subsistemas secretariais.
Para efeito da discussdo sobre as técnicas secretariais, tendo em vista parametros como
elevada tiragem no mercado e notada veiculacdo académica, foi adotado como corpus tedrico
as obras dos seguintes autores: Ednéa Garcia e Maria Elizabeth Silva D’Elia (As novas
competéncias do profissional de Secretariado), Jodo Bosco Medeiros e Sonia Hernandes
(Manual da Secretaria) e Marcio Eustaquio Guimaraes (O livro azul da secretaria moderna).
Pode-se concluir que as técnicas secretariais ndo sao exclusivas a um unico subsistema, elas
sdo compartilhadas entre eles, de forma que uma técnica complementa a outra no suporte da
execucdo das atividades inerentes ao sistema secretarial, sendo assim, para que a gestdo desse
sistema possa ocorrer de forma eficaz é indispensavel profissional com formacéo especifica,
pois necessita dominio pleno das técnicas secretariais a sua gestao.

Palavras — chave: Técnicas Secretariais. Sistema Secretarial. Subsistemas Secretariais.
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1 INTRODUGCAO

Diante de um mundo altamente globalizado e um mercado de trabalho cada vez mais
exigente, podemos perceber que o perfil secretarial deixa de ser apenas operacional para dar
lugar a um perfil gestor da &rea secretarial, também concebida por Siqueira (2012) como
“sistema secretarial” e subsistema organizacional.

Para que as organizagdes obtenham os resultados que elas tanto almejam, o
profissional de secretariado conta com o auxilio das técnicas secretariais, que sdo de suma
importancia para o bom desempenho das atividades.

Sabendo-se que o profissional de secretariado deve valer-se das técnicas secretariais
para atuar de forma sistematizada e organizada no sistema secretarial como um todo, bem
como em seus respectivos subsistemas secretariais (apoio administrativo, comunicacional, de
relacionamentos, e logistico), este artigo buscou identificar dentre as técnicas secretariais
descritas na literatura, aquelas que mais caracterizam cada um dos subsistemas secretariais.

Para tanto, nossos objetivos especificos foram: a) analisar a area secretarial enquanto
sistema; b) levantar quais sdo as técnicas secretariais apresentadas na literatura da area

secretarial; ¢) sobrepor o conjunto das técnicas secretariais aos subsistemas secretariais,
verificando se ha técnicas secretariais especificas para cada subsistema secretarial.

Este artigo estd organizado em cinco capitulos, o primeiro corresponde a esta
introducdo, que apresenta o contexto, 0s objetivos, metodologia e a justificativa. O segundo
capitulo aborda a Teoria de Sistemas e o Sistema Secretarial, com seus subsistemas. No
terceiro capitulo abordaremos as técnicas Secretariais encontradas na literatura. O quarto
capitulo apresentamos a identificacdo das técnicas secretariais presentes na literatura
associadas ao Sistema Secretarial; e por fim apresentamos nossas consideragdes finais.

2 SISTEMA SECRETARIAL

As empresas ou organizacdes em geral podem ser subdivididas em partes, setores,
areas ou unidades organizacionais.

A partir do referencial proposto na Teoria Geral de Sistemas (TGS) uma organizacao
passa a ser considerada um “sistema” composto por subsistemas e a secretaria,
frequentemente denominada de area secretarial, passa a ser denominada de sistema
secretarial”, que constitui um subsistema organizacional.

O sistema secretarial desenvolve as chamadas atividades meio de uma organizacao e
sO pode ser bem gerida com a atuacdo de um profissional de secretariado, que devera ter o
dominio das técnicas secretariais para que os demais setores obtenham resultados.
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2.1 Teoria de sistemas

A Teoria Geral de Sistemas (TGS) comecou a ser desenvolvida por volta de 1940 pelo
alemdo Ludwig Von Bertalanffy. O bidlogo conduziu seus estudos de sistemas pensando no
metabolismo, estados estaveis e crescimento dos seres vivos, considerados sistemas abertos,
Ou seja, organismos que se perpetuam mediante trocas com o meio. Assim sendo, para Silva
(2001, p. 352) um sistema pode ser definido como um conjunto de elementos interagentes e
interdependentes relacionados de modo a formar um todo organizado que interage com 0
ambiente.

Desta forma, podemos considerar a organizagdo-como sendo um grande sistema, no
qual ha subsistemas que se relacionam e se interagem movidos por um objetivo comum.
Nesse cenario, Silva (2011, p. 206) caracteriza a empresa como sistema que:

[...] se constitui de vérias partes relacionadas entre si para alcancar determinado fim
(produzir mercadorias (ou produtos) e/ou servicos e lucro para os empresarios), Diz-
se, também, que a empresa é um sistema aberto porque ele mantém um continuo
fluxo de entradas e saidas do meio ambiente e para ele, onde estdo outros sistemas.

Em sintese, as organizac@es sdo entendidas como um sistema, por haver uma interacao
entre 0 ambiente e seus individuos. A intencdo da Teoria de Sistemas é fazer com que o
ambiente organizacional possa ser compreensivel e assim auxiliar os administradores na
tomada de decisdes.

2.2 O sistema secretarial e seus subsistemas

A area secretarial pode ser considerada um sistema por causa de sua complexidade: ela
é nucleo de suporte e assessoramento para as outras areas da empresa.

Atualmente podemos observar que o profissional de secretariado tem sob sua
responsabilidade o assessoramento de diversas areas da organizagdo e por isso, a condugédo do
sistema secretarial exige um profissional devidamente habilitado para o alcance dos resultados
organizacionais. Se as técnicas secretariais ndo forem bem desenvolvidas ocorrerdo grandes
problemas e a eficicia da gestdo do sistema serd comprometida.

Siqueira (2012, p. 09) afirma que:

Sendo a area secretarial um sistema de cogestdo para 0s centros decisorios (gestores)
nas respectivas areas funcionais de uma organizacdo, esta tem como uma de suas
atribuicGes e responsabilidades a coordenacdo e integracdo de todas as acdes e
processos entre a area funcional que estd inserida, as demais areas funcionais da
organizacdo, ou seja, deve intermediar 0s processos e relacionamentos de forma a
atender e satisfazer simultaneamente as necessidades de todos, que algumas vezes
podem ser antagonicas, tendo como foco a racionalidade e a economia. 21
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O Sistema Secretarial estd subdividido em quatro subsistemas: processos
administrativos, relacionamentos, comunica¢do organizacional e apoio logistico.

2.2.1 Gestéo de processos administrativos

O subsistema de processos administrativos € considerado um dos subsistemas
secretariais mais importantes compreendendo o planejamento, organizacdo e a execugdo de
atividades para cada area da organizacdo na qual esta inserido.

Sabendo-se que um profissional de Secretariado pode identificar quais sdo as
necessidades de um determinado subsistema organizacional e, assim, dar suporte aos
executivos para que alcancem as metas da organizacdo, Siqueira (2012, p. 08) considera as
seguintes etapas como sendo fundamentais para a plena identificacdo das atividades e gestdo
dos processos administrativos pelos secretarios: a) a identificacdo da estrutura organizacional,
ja que esta é determinante para o entendimento dos papéis de cada area funcional representa
na organizacdo; b) dominio da missdo, metas e fluxos de atividades da &rea funcional que
secretaria; c) identificacdo e dimensionamento da matriz de responsabilidades da éarea
funcional que secretaria com as demais areas funcionais da organizacdo, bem como seu nivel
de atuacdo (estratégico tatico ou operacional); d) identificacgdo do papel e das
responsabilidades do sistema secretarial para a area funcional que estd inserido; e)
mapeamento dos processos administrativos existentes e da sua respectiva classificacdo
(competéncias essencial e suporte), para cumprimento das metas organizacionais.

Uma vez diagnosticadas as necessidades da area da organizacdo, na qual esta inserido
0 sistema secretarial, devem ser elencadas as atribui¢fes do sistema. Dependendo do tipo e
dimensdo da organizagdo, podemos verificar uma enorme gama de atribuiges ou processos a
serem realizados no subsistema administrativo, porém é possivel identificar aqueles que
podem ser considerados processos-chave neste subsistema: a organizacdo do ambiente; a
organizacdo do expediente diario; a sistematizacdo do fluxo de atividades; e a gestdo do
sistema secretarial (SIQUEIRA, 2012).

A qualidade na gestdo dos processos administrativos é essencial no cotidiano do
secretario, mas integra-se de modo intrinseco a atividade dos demais subsistemas secretariais,
a exemplo do subsistema de relacionamentos, apresentado a seguir.

2.2.2 Gestao de relacionamentos

A Gestdo de Relacionamentos é o subsistema responsdvel pela solidificacdo de
imagem da organizacdo e manutencdo da competitividade. Este subsistema exige do
profissional de Secretariado uma sensibilidade em antecipar as necessidades dos clientes e
manter-se atualizado, além de competéncias técnicas e habilidades de lideranca, comunicacéo,
tomada de deciséo, delegacéo e/ou compartimento de atividades e informacdes e motivacao.

Gerenciar relacionamentos é essencialmente uma estratégia de negocios p%lla
entendimento e antecipacdo das necessidades dos clientes, assim as organizacGes
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investem muito em metodologias personalizadas e tecnologias para operacionalizar
esse gerenciamento. (SIQUEIRA, 2013, p. 10).

A forma e os meios de se manter esta relacdo com o cliente podera ser fator
determinante para a solidificacdo da imagem da empresa. Um dos aspectos centrais da
construgcdo e manutencdo de relacionamentos é a comunicacao, tratado no proximo topico.

2.2.3 Gestdo da comunicacao organizacional

A Gestdo da Comunicacdo € responsavel por viabilizar informacg6es, intermediando-as
entre pessoas e processos comunicacionais, capazes de alterar estados de comportamento e
acOes organizacionais, podendo ser decisiva para a produtividade e o objetivo corporativo.

Para Robbins (2000) a comunicacdo é a transferéncia de significados de uma pessoa
para outra, na qual o significado da transmissdo de informac6es ou ideias devera ser entendido
pelo receptor.

Uma das competéncias mais importantes para o profissional de secretariado é,
portanto, a comunicacdo, através da qual o secretdrio se torna um agente facilitador
(GARCIA, 2009). Neste sentido, enquanto gestor da comunicacdo no sistema secretarial o
profissional de secretariado deverd dominar 0s processos comunicacionais, utilizando para
tanto as técnicas secretariais.

O processo de comunicacdo traz elementos fundamentais para que a transmissao de
informacdo e de significado seja compreendida. Para Stoner e Freeman (1999, p. 390) esses
elementos podem ser definidos como: a) emissor: iniciador da comunicagéo; b) codificagéo:
traducdo da informacdo numa série de simbolos para a comunica¢do; ¢) mensagem:
informacdo codificada mandada pelo emissor ao receptor; d) canal: meio de comunicagéo
entre 0 emissor e um receptor; e) decodificacdo: A interpretacdo e traducdo de uma mensagem
em informacéo significativa; f) receptor: individuo cujos sentidos captam a mensagem do
emissor; g) ruido: algo que confunda, perturbe, diminua ou interfira na comunicacdo e h)
feedback: reverso do processo de comunicagdo que ocorre quando o receptor expressa sua
reacdo a mensagem do emissor.

No processo de comunicagdo o elemento que o profissional de secretariado deve
priorizar € o canal, meio utilizado para veicular a mensagem (VEIGA, 2010) que influenciara
na obtencdo dos resultados esperados, tornando-se desta forma um fator importantissimo no
processo comunicacional.

A Gestdo da comunicagdo no sistema secretarial € primordial para o desenvolvimento
das atividades na area secretarial. Para que haja uma boa harmonia entre o profissional de
secretariado e a area organizacional que assessora a comunicacao deve atingir seus objetivos.
Isto requer que 0s processos comunicacionais sejam plenamente entendidos e que o canal
utilizado para transmitir a mensagem esteja adequado.

Para que a comunicacao seja eficaz, € necessario que o emissor e 0 receptor emitam
e recebam a mesma mensagem, que precisa ser objetiva e completa, e o capal
adequado para a transmissdo. Além disso, é necessario desenvolver as habilidades
de saber ouvir e testar entendimento. (VEIGA, 2010, p. 105).
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Se o0 secretario estiver atento a todo o processo de comunicacdo, podera minimizar as
diferencas e potencializar as semelhangas comunicacionais, trazendo um nivel mais elevado
de interacéo entre os envolvidos.

2.2.4 Gestdo para apoio logistico

Diante de um mundo altamente globalizado é imprescindivel que todas as atividades
realizadas para que se atinja um resultado final com sucesso sejam atenciosamente planejadas
e controladas, pois se tornardo fator determinante para garantir a vantagem competitiva das
organizacoes.

Desta forma, podemos afirmar que o apoio logistico é a capacidade de realizar um
conjunto de atividades com responsabilidade e maximizacdo dos recursos, de forma que o
resultado final da atividade seja atingido com eficiéncia e eficacia, atendendo dessa forma as
necessidades e interesses das partes envolvidas.

Na gestdo para apoio logistico concentram-se todas as acdes e esfor¢os envidados
para que atividades e servigos de terceiros sejam realizados dentro das expectativas
dos envolvidos, dos padrdes de qualidade requeridos, do planejamento de recursos
fisicos, materiais e financeiros determinados. (SIQUEIRA, 2012, p. 09).

Enquanto gestor do sistema secretarial, o secretario deverd dominar as competéncias
técnicas e comportamentais necessarias para a realizacdo e organizacdo dessas atividades
superando as expectativas das partes envolvidas no processo de execucao.

3 TECNICAS SECRETARIAIS

As técnicas secretariais podem ser vistas como a forma pela qual o profissional de
secretariado desenvolve suas atividades, tendo em vista as ferramentas disponiveis para o
cumprimento dos seus objetivos. Elas podem ser definidas como “o conjunto dos
procedimentos empregados no dia-a-dia da Secretaria, cuja exceléncia na aplicagdo dependera
da correta adequacdo ao ramo, cultura e recursos da empresa em que a profissional atua”
(SABINO, 2004, p. 50).

A palavra técnica vem do grego téchne que significa também arte. Segundo
Marcondes (2010, p. 81) a técnica “consiste ndo apenas em um conhecimento pratico, mas ja
em um conhecimento das regras que permitem produzir determinados resultados”.

A técnica estd intimamente ligada ao procedimento, que pode ser entendido como
sendo o método ou forma de executar uma determinada acao.
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Sendo assim, podemos afirmar que as técnicas secretariais sdo importantes para um
bom desempenho no ambiente de trabalho do profissional de secretariado executivo e que
desenvolvé-las de maneira competente para que todas as suas atividades possam ocorrer de

forma eficaz € condicdo sinequanon ao secretério.

Atualmente existe uma diversificada literatura secretarial disponivel para auxiliar os
profissionais de secretariado no aprimoramento da realizacdo de tarefas do seu cotidiano. Para
efeito da discussdo sobre as técnicas secretariais, tendo em vista pardmetros como elevada
tiragem no mercado e notada veiculacdo académica, elencamos os seguintes autores: Ednéa
Garcia e Maria Elizabeth Silva D’Elia (As novas competéncias do profissional de
Secretariado), Jodo Bosco Medeiros e Sonia Hernandes (Manual da Secretaria) e Marcio
Eustaquio Guimardes (O livro azul da secretaria moderna).

Da literatura elencada, pudemos mapear as técnicas secretariais descritas abaixo.

3.1. Redacdo de documentos empresariais

No cotidiano de um profissional de secretariado é muito frequente a redacdo de
correspondéncias dado que, por ser gestor da informacdo no sistema secretarial, cabera ao

profissional de secretariado saber conduzir o processo de elaboragdo dos documentos
presentes na organizacdo, através da técnica da redacao. Por isso:

E o profissional de secretariado o porta-voz da companhia e ter uma boa redagao,
saber falar corretamente sdo habilidades cruciais para se manter empregavel. Tem
que gostar de escrever, pois ira redigir a maioria das correspondéncias que circulam
na empresa, cartas, memorandos, atas, e-mails, gréficos, relatérios tanto em lingua
portuguesa como em outros idiomas. (MARIANO, 2013, p. 83).

Concluimos, entdo, que a comunicacao escrita pode ser fator determinante, para que o
cliente forme a imagem de uma organizacdo. Documentos mal elaborados podem transmitir a
impresséo de ma qualidade do servigo oferecido pela empresa.

Neste contexto, a redacdo de documentos empresariais realizados no ambito eletrénico
merece algumas consideracGes, posto que, apesar de constituir uma atividade de redacéo, €
comumente tratada na literatura como uma técnica secretarial especifica.

3.2 Redacdo de mensagens eletronicas

O avanco tecnoldgico trouxe diversos recursos que facilitam a atuagéo do profissional

de secretariado nas organizagdes. Silva (2012, p. 6) afirma que:
21
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O Secretario Executivo, profissional que lida com informacdo diariamente, ganhou
com este avango tecnoldgico um aliado para a realizacdo das suas atividades
cotidianas [...]. Essa busca propiciou-lhe ndo s6 a capacitacdo necessaria para atuar
em inlmeras areas, como também uma mudanca significativa no seu perfil.

Um exemplo deste avango tecnoldgico sdo as varias formas de se comunicar, a
exemplo das mensagens eletronicas, elas tornaram-se o principal e o mais rapido meio de
comunicacgdo entre a organizacdo e seus diversos publicos. Por esse motivo, o profissional de
secretariado deve também possuir a habilidade de se comunicar através delas.

Por ser uma ferramenta que contribui para que a comunicagdo aconteca de forma agil
no ambiente corporativo, cabera ao profissional de secretariado, utilizar-se de técnicas
adequadas para que estas informacbes sejam compartilnadas e processadas de maneira
apropriada e desta forma fazer com que 0s processos organizacionais sejam totalmente
facilitados através das mensagens eletrénicas, garantindo assim o pleno funcionamento do
sistema secretarial e consequentemente o pleno funcionamento dos demais subsistemas da
organizacéo.

3.3 Atendimento telefdnico

O atendimento telefénico é uma das técnicas mais presentes no cotidiano do
profissional de secretariado, por sua facilidade, praticidade e rapidez na realizacdo de algumas
das atividades deste profissional.

Nesse processo, ao atender o cliente interno ou externo, o profissional de secretariado
deve identificar a necessidade do cliente e viabilizar a solucdo para sua solicitacdo. Podemos
perceber a importancia da utilizacdo de técnicas especificas para que o atendimento telefénico
aconteca de maneira eficaz.

A satisfacdo dos clientes internos e externos é o principal objetivo da secretaria
executiva. Ela tem consciéncia que muitas vezes a sua postura refletird a realidade
de toda uma organizacdo, bem como fortalecera ou prejudicard a imagem da mesma
(R1ZZ1, 2013, p. 137).

Concluimos, entdo, que o atendimento telefénico adequado e a postura do secretario
séo fatores determinantes para a satisfacéo do cliente.

3.4 Arquivo e documentagao

O processo de documentacdo é habitual no dia-a-dia de um profissional de
secretariado, e requer a aplicacéo de técnicas especificas para lidar com os mais diversos tipos
de documentos, facilitando a obtencéo e o resgate das informacdes neles contidas.
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Para que toda documentacdo seja organizada e gerenciada pelo profissional de
secretariado lhe é imprescindivel também o conhecimento de técnicas de arquivologia. Desta
maneira:

E fundamental que o secretario executivo tenha total dominio sobre arquivologia e a
gestdo documental, pois a importancia da informacdo para as organizacdes é hoje
universalmente aceita, constituindo se ndo o mais importante, pelo menos um dos
recursos cuja gestao e aproveitamento mais influenciam o seu sucesso. (VARAJAO,

2005 citado por VARELA; NEUMANN, 2011, p. 40).

Para garantir a guarda e a gestdo do arquivo no sistema secretarial é indispensavel que
0 secretario domine os sistemas e métodos de arquivamento. E importante destacar que 0s
procedimentos para manutencdo e gestdo dos arquivos devem ser adequados as caracteristicas
de cada instituico.

3.5 Agenda

A agenda é uma excelente ferramenta utilizada no cotidiano do profissional de
secretariado executivo. Contribui para o planejamento e gestdo de suas atividades, colabora
para tracar objetivos e estabelecer prioridades; assim, 0s compromissos e 0 tempo se tornaréo
melhor administrados.

Guimardes (2007, p. 28) reforca esse pensamento quando afirma que “na agenda
devem ser anotados todos 0s compromissos da semana e 0s necessarios ao planejamento de
uma reunido, por exemplo, para que ndo aconte¢am surpresas de Gltima hora”.

Para que a utilizacdo da agenda seja realizada com eficicia € necessario que o
profissional de secretariado exerca as funcbes administrativas de planejamento e controle
diario das atividades e tenha capacidade de adaptacdo diante dos imprevistos, pois mesmo que
a rotina de trabalho esteja bem planejada, o dia-a-dia podera trazer situacdes que necessitarao
de solugdes imediatas do profissional de secretariado.

3.6 Organizagao de Reunides

Na busca de seus objetivos organizacionais, exige-se das empresas a tomada de
decisdes assertivas em busca das possiveis solu¢Bes aos seus problemas. Nesse contexto, para
que as organizacGes possam ter sucesso € necessario suporte secretarial no planejamento e
organizacgéo das reunides.
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A reunido é um encontro de um determinado grupo de pessoas com o intuito de
abordar, discutir, dialogar e deliberar sobre um determinado assunto. Andrade reforca esse
conceito ao afirmar (2006, p 16) que “a reunido é um agrupamento de pessoas com finalidade
de analisar e debater determinado assunto, em dire¢cdo a um consenso no encaminhamento da
solucédo do problema em foco™.

Linkemer (1999, p. 123) afirma que “hoje se espera que as secretdrias planejem
reunides, sejam especialistas de relacdes publicas e coordenadoras de eventos especiais: tudo
isso exige uma série especial de habilidades de comunicacao relacionadas com reunides.”

As habilidades secretariais necessarias para 0 planejamento e a organizacdo de
reunides sdo exigidas no momento em que é decidida a necessidade de realiza-las.

3.7 Administracao do tempo

A rotina diaria do profissional de secretariado € complexa e composta de muitas
atividades que deverdo ser exercidas de maneira satisfatoria.

Por se tratar de uma area meio para a empresa, 0 secretario podera se deparar com
situacBes em que tenha que desenvolver ou assessorar atividades para mais de uma area ao
mesmo tempo. Dai a importancia do gestor da area meio, o profissional de secretariado, saber
distinguir a importancia e a prioridade das atividades a serem realizadas.

Podemos afirmar que o uso inadequado de técnicas secretariais contribuem para a ma
administracdo do tempo. Bernhoeft (1989 apud GARCIA; D’ELIA, 2009, p. 79) elenca
alguns desperdicadores de tempo dentre 0s quais podemos citar: iniciar a execucdo de
atividades sem pensar sobre tal atividade; abandonar uma atividade antes de terminar para
iniciar outra; ndo dispor de equipamentos adequados; excesso de interrupgdes pelo telefone;
instalacdes inadequadas, receio ou dificuldade de dizer ndo a um colaborador, realizar
atividades improdutivas por habito, permitir divagacdes em contatos de trabalho, entre outros.

Constata-se, portanto, que administrar o tempo requer concentracdo naquilo que

realmente devemos realizar. Isso requer direcionar a¢fes para um desgaste minimo e um
aproveitamento maximo do tempo.

3.8 Recepcao

O dominio e a aplicagdo das adequadas técnicas de recepcdo sdo importantes para o
profissional de secretariado no atendimento aos clientes, pois independentemente do seu nivel
de atuacdo na organizacdo (estratégico, tatico ou operacional) cabe ao secretario a recepcao
dos clientes: “Como profissional que atua ao lado do poder decisorio e na posi¢ao estratégica
de ponte, o secretario € uma das linhas de frente para atender o cliente.” (GARCIA, 2009, p.

47). 21
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Recepcionar ndo é apenas receber o cliente, mas sim trabalhar para que as demandas
dos clientes sejam atendidas com eficiéncia em um curto tempo.

O publico a ser atendido pelo secretario é composto por variados tipos de pessoas,
podendo incluir individuos com facilidade e dificuldade para travar relacionamento social.
Cabe ressaltar que, independentemente de qual seja essa publico, a empresa espera que 0
secretario oferega um atendimento cortés, além de rapido e eficiente:

Hoje, a expectativa é de “encantamento”. S6 o “encantamento” fideliza o cliente [...]
O secretario atua como relagdes-publicas. [...] pode ajudar muito, por meio do seu
trabalho, que é uma intermediacdo publico/empresa, a consolidar a imagem de
seriedade, seguranca e competéncia de sua organizacdo. Basta, para isso, estar
sempre atento e sensivel ao modo de fazer o seu trabalho. (GARCIA; D’ELIA,

2009, p. 177).

Para que essas expectativas sejam atendidas, o profissional de secretariado devera
desenvolver competéncias técnicas e humanas, buscando a adequacao para as necessidades,
dos diversos publicos organizacionais, resultando assim na fidelizacdo do cliente e na
consolidacdo da imagem da empresa.

3.9 Organizacdo de Viagens

Dada a competitividade e a complexidade do mercado, observamos que as viagens de
negocios tornaram-se uma constante entre os executivos. Nesse sentido, a organizacdo de
viagens corresponde a mais uma atividade secretarial.

Os secretarios devem estar aptos para a realizacdo de um conjunto de procedimentos,
do planejamento, passando pelo acompanhamento, até o relatério com a prestacdo de contas
da viagem. Azevedo e Costa (2002) citam os principais procedimentos para o planejamento e
organizacdo de eventos: a) verificar o periodo da viagem; b) elaborar o roteiro da viagem; c)
levantar o numero de passageiros; d) elaborar agenda dos compromissos assumidos durante a
viagem (com local , hora e pessoas a participarem das reunides); €) reservar ou indicar 0s
meios de transportes; f) reservar hotéis e servigos necessarios; g) reservar ou contratar
transportes ; h) levantar a documentacdo necessaria em caso de viagens internacionais ou em
conformidade com vigilancia sanitéria.

Esses procedimentos tém a finalidade de precaver de imprevistos e desconfortos
durante a viagem 0 executivo ou 0s gerentes, ou seja, a organizacao das viagens de negocios
objetiva contribuir no suporte logistico para o executivo ou gerentes empresariais durante a
viagem para alcance dos objetivos organizacionais.

21



22

O secretario desempenha seu papel de agente facilitador em todos os preparativos
para que 0s executivos e gerentes fagcam uma viagem sem transtornos. Ao
proporcionar a eles uma boa viagem, com certeza ele estad garantindo que cheguem
ao local da reunido [...] prontos para as negociaces (GARCIA; D’ELIA, 2009, p.

2018).

Para obter éxito nesta preparacao é necessario que a viagem seja muito bem planejada,
contudo as providéncias a serem tomadas podem variar de acordo com o tamanho da empresa
e 0s objetivos da viagem.

3.10 Realizagéo de entrevistas

A entrevista é considerada como uma modalidade de interagdo entre duas ou mais
pessoas. Nessa interacdo, o dialogo visa estabelecer contato com o objetivo final de levantar
ou trocar informacdes, ou seja, diminuir as davidas acerca da fala do interlocutor (LODI,

1991).

A realizacdo de entrevista € uma técnica bastante presente e necessaria na rotina
secretarial. Medeiros e Hernandes (2010) afirmam que o profissional de secretariado pode se
deparar com dois tipos de pessoas que buscam um atendimento do executivo ou na
organizacgdo: os visitantes frequentes e os desconhecidos. Nesse contexto a entrevista facilita
no levantamento das informacg6es para seu desempenho.

A entrevista prévia podera acontecer tanto na forma presencial quanto por telefone,
dado que é comum o profissional de secretariado receber ligacfes de pessoas que desejam
falar com o executivo, quando na verdade poderdo ser transferidos para outros departamentos,
ou até mesmo ser atendidos pelo préprio profissional de secretariado.

Esta técnica facilita o desempenho do profissional de secretariado no sistema
secretarial, ja que sua atuacao visa dar agilidade nos processos realizados pelo seu executivo.

3.11 Follow-up

O follow-up é um excelente instrumento para que as acles planejadas sejam
cuidadosamente acompanhadas. Este procedimento de acompanhamento é extremamente
essencial no cotidiano secretarial, visto que o secretario executa varias atividades a curto,
médio e longo prazo do sistema secretarial, além de acompanhar as atividades na cogestéo
junto ao executivo e as demais areas organizacionais.

O secretario, agente de resultado, acompanha os servicos delegados a ele, aqueles
delegados a equipe com quem trabalha e, principalmente, os delegados pelo
executivo aos membros da equipe e os que se referem a outras areas. (GARCIA;
D’ELIA, 2009, p. 198). 22
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O follow-up colabora para o acompanhamento desses servigos, pois nem todos 0s
servicos ou assuntos podem ser resolvidos no mesmo dia. Alguns serdo resolvidos a
posteriori. Ao utilizar esta ferramenta de forma apropriada o sistema secretarial podera gerar
diversas contribuicdes as areas funcionais que auxilia, trazendo resultados para a organizacdo
que atua.

3.12 Organizagao de Eventos

Giacomo (1993) afirma que um evento pode ser considerado um elemento poderoso da
comunicagdo organizacional na medida em que a organizacdo de um evento reflete a imagem
da empresa. Nesta perspectiva, vale citar os conceitos de evento propostos por Matias (2010,
p. 106), notadamente norteados por um cunho estratégico:

a) Acéo do profissional mediante pesquisa, planejamento, organizacdo, coordenacao,
controle e implantacdo de um projeto, visando atingir seu publico-alvo com
medidas concretas e resultados projetados;

b) Conjunto de atividades profissionais desenvolvidas com o objetivo de alcancgar seu
publico-alvo pelo lancamento de produtos, apresentacdo de uma pessoa, empresa
ou entidade, visando estabelecer seu conceito ou recuperar sua imagem;

c) Realizacdo de ato comemorativo, com finalidade mercadolégica ou ndo, visando
apresentar, conquistar ou recuperar o seu publico-alvo;

d) Soma de acbes previamente planejadas com o objetivo de alcancar resultados
definidos perante seu publico-alvo.

Assim sendo, podemos afirmar que um evento é um acontecimento de grande relevancia
para uma organizacgdo, estando sua execucao relacionada a observancia detalhada de fatores
como: planejamento, cronograma, comissdes executoras, mestre de cerimonia, patrocinio ou
apoio, checklist, aprovacao do projeto e relatorio de avaliacdo do evento.

E de grande importancia a identificacio das fases presentes em um processo na
organizacdo deste acontecimento. Matias (2010, p. 145), as define como: (a) concepcao:
incorporacdo da idéia; (b) pré-evento: planejamento e organizagdo; (c) per ou transevento:
realizacdo; e (d) pds-evento: avaliacdo e encerramento.

Na etapa de execucdo, 0 secretario fara a coordenacdo de todo o processo de evento,
bem como o acompanhamento e direcionamento da equipe durante o procedimento
para que ndo ocorram imprevistos no decorrer do mesmo. No pds-evento, este
profissional juntamente com sua equipe fard um levantamento dos dados obtidos e
um relatorio dos gastos, como prestacdo de contas a organizacdo, informando os
resultados alcancados. (GOIN; LOVIZON, 2011, p. 09).
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A identificagdo dessas fases permite ao profissional de secretariado o planejamento
das suas agdes e uma atuacdo mediante a utilizacdo de técnicas especificas adequadas a cada
etapa de tal processo.

4 TECNICAS SECRETARIAIS E OS SUBSISTEMAS SECRETARIAIS

As técnicas secretariais sdo fundamentais para a gestdo dos processos presentes no
sistema secretarial. Cada subsistema exigira do profissional de secretariado técnicas
especificas compativeis com as necessidades do subsistema.

A divisdo do sistema secretarial em subsistemas facilita a visualizacdo acerca do
planejamento e do estabelecimento de procedimentos e d& visibilidade as técnicas utilizadas
para o cumprimento de sua missdo de contribuir para o alcance dos resultados junto aos
centros decisorios.

Na gestdo do subsistema de apoio administrativo o secretério é responsavel pelo
planejamento, organizacdo e execucdo de forma sistematizada das atividades da organizacéo
da rotina do ambiente, do expediente diario e da sistematizacdo dos fluxos de atividades.
(SIQUEIRA, 2012).

Podemos relacionar o emprego de algumas técnicas secretariais, levantadas na
literatura e descritas anteriormente, para o desenvolvimento dessas atividades pontuadas por
Siqueira (2012) como:

a) na organizacdo da rotina do ambiente o emprego de técnicas como agenda,
administracdo do tempo e arquivo e documentacéo;

b) na execucdo do expediente diario o emprego de técnicas como redacdo de
documentos empresariais, redacdo de mensagens eletronicas, atendimento telefonico,
recepcdo, entrevistas e follow-up;

c) na sistematizacdo dos fluxos de atividades da area secretarial o emprego de técnicas
como organizacgéo de reunides, preparagédo de viagens e organizagéo de eventos.

O profissional de secretariado também é um dos responsaveis por gerir 0s
relacionamentos dentro de uma organizacgdo. Sua atuagdo permite intermediar a relagdo entre
os clientes e a organizagdo que representa.

Nesse sentido, as técnicas secretariais ou procedimentos secretariais encontrados na
literatura que colaboram para o subsistema de relacionamentos, ou seja, que auxiliam a
intermediacdo entre gestores e 0s Vvarios grupos de interesse para relacdes harmoniosas
seriam: a) recepcao, b) entrevistas, c) atendimento telefénico, d) administracdo do tempo, e)
agenda e f) organizacéo de reunides.

Com uso adequado dessas técnicas, o profissional de secretariado tera seu desempenho
facilitado, podendo no desenvolvimento e manutencdo dos relacionamentos, solidificar a
imagem e manter a competitividade da organizagéo.
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A boa comunicacdo organizacional também contribui para a manutencdo da

competitividade nas organizacdes. Hoje os clientes sdo mais exigentes e esperam que as
empresas identifiguem e atendam as suas necessidades através dos processos
comunicacionais.

Como ja visto anteriormente, no processo de comunicacdo o elemento que o
profissional de secretariado deve priorizar é o canal, pois 0 meio utilizado para veicular a
mensagem pode influenciar na obtencgéo dos resultados esperados.

Nessa perspectiva, de priorizar o canal utilizado na comunicagéo correlacionando-o
com algumas ferramentas utilizadas nos procedimentos secretariais voltados para
comunicacdo organizacional, identificamos na literatura as seguintes técnicas secretariais para
0 subsistema secretarial de gestdo comunicacional: a) redacdo de documentos empresariais, b)
redacdo de mensagens eletronicas, ¢) atendimento telefénico, d) arquivo e documentacéo, e)
organizacdo de reunides, f) recepcdo, g) entrevistas, h) follow-up, e i) organizacao de eventos.

Por fim, em relacdo ao subsistema de apoio logistico, onde estdo concentradas todas as
acOes e esforcos do secretario para que atividades e servicos de terceiros sejam realizados
dentro das expectativas dos clientes, nos padrdes de qualidade requeridos, dentro do planejado
em relacdo aos recursos fisicos, materiais e financeiros disponiveis, foram identificas na
literatura as seguintes técnicas secretariais: a) atendimento telefonico, b) organizacdo de
reunides, ¢) administracdo do tempo, d) preparacdo de viagens, e) follow-up, e f) organizacéao
de eventos.

As técnicas secretariais encontradas na literatura e apontadas como integrantes do
subsistema de apoio logistico foram caracterizadas por concentrarem responsabilidade de
gerir um conjunto de atividades, no qual o resultado final seja eficiéncia e eficacia dos
objetivos organizacionais do executivo ou seus gerentes.

Para uma melhor visualizacdo acerca de como se situam as técnicas secretariais nos
subsistemas secretariais, foi elaborado o diagrama (Figural) apresentado a seguir:

Figura 01 — Diagrama llustrativo das técnicas secretariais nos subsistemas secretariais

LEGENDA
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Esse diagrama permite visualizar que ndo existem técnicas secretariais especificas para
cada subsistema, mas que as técnicas se complementam para que as atividades secretariais
alcancem seus objetivos, ou seja, 0 suporte as atividades fins da organizacéo.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Diante do exposto, pode-se perceber a importancia das técnicas secretariais para a
plena gestdo dos processos presentes no sistema secretarial, elas permitem a
instrumentalizacdo do profissional de secretariado para o desenvolvimento de suas atividades
de forma a promover a eficécia nas atividades que ele executa.

Para que essa gestdo aconteca de maneira otimizada, essas técnicas secretariais
deverdo ser empregadas adequadamente as necessidades de cada processo/atividade no
subsistema secretarial, resultando na obtencdo dos objetivos organizacionais.

Nesse contexto, podemos afirmar que o secretéario é o Unico profissional capaz de gerir
com efetividade o sistema secretarial. A atuagdo de um profissional sem formagdo em
secretariado comprometera o funcionamento e podera comprometer a gestdo do sistema
secretarial e, consequentemente, colocar em risco o alcance dos resultados organizacionais
junto aos centros decisorios.

Em relacdo as técnicas secretariais verificamos a inexisténcia de uma técnica que
possa ser considera especifica de um Unico subsistema. Os subsistemas sdo interdependentes
de forma que uma técnica complementa a outra no suporte da execucdo das atividades
inerentes ao sistema secretarial.
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AREA TEMATICA: GESTAO DE PESSOAS E EQUIPES DE TRABALHO

COMPETENCIA COMPORTAMENTAL: A RELACAO INTERPESSOAL COMO
FATOR DIFERENCIAL PARA A PRATICA DA PROFISSAO DE SECRETARIADO

Sueli Maria da Silva Pereira
Universidade Federal de Sergipe (UFS)
suelimspereira@gmail.com

Resumo

O presente artigo investigou através da pesquisa bibliografica como a competéncia

comportamental, por meio da relacdo interpessoal pode ser um fator diferencial para o
profissional de secretariado. Para o desenvolvimento da pesquisa, valeu-se de um estudo
descritivo/exploratério com cardter qualitativo. Concluiu-se que a competéncia
comportamental por intermédio das relacdes interpessoais é fundamental para o profissional
de secretariado, sendo considerada uma das qualidades principais desejaveis para a atuacdo
desse profissional. A lida profissional diéria requer boas relagcbes na organizagdo para uma
convivéncia harmoniosa e prazerosa. A boa relacdo provocard aumento de interagcdo e
cooperacdo, repercutindo-se de forma favordvel nas atividades e, consequentemente, na
produtividade do profissional de secretariado.

Palavras chave: Competéncia comportamental. Profissional. Relacdo interpessoal.
Secretariado.

Abstract

This paper investigated by literature as behavioral competence through the interpersonal

relationship can be a differentiating factor for the secretariat professional. For the
development of research, it earned a descriptive / exploratory study with qualitative . It was
concluded that the behavioral competence through interpersonal relationships is critical to the
professional secretariat and is considered one of the main qualities desirable for the
performance of this professional . The daily deals business requires good relations in the
organization for a smooth and pleasurable living . A good relationship will cause increased
interaction and cooperation , reflecting up favorably in the activities and , consequently, in the

secretariat of professional productivity.
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1 INTRODUGCAO

A palavra competéncia é compreendida de diversas formas de acordo com as areas do
conhecimento, desta forma, a definicdo de competéncia é diferente para a administracdo, para
o direito, para a biologia e para a linguistica.

Para o objetivo deste artigo, o conceito discutido foi o da ciéncia da administracdo no que
tange ao carater individual do sujeito. Competéncia € uma expressdo muito usada para
descrever aptiddo, ou seja, descrever uma qualidade de uma pessoa que realiza alguma
atividade de forma satisfatoria ou até mesmo acima da média.

Na ldade Média, essa expressdo ja era utilizada, sendo que, no contexto juridico,
exclusivamente, era atribuida a uma pessoa capaz de analisar e julgar certos assuntos,
passando, posteriormente, para 0 emprego genérico a fim de qualificar uma pessoa capaz de
realizar algum trabalho.

A partir dos anos 70, a expressdo ‘competéncia’ toma uma nova conotagdo e inicia-se um
debate entre psic6logos e administradores nos Estados Unidos e, posteriormente, na Franca,
mas € a partir dos anos 90 que o termo 'competéncia’ toma lugar no contexto da gestdo de
recursos humanos e diversas definigdes surgem para discutir essa nova tendéncia.

O dicionério de Lingua Inglesa Webster (1981 apud FLEURY E FLEURY 2001, p. 1) define
competéncia como "qualidade ou estado de ser funcionalmente adequado ou ter suficiente
conhecimento, julgamento, habilidades ou forca para uma determinada tarefa”. Ja o dicionario
de Lingua Portuguesa Aurélio define competéncia como "a qualidade de quem é capaz de
apreciar e resolver certo assunto, fazer determinada coisa; capacidade, habilidade, aptidéo e
idoneidade. Percebe-se que, nas duas definicdes acima citadas, estdo presentes dois
elementos-chave que sdo: conhecimento e tarefa.

Para Moraes (2008, p. 7) competéncia "é a capacidade humana de realizar algo e no mundo do
trabalho, a competéncia sempre esteve presente desde as civilizagGes antigas”. Porém, o
entendimento de competéncia que se tem hoje vai além da capacidade humana de realizar
algo, uma vez que envolve outras questdes do individuo tais como: conhecimento, valores e
comportamentos.

A competéncia pode ser comportamental e técnica. O objetivo deste artigo é avaliar a
competéncia comportamental no que tange a relacao interpessoal e verificar como pode sgr
um fator diferencial para o profissional de secretariado.
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2 CONCEITOS DE COMPETENCIA

O significado de competéncia foi empregado na Idade Média como apenas um significado
juridico e, segundo Branddo (1999 apud MIRANDA, 2004, p. 115), era definido como:
“faculdade atribuida a alguém ou a uma instituicdo para apreciar e julgar certas questes”
sendo mais tarde ampliado para o “reconhecimento social sobre a capacidade de alguém se
pronunciar a respeito de um assunto especifico”.

No contexto organizacional, o debate tedrico sobre competéncia tem inicio nos Estados
Unidos a partir da publicacdo de um paper intitulado Testing for Competence rather than
Intelligence escrito por McClelland, no ano de 1973, no qual define competéncia como "uma
caracteristica subjacente a uma pessoa que € casualmente relacionada com desempenho
superior na realizacdo de uma tarefa ou em determinada situacdo”. O autor distingue, ainda,
competéncia de aptidao, habilidade e conhecimento e define que:

a) Aptidao é o talento natural da pessoal, o qual pode ser aprimorado;

b) habilidade € a demonstragdo de um talento particular na prética;

c) conhecimento é 0 que as pessoas precisam saber para desempenhar uma
tarefa. (MIRABLE, 1997 apud FLEURY E FLEURY, 2001, p. 1).

O debate tedrico tem continuidade nos anos 80 com Richard Boyatzis que aponta novas

caracteristicas e tracos sobre as competéncias gerenciais levando a conclusdo de que
competéncia define um desempenho superior.

Na Europa, o debate sobre competéncia tem inicio nos anos 70, especificamente na Franca.
"A escola francesa traz como caracteristica principal a concepgdo construtivista, essa
concepcdo faz uma conexd@o entre educacdo e trabalho e dessa conexdo resultava as
competéncias”. (s.a, s.d).

Bitencourt (2001, p. 28) apresenta diversos conceitos relacionados a definicdo de competéncia
conforme consta no Quadro 1.
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Quadro 1 - Conceitos de competéncias

Autor/ano

Enfase

Conceito

Boyatizis (1982)

Formagao, comportamentos,

resultados

As Competéncias sdo aspectos
verdadeiros ligados a natureza
humana. S&8o comportamentos
observaveis que determinam, em
grande parte, o0 retorno da
organizacao.

Sandberg (1996)

Formacao e interacdo

A nocdo de competéncia €
construida a partir do significado
do trabalho.

Boterf (1997)

Mobilizacao e acdo

Competéncia é assumir
responsabilidades  frente a
situagdes de trabalho complexas
buscando lidar com eventos
inéditos,  surpreendentes, de
natureza singular.

Fleury e Fleury
(2000)

Acdo e resultado

Competéncia: um saber agir
responsavel e reconhecido, que
implica  mobilizar, integrar,
transferir conhecimentos,
recursos, habilidades, que
agreguem valor econémico a
organizacao e valor social ao
individuo.

Zarifian (2001)

Aptiddo, acdo, resultado

A competéncia profissional é

uma combinacéo de
conhecimentos, de saber fazer,
de experiéncias e

comportamentos que Se exerce
em um contexto preciso

Fonte: Bitencourt, 2

0L, p. 28
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Percebe-se que o0s conceitos constantes do Quadro 1, ndo sdo unanimes, mas se
complementam. Apesar da inexisténcia de um consenso, quanto ao conceito, alguns pontos
sdo comuns e podem ser apontados, a saber: comportamento, acéo e resultado.

Sant'anna, Moraes e Kilimnik (2005, p. 4), apontam quinze competéncias que mais aparecem
nas obras de autores que discutem sobre competéncias e que se constituem em:

Dominio de novos conhecimentos técnicos associados ao exercicio do cargo
ou funcdo ocupada; capacidade de aprender rapidamente novos conceitos e
tecnologias; criatividade; capacidade de inovacdo; capacidade de
comunicacdo; capacidade de relacionamento interpessoal; capacidade de
trabalhar em equipes; autocontrole emocional; visdo de mundo ampla e
global; capacidade de lidar com situacGes novas e inusitadas; capacidade de
lidar com incertezas e ambiguidades; iniciativa de acdo e deciséo;
capacidade de comprometer-se com 0s objetivos da organizacdo; capacidade
de gerar resultados efetivos e capacidade empreendedora.

Percebe-se que a capacidade de relacionamento interpessoal configura-se como uma
competéncia que aparece em diversas obras que tratam do assunto.

2.1 Competéncia técnica e competéncia comportamental

Nordhaug (1998 apud MIRANDA 2004 p. 116) classifica a competéncia em trés tipologias e
diferencia em: técnicas, interpessoais e conceituais distinguindo-as da seguinte forma:

As competéncias técnicas sdo relacionadas a métodos, processos, técnicas
desenhadas para conduzir uma atividade especifica e habilidades de utilizar
ferramentas e operar equipamentos relacionados a uma atividade. As
competéncias interpessoais sdo 0s comportamentos humanos e 0s
processos interpessoais, a empatia e a sensibilidade social, a habilidade de
comunicacdo e a capacidade de cooperagdo. As competéncias conceituais
sdo a capacidade analitica, a criatividade, a eficiéncia em resolver problemas
e a habilidade de reconhecer oportunidades ou problemas potenciais.

Ja nas palavras de Rabaglio (2012, s.d.), a competéncia pode ser identificada em dois tipos e é
apontada como: Técnicas e Comportamentais. As primeiras se referem as habilidades para a

pratica de uma tarefa (por exemplo: redigir uma ata). As outras se referem aos requisitos
psicologicos que sdo esperados em pessoas exercendo tarefas dentro da organizacdo (por
exemplo: possuir bom relacionamento com os colegas e os clientes).
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Ressalta-se que, para as duas defini¢cbes descritas acima sobre competéncias técnicas, as
mesmas apontam para a pratica de atividades inerentes a uma profissdo, desta forma, entende-
se que a competéncia técnica é adquirida a partir da educacdo formal, treinamentos e
experiéncia profissional.

A empresa Catho (s.d, s.p.) especializada em selecdo de candidatos faz as seguintes
definigdes:

a) ESCOLARIDADE - Nivel de escolaridade formal exigida para o pleno
desenvolvimento das atribui¢des do cargo.

b) TREINAMENTOS - Treinamentos, cursos especificos, habilitacGes
profissionais, especializacdes, etc., necessarios para obter melhores
resultados no desempenho do cargo.

c) CONHECIMENTOS TECNICOS — Conhecimentos essenciais para o
pleno desenvolvimento das atribuigdes do cargo, obtidos através da
escolaridade e treinamentos realizados e aplicados e aprimorados em
experiéncia profissional.

A competéncia técnica sempre foi muita valorizada nas organizac6es, ou seja, o individuo era
selecionado levando-se em conta apenas a sua formacao ou qualificacdo. Este cenario muda
quando percebe-se que, para exercer ou desenvolver uma profissdo, outros fatores deveriam
ser levados em consideracdo e é nesse momento que as competéncias comportamentais sao
consideradas.

A Catho (s.d, s. p.) define competéncias comportamentais como:

Todas aquelas que possibilitam maior probabilidade de obtencdo de sucesso
na execucdo de determinadas atividades, podem ser inerentes as
caracteristicas de personalidade de um individuo, ou obtidas no convivio
social, bem como podem ser obtidas e aprimoradas através de treinamentos e
auto-desenvolvimento.

A Catho subdivide competéncias comportamentais em cinco grupos, conforme descritos
abaixo:

a) Intelectuais - S80 as competéncias necessérias para reconhecer e
definir problemas, equacionar solucOes, pensar estrategicamente, introduzir

modificacGes no processo de trabalho, atuar preventivamente, transferir e

generalizar conhecimentos. Envolvem caracteristicas como: aplicar
transferir, generalizar conhecimento e reconhecer e definir problemas,

propondo solugdes para equaciona-las
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b) Comunicacao - Sdo as competéncias utilizadas na forma de expressao
e comunicacdo com seu grupo, superiores hierarquicos ou subordinados,
clientes internos e externos, de cooperacdo de trabalho em equipe, de
dialogo, de exercicio da negociacao e de comunicagao.

C) Competéncias sociais - S0 as competéncias necessarias para atitudes
e comportamentos na vida cotidiana e para 0 ambiente de trabalho.

d)  Competéncias comportamentais - Sdo as competéncias necessarias

para demonstrar espirito empreendedor e capacidade para a inovacdo,
iniciativa, criatividade, vontade de aprender, abertura as mudancas,

consciéncia da qualidade e implicacdes éticas do seu trabalho.

e) Competéncias organizacionais - S30 as competéncias necessarias
para compreensdo do negocio, seus objetivos, relagbes com o mercado,
ambiente  sociopolitico (conhecimento em negécio, planejamento,
orientagéo para o cliente.

2.2 Competéncia individual

As mudancas ocorridas nas organizacGes e a constante competitividade no mundo dos
negocios levaram as empresas a valorizarem mais as pessoas, pois o fator competéncia técnica
e comportamental do individuo é um diferencial de valor.

Para Miranda (2004, p.114), "o uso da no¢do de competéncia comegou a aparecer quando as
empresas tiveram necessidade de reconhecer as competéncias das pessoas independentemente
do posto de trabalho que elas ocupavam®.

Ja para Fleury e Fleury (2001, p. 185):

Competéncia é percebida como estoque de recursos, que o individuo
detém. Embora o foco de anélise seja o individuo, a maioria dos
autores americanos sinalizam a importancia de se alinharem as
competéncias as necessidades estabelecidas pelos cargos, ou
posicdes existentes nas organizacoes.

As duas definigdes citadas acima se complementam, pois enquanto a primeira enfatiza a
necessidade de identificar-se as competéncias nas pessoas, a segunda aponta a importancia de
alinhar-se as competéncias as necessidades, aos cargos ou posicOes existentes nas
organizacOes e, a0 mesmo tempo, as defini¢des enfocam o individuo como o fator diferencial
nas organizagoes.
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Na interpretacdo de Zarifian (2001 apud MORAES, 2008, p. 12), ocorreram muitas mudancas
na gestdo de recursos humanos a partir do conceito de competéncia e aponta trés pontos
relevantes:

a) A primeira mudanca ocorreu nas praticas de recrutamento e selecéo.
As empresas se tornaram mais rigorosas em relacdo as exigéncias para a
contratacdo e a necessidade de um grau minimo de instrucdo se tornou
pratica comum entre elas, ndo apenas pelo conhecimento necessario, mas
também pelo comportamento esperado.

b) A segunda mudanca foi como 0s empregados planejavam as suas
carreiras. Foi abolida a evolugéo pela "antiguidade™ das pessoas, e sim pelas
competéncias adquiridas, que tornavam as pessoas alinhadas com as
necessidades das suas empresas.

C) A terceira mudanga foi o aumento da complexidade do trabalho
humano, que delegava responsabilidades de forma inédita aos trabalhadores,
num contexto de busca na eficiéncia produtiva e econémica, passamos da
I6gica do posto de trabalho para a I6gica da competéncia.

A terceira mudanga encontra suporte nas palavras de Zarifian (2001 apud FISCHER at al.

2008, p. 35) quando os autores afirmam que:

As pessoas estdo cada vez diante do inusitado em seu dia-a-dia nas
organizagdes, sendo impensavel prescrever com precisdo o conjunto de
tarefas e atividades que a pessoa tera de executar. Desse modo, ndo tem
sentido vincular a competéncia ao cargo e sim a pessoa que tera que
compreender as demandas do contexto sobre ela e saber mobilizar seu
repertorio para atender as mesmas de forma adequada.

Observe-se que as mudancas ocorridas nas organizagGes exigiram novas competéncias do
individuo tanto técnicas quanto comportamentais. Para Dutra (2008, p. 30), "as pessoas atuam
como agentes de transformacdo de conhecimento, habilidades e atitudes em competéncia
entregue para a organizacdo. A competéncia entregue pode ser caracterizada como agregacao
de valor ao patrimdnio de conhecimentos da organizagéo™.

Mussak (2003, p. 61) afirma que “ter informagdo ndo é mais uma vantagem competitiva, ter
conhecimento, sim". Conhecimento é informacdo com significado, capaz de criar movimento,
modificar fatos, encontrar caminhos, construir utilidade, fabricar beleza.
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Existem diversas conceituacdes para o termo conhecimento e a filosofia, desde seus
primordios, ocupou-se em definir a nocdo de conhecimento. O Filésofo Aristételes divide o
conhecimento em trés areas: cientifica, pratica e técnica e para esse filésofo, o conhecimento
técnico é a virtude do "reto saber fazer".

No dicionario online de portugués (s. d, s. p.) a palavra conhecimento é definida como:
a) acdo ou efeito de conhecer;

b) acdo de conseguir entender por meio da inteligéncia, da razdo ou da
experiéncia;

c) acdo de dominar uma ciéncia, uma arte, um método, um
procedimento,

d) acdo de se relacionar com uma pessoa ou mais pessoas.

O conhecimento pode ser aprendido como um processo ou como um produto. Enguanto
produto, o conhecimento é resultante da acumulagdo das aprendizagens advindas das teorias,
ideias e conceitos e, enquanto processo, 0 conhecimento é uma atividade intelectual através da
qual é feita a apreensdo de algo exterior a pessoa.

Percebe-se que o conhecimento envolve tanto o aprendizado do conhecimento técnico como o
aprendizado do conhecimento comportamental.

3 COMPETENCIA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Observa-se que na Lei n° 7.377/85, complementada pela n° Lei 9.261/96 que trata da
regulamentacdo da profissdo de secretariado, no Art. 4°, que trata das atribui¢cfes do
Secretario Executivo so existe mencgédo para as competéncias técnicas e séo:

I- planejamento, organizacdo e direcdo de servigos de secretaria;
- assisténcia e assessoramento direto a executivos;
Il - coleta de informacbes para a consecucdo de objetivos e metas de
empresas;

IV - redagdo de textos profissionais especializados, inclusive em
idioma estrangeiro;

V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanacdes, inclusive em idioma estrangeiro;
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VIl - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicacdo da empresa;

VIl - registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas
correlatas;

IX - orientacdo da avaliagdo e selecdo da correspondéncia para
fins de encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares. (FENASSEC, 2014, s.p.).

Porém, no Cddigo de Etica do profissional de secretariado, observa-se que existe mengéo para
a questdo do comportamento interpessoal tanto para o publico interno como para o pablico
externo e, pode ser verificado especificamente nos Capitulos V e VI, no qual constam

respectivamente:

Capitulo V
Das Relagdes entre Profissionais Secretarios

Art.8°. - Compete as Secretarias e Secretarios:

a) manter entre si a solidariedade e o intercAmbio, como forma de
fortalecimento da categoria;

b) estabelecer e manter um clima profissional cortés, no ambiente de
trabalho, ndo alimentando discérdia e desentendimento profissionais;

C) respeitar a capacidade e as limitacGes individuais, sem preconceito de cor,
religido, cunho politico ou posicdo social;

d) estabelecer um clima de respeito a hierarquia com  lideranga
e competéncia.

Art.9°. - E vedado aos profissionais:

a) usar de amizades, posicdo e influéncias obtidas no exercicio de sua
funcdo, para conseguir qualquer tipo de favoritismo pessoal ou facilidades,
em detrimento de outros profissionais;

b) prejudicar deliberadamente a reputacdo profissional de outro secretério;

c) ser, em funcdo de seu espirito de solidaried@de, conivente com erro,
contravencdo penal ou infragdo a este Codigo de Etica. (FENASSEC, 2014,

p. 1).

Capitulo VI
Das RelacGes com a Empresa
Art.10°. - Compete ao Profissional, no pleno exercicio de suas atividades:

a) identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e
colaborador na implantacdo de mudancgas administrativas e politicas;
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b) agir como elemento facilitador das relagBes interpessoais na sua area de
atuacao;

c) atuar como figura-chave no fluxo de informacdes desenvolvendo e
mantendo de forma dindmica e continua os sistemas de comunicacao.
(FENASSEC, 2014, p. 1).

A profissédo de secretariado passou por diversas mudangas exigindo que os profissionais se
adequassem a elas. Estas mudancas exigiram tanto competéncias técnicas como
comportamentais.

O Quadro 2 apresenta o0 antigo e atual perfil do profissional de secretariado no que tange ao
aspecto técnico:

Quadro 2 - Perfil do profissional secretario

Como era Como fica

Digitacéo Coordenacao do sistema de informagdo com o
uso de rotinas automatizadas (editores de
texto, agendas, telefones e banco de dados).

Envio e recebimento de correspondéncia Coordenacdo do fluxo de papéis
nodepartamento e triagem, bem como
decisbes sobre assuntos de rotina.

Provisdo, para o departamento, de material | Coordenacdo de compras, cotagdo de
L L | precoscom fornecedores alternativos e
necessario a realizagdo da  rotina | administracéo de custos do departamento.

Organizacao de reunides Sistemas integrados (rede) fazem esse
trabalno. O  secretario programa  0S
equipamentos, organiza a infraestrutura e
participa de muitas delas.

Atendimento ao telefone Atendimento global ao cliente,
secretariocomo ombudsman, o que vai
exigir maior conhecimento da empresa e de
seus clientes.

Manutencéo de arquivos. OrganizacOes do sistema de dados
einformagbes em  arquivos  manuais
e eletronicos.

Fonte: Neiva e D'Elia (2009, p. 36)

Este profissional evolui, paralelamente, a uma reconstrucdo das atividades administrativas
devido a chegada do computador e das tecnologias de informagdo e comunicagdo. A
competéncia comportamental passa a ser exigida para este profissional porque a organizagao
entendeu que a competéncia comportamental seria um diferencial competitivo.
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4 A RELACAO INTERPESSOAL E O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

O estudo sobre o tema da relacdo interpessoal teve, como um de seus primeiros
pesquisadores, o psicologo Kurt Lewin. E apontado por Mailhiot (1976, p. 66) que apos a
pesquisa realizada por Lewin, a constatacdo a que ele chegou foi de que "a produtividade de
um grupo e sua eficiéncia estdo estreitamente relacionadas ndo somente com a capacidade
técnica de seus membros, mas, sobretudo, com a solidariedade de suas relacGes interpessoais”.

Em pesquisa que foi realizada pelo psicdlogo Schutz, também direcionou para a importancia
da relacdo interpessoal e concluiu que "a produtividade de um grupo e sua eficiéncia estdo
estreitamente relacionadas ndo somente com a humanizacdo, relacionamento interpessoal,
ética e competéncia de seus membros, mas, sobretudo, com a solidariedade de suas relac6es
interpessoais”. (MAILHIOT, 1976, p. 66).

Os individuos convivem e trabalham com outros individuos, isto €, interagem e se relacionam
com as pessoas e, é atraves do processo de interacdo que as relacBes interpessoais se
desenvolvem. Com isso, a questdo do relacionamento interpessoal passa a ser a chave para o
sucesso organizacional, pois sdo as pessoas que gerenciam 0s negdcios nas organizagoes.

As relacBes interpessoais propagadas no ambiente de trabalho absorvem influéncias da
estrutura organizacional e sdo reguladas para alcancar eficiéncia e resultados. Cada vez mais,
as relacBes interpessoais, vém sendo valorizadas no cenario das organizaces. O capital
humano faz a diferenca e as pessoas sdo a vantagem competitiva das empresas e 0 bem-estar
no ambiente de trabalho resulta em produtividade e resultado.

Nas palavras de Bom Sucesso (1998) o ambiente de trabalho propicia o estabelecimento de
relagOes interpessoais, que teoricamente serviriam para reforcar a sua identidade e o senso de
contribuigéo".

Nesse sentido, a relacdo interpessoal contribui para uma integracdo entre todas as pessoas
dentro da organizacdo e nas palavras de Moscovici (1985, p. 32):

O relacionamento interpessoal entre os colaboradores pode tornar e manter o
ambiente de trabalho harmonioso e prazeroso, permitindo trabalho

cooperativo, em equipe, com interacdo de esforcos, conjugando as energias,

conhecimentos e experiéncias para um produto maior que a soma das partes,
ou seja, a tdo buscada sinergia.
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Observa-se que a relacdo interpessoal favorece ndo apenas o profissional, mas todos que
trabalham em seu entorno. Essa ideia é corroborada por Gomes (2014, p.1) ao afirmar que "as
relagOes interpessoais fortalecem nédo apenas o desempenho do profissional, mas também traz

a tona boas expectativas para que as equipes atinjam objetivos e superem metas que agreguem
valor ao negécio”.

A relacdo interpessoal possibilita também uma boa relacdo com os clientes externos. Dentro
da organizacao, o profissional de secretariado é um colaborador que se relaciona tanto com os
clientes internos (colegas de trabalho) e externos (fornecedores, governo, consumidor) e é
esperado e desejado que este profissional atue de forma a assegurar a boa convivéncia com
todos.

Nas palavras de Medeiros e Hernandes (2006, p. 17), "da secretaria moderna exigem-se nédo
s6 conhecimentos econémicos e técnico-financeiros, como também de comportamento
interpessoal e compreensdo das pessoas com quem se relaciona”. Ainda nas palavras destes
autores "dentro de uma empresa, uma das principais qualidades desejaveis da secretaria é a
sua capacidade de relacionar-se bem com executivos, auxiliares, colegas e visitantes".

A falta de interacdo deste profissional com os membros da organizagdo pode gerar
sentimentos negativos de antipatia e rejeicdo e um afastamento entre esses membros que se
repercutird negativamente na produtividade.

Desta forma, a relacdo interpessoal € a capacidade de se relacionar positivamente com as
pessoas com quem se trabalha e o trabalho deve ser harmonioso. No entendimento de
Carnegie (s.a, s.d. ) "ndo importa qual seja a sua area de trabalho, mesmo numa profisséo
técnica seu sucesso depende de sua habilidade na interacdo eficiente com outras pessoas".

Na interpretacdo de Moscovici (1980, p. 30), é possivel desenvolver essa habilidade e afirma
que "o desenvolvimento de competéncia interpessoal exige a aquisi¢do e o aperfeicoamento
de certas habilidades de comunicacdo para facilidade de compreensdo mutua. Estas
habilidades precisam ser treinadas e praticadas constantemente para maior eficiéncia de
resultados™.
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5 CONCLUSAO

O relacionamento interpessoal é um dos fatores que influenciam no dia-a-dia e no
desempenho de um grupo, cujo resultado depende de parcerias internas para obter melhores
ganhos. No ambiente organizacional é importante saber conviver com as pessoas, pois se trata
de um cenario muito dindmico e que favorece uma intensa interacdo com o0s outros, inclusive
com as mudancgas que ocorrem nos processos, na cultura ou até mesmo diante de troca de
liderancas.

As organizacGes reconhecem a necessidade de que os profissionais precisam ter as
competéncias técnicas e comportamentais. No caso da competéncia comportamental, no que
se refere as relacdes interpessoais, esta deve estar presente no dia-a-dia das organizac@es, pois
contribui de forma favoravel para a produtividade e para tornar o0 ambiente mais harmonioso e
prazeroso.

As mudancas que ocorreram no perfil do profissional de secretariado ndo foram apenas a
nivel das competéncias técnicas, ou seja, a adaptacdo as novas tarefas administrativas, mas
também a adaptacdo nas competéncias comportamentais.

Esta Gltima competéncia é evidenciada na profissdo de secretariado, pois este profissional
relaciona-se diretamente com o puablico interno e externo e, a sua pratica favorece o trabalho
em grupo e, consequentemente, a produtividade.
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RESUMO

A busca constante pelo aprimoramento € algo indispensavel a todo e qualquer profissional que
busca oferecer seus servigcos com maior eficiéncia e eficacia. Para tanto, esses devem ficar
atentos as mudancas decorrentes das tecnologias, dos direitos fundamentais e outros mais que
possam interferir no dia-a-dia dos seus trabalhos. Sendo assim, o presente trabalho tem por
objetivo analisar a relagdo existente entre a lei de acesso a informacdo e o trabalho dos
profissionais de secretariado, dada a relevancia desta legislacdo para a sociedade. Para tanto, a
pesquisa fez uso da bibliografia relacionada com a area estudada e de documentos que
julgamos indispensaveis, como a lei n°® 12.527. Por fim, concluimos que os secretarios e
secretarias devem adequar seu trabalho ao instrumento que regulamenta 0 acesso a
informacéo, ja que ambos estdo diretamente relacionados. E obrigacdo dos secretérios fazer
cumprir a legislacéo vigente no seu ambiente de trabalho para que os cidaddos tenham seus
direitos garantidos.

Palavras-chave: Secretariado. Legislacdo. Acesso a informagéo.
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ABSTRACT

The constant search for improvement is something indispensable to every professional who
seeks to offer its services more efficiently and effectively. Therefore, they should be aware of
the changes arising from technology, fundamental rights and others that can interfere with
day-to-day of their work. Thus, this study aims to analyze the relationship between the law of
access to information and the work of secretarial professionals, given the importance of this
legislation to society. Therefore, the research made use of the bibliography related to the
studied area and documents that we consider essential, such as Law No. 12,527. Finally, we
conclude that the secretaries and secretaries should adapt their work to the instrument that
regulates access to information, since both are directly related. It is the duty of the secretaries
enforce the legislation in the workplace so that citizens have their rights guaranteed.

Keywords: Secretariat. Law. Access to Information.
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INTRODUCAO

Ao estudarmos informagdo no &mbito da administracdo, se faz necessario
destacar a sua importancia para execucao das atividades desempenhadas na referida area.
Assim, Silva et al (2009, p. 24) afirmam que ela “é utilizada em momentos de tomadas de
decisBes, como recurso importante”. Esse pensamento € compartilhado por Bellotto (2006,
p. 28) ao explicar que “o administrador, isto €, aquele que produz o documento e dele
necessita para a sua propria informagdo, na complementacdo do processo decisorio”.
Outra autora que reforca a importancia da informagcdo nas decisbes de cunho
administrativa é Fonseca (2005, p. 23) ao explicar que “tomar decisdes reduz incertezas”.

Desta forma, identificamos qual o valor da informacdo nas atividades
administrativas e que para 0 seu gerenciamento, ha a necessidade de pessoas qualificadas
que possibilitem 0 acesso e a recuperacdo da mesma, sendo esses procedimentos “objecto
do trabalho dos profissionais que desempenham func¢bes nos mais diversos sistemas de
informacdo” segundo Silva et al (2009, p. 27). Nesse contexto, situam-se 0s secretarios e
secretarias que trabalham diariamente com informagdes no servico publico e que devem
estar sempre atualizados sobre 0 uso e acesso dos dados contidos nos documentos,
principalmente, no que se refere a legislacdo, ainda mais agora com a lei de acesso a
informacdo, que passou a vigorar em 2012,

Pelo exposto, o presente trabalho tem por objetivo analisar a relevancia da lei nas
atividades desempenhadas pelos secretarios e secretarias para o efetivo cumprimento
da mesma e para isso, fard uso de documentos e bibliografia da area disponibilizada para
desenvolver tal estudo.

1 ESCOLARIDADE E ATRIBUICOES DOS PROFISSIONAIS DE
SECRETARIADO DE ACORDO COM A LEGISLACAO VIGENTE

A profissdo de secretario € antiga, sendo que para alguns autores os escribas
foram os pioneiros na referida area de trabalho. Corroborando com esse pensamento,
Azevedo e Costa (2000, p.17) explica que “os primeiros registros da profissdo de
secretaria datam dos tempos dos farads, sendo exercida pelo sexo masculino, na figura dos
escribas”. Desse periodo até os dias atuais, muitas transformacBes ocorreram e essa
atividade profissional absorveu conhecimentos de diferentes areas, sendo necessaria uma
qualificacdo minima para que 0s secretarios e secretarias possam desempenhar seus
trabalhos de forma a adequar-se com as mudangas do mundo contemporéaneo, a exemplo
do avango tecnologico.
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Desta forma, destacamos o surgimento de dois profissionais aptos a desenvolver os
trabalhos em uma secretaria, que sdo 0 Secretario Executivo e o Técnico em Secretariado.
Sobre esses, no site da JUSBRASIL encontramos disponibilizada a legislagdo
que regulamenta a profissdo dos mesmos em nossa federagdo, com as leis n® 7.377 de 30
de setembro de 1985 e n° 9.261 de 10 de janeiro de 1996. Por meio de tais documentos,
podemos identificar quais as exigéncias de escolaridade para o exercicio profissional, bem
como as atribui¢des tanto do Secretario Executivo quanto do Técnico em Secretariado.

Pelo exposto na legislacdo pertinente, destacamos abaixo, no quadro 1, as
exigéncias para os cargos de profissionais da area de secretariado.

Quadro 1- Exigéncias para a atuagdo em cargos de secretariado

Secretario Executivo

Técnico em Secretariado

@ O profissional diplomado no Brasil por curso
superior de Secretariado, legalmente reconhecido,
ou diplomado no exterior por curso superior de

@ O profissional portador de certificado de
conclusdo de curso de Secretariado, em nivel de 2°
grau;

Secretariado, cujo diploma seja revalidado na

. @ O portador de certificado de concluséo do 2° grau
forma da lei;

gue, na data da vigéncia desta Lei, houver
comprovado, através de  declaracbes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicbes
mencionadas no art. 5° desta Lei.

@ O portador de qualquer diploma de nivel superior
que, na data de inicio da vigéncia desta Lei, houver
comprovado, através de  declaracBes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicGes
mencionadas no art. 4° desta Lei.

Fonte: Desenvolvimento nosso.

Tais atributos foram extraidos da lei n® 9.261, que ainda assegura em seu art. 3°
que as pessoas que ndo possuirem as exigéncias acima descritas tera direito ao exercicio
da profissdo desde que tenham cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados de
atividades préprias de secretaria, constatado por meio da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, apartir da vigéncia da referida lei.

No tocante as atribuicbes dos profissionais estudados nessa pesquisa, a lei n°
7.377 estabelece as atividades de competéncia de cada cargo, conforme mostra o quadro
2, abaixo identificado.
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Quadro 2- Atribuictes dos profissionais que atuam em secretarias

Secretario Executivo

Técnico em Secretariado

@ Planejamento, organizacdo e direcdo de servicos
de secretaria;

@ Assisténcia e assessoramento direto a executivos;
@ Coleta de informacGes para a consecucdo de

objetivos e metas de empresas;

@ Redacdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro;
@ Interpretacdo e sintetizacdo de textos e

documentos;

@ Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias,
palestras de explanagGes, inclusive em idioma
estangeiro;

@ Organizagdo e manutencdo dos arquivos de

secretaria;

@ Classificacdo,
correspondéncia;

registro e distribuicdo da

@ Redacdo e datilografia de correspondéncia ou
documentos de rotina, inclusive em idioma
estrangeiro;

@ Execucdo de servicos tipicos de escritdrio, tais
como recepcdo, registro de compromissos,
informagdes e atendimento telefonico.

Fonte: Desenvolvimento nosso.
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As atividades descritas de competéncia de cada profissdo, deve se adequar

ao momento atual em que a inovacdo tecnologica gera beneficios e que requer um

profissional qualificado. Sobre essa afirmacédo, Adelino e Silva (2012, p.8) enfatizam:

A medida que a tecnologia da informacdo avanca, o profissional de
secretariado também tem de avancar, precisa estar sempre atento e

ganhar mais tempo. A empresa para a qual ele trabalha também

ndo tem mais espaco para um profissional submisso, sem iniciativa e
que se esconde por tras de uma maquina de escrever — substituida pelos
computadores de ultima geragdo. Assim, surgem novas necessidades na
empresa e este profissional precisa adequar-se ao novo ambiente.

Pela importancia que representam para a administracdo, 0s secretarios precisam
estar sempre buscando se a qualificacdo necesséria, j que, é crescente a evolugdo que
pela passa a sociedade, em diferentes aspectos, no campo tecnoldgico e em outras areas
do conhecimento, como a area juridica, que interferem diretamente no trabalho desses

profissionais.
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Como o presente trabalho busca analisar a lei de acesso a informacgdo no ambiente
de trabalho dos secretarios, acreditamos ser importante um enfoque no comportamento
ético desejavel desses profissionais para que s6 assim, possamos abordar a referida lei.
Portanto, o proximo capitulo é destinado a exposicdo do codigo de ética do profissional
de secretariado.

2 O CODIGO DE ETICA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Como toda profissdo, 0s secretarios e secretarias possuem um condigo de
conduta ética que deve ser aplicado no dia-a-dia no ambiente de trabalho para que
as atividades estejam sempre em consonancia com os principios fundamentais exigidos
para tal atividade.

O codigo de ética do profissional de secretariado teve a sua publicagdo no Diario
Oficial da Unido - D.O.U, em 7 de julho de 1989, sendo composto por oito capitulos e
vinte artigos, que visam nortear os trabalhadores no conduta ética e moral desejavel. O
mesmo estd disponivel no site da Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios —
FENASSEC. Abaixo, o quadro 3 identifica os capitulos e a descricdo dos assuntos
relevantes.

Quadro 3 — Capitulos e artigos relacionados.

Capitulo Assunto

Capitulo I- Dos principios fundamentais Em seus trés artigos, o capitulo diz que o
exercicioda profissdo é para quem estiver inserida
dentro do que determina a lei vigente;
estabelece que o codigo é o instrumento que fixa
as normas dos procedimentos e a responsabilidade
do referido em zelar pela profisséo.

Capitulo Il — Dos direitos Expressa em apenas um artigo todos os
direitosque possuem 0s secretarios e secretarias
que vao desde a defesa da sua regulamentacdo até
0 acesso a cursos e treinamentos.

Capitulo 111 — Dos deveres fundamentais Estabelece entre outras coisas, que a profissao
éum fim para a realizagdo profissional; que se deve
combater o exercicio ilegal da profisséo, etc.

Capitulo IV — Do sigilo profissional Com dois artigos, esse capitulo aborda a
responsabilidade da assinatura em documentos que
comprometam a dignidade da profissdo e o sigilo
sobre informacGes e documentos que lhes séo
confiaveis.

Capitulo V — Das relagdes entre profissionais | Identifica como devem ser as relagfes entre 0s
profissionais da mesma area de secretariado. Deve

secretarios ser cordial, solidario e evitar atitudes que possam
trazer beneficios proprios em detrimento de outros.
Capitulo VI — Das relages com a empresa Diz que os profissionais devem agir de acordo com

a filosofia da instituicdo, ter papel de elemento
facilitador nas relacbes interpessoais, além de
evitar prejudicar os demais funcionérios do seu
estabelecimento de trabalho.
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Capitulo VII — Das relacdes com as entidades da | Reforga a necessidade de participacdo do
profissional nas atividades das entidades da
categoria categoria da qual pertence, bem como de suas
obrigacdes como pagamento de mensalidade e
taxas, entre outras.

Capitulo VIII — Da obediéncia, aplicacdo e | Nesse ultimo capitulo, composto por quatro
’ artigos, determina que é dever de todo secretéario
vigéncia do Cddigo de Etica cumprir com as determinacdes do referido cédigo.

No mesmo ainda podem ser identificadas as
infracBes a que estdo sujeitos profissionais da
categoria de secretariado.

Fonte: Desenvolvimento nosso.

Pelo exposto no quadro acima, observamos a necessidade que tem o profissional
da area de secretariado em manter uma postura €tica e moral para que o seu cédigo néo
seja transgredido e que o mesmo ndo venha a sofrer as puni¢bes previstas nesse
importante instrumento de conduta profissional. Posteriormente, veremos a importancia
que tem o cadigo dos secretarios na aplicacdo da lei de acesso a informacéo.

3 A LEI DE ACESSO A INFORMACAO NO TRABALHO DO
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Recentemente, 0 governo brasileiro sancionou a lei n® 12.527, que se tornou mais
conhecida como lei de acesso a informacdo, que regula o acesso, uso e sigilo das
informacbes em instituicdes publicas e empresas privadas que recebam de entidades
publicas recursos para a prestacdo de servicos e compra de materiais. A referida lei é
constituida por quarenta e sete artigos distribuidos pelos seis capitulos em que esses estdo
expostos da seguinte forma:

Capitulo | - Disposicdes Gerais

Capitulo 1l - Do Acesso a InformacGes e da sua
ivulgacéo Capitulo Il - Do Procedimento de Acesso a
Informagéo Capitulo IV - Das Restri¢Oes de Acesso a
Informacéo Capitulo V - Das Responsabilidades

Capitulo VI - Disposicdes Finais e Transitorias

24



25

Sendo sancionada em 18 de novembro de 2011, e passando a vigorar cento e
oitenta dias depois, a Presidéncia da Republica buscou com essa medida permitir que a
lei que regulamenta o acesso a informacdo fosse disseminada e aplicada por todos nas
reparticdes publicas. Nesse contexto, situam-se todos os profissionais de secretariado que
exercem cargos nas trés esferas do poder publico, uma vez que consta em suas
atribuicdbes o planejamento, organizacdo, coleta de informagdes, assisténcia e
assessoramento nas atividades desempenhadas no ambiente de trabalho, ou seja, esses
profissionais precisam conhecer a legislacdo que trata de informacdes e documentos para
gue possam executar seus servi¢os dentro da legalidade.

Dentre as muitas determinacdes da lei em questdo, € importante descrever
algumas que tem relacdo direta no trabalho dos secretarios e secretarias, conforme mostra
0 quadro 4, que segue abaixo.

Quadro 4 — Determinacdes da lei de acesso que se inserem no trabalho dos secretarios

Texto Artigo

Divulgacdo de informacdes de interesse publico, Art.3°
independentemente de solicitacées.

Utilizacdo de meios de comunicacéo viabilizados Art.3°
pela tecnologia da informacéo.

Tratamento da informagdo: conjunto de ag0es Art.4°
referentes & producdo, recepgdo, classificacdo,
utilizagdo,  acesso,  reproducdo, transporte,
transmissao, distribuicéo, arquivamento,
armazenamento, eliminacdo, avaliacdo, destinacéo
ou controle da informagéo.

Protecdo da informacdo, garantindo-se sua Art.6°
disponibilidade, autenticidade e integridade.

Protecdo da informacdo sigilosa e da informacédo Art.6°
pessoal, observada a sua disponibilidade,
autenticidade, integridade e eventual restricdo de
acesso.

Orientacdo sobre o0s procedimentos para a Art.7°
consecucdo de acesso, bem como sobre o local
onde podera ser encontrada ou obtida a informacéo
almejada.

Registro das  competéncias e  estrutura Art.8°
organizacional, enderecos e telefones das
respectivas unidades e horarios de atendimento ao
publico.

Manter atualizadas as informacdes Art.8°
disponiveispara acesso.
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Protocolizar documentos e requerimentos de
acesso a informacdes.

Art.9°

Para 0 acesso a informacdes de interesse publico, a
identificacdo do requerente ndo pode conter
exigéncias que inviabilizem a solicita¢éo.

Art.10°

S80 vedadas quaisquer exigéncias relativas aos
motivos  determinantes da  solicitacdo de
informacoes de interesse publico.

Art.10°

Nao sendo possivel conceder o acesso imediato, na
forma disposta no caput, o 6rgdo ou entidade que
receber o pedido devera, em prazo ndo superior a
20 (vinte) dias.

Art.11°

E direito do requerente obter o inteiro teor de
decisdo de negativa de acesso, por certiddo ou
copia.

Art.14°

As informagbes ou documentos que versem sobre
condutas que impliguem violacdo dos direitos
humanos praticada por agentes publicos ou a
mando de autoridades publicas ndo poderdo ser
objeto de restricdo de acesso.

Art.21°

O acesso a informacéo classificada como sigilosa
cria a obrigacdo para aquele que a obteve de
resguardar o sigilo

Art.25°

As informagdes pessoais, a que se refere este
artigo, relativas a intimidade, vida privada, honra e
imagem;

Aquele que obtiver acesso as informagdes de que
trata este artigo sera responsabilizado por seu uso
indevido.

Art.31°

Constituem condutas ilicitas que ensejam
responsabilidade do agente publico ou militar:

Art.32°

Recusar-se a fornecer informacdo requerida nos
termos desta Lei, retardar deliberadamente o seu
fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de
forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

Utilizar indevidamente, bem como subtrair,
destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar,
total ou parcialmente, informagdo que se encontre
sob sua guarda ou a que tenha acesso ou
conhecimento em razdo do exercicio das
atribuicGes de cargo, emprego ou fungdo publica.

Fonte: Desenvolvimento nosso.
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Pela exposicdo anterior, percebemos a importancia que tem o secretario para o
cumprimento da referida lei de acesso e que essa tem influéncia direta no trabalho
das secretarias das instituicbes publicas que necessitam se adequar ao que preceitua tal
legislacao.

No momento em que estudamos o cddigo de ética do profissional de secretariado
observamos que um dos capitulos era atribuido ao sigilo profissional. Nesse aspecto, a lei
de acesso vem a explicitar de que forma os secretarios e secretarias devem agir
para a preservacao das informacgdes e quando o sigilo deve ser praticado, uma vez que 0S
dados podem recair sobre a vida intima das pessoas. E importante frisar que, o cddigo e a
lei direcionam o trabalho desses profissionais dentro das suas instituicdes, mantendo-0s
inseridos dentro de uma postura ética e moral, algo indispensavel ao exercicio da
profissdo, neste caso, 0s dois instrumentos se completam na medida em que um apresente
caréncia de como devem ser cumpridos as suas orientacdes, o outro mostra qual o caminho
a ser trilhado.

Outro detalhe que nos chamou atencdo € que de forma clara, algumas das
atribuicdes da lei que regulamenta os profissionais de secretariado assemelham-se com
itens dos artigos da lei n° 12.527, que séo: protocolizar documentos e requerimentos de
acesso a informacdes; manter atualizadas as informacdes disponiveis para acesso; registro
das competéncias e estrutura organizacional, enderecos e telefones das respectivas
unidades e horéarios de atendimento ao publico, entre outras.

CONSIDERACOES FINAIS

Ao analisarmos a lei de acesso a informacdo, conseguimos identificar que as suas
determinacfes estdo diretamente relacionadas ao trabalho dos profissionais de
secretariado, sendo desta forma, indispensavel no cumprimento das tarefas existentes nas
secretarias das instituicdes municipais, estaduais e federais. Por meio de tal legislagéo,
poderemos avancar na garantia dos direitos fundamentais dos cidaddos e ainda
permitir que 0s secretarios, adequando-se aos seus dispositivos da mesma, possam ter
mais uma ferramenta em beneficios de suas atividades, com todas as prerrogativas que se
fazem necessarias para a prestagdo de um servico eficiente e eficaz.
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TECNICAS SECRETARIAIS: A IMPORTANCIA DO LIVRO DE
CORRESPONDENCIAS COMO ESTRATEGIA DE COMBATE AO
DESPERDICIO DE PAPEL E TINTA

Isaac Newton Cesarino da Nobrega Alves
Universidade Federal da Paraiba (UFPB)

maxsteelbr@hotmail.com

RESUMO

A crescente utilizacdo dos meios tecnoldgicos por diferentes organizacbes brasileiras e
mundiais permite aos profissionais o desenvolvimento de suas atividades com maior
eficacia e eficiéncia. Apesar de tal constatacdo, percebemos que muitas vezes
deixamos de lado importantes instrumentos que podem contribuir efetivamente para o
uso racional dos recursos, neste caso, citamos o livro de correspondéncia que pode ser
importante no combater ao desperdicio de papel e de tinta em diferentes em diferentes
empresas, bastando que deixemos de imprimir guias de movimentacdes de processos e 0s
coloquemos no referido livro, garantindo assim a devida movimentagdo com a mesma
seguranga que se faz necessaria. Neste sentido, o presente estudo objetivou analisar a
realidade da pratica de secretariado no ambito da secretaria da Coordenacdo de
Contabilidade e Financas, da Pro-Reitoria de Administracdo da Universidade Federal da
Paraiba, a partir da utilizacdo do livro de correspondéncia no envio de processos para
outros setores da referida universidade. O recorte temporal recaiu sobre o ano de 2015,
por se tratar do ano mais recente, em que foram analisados dois livros, configurando
assim como uma pesquisa documental. Apo6s analise, constatamos que 278 processos
foram enviados da referida secretaria por meio dos livros de correspondéncia, o0 que
representa em nimeros o combate ao desperdicio de 278 folhas de papel, além de tinta.
Porém, esta economia de papel poderia apresentar numeros inquestionavelmente
superiores aos destacados anteriormente se fosse abolida a utilizagdo das guias impressas
pela referida secretaria e por que ndo dizer pela instituicdo de maneira geral.

Palavras-chave: Técnicas. Secretariado. Livro de Correspondéncias.
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UM MAPEAMENTO DA PRODUCAO CIENTIFICA DOS GRADUADOS EM
SECRETARIADO EXECUTIVO PELA UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
NO PERIODO DE 2010 A 2015.
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Marcia Monalisa de Morais Sousa Garcia,
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marciamonalisa@yahoo.com.br

RESUMO

A cultura da pesquisa em Secretariado é recente e tem sido amplamente
fomentada na comunidade académica e cientifica. Por isso, este estudo tem como
objetivo geral analisar a producdo cientifica, no periodo de 2010 a 2015, dos graduados
em Secretariado Executivo pela Universidade Federal do Ceara (UFC) com a finalidade de
verificar suas contribuicdes para o0 aumento da producdo cientifica na area. Para
atingir os objetivos propostos, foi realizada uma pesquisa descritiva, bibliografica, com
abordagem quantitativa e qualitativa, utilizando para analise dos dados uma analise de
contetdo do item “Producfes” do Curriculo Lattes dos graduados pela UFC desde a
fundacdo do curso, em 1995, até o ano de 2015. Dentre os principais resultados
obtidos, a pesquisa apontou a necessidade de se diversificar os tipos de contribuicdo
cientifica, pois a maior parte das pesquisas concentrou-se na apresentacao de
trabalhos; diversificar também as tematicas pesquisadas, pois a maior parte concentrou-se
na pratica profissional, realgando o foco no caréater tecnicista da profissdo. Constatou-se
também um aumento expressivo na producdo cientifica nos anos de 2013 e

2014. Este trabalho suscitou a importancia de se disseminar uma nova mentalidade acerca
dos estudos secretariais, estimulando a producdo de conhecimentos novos na area.

Palavras-Chave: Pesquisa em Secretariado. Producéo Cientifica. Plataforma Lattes.
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A ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO
NOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DO GABINETE DA REITORIA
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

Maria Gabriela Gheller, Universidade Federal de Santa Catarina,
mariaggheller@gmail.com

Taynara Roieski Dutra, Universidade Federal de Santa Catarina,
taynaradutra94@gmail.com

Thais Suzana Schadech, Universidade Federal de Santa Catarina,
thaissuzana@gmail.com

Resumo: Atualmente, a reitoria da Universidade Federal de Santa Catarina conta com trés
Secretéarias Executivas. Levando em conta a transi¢do de reitores que ocorre a cada quatro
anos, a qual pode influenciar na forma como os processos administrativos séo conduzidos,
neste contexto, a presente pesquisa teve como objetivo verificar se as Secretarias
Executivas contribuiram para a gestdo de processos administrativos, tendo como objetivos
especificos verificar a influéncia destas profissionais nas mudancas ocorridas entre uma
gestdo e outra, verificar quais foram as dificuldades encontradas por estas profissionais no
que diz respeito a transicdo de reitores e verificar as melhorias trazidas por estas
profissionais. O trabalho foi desenvolvido a partir de um questiondrio com uma das
trés profissionais que atuam no gabinete, a metodologia utilizadase caracteriza como
bibliografica, descritiva e qualitativa. Ao analisar as respostasconstatou-se que, apesar de
a profissional ndo ter participado da transicdo de reitorias, ela percebeu as dificuldades
decorrentes desta transicdo e influencioua melhoria dos processos administrativos nosetor.
Tais melhorias foram feitas através da organizacdo e mapeamento dos processos. Além
disso, a secretaria executiva ajudou a manter e compartilhar o conhecimento adquirido,
atuando, assim, como gestora do conhecimento. Exerceu também o controle e a direcéo,
pois motivou a equipe a seguir os procedimentos, os quais avaliava com frequéncia.
Portanto, os resultados desta pesquisa atentam para a importancia da secretaria executiva
como gestora e intermediadora dos processos administrativos.

Palavras-chave: Processos administrativos. Secretariado. Transicao de reitores.
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A BUSCA DA EXCELENCIA NO ATENDIMENTO: RECEPC,‘AO DE
CLIENTES NA CONSTRUCAO CIVIL - estudo de caso
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Katia Denise Moreira, Universidade Federal de Santa Catarina,
katia.denise@ufsc.br Adriana Frota Correia da Silva, Universidade
Federal de Santa Catarina, drica_frota@hotmail.com

RESUMO: Para manter-se no mercado e atender a satisfacdo do cliente, as empresas
buscam identificar desejos, necessidades e exceder as expectativas do seu publico como
maneira de agregar valor ao servico ou produto. Considera-se que o primeiro contato
do cliente com a empresa estabelece as primeiras impressbes e tornam-se
referéncias. Neste contexto, o conhecimento multidisciplinar do secretario executivo é
uma opcdo para atender os clientes nas organizagGes, com o intuito de aproximar a
organizacdo com seu publico, estabelecer um contato direto como um diferencial entre os
concorrentes. A partir da fundamentacéo teorica, este estudo de caso é caracterizado pela
abordagem qualitativa, com a utilizacdo de método dedutivo de maneira aplicada, com
base em pesquisa documental e técnica de observacdo com o objetivo de descrever as
situacBes vividas por uma secretaria executiva durante sua atuacdo profissional. Apds
analise do procedimento de atendimento existente, foi possivel perceber a necessidade de
padronizacdo do processo de atendimento com o intuito de integrar informacoes
necessarias ao cliente e otimizacdo de processos internos e, entdo, sugeriu-se um modelo
para 0 procedimento. Com a aplicagio do modelo, conclui-se que a
padronizacdo possibilita resultados positivos, como melhor entendimento dos clientes
sobre cada etapa de compra e entrega dos imoéveis, assim como proporcionou uma nova
atuacdo da secretaria como responsavel pelo suporte aos clientes.

PALAVRAS-CHAVE: Atendimento ao cliente. Satisfacdo do cliente. Secretariado
Executivo.
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RESUMO

A profissdo de secretdrio executivo, no decorrer do tempo, tornou-se reconhecida e,
atualmente, vem assumindo posicdo de destaque frente ao mercado de trabalho. Na
transicdo de tarefas basicas a exemplo do atendimento telefénico, agendamento de
reunides e envio de correspondéncias a realizacdo de atividades de carater complexo,
as quais envolvem o emprego de habilidades como a lideranca, a multifuncionalidade e a
gestdo, o profissional de secretariado necessitou remodelar-se de acordo com as
modificacdes do mercado e, por consequéncia, ampliar a sua atuagdo profissional de modo
a atender a emergéncia de novas demandas. Como resultado, competéncias técnicas como
a gestdo de arquivo, idiomas, além do dominio de novas tecnologias figuram entre as
habilidades requeridas atualmente pelas organizacdes. Nesse sentido, a partir da realizacdo
de um estudo de caso, fundamentado em uma pesquisa dedutiva, aplicada, descritiva,
bibliografica e documental, buscou-se demonstrar, de modo empirico, 0 impacto dos
recursos tecnoldgicos na atuacdo secretarial, em meio ao processo de organizacdo de
eventos cientificos, realizados por uma organizacdo sem fins econdémicos. Por meio de
uma analise comparativa, foi possivel identificar que a tecnologia impacta,
majoritariamente, de modo positivo na profissédo, embora seja essencial verificar, de modo
pormenorizado, se as ferramentas tecnoldgicas disponiveis sdo compativeis com as
demandas organizacionais.
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CONTEXTO REGIONAL DO MERCADO DE TRABALHO PARA O
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO NO VALE DO ITAJAI

Maria Gabriela Gheller, Universidade Federal de Santa Catarina,
mariaggheller@gmail.com

Taynara Roieski Dutra, Universidade Federal de Santa Catarina,
taynaradutra94@gmail.com

Cibele Barsalini Martins, Universidade Federal de Santa Catarina,
cibele.martins@ufsc.br

RESUMO: Com a motivacdo de fortalecer a pesquisa em secretariado, neste trabalho foi
analisada a insercdo do profissional de secretariado executivo na Mesorregido do Vale
do Itajai do Estado de Santa Catarina. A pesquisa é classificada como descritiva e
documental. Para realiza-la foi necessario averiguaras vagas ofertadas que se encaixam no
perfil do profissional em questdo, verificaras diferentes nomenclaturas atribuidas, as
competéncias e habilidades exigidas e a faixa salarial. As autoras chegaram a um resultado
no qual 81 vagas foram encontradas. Estabeleceram contato com algumas prefeituras e
empresas, 0 que lhes proporcionou informacdes suficientes para fazer algumas
consideracOes acerca das cidades nas quais nenhuma vaga foi encontrada. A partir dessas
informacdes obtidas verificou-se que: ndo ha um meio especifico para divulgacdo de
vagas, 0s profissionais sdo normalmente indicados; hd& uma baixa rotatividade de
funcionarios nas empresas e algumas cidades possuem apenas 20 anos de instalacéo.
Deve-se considerar que as principais atividades econdmicas do Vale do Itajai sdo:
atividades agropecuarias, industriais, atividades portuarias em Itajai e ao complexo
turistico. Portanto, pode-se afirmar que o quesito mercadoldgico para o profissional de
secretariado executivo pode crescer ainda mais dentro dessa mesorregido.
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DIVERTIDA MENTE - UMA FORMA LUDICA DE APRENDIZADO
SOBRE INTELIGENCIA EMOCIONAL AOS ESTUDANTES DE
SECRETARIADO

SILVA, Paula Daniela®

RESUMO

O mercado de trabalho esta cada vez mais exigente, e que o recrutamento é feito a partir
das competéncias técnicas, porém, 0 que manttm 0 emprego Sd0 0S
relacionamentos interpessoais. A inteligéncia emocional é protagonista neste aspecto e o
desenvolvimento dela tem sido uma das competéncias mais valorizadas no ambiente
organizacional. O aprendizado sobre inteligéncia emocional pode parecer de dificil
assimilacdo, em um primeiro momento, para o0s discentes de cursos superior de
Secretariado por se tratar de assunto subjetivo, considerando que o autoconhecimento €
Unico, préprio de cada individuo. O papel do professor é sempre buscar formas de
informar e discutir utilizando meios que possam comprovar, desenvolver, refletir sobre
esses aspectos, inovando suas praticas pedagogicas. Em 2015 a Disney Filmes lancou a
animacéo Divetida Mente (Inside Out) que retrata algumas das principais emocdes do ser
humano. A animacao tornou-se mais uma ferramenta para o aprendizado, de forma ludica,
exemplificando o funcionamento e a importancia das emocdes (e de como identifica-las).
Utilizando o filme como pesquisa documental, publicacbes referentes a inteligéncia
emocional e comportamento organizacional como pesquisa bibliogréfica e entrevista com
alunos sobre o aprendizado e evolugdo no desenvolvimento da inteligéncia emocional, foi
possivel constatar que o principal objetivo do estudo, que foi analisar de que forma o filme
poderia contribuir para melhor entendimento das emocgbes e, consequentemente, do
desenvolvimento da inteligéncia emocional nas relagbes interpessoais dentro das
organizacg0es, por discentes do curso de secretariado, foi cumprido.
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EMOCOES E TENSOES: O TRABALHO SECRETARIAL SOB AOTICA
DA TEORIA DE HOCHSHILD

IBEVILAQUA, Isis; 2ZUIN, Débora.

2Universidade Federal de Vigosa
lisisbevilaqua26@gmail.com; 2dzuin@ufv.br

RESUMO

O presente trabalho foi desenvolvido sob a otica do conceito de trabalho emocional,
desenvolvido por Hochshild (1983), que diz respeito aos sentimentos que devem ser
expostos ou contidos dentro do contexto laboral. Refere-se & forma através da qual o
trabalhador se porta, considerando as cargas emocionais a que é submetido. Esse trabalho
justificou-se pelo fato de a teoria sobre trabalho emocional ser pouco reconhecida no
Brasil, apesar de sua relevancia e citacdo recorrente em paises como o Reino Unido.
Justificou-se também porque seu corpus remete ao profissional de Secretariado Executivo,
uma vez que este pode possuir componentes de trabalho emocional expressado de diversas
formas. Esse estudo teve como objetivo geral verificar a existéncia do trabalho emocional
no trabalho do secretéario executivo e teve como objetivos especificos analisar o trabalho
do secretario executivo, suas funcdes e atribuigdes; colher relatos de profissionais e suas
experiéncias no contexto de trabalho e analisar, a partir dessas experiéncias, 0s
componentes do trabalho emocional existentes. Para tanto, foi realizada uma pesquisa
qualitativa, por meio de entrevistas semiestruturadas com secretarias executivas de uma
Instituicdo de Ensino Superior, com o intuito de verificar o modo pelo qual o trabalho
emocional acontece na pratica secretarial. Através das entrevistas, pode-se perceber que ha
componentes de trabalho emocional na profissdo de Secretariado Executivo, além de haver
consequéncias positivas e negativas para as profissionais entrevistadas como, por exemplo,
para a forma com que seu trabalho é desenvolvido e para as relac6es de trabalho cotidianas
dentro da organizag&o.
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O CODIGO DE ETICA E A LEI DE ACESSO A INFORMACAO: ANALISE
DAS RELACOES NO CONTEXTO DA ATUACAO DOS PROFISSIONAIS DE
SECRETARIADO NA ESFERA PUBLICA

Isaac Newton Cesarino da Nobrega Alves
Universidade Federal da Paraiba
maxsteelbr@hotmail.com

RESUMO

A sociedade atual tem na Lei de Acesso a Informacdo (LAI) importante instrumento
para a garantia dos deveres constitucionais no que tange ao acesso as informacdes no
ambito das instituicdes publicas de nosso pais. Diante da relevancia da referida legislacéo,
principalmente na execucdo das atividades, buscamos analisé-la no contexto do exercicio
dos profissionais de Secretariado. Logo, fizemos a anélise entre o Codigo de Etica desses
profissionais e a LAI, extraindo destes elementos que norteiam a atividade dos mesmos no
ambiente organizacional. Ao final, constatamos que varios artigos que integram o Codigo
de Etica possuem vinculagio com os apresentados na LA, e que s&0 necessarios para a
atuacdo profissional comprometida com a ética, o sigilo e as relacdbes para com a
sociedade, inclusive, balizando o uso das tecnologias nas atividades desenvolvidas pelos
profissionais de Secretariado.
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O TRABALHO SECRETARIAL NA EUROPA, ESTADOS UNIDOS E
BRASIL
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RESUMO

Este estudo propde-se a apresentar um desenvolvimento teérico em dire¢do a compreensao
da teoria das ocupacGes e profissdes, focando numa anélise do trabalho secretarial
na Europa, Estados Unidos e no Brasil e como funciona a dindmica de formagéo e plano
de carreira dessa classe de trabalhadores. Seu objetivo é apresentar dados secundarios
sobre a situacdo do trabalho secretarial nos referidos paises e analisar com base na teoria
de referéncia e nos dados levantados nos estudos analisados a situa¢do do secretariado no
Brasil em relacdo a reivindicacdo de habilidades exclusivas e jurisdicdo propria. Este
estudo visa contribuir para o campo académico e profissional do Secretariado Executivo
no Brasil e também da area dos Estudos Organizacionais. Ele busca apresentar uma
contribuicdo inédita no Brasil uma vez que existe a caréncia de estudos
comparativos da situacdo do trabalho secretarial no Brasil e no mundo. Em termos
metodoldgicos, o foco empirico deste estudo é a ocupacgdo de secretariado dentro de um
paradigma interpretivista e exploratério. A coleta de dados esta sendo feita através do
levantamento e andlise de artigos, livros e teses sobre trabalho secretarial ja publicados no
Brasil, Europa e Estados Unidos. Os dados levantados s&o codificados no software
“NVivo” em categorias analiticas identificadas e sustentadas pela literatura explorada
neste estudo. Mesmo em andamento, a pesquisa ja apresenta varios fatores interessantes
quanto ao trabalho secretarial em outros paises e para a profissdo e seu crescimento no
Brasil.
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TECNICAS SECRETARIAIS: A IMPORTANCIA DO LIVRO DE
CORRESPONDENCIAS COMO ESTRATEGIA DE COMBATE AO
DESPERDICIO DE PAPEL E TINTA

Isaac Newton Cesarino da Nobrega Alves
Universidade Federal da Paraiba (UFPB)

maxsteelbr@hotmail.com

RESUMO

A crescente utilizacdo dos meios tecnoldgicos por diferentes organizagfes brasileiras e
mundiais permite aos profissionais o desenvolvimento de suas atividades com maior
eficacia e eficiéncia. Apesar de tal constatacdo, percebemos que muitas vezes
deixamos de lado importantes instrumentos que podem contribuir efetivamente para o
uso racional dos recursos, neste caso, citamos o livro de correspondéncia que pode ser
importante no combater ao desperdicio de papel e de tinta em diferentes em diferentes
empresas, bastando que deixemos de imprimir guias de movimentacdes de processos e 0s
coloquemos no referido livro, garantindo assim a devida movimentagdo com a mesma
seguranga que se faz necessaria. Neste sentido, o presente estudo objetivou analisar a
realidade da pratica de secretariado no ambito da secretaria da Coordenagdo de
Contabilidade e Financas, da Pro-Reitoria de Administracdo da Universidade Federal da
Paraiba, a partir da utilizacdo do livro de correspondéncia no envio de processos para
outros setores da referida universidade. O recorte temporal recaiu sobre o ano de 2015,
por se tratar do ano mais recente, em que foram analisados dois livros, configurando
assim como uma pesquisa documental. Apés analise, constatamos que 278 processos
foram enviados da referida secretaria por meio dos livros de correspondéncia, o que
representa em nimeros o combate ao desperdicio de 278 folhas de papel, além de tinta.
Porém, esta economia de papel poderia apresentar numeros inquestionavelmente
superiores aos destacados anteriormente se fosse abolida a utilizagcdo das guias impressas
pela referida secretaria e por que ndo dizer pela instituicdo de maneira geral.
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A ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO
NA GESTAO DE RELACIONAMENTOS: UM ESTUDO NA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

Carine Bellettini Scheffer, Universidade Federal de Santa
Catarina, carinebellettini@gmail.com

Danyella Junkes, Universidade Federal de Santa
Catarina, danyellajunkes@gmail.com

Manoel Cirilo, Universidade Federal de Santa Catarina,
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Amanda Cristina Grasel, Universidade Federal de Santa
Catarina, acgrasel@gmail.com

Maria Gabriela Gheller, Universidade Federal de Santa

Catarina, mariaggheller@gmail.com

Resumo: A Gestdo de Relacionamentos visa a criacdo de uma parceria entre a organizacao
e seus clientes internos e externos. A manutencdo de um nivel de comunicacdo com 0s
mesmos permite que a empresa identifique possiveis fontes de problemas e, proponha
solucdes imediatas. Neste ambiente, dentre diversos tipos de profissionais, encontra-se
também o profissional de Secretariado Executivo, que, atualmente, domina técnicas e
conhecimentos para atuar como gestor. Assim, verifica-se a necessidade de pesquisar se 0s
profissionais da area estdo desenvolvendo a Gestdo de Relacionamentos, e é neste
contexto de complexidade que surge a questdo de pesquisa: O profissional de Secretariado
que atua na Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC desenvolve atividades
relacionadas a Gestdo do Relacionamentos? Este trabalho teve como objetivo avaliar
dados a fim de obter informacGes acerca da atuacdo deste profissional como Gestor de
Relacionamentos. A pesquisa se desenvolveu a partir do envio de questionario online a
quinze profissionais de Secretariado Executivo atuantes na Universidade Federal de Santa
Catarina, e caracteriza-se em exploratoria, bibliografica e de cunho qualitativo. Ao
analisar as respostas constatou-se que, os profissionais de Secretariado Executivo atuantes
na UFSC estdo mais associados a Gestdo de Processos Administrativos e Gestdo de
Relacionamentos, destacando a Inteligéncia Emocional como competéncia essencial para
uma efetiva gestdo. Portanto, com os resultados desta pesquisa € possivel concluir que
esse profissional estd a cada dia conquistando uma maior parcela de atuacdo no nivel
estratégico das organizacdes, especialmente no desenvolvimento da atividade de Gestdo de
Relacionamentos.
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