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RESUMO 

 

A consultoria secretarial contribui para aperfeiçoamento do sistema secretarial e, 

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

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

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

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

científica  e  buscamos  informações  sobre  a  efetiva  realização  de  consultorias  secretariais 

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

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

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

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

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

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

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

acompanhamento e avaliação de resultados. 
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ABSTRACT 

 

Secretarial consultancy contributes to improving the secretarial system and therefore 

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

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

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

theoretical  considerations  from  academic  literature and  sought  information  on  the actual 

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

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

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

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

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

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

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

 

Keywords: Executive Secretary. Professional Performance. Secretarial Consultancy.



 

 

1 INTRODUÇÃO 

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

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

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

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

para gerencial (NONATO JÚNIOR, 2009). 

Nota-se que a complexidade das atividades administrativas organizacionais também 

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

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

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

administrativo cujas atividades guardam grande complexidade e complementaridade. Segundo 

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

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

da organização. 

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

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

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

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

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

universitários. 

Dentre as diversas atividades complexas desenvolvidas pelo secretário, neste trabalho 

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

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

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

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

condução da implantação desses métodos. 

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

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

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

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

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

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

melhoria, aperfeiçoamento, inovação empreendedora no e para o sistema secretarial”. 

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

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

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

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

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

buscar informações sobre o emprego desses procedimentos em serviços de consultoria 

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

consultoria secretarial. 



 

 

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

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

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

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

finalização, acompanhamento e avaliação de resultados. 

 

2 SISTEMA SECRETARIAL 

 

Um “sistema” é, basicamente, um organismo dinâmico delimitado por uma fronteira e 

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

Os elementos do sistema são considerados “subsistemas” interligados, ou seja, relacionados 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

organizacional. 

Diversas atividades administrativas da empresa são de competência do sistema 

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

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

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

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

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

mais adequadas para o correto cumprimento do seu trabalho. 

 

2.2.2 Subsistemas secretariais 

 

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

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

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

(SIQUEIRA, 2012a). 

 

 



 

 

 

2.2.2.1 Subsistema de gestão de processos administrativos 

 

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

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

sistematizada das atribuições da área funcional ou unidade organizacional que atua”. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

secretarial, Siqueira (2012b). 

 

2.2.2.2 Subsistema de gestão de relacionamentos 

 

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

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

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

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

da competitividade organizacional, Siqueira (2013a). 

 

2.2.2.3 Subsistema de gestão de apoio logístico 

 

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

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

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

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

 

 

 

 



 

 

2.2.2.4 Subsistema de gestão da comunicação organizacional 

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

organizacional “visa conhecer as diretrizes, políticas, táticas, estratégias, métodos e 

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

sempre primando pela manutenção da cultura e da identidade organizacional”. 

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

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

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

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

facilitar o trabalho de um secretário. 

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

 

3 CONSULTORIA 

 

Atualmente,  vários  fatores  fizeram  aumentar  nas  organizações  a  demanda  por 

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

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

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

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

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

competentes podem auxiliar neste processo.” 

 

3.1 Contexto da consultoria nas organizações 

 

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

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

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

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

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

 

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

assume a  responsabilidade de  auxiliar os  executivos e  profissionais da  referida 

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

situação. (OLIVEIRA, 2012, p. 4). 

 



 

 

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

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

o poder de efetuar mudanças ou tomar decisões. 

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

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

empresas de consultoria que adotam metodologias diferentes de atuação. 

 

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

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

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

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

resultado dependerá em grande medida da escolha feita na contratação. 

 

3.2 Consultoria e sua tipologia 

 

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

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

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

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

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

 

3.2.1 Quanto à estrutura 

 

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

 

3.2.1.1 Consultoria de pacote 

 

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

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

 

3.2.1.2 Consultoria artesanal 

 

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

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

demorada e seu custo é maior. 



 

 

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

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

favorecem um melhor treinamento e assimilação da metodologia utilizada. 

 

3.2.2 Quanto à amplitude 

 

Quanto á amplitude, o autor classifica a consultoria em três tipos: “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 últimos anos, em comparação com os demais tipos essa modalidade de 

consultoria apresentou um maior crescimento no mercado. 

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

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

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

que a empresa deseja. 

 

3.2.2.2 Consultoria total 

 

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

os setores de uma empresa. 

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

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

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

interativas. 

Essas metodologias buscam trabalhar os diferentes assuntos abordados na consultoria, 

de forma interativa buscando uma ligação entre eles. 

 

3.2.2.3 Consultoria globalizada 

 

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

consolida serviços em empresas globalizadas e que atua em diferentes países”. 

 



 

 

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

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

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

 

3.2.3 Quanto ao vínculo 

 

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

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

podemos 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 funcionários da empresa. A 

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

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

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

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

(OLIVEIRA, 2012). 

 

3.2.3.2 Consultoria externa 

 

Diferentemente dos consultores internos, os consultores externos são profissionais sem 

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

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

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

uma vez que presta este serviço a outras empresas. 

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

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

apresentar fragilidades. 

 

3.3 Fases da consultoria 

 

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

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

que o trabalho final alcance os resultados almejados. 



 

 

Mancia  (1997)  propõem  uma  subdivisão  da  consultoria  em  seis  fases:  “entrada”, 

“contrato”, “diagnóstico”, “feedback”, “implementação” e “finalização.” 

 

3.3.1 Entrada 

 

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

é um momento de sondagem para ambos. 

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

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

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

mapeamento genérico da situação. 

 

3.3.2 Contrato 

 

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

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

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

 

3.3.3 Diagnóstico 

 

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

que o guiarão no desenvolvimento do perfil da intervenção. 

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

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

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

perfil do consultor. 

 

3.3.4 Feedback 

 

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

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

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

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

 



 

 

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

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

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

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

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

portanto, para todos que fazem parte da mesma.” 

 

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

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

feedback. 

 

3.3.5 Implementação 

 

Mancia (1997) afirma que “A implementação consiste em colocar em prática ou a 

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

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

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

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

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

 

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

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

acreditam que quem considerar a implementação como responsabilidade apenas do 

cliente falha como profissional, pois recomendações não implementadas são um 

desperdício de dinheiro e tempo. 

 

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

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

controlar desafios organizacionais, normalmente dependendo do conhecimento de matérias 

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

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

através de inovações ou teorias. 

 

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

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

 

 



 

 

 

3.3.6 Finalização 

 

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

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

provocada por uma quebra de contrato. 

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

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

nos procedimentos propostos. 

 

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

 

4 A CONSULTORIA SECRETARIAL 

 

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

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

olhar atento sobre sua efetividade funcional. 

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

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

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

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

por gerir o sistema secretarial. 

 

4.1 O secretário atuando como consultor 

 

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

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

ganhando características de um profissional especialista. 

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

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

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

empresa. 

 

 



 

 

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

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

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

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

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

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

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

deverá firmar-se nesse mercado, respondendo a demandas diferenciadas. 

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

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

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

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

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

esquema abaixo: 

 

             CO  NSULTO RIA SECRETARIAL INT ERNA                   

 

Identificação  
da  Diagnóstico  Feedback  Implementação  Finalização  Acompanhamento  Avaliação 

Necessidade            de 
de            Resultados 

Consultoria             
1  2  3  4  5  6  7 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

consultoria realizada. 

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

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

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

2013). 

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

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

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

(1997) para o consultor externo, citadas anteriormente. 



 

 

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

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

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

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

consultoria. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ambiente, todos embasados nos seus estudos e análise ambiental. 

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

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

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

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

que o sistema secretarial está andando corretamente. 

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

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

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

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

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

consultorias organizacionais 

Neste trabalho buscamos informações sobre os procedimentos concretamente adotados 

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

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



 

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

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

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

de forma aprofundada”, procuramos registrar a experiência de uma secretária executiva à 

frente de uma empresa que fornece serviços de consultoria secretarial. 

 

4.2 Relato de um profissional de secretariado 

 

A profissional contratada possui formação em secretariado executivo e atua neste 

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

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

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

aos nomes seu e da empresa em que atuava. 

Durante  a realização  dessa pesquisa a  empresa  procurada realizava exclusivamente 

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

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

propor as melhorias necessárias para seu pleno funcionamento. 

Algumas das atividades desenvolvidas pela empresa naquela época eram: organização 

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

controles financeiros, gerenciamento administrativo e assessoria Executiva (atendimento e 

apoio estratégico ao executivo/empresário). 

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

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

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

devem ser respondidas por escrito”. 

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

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

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

 



 

 

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

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

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

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

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

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

metodologias personalizadas ao seu problema. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

implantação de processos organizacionais, recrutamento e seleção de secretários. 

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

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

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

empresa contratante após o término do trabalho de consultoria. 

Neste cenário amplo, identificamos alguns elementos relacionados ao nosso principal 

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

consultoria secretarial. 

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

apresentada pela profissional, observamos que ela contém uma referência a uma “aplicação” 

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

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

partir da apresentação das sugestões elaboradas. 

 



 

 

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

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

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

prestado por sua empresa. 

Observamos  outra  discrepância  quanto  a  abrangência  da  consultoria  secretarial 

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

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

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

empreendedora no e para o sistema secretarial”, a profissional afirma, como anteriormente 

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

setores se assim solicitar a empresa contratante. 

 

 

5 CONCLUSÃO 

 

 

Após realizarmos nosso levantamento na literatura científica e avaliarmos as 

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

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

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

quando esse profissional está realmente apto para realizar consultoria? 

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

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

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

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



 

 

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

consultoria secretarial interna possa representar uma contribuição relevante para as reflexões 

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

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

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

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

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

também por profissionais da área secretarial. 
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RESUMO 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Secretariado Executivo ou em outras áreas, desde que utilizem o termo “secretária” para 

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

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

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

possibilidades de crescimento caso haja maior divulgação. 

 

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

 

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

1
. (SOBRATT, 2015) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

apresentam-se as considerações finais. 

 

_________________________________ 

1 
Tradução do termo da língua inglesa teleworking ou telecommuting.



 

2 REFERENCIAL TEÓRICO 

 

2.1 FLEXIBILIZAÇÃO E TELETRABALHO 

 

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

atuação do profissional de Secretariado Executivo como teletrabalhador. 

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

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

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

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

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

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

habilidades”. 

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

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

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

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

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

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

mobilidade informacional, sequer delimitada no país de origem do empregado”. 

No ano de 1973, o estadunidense Jack Nilles, popularmente conhecido como “pai do 

teletrabalho”, lançou o termo telecommuting e o definiu como o responsável por “levar o 

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

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

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

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

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

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

delas são: trabalho em domicílio, home office
2 

e SOHO
3
, além de trabalho móvel, trabalho 

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

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

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

tenha a disposição aparelhos e softwares tecnológicos necessários para desenvolver suas 

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

nas modalidades escritório virtual ou espaço coworking. 

_________________________________ 

            2 
Termo da língua inglesa que significa escritório em casa. 

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

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



 

 

 

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

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

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

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

reendereçamento  de correspondências, entre outros serviços administrativos conforme 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

locomoção. 

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

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

pois “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 trânsito”. 

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

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

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

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

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

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

públicos os quais nem sempre possuem a acessibilidade necessária. 

 

 

 



 

 

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

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

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

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

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

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

home office”. (IBM, 2007, p. 2) 

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

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

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

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

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

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

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

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

consciente. 

 

2.2 EVOLUÇÃO DA PROFISSÃO SECRETARIAL 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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


 

 

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

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

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

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

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

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

há trabalho são uma das novas competências 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 situações de cada setor para que 

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

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

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

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

O desenvolvimento da profissão secretarial aliado a evolução tecnológica resultou na 

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

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

a distância exercido por estes profissionais. 

 

2.3 ATUAÇÃO A DISTÂNCIA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO 

 

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

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

gênero feminino “secretária”, como por exemplo, Secretária Virtual, Secretária Remota ou 

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

compartilhados. 

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

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

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

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

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

ao contato virtual. 

Há também profissionais que trabalham de forma autônoma e atendem diversas 

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

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

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

do escritório virtual. 

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

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

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

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



 

 

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

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

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

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

Os profissionais autônomos, assim como os que trabalham em escritórios 

compartilhados, precisam conhecer tanto as estruturas organizacionais quanto as 

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

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

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

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

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

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

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

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

perfil. 

 

3 METODOLOGIA 

 

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

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

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

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

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

entre variáveis”. (GIL, 2002, p. 42) 

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

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

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

a “interrogação direta das pessoas cujo comportamento se deseja conhecer [...]”(GIL, 2002, p. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

dados do estudo. 

 ___________________________________ 

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



 

 

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

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

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

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

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

“secretária” para divulgar seu trabalho. 

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

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

sequência, foi realizada uma pesquisa na web com os termos “Secretária Virtual” e “Secretária 

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

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

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

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

moradoras do sul e sudeste do Brasil. 

 

4 ANÁLISE E DISCUSSÕES DE RESULTADO 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

superior. 

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

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

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

a procuraram para sanar 

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

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

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

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

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

motivo para isso é a falta divulgação. 

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

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

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

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

aqueles que conhecem, mas preferem um profissional presencial”.  Já a R4 afirma que “Rio 

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

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

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

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



 

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

outras áreas, logo, ainda não está desenvolvido. 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

sacrifício do começo”. Já a R4 afirma que está satisfeita, porém acredita que cobra muito da 

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

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

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

e pensa em voltar a trabalhar presencial. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 



 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

evolução da modalidade. 

 

 

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. 

 



 

 

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

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

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

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

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

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

Secretariado que atuam no modelo a distância. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

scope, among them is the organization, maintenance and control of 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         INTRODUÇÃO 

 

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

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

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

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

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

flexibilidade e competências. 

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

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

aperfeiçoamento das atividades administrativas em geral, contribuindo diretamente para com 

o desenvolvimento da organização. 

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

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

acervo do Instituto? 

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

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

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

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

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

Instituto. 

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

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

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

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

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

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

autodisciplina (no sentido de manter a organização). 

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

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

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

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

 



 

 

 

2         FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 

 

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

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

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

 

2.1      AS ATRIBUIÇÕES DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO 

 

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

importantes alterações, deixando de ser extremamente tecnicista e absorvendo características 

comportamentais  e  estratégicas”.  Aquele  que  era  um  profissional  que  oferecia  somente 

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

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

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

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

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

sugerir mudanças a fim de alcançar o objetivo da instituição. 

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

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

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

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

de um escritório”. Dessa forma, “o secretário executivo é um profissional inserido nas 

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

tomando decisões importantes”. (LASTA, SILVA, 2007, p. 5) 

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

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

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

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

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

Segundo Fonseca (2013, p. 120): 

 

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

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

empreendidas pelo profissional de secretariado embasam suas tubulações e 

propostas, no decorrer de seu dia a dia. 

 

 



 

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

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

cada vez mais qualidades e competências de seus colaboradores. 

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

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

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

apoiam os processos de decisões. 

 

2.2      GESTÃO DOCUMENTAL 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

 

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

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

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

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

 

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

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

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

consultores”. (ZWIRTES, DURANTE, 2007, p. 03) 

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

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

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

informação” (BRASIL, 1991, p. 455). 

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

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

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

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

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

estratégico das organizações para definir critérios de arquivamento, com o intuito de preservar 

a autenticidade, funcionalidade e relevância dos documentos, assegurar o acesso às 

informações por parte dos interessados e até mesmo contribuir para o meio ambiente. 

Para atingir os objetivos da gestão documental é possível utilizar-se de diversas 

ferramentas para aprimorar e facilitar o processo. A escolha pela mais adequada se dará após 

análise sobre ferramentas de gestão que se adequem à organização e seus meios de trabalho. 

No caso do Instituto do Patrimônio Histórico e Artístico Nacional, órgão que “conduz suas 

ações sobre princípios do planejamento com eixos na eficácia, eficiência, foco nos resultados” 

(BRASIL, (2014), p. 1) e que tem como objetivo de gestão a “busca contínua da solução de 

problemas e da melhoria dos resultados e do desempenho da organização” (BRASIL, 2014, 

p.1), constatou-se, por meio de avaliação, a ser descrita em momento oportuno, que o 

programa de melhorias 5S alinha-se com a filosofia do Instituto. 

 

 

2.3      O PROGRAMA DE MELHORIA 5S 

 

O programa 5 „S‟ é uma concepção japonesa, criada na década de 1950, com o intuito 

de reestruturar um país que sofria com as consequências da Segunda Guerra Mundial. Tem 

como objetivo alcançar a qualidade total, com o aprimoramento tanto dos processos 

organizacionais de qualquer tipo de organização, como da vida pessoal de quem a aplica 

(ANDRADE, 2002). Segundo Rebello (2005, p. 168) “Demonstrou ser tão eficaz que até hoje 

é considerado o principal instrumento de gestão da qualidade e da produtividade utilizado no 

Japão”. 

 



 

 

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

ilustrado no Quadro 1: 

Quadro 1: Síntese do Programa 5S 

 

Sensos Seiri 

(Seleção/ 

Utilização) 

Seiton 

(Ordenação) 

Seisoh 

(Limpeza) 

Seíketsu 

(Higiene/ 

Padronização) 

Shitsuke 

(Autodisciplina) 
 

 

 

 

 

 

Descrição 

Diz respeito à 

separação do 

que é útil e a 

eliminação do 

que é inútil, 

classificando- 

os segundo 

uma ordem de 

importância. 

Refere-se à 

organização ou 

guarda do que foi 

considerado útil. 

Facilita o acesso 

às informações e, 

consequentemente 

otimiza o trabalho 

Trata-se da 

eliminação da 

sujeira em 

todos os 

aspectos 

Refere-se à 

padronização dos 

procedimentos e 

manutenção das 

condições de 

trabalho, tendo 

em vista aspectos 

de higiene, 

segurança no 

trabalho e saúde 

pessoal 

Refere-se à aplicação 

e manutenção do 

Programa 5S, é a 

consolidação de todo 

o processo iniciado, 

tornando-o assim, 

um hábito. Dar 

continuidade e 

sempre que possível 

aperfeiçoar os 

estágios anteriores 

 

 

 

 

 

Objetivo 

Poupar espaço 

físico, reduzir 

custos, 

facilitar o 

controle dos 

processos e, 

aprimorar a 

Facilitar a 

recuperação de 

informações, 

promover maior 

racionalização do 

trabalho e tornar o 

ambiente 

funcional 

Propiciar 

satisfação dos 

funcionários, 

aumentar a 

disposição, 

evitar danos e 

melhorar o 

aspecto do 

ambiente 

Melhoria do 

ambiente de 

trabalho e 

aumento da 

disposição e 

consequentemente 
da produtividade. 

Melhorar as relações 

humanas, aumentar a 

produtividade e 

aperfeiçoar o 

ambiente de trabalho. 

Fonte: Elaborada pelas autoras, com base em Andrade (2002) 

 

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

5S promove o aculturamento das pessoas a um ambiente de economia, organização, 

limpeza, higiene e disciplina, fatores fundamentais à elevada produtividade”. Todavia, a 

implantaçãode um programa de melhorias, exige análise e a reestruturação de alguns 

processos. 

Rebello (2005, p.169) diz: 

O Programa 5S não é um instrumento que assegura qualidade à organização; 

é apenas uma ferramenta associada à filosofia de qualidade que auxilia na criação 

de condições necessárias à implantação de projetos de melhoria contínua. É um 

sistema que organiza, mobiliza e transforma pessoas e organizações. 

 

Portanto, “para utilizar o 5S é necessário que se tenha uma metodologia de 

implementação correta, para almejar ganhos maiores em termos de motivação, criatividade, 

produtividade e lucratividade” (REBELLO, 2005, p. 173). Para tal fim, é preciso que 

os líderes motivem seus funcionários, eliminem possíveis barreiras e estimulem um 

ambiente de trabalho saudável, sempre buscando melhorias a fim de atingir a qualidade 

total. 

 



 

 

 

3         METODOLOGIA 

 

O trabalho se caracteriza como pesquisa de abordagem qualitativa, pois, oferece ao 

pesquisador a oportunidade de desenvolver ideias e conceitos sobre um assunto em questão, 

sem a necessidade de apresentar um resultado preciso ou quantitativo, conferindo assim, 

espaço para diversas interpretações do tema. 

Quanto aos objetivos o estudo é descritivo, cujo propósito é descrever o estudo 

de caso, quesegundo Yin (2015, p. 17), trata-se “[...] de uma investigação empírica que 

investiga um fenômeno contemporâneo (o “caso”) em profundidade e em seu contexto de 

mundo real, especialmente quando os limites entre o fenômeno e o contexto puderem não 

ser claramente evidentes”.  

Em termos de natureza trata-se de pesquisa aplicada, que tem como finalidade a 

aplicação na prática de conhecimentos adquiridos anteriormente por meio de pesquisa 

bibliográfica “desenvolvida com base em material já elaborado, constituído principalmente de 

livros e artigos científicos” (GIL, 2002, p. 44), sobre o profissional de secretariado, gestão 

documental e o programa de melhorias 5S, buscando a solução de problemas por meio desse 

conhecimento. 

Dentro desse conceito, o trabalho utilizou como método de coleta de evidências a 

observação participante. De acordo com Yin (2015, p. 119), “a observação participante é uma 

modalidade especial de observação na qual você não 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 organizações”. (YIN, 2015, p. 120) 

A observação participante ocorreu devido ao contato direto do profissional de 

secretariado (uma das autoras) na gestão documental do órgão. O profissional assumiu em 

agosto de 2015 a função direta de analisar a situação encontrada no arquivo e tomar decisões 

referentes à reestruturação e a aplicação de melhorias para o setor. A intervenção ocorreu 

durante quatro meses. 

 

4         ANÁLISE E DISCUSSÃO DOS RESULTADOS 

 

O Instituto do Patrimônio Histórico e Artístico Nacional é um órgão federal vinculado 

ao Ministério da Cultura. Foi criado em 1937, por meio da Lei nº 378. De acordo com o site 

da instituição, o IPHAN tem como objetivo organizacional a preservação e a promoção do 

patrimônio cultural brasileiro, certificando que estes sejam protegidos e usufruídos por 

gerações futuras. Existem 27 Superintendências do IPHAN no Brasil, uma delas, o local desta 

pesquisa, está localizada na cidade de Florianópolis, Santa Catarina. 

 



 

O Instituto produz uma grande quantidade de documentação diariamente. Para o 

arquivamento dessa massa documental, cada Superintendência conta com seu próprio arquivo 

corrente. Os documentos em fase intermediária e permanente são transferidos para o arquivo 

central do órgão. “O Arquivo Central do IPHAN está situado na cidade do Rio de Janeiro e é 

o setor responsável pela abertura, guarda e acesso aos processos de tombamento”. (BRASIL, 

(2014), p. 1). A Superintendência de Santa Catarina dispõe do seu próprio arquivo corrente 

local, no qual são encontrados documentos produzidos pela divisão administrativa e pela 

divisão técnica, que tratam de assuntos como: obras de recuperação de monumentos e 

edificações históricas; elaboração de projetos de divulgação dos patrimônios; preservação de 

sítios arqueológicos; preservação de espaços destinados às manifestações artístico-culturais; 

elaboração de planos de ação para cidades históricas; documentação administrativa em geral; 

e outros. 

Na Instituição em estudo, são produzidos diversos tipos de documento diariamente, 

entre eles: processos, ofícios, memorandos, pareceres técnicos, comunicados internos, 

relatórios de vistoria, etc. Além disso, a instituição recebe documentação produzida por outros 

órgãos regularmente. Esses documentos passam pelo protocolo, setor responsável pelo 

recebimento, registro e distribuição dos mesmos. Como resultado desta produção, o arquivo 

torna-se uma etapa crucial no bom desenvolvimento das atividades do IPHAN, tendo em vista 

a quantidade de informações nele contidas e sua relevância. 

Contudo, ao analisar a gestão documental do órgão durante o ano de 2015, foi possível 

perceber  a  falta  de  organização  e  padronização  na  guarda  e,  consequentemente,  na 

recuperação das informações. Não havia métodos de arquivamento e movimentação adotados 

como  forma  padrão.  A  guarda  de  informações  irrelevantes  e/ou  repetidas  aconteciam 

constantemente. Sendo assim, notou-se a necessidade de planejamento e execução de normas 

que otimizem o tempo e as atividades que necessitem do arquivo. 

O primeiro passo foi o diagnóstico da real situação do arquivo da Superintendência. 

Observou-se que não havia nenhum tipo de método de arquivamento adotado como forma 

padrão. Os processos muitas vezes foram arquivados na ordem errada por falta de atenção. 

Documentos com classificação diferente foram encontrados arquivados no mesmo lugar. 

Cópias de diversos tipos de documentos acumulavam-se desnecessariamente, ocupando um 

espaço que poderia ser utilizado de outras formas. Caixas de arquivo não eram identificadas 

com etiquetas padronizadas e em alguns casos não havia sequer identificação de seu 

conteúdo. Documentos identificados por protocolo (documentos recebidos) estavam 

arquivados  fora  de  ordem  e  também  não  haviam  sido  tramitados  de  forma  correta  no 

sistema. Com os resultados da análise, verificou-se a necessidade de uma reestruturação da 

gestão documental. 

Após o diagnóstico, o próximo passo foi definir o programa de melhorias mais 

adequado àquela situação. Notou-se que o programa 5S, ou 5 sensos, era ideal para o 

cenário, tendo em vista que este é um programa de fácil compreensão e simples execução, 

que possibilita progresso para o setor que o aplica.   O 5S defende ideias básicas de 

organização e limpeza que fazem diferença em um ambiente organizacional. Ele preza por 

um local ou situação ordenado (a) e disciplinado (a). (ANDRADE, 2012). Dessa forma, 

percebeu-se  que  o  programa  auxiliaria  com  a  reestruturação  da  gestão  documental  do 

IPHAN, conforme procedimento a seguir: 



 

 

4.1      SEIRI – SELEÇÃO/UTILIZAÇÃO 

 

A primeira etapa de aplicação do programa 5S, após o diagnóstico, refere-se à 

separação do que é útil e a eliminação do que é inútil. Essa etapa do processo foi realizada de 

agosto a setembro de 2015. Para atingir este objetivo, foi necessária a verificação do conteúdo 

de cada caixa de arquivo existente no local, visto que muitas estavam sem identificação de seu 

conteúdo e sem relação de como haviam sido arquivadas. 

Na  maioria  delas,  existia  documentação  de  anos  anteriores,  como,  por  exemplo, 

ofícios, memorandos, pareceres técnicos, entre outros. Foi fundamental fazer uma triagem do 

conteúdo dessas caixas para descobrir a existência de várias vias sobressalentes do mesmo 

documento. Vias desnecessárias que ocupavam um espaço que poderia ser melhor remanejado 

e usado para outros fins. Além disso, com a triagem foi possível constatar que o conteúdo 

havia sido armazenado sem ordem cronológica ou qualquer outro método de arquivamento. 

Foram eliminadas as cópias utilizando o fragmentador de papel existente no Instituto, 

restando assim um exemplar de cada documento. Isto resultou em diminuição de conteúdo, e 

consequentemente na quantidade de caixas de arquivos utilizadas. Cabe ressaltar que não é 

função do profissional de secretariado o processo de eliminação de documentos que tenham 

expirado sua data-limite de importância de acordo com a tabela de temporalidade do órgão 

público. De acordo com a Resolução nº 7, de 20 de maio de 1997 do Conselho Nacional de 

Arquivos – CONARQ: 

 

Art. 1º  A eliminação de documentos nos órgãos e  entidades do Poder Público 

ocorrerá após concluído o processo de avaliação conduzido pelas respectivas 

Comissões Permanentes de Avaliação, responsáveis pela elaboração de tabelas de 

temporalidade, e será efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos 

nesta Resolução. 

 

Sendo assim, restou ao profissional de secretariado somente o trabalho de eliminação 

de cópias sobressalentes e desnecessárias. 

 

4.2      SEITON – ORDENAÇÃO 

 

A seguir, com o objetivo de ordenar o que foi preservado da primeira etapa, foi 

necessário  separar documentos  por seu  ano  de  produção  e espécie, como,  por exemplo, 

memorandos,   ofícios,   etc.   Em   seguida   o   secretário   escolheu   o   melhor   método   de 

arquivamento para a documentação produzida e recebida, assim como para os processos do 

IPHAN. Tal etapa foi realizada no mês de outubro de 2015. 

Para os documentos expedidos, optou-se pelo método numérico simples como forma 

padrão, tendo em vista que para cada documento produzido, há uma sequência numérica a ser 

seguida. 



 

 

Para os documentos recebidos, que são identificados por número de protocolo, 

primeiramente,  foi  necessária  a  verificação  no  sistema  de  Controle  de  Processos  e 

Documentos – CPROD de cada registro, a fim de verificação dos trâmites. Observou-se que 

uma grande quantidade de documentos não havia sido enviada corretamente no sistema, fato 

que prejudicava sua localização. Em seguida, já com os protocolos tramitados de forma 

correta, também se optou pelo método numérico simples, considerando que os protocolos 

atribuídos a essa documentação, assim como os documentos expedidos, também seguem uma 

sequência pré-estabelecida. Todos os documentos foram separados por ano e espécie e 

colocados em caixas de arquivo devidamente rotuladas. 

Para a ordenação dos processos, foi preciso somente uma revisão da ordem arquivada, 

com o intuito de confirmar se a sequência numérica estava correta. Devido à quantidade de 

processos, uma vez arquivado errado, pode demorar horas ou dias para localizá-lo. Diversos 

foram encontrados fora do lugar e então remanejados de modo a seguir a numeração atribuída 

a eles. 

4.3      SEISOH – LIMPEZA 

Considera-se essencial falar de limpeza quando se trata de gestão documental, uma 

vez que ela é umas das responsáveis pela conservação do acervo. “A conservação compreende 

os cuidados prestados aos documentos e, consequentemente, ao local de sua guarda” 

(PAES,2004, p. 141). 

Para alcançar os objetivos do 3º S, foi imprescindível empregar algumas medidas para 

amenizar os processos de degradação do acervo e melhorar o ambiente de trabalho. 

Primeiramente, grampos e clipes foram retirados dos documentos, a fim de evitar danos 

devido ao enferrujamento. Caixas e materiais sem uso foram organizados de forma a 

desobstruir o local do arquivo. Materiais inúteis foram descartados. Uma limpeza geral foi 

feita pela equipe responsável pela faxina do órgão, obtendo assim, um ambiente sem poeira e 

outros resíduos. Um desumidificador fica ligado 24 horas na área do arquivo para evitar danos 

aos documentos devido à umidade. 

O senso Seisoh diz respeito não somente a limpeza do local de trabalho, mas também 

ao  comprometimento  de  cada  funcionário  em  zelar  e  manter  limpos  os  ambientes  e  os 

materiais utilizados. Dessa forma, essas medidas deverão estar em constate utilização para 

atingir o objetivo do senso. 

 

4.4      SEIKETSU– HIGIENE/PADRONIZAÇÃO 

O senso Seiketsu diz respeito à padronização dos sensos anteriores e a manutenção da 

higiene. Para alcançar este objetivo, o profissional de secretariado acrescentou na rotina de 

trabalho a responsabilidade de manter a ordenação do arquivo, seguindo sempre os sensos 

precedentes. Também foi divulgado via e-mail para os funcionários que possuem contato 

direto com documentos e processos, um guia, contendo instruções básicas, porém de suma 

importância para a conservação de documentos e também para uma gestão documental 

eficiente. 

 



 

 

4.5      SHITSUKE – AUTODISCIPLINA 

 

Este é o estágio do programa 5S em que as fases anteriores viram disciplina, ou seja, 

são acrescentados na rotina e na cultura da organização. Neste caso, refere-se à autodisciplina 

do profissional de secretariado enquanto gestor documental. As práticas efetuadas 

anteriormente  se  tornam  algo  rotineiro,  a  fim  de  preservar  a  ordenação  e  facilitar  a 

recuperação de informações. 

Além disso, o profissional deve estar sempre se autodesenvolvendo para consolidar 

uma  gestão  em  que  a  efetividade  seja  uma  constante.  É  necessário  comprometimento  e 

respeito às normas e procedimentos, uma vez que esses auxiliarão na qualidade dos processos 

organizacionais e também, na vida dos funcionários, que estarão em um ambiente organizado 

e disciplinado. 

Em Síntese, constatou-se que uma das funções pertinentes ao cargo de secretariado é a 

organização, manutenção e o controle de arquivos gerados pelo setor e/ou empresa em que 

atua, “garantindo que as informações produzidas e/ou recebidas sejam bem gerenciadas” 

(ZWIRTES, DURANTE, 2007, p. 07) e ainda, conforme as autoras, não existe uma única 

forma de arquivamento e recuperação de dados. Ou seja, o secretário, enquanto gestor 

documental fica responsável por analisar e decidir qual o melhor método de acordo com a 

filosofia e objetivos da empresa. Para isso, o profissional pode utilizar ferramentas, a fim de 

aprimorar a gestão documental e a eficiência no ambiente de trabalho. 

Uma das ferramentas disponíveis para esta e outras finalidades no meio organizacional 

é o programa 5S. Conforme já posto, o 5S, ou 5 sensos, “fundamenta-se numa abordagem da 

melhoria da qualidade dos ambientes” (ANDRADE, 2002, p. 43) e processos e tem como 

objetivo atingir um padrão de organização. O programa, por ser de fácil aplicação, pode 

auxiliar o profissional de forma eficiente a atingir melhorias de forma rápida. 

Em conclusão, fica a critério do secretário enquanto responsável pelo arquivo de sua 

organização, decidir qual o melhor método de arquivamento, assim como a melhor ferramenta 

de  gestão  para  aperfeiçoar  os  processos  referentes  à  ordenação  e  a  recuperação  de 

informações do acervo documental. 

 

5         CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Observa-se atualmente que o papel do profissional de secretariado tem ganhado 

relevância em todo contexto organizacional, tendo em vista a evolução de suas competências 

em diversas áreas do saber e por seu contato direto com vários setores e níveis hierárquicos da 

empresa em que atua. Nesse contexto, uma das funções que este profissional pode assumir é a 

gestão documental, contribuindo para uma administração eficiente e ágil. 

 



 

 

Dessa maneira, a problemática deste estudo ateve-se às melhorias que o profissional 

de secretario, enquanto gestor documental, pode desenvolver em uma organização, neste caso, 

o arquivo do  IPHAN. Assim, o profissional assumiu a gestão documental, identificou o 

problema,  encontrou  uma  ferramenta  adequada,  aplicou  o  conhecimento  adquirido  e 

contribuiu para a efetividade da administração. 

O programa 5S, escolhido pelo Secretário como a ferramenta que mais se adequou à 

gestão  documental  encontrada  no  IPHAN,  teve  como  finalidade  o  melhoramento  de 

ambientes  e da produtividade de quem  o  aplica,  utilizando  fatores  como  a organização, 

eliminação do que é inútil, limpeza e disciplina. A aplicação dessa ferramenta de gestão 

trouxe grandes melhorias para o Instituto, pois reestruturou o arquivo de forma a facilitar o 

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

Todo o processo de reestruturação da gestão documental do Instituto por meio do 5S 

mostrou-se essencial para o IPHAN, pois aprimorou a recuperação de informações e, 

consequentemente, a execução dos serviços prestados pelo órgão. 

No que se refere às limitações, esse trabalho trata de um estudo de caso, fato que não 

permite generalização, contudo pode servir de parâmetro e auxiliar pesquisas futuras sobre a 

aplicação do programa 5S no âmbito organizacional. Sugere-se ainda, estudo futuro para 

avaliar se o programa, pós-introdução, está sendo eficaz e se os colaboradores estão agindo 

conforme a filosofia do programa 5S. 
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Resumo 

 

O presente artigo tem por finalidade apresentar uma discussão sobre a impulsão e força do 

Secretário nas organizações, bem como conceituar o empreendedorismo e sua contribuição na 

formação acadêmica e visão empreendedora. A questão/problema que fundamenta o estudo 

consiste em saber: Como o empreendedorismo constitui uma estratégia transformadora que 

potencializa o desempenho do Secretário Executivo nas empresas? Como hipóteses acredita- 

se que a falta de postura proativa por parte dos profissionais colaborar para que a ação 

empreendedora não se manifeste no cotidiano do trabalho do secretário executivo. Essa 

discussão ilustra a necessidade de reforçar os estudos empreendedores na academia 

contribuindo com o saber do acadêmico de secretariado. A metodologia escolhida para 

construir esse trabalho, foi bibliográfica, com o intuito de buscar informações pertinentes, que 

ajudasse a compreender os caminhos do empreendedorismo e de que forma, o secretário 

executivo poder estimular as organizações através desse conhecimento, imbricado com as 

atribuições de sua profissão. Os resultados, mostraram que o secretário executivo pode 

contribuir de forma significante com as empresas em que atua, aplicando seus conhecimentos 

e visão empreendedora, nos processos organizacionais, dentro das funções secretariais. 
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Abstract: 

This article aims to present a discussion of the drive and force the Secretary in organizations, 

as well as conceptualize entrepreneurship and its contribution to the academic and 

entrepreneurial vision. The issue / problem that underlies the study is to find out: How 

entrepreneurship is a transformative strategy that enhances the performance of the Executive 

Secretary in  companies?  Hypotheses  is  believed  that  the  lack  of  proactive  approach  by 

professionals contribute to the entrepreneurial action does not manifest in the daily work of 

the Executive Secretary. This discussion illustrates the need to strengthen the entrepreneurial 

studies at the academy contributing to knowledge of the academic secretariat. The 

methodology chosen to build this work, it was literature, in order to seek relevant information 

to  help  understand  the  ways  of  entrepreneurship  and  how  the  executive  secretary  can 

stimulate organizations through this knowledge, imbricated with the duties of their profession 

.  The  results  showed  that  the  Executive  Secretary  can  contribute  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 INTRODUÇÃO 

 

 

No Brasil, diante de um mercado competitivo onde o profissional em Secretariado 

Executivo sente os impactos da situação instável no campo econômico e maiores demandas se 

acumulam  a ponto  de  muitos  não  conseguirem  se adaptar  às  mudanças,  ter um  espírito 

empreendedor 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 

atuação nos possíveis contrapontos que impede determinada Instituição de crescer. 

Diante desse pressuposto é necessário discutir a importância do profissional em 

Secretariado Executivo em desenvolver o empreendedorismo enquanto característica capaz de 

modificar os processos internos e externos da organização a fim de torná-la eficiente e eficaz, 

sob as condições constantemente transformadoras do mercado. Por conta disso, é preciso 

compreender que a abordagem da temática é importante no sentido de que ajuda a entender 

que a gestão empreendedora depende do desempenho ativo do Secretário Executivo, o qual 

pode efetivar um conjunto de decisões unificadas e integradas que visam assegurar o alcance 

dos objetivos da organização. 

O trabalho está estruturado da seguinte forma:   no referencial teórico tem-se a 

abordagem do contexto histórico e conceitual da expressão empreendedorismo, além das 

principais características do empreendedor; logo após, discute-se as funções específicas do 

Secretário  Executivo  no âmbito  profissional  a partir da análise do  seu  perfil  versátil  na 

atualidade   e  seus   atributos   e,   por  último,   descreve-se   como   se   manifesta   a   força 

empreendedora nas organizações através do trabalho desenvolvido pelo Secretário Executivo. 

 

2 REFERENCIAL TEÓRICO 

2.1 EMPREENDEDORISMO: Abordagem histórica e conceitual 

 

Nas últimas décadas, tem sido dada atenção especial ao empreendedorismo enquanto 

capacidade humana de participar e inovar ativamente em qualquer tarefa laboral. Isso, de 

modo geral, tem servido para mostrar que é necessário dar destaque a esse assunto e à 

percepção dos estudiosos sobre o conceito e significado deste termo. Em razão disso, é 

preciso   destacar   as   principais   contribuições   teóricas   relacionadas   ao   tema   para   se 

compreender a evolução histórica da atividade empreendedora, além da própria definição do 

termo. Por exemplo, na Idade Média, o termo empreendedor era utilizado para designar o 

indivíduo que gerenciava projetos de produção em larga escala, a exemplo dos arquitetos e 

construtores de hoje. 

 



 

 

Filion  (2009,  p.  59)  explica  que  “Em  muitos  artigos  sobre  empreendedorismo  é 

comum ver referências a Jean-Baptiste Say como aquele que cunhou a palavra entrepreneur. 

Contudo, o verbo entreprender vem de bem antes, da antiga França do século XII para 

designar aquele que incentivava brigas e não continha nenhuma conotação econômica”. Com 

as transformações históricas ocorridas na Modernidade, especialmente no século XVII, inicia–

se a ligação entre risco e empreendedorismo, havendo, em algumas atividades contratadas 

pelo governo com preços fixados, a possibilidade de perdas ou de lucros, de acordo com 

os esforços do sujeito empreendedor. No século XVIII, Cantillon (2008) informa que passou a 

haver uma distinção entre o empreendedor (a pessoa que corre riscos) e o capitalista (que 

supre de capital). Do final do século XIX até o início do século XX, não havia, ainda, 

uma clara distinção entre empresários e empreendedores. 

A partir da década de 1930, todas as noções conceituais sobre o empreendedorismo 

ficaram a cargo de estudiosos das ciências econômicas, com especial destaque para o papel do 

empreendedor diante da propensão ao risco, à provisão de capital financeiro e à coordenação  

dos fatores de produção. Nessa época, enquanto o empresário era claramente associado à 

iniciação de um negócio, a atitude empreendedora era vista como uma função contínua nas 

empresas, caracterizando-se por lidar com a incerteza. 

Segundo Machado (2003) o empreendedor constitui o sujeito da análise econômica 

reconhecido como um dos principais agentes da hierarquia que determina o comportamento 

da empresa, sendo a ele atribuída grande responsabilidade, principalmente no campo 

empresarial. Com base, principalmente no trabalho de Schumpeter (1961), na primeira metade 

do século XX, o enfoque central mudou para o aspecto da inovação, da realização de novas 

combinações de recursos para criar novos produtos, serviços, processos, estruturas 

organizacionais, fontes de provisão e mercados. Tropman (2007, p. 59) explica: 

 

Nesse ponto de vista, os empreendedores eram relacionados a uma atividade 

denominada destruição criativa, indicando que, continuamente, eles tornavam os 

métodos e os produtos existentes obsoletos, introduzindo inovações. Uma extensão 

da perspectiva schumpeteriana levou à identificação do empreendedorismo como 

agente de princípio de mudanças na sociedade. 

 

Além disso, Machado (2003) afirma que o empreendedor é alguém criativo com 

capacidade de criar um novo produto ou serviço utilizando para isso a criatividade, sendo 

assim, é possuidor de energia e autodisciplina para transformar uma ideia em evento concreto. 

Percebe-se assim, que a criatividade é considerada, no âmbito empresarial, também como um 

processo complexo e multifacetado de interações dinâmicas entre indivíduo, organização e 

ambiente (TERRA, 2000). Em outro momento, houve uma tentativa para distinguir 

empreendedor e empreendedorismo. Entre os anos 70 e 80, a atenção se deslocou do foco na 

pessoa para o  foco  no  processo  produtivo.  O  conceito  de  empreendedorismo,  como  um 

processo que acontece em uma organização, indicou um significativo avanço nesse campo, 

dedicando uma especial atenção à descrição dos passos ou fases envolvidos, e identificando 

fatores que dificultam e facilitam esse processo (GARTNER, 2005). 



 

 

Além disso, houve uma tendência para relacionar empreendedorismo com criação de 

empregos. Muitos estudos sugerem que as empresas empreendedoras eram responsáveis por 

criar um grande número de novos postos de trabalho. Outros estudos mais recentes têm 

enfatizado o desenvolvimento das empresas empreendedoras, referindo-se ao seu crescimento 

significativo em vendas, lucros, recursos, empregados e, às vezes, melhor localização. Assim, 

a empresa empreendedora é definida como aquela que busca o crescimento e não se limita 

apenas a usar os recursos que estão a sua disposição (SEXTON, 2004). As perspectivas 

mencionadas sugerem uma evolução de pensamento relativo ao empreendedorismo e, 

geralmente, podem ser achados elementos na literatura contemporânea: criação de uma nova 

empresa, inovação ou novas combinações de recursos, busca de oportunidades, organização 

de recursos necessários, propensão ao risco, busca de lucro, administração e a criação de 

valores (SEXTON, 2004). 

Filion (1999) concorda que o empreendedorismo é o resultado palpável ou não de um 

indivíduo que possui determinadas características e habilidades que destacam sempre a 

criatividade, que reúne experiências, oportunidades, capacidades individuais e que no seu 

exercício está inerente à variável risco. Em razão disso, pode-se afirmar que o 

empreendedorismo constitui uma característica que possui várias dimensões, sendo que a 

importância relativa desses componentes pode diferir com base no contexto ambiental dentro 

do qual um evento empresarial se concretiza. Em resumo, o enfoque deveria estar no processo 

e não na pessoa (empreendedor) reconhecendo o seu papel indispensável. 

É importante distinguir quais os componentes são introduzidos durante o processo 

empresarial e quais são resultados (por exemplo, a pessoa do empreendedor representa o 

insumo; e o crescimento econômico, o resultado). Além disso, deve-se reconhecer que a 

necessidade de novos insumos normalmente está bem definida e, no entanto, os possíveis 

resultados podem ou não acontecer (GARTNER, 2000). Além disso, Grousbeck (2009, p. 66) 

informa: 

 

Deve-se considerar, também, que o empreendedorismo tem componentes atitudinais 

e  comportamentais.  As  atitudes  referem-se  à  vontade  de  um  indivíduo  ou 

organização para abraçar novas oportunidades e responsabilidades que podem levar 

a mudanças criativas. Essa disposição é, algumas vezes, referida como uma 

orientação empreendedora. Os componentes comportamentais incluem um conjunto 

de atividades requeridas para avaliar uma oportunidade, definir um conceito de 

negócio, acessar e adquirir os recursos necessários e operacionalizar e finalizar uma 

empresa. 

 

Compreende-se que atitudes e comportamentos empreendedores estão ligados a três 

dimensões-chave: inovação, propensão ao risco e atividade frequente. Quanto à inovação 

pode-se afirmar que esta é a necessidade de buscar soluções criativas e estimulantes ou 

modernas para problemas e necessidades que podem assumir a forma de novas tecnologias e 

processos e também de novos produtos e serviços. No que tange à propensão ao risco, esta 

tem relação direta com a ação de comprometer recursos significativos em oportunidades que 

têm uma chance mínima de fracasso com riscos moderados e calculados. 



 

 

Outros pontos de vista propõem definições mais amplas do empreendedorismo pois este 

“[...] é o processo de criar alguma coisa diferente como valor por dedicar tempo e esforços 

necessários, assumindo o acompanhamento dos riscos financeiros, psicológicos e sociais, e 

recebendo como resultado recompensas monetárias e satisfação pessoal (BRUSH, 2005, p. 

18). Compreende-se que o empreendedorismo geralmente envolve os seguintes aspectos: uma 

oportunidade, um ou mais indivíduos proativos, um contexto organizacional, risco, inovação e 

recursos. Pode produzir os seguintes resultados: uma nova empresa, valor, produtos novos ou 

processos, lucro ou benefício pessoal e crescimento. 

Nesse sentido define-se o empreendedorismo como uma maneira de pensar e agir 

focada na oportunidade, numa abordagem dinâmica e balanceada da liderança. Assim, pode- 

se afirmar que a atitude empreendedora consiste em detectar uma oportunidade assumindo o 

propósito de criar meios de solucionar determinadas situações que podem provocar 

dificuldades para o desenvolvimento de um produto ou serviço. A pesquisa sobre 

empreendedorismo é um dos segmentos mais crescentes do ramo geral da pesquisa 

administrativa. Nesse âmbito, nos últimos anos, o campo do empreendedorismo e dos 

pequenos negócios têm crescido com a publicação de livros e artigos, gerando uma vasta 

literatura pertinente. 

 

2.1 CARACTERÍSTICAS DO EMPREENDEDOR 

 

A partir das diferentes perspectivas apresentadas, constata-se que o empreendedor tem 

sido conceituado de diferentes maneiras, e os autores voltados para essa temática lhe atribuem 

inúmeras características. Por exemplo, o empreendedor tem sido descrito como aquele que 

cria a empresa, mas não necessariamente a dirige assumindo a posição daquele que está 

simultaneamente criando novos tipos de demanda e aplicando novos e insólitos conceitos 

administrativos; e como uma pessoa fortemente motivada pela necessidade de realização, que 

imagina, desenvolve e realiza visões (FILION, 2001). 

De acordo com Machado (2003), o empreendedor é aquele que sabe imaginar 

novamente, tem uma grande confiança em si mesmo, é entusiasta, tenaz, se dedica a resolver 

problemas, gosta de assumir a direção, combate a rotina e evita constrangimentos. Observa- 

se, no entanto, uma quase unanimidade na descrição do empreendedor como um indivíduo 

inovador. Segundo Mintzberg (1973), o empreendedor é comumente encontrado na direção de 

uma organização onde a inovação é a chave da sobrevivência. 

Alguns estudos sobre empreendedores propõem tipologias para identificá-los que, 

geralmente, são bem aceitas pelos estudiosos da área. Miner (2000) registra muitas fontes de 

informações sobre as tipologias do empreendedor e destaca que, na maioria dos casos, são 

consideradas  certas  características  psicológicas  junto  com  outros  fatores  para estabelecer 

essas tipologias. Esse autor observa que é raro encontrar traços de personalidade como seu 

principal conceito, embora sejam bastante destacados nos estudos sobre a temática; e que, 

quando são incluídos, referem-se, normalmente, aos aspectos motivacionais dos indivíduos. 



 

 

De acordo com Dolabela (1999), apesar de inúmeras pesquisas, ainda não foi possível 

estabelecer cientificamente um perfil psicológico do empreendedor, tendo em vista as muitas 

variáveis a serem envolvidas nessa avaliação, tais como: tempo de atuação, região de origem, 

nível de educação, religião e cultura familiar. Assim, embora não possam predizer o 

desempenho de um indivíduo como empreendedor, alguns traços de personalidade são 

comumente relacionados ao seu sucesso, sendo possível destacar: dinâmica, agressividade, 

autoconfiança, otimismo, energia, independência, persistência, flexibilidade, criatividade e 

propensão ao risco (LEITE, 2000). 

Essas características estão presentes na atuação do empreendedor, principalmente 

quando se trata de desenvolver uma ideia que pode ser concretizada na prática. Na realidade, 

o  empreendedor  é  alguém  que  confia  muito  em  sua  percepção  sobre  as  tendências  do 

mercado,  confia  nisso  e  coloca  em  prática  aquilo  que  concebeu  no  plano  conceitual. 

Acrescente a isso a capacidade de assumir riscos, habilidade para identificar oportunidades, 

conhecimento do ramo empresarial, senso de organização, disposição para tomar decisões, 

faculdade de liderar, talento para empreender, independência pessoal, otimismo e tino 

empresarial (AZEVEDO, 1992). 

Essas são outras características que o empreendedor estima no momento de tomar 

decisões e concretizar projetos. Dentre elas talvez a mais importante seja a disposição de 

tomar decisões mesmo as mais arriscadas. Entende-se então que o empreendedor é, sobretudo, 

aquele indivíduo capaz de realizar coisas novas, e que, além de ser capaz de desenvolver 

novos projetos, assume a responsabilidade de conduzir um empreendimento com o único 

objetivo de fazê-lo funcionar adequadamente e, assim, atingir o sucesso. O empreendedor é 

visto também como alguém que sabe aonde deseja chegar para que seus projetos e ideias 

possam se concretizar no plano prático (DOLABELA, 1999, p. 69). 

Os objetivos do empreendedor são perseguidos com afinco. O profissional que assume 

uma atitude empreendedora não desiste diante de um possível fracasso, mas consegue achar 

nisso a oportunidade para reverter a situação. Segundo Drucker (2002, p.39) “Os 

empreendedores inovam. A inovação é o instrumento específico do espírito empreendedor. É 

o ato que contempla os recursos com a nova capacidade de criar riqueza. A inovação de fato, 

cria um recurso [...]”. Percebe-se que o empreendedor tem visão voltada para o futuro, pensa 

nas possibilidades de sucesso de determinada ideia, lidera e toma as iniciativas necessárias 

para fazer com que um projeto ou plano se concretize no plano prático.  Na visão de Gerber 

(1996,  p.31)  “A personalidade  empreendedora  transforma  a  condição  mais  insignificante 

numa excepcional oportunidade”. 

Assim, o empreendedor é um visionário, um sonhador; é a energia por trás de toda 

atividade  humana;  é  a  imaginação  que  acende  o  fogo  do  futuro;  é  um  catalisador  de 

mudanças; é a personalidade criativa; sempre lidando melhor com o desconhecido, 

perscrutando o futuro, transformando possibilidades em probabilidades, caos em harmonia”. 

No entanto, sabe-se que é preciso admitir que o empreendedor não é um indivíduo incapaz de 

medir as consequência dos seus atos uma vez que seu olhar se projeta sobre o todo e, a partir 

de  sua  análise,  planeja  cuidadosamente  as  estratégias  a  serem  utilizadas  para  atingir  os



 

 

objetivos tanto no aspecto particular, quanto familiar e muito mais ainda no campo 

profissional-acadêmico. Schumpeter (apud Torres, 2005, p. 78) situou a importância do 

profissional empreendedor utilizando para isso a teoria do desenvolvimento econômico e, de 

acordo com sua teoria, o empreendedor possui três características: 

 

- Sonho ou desejo de fundar um reino privado; 

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

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

 

Drucker (2002, p.45) afirma que “os empreendedores bem sucedidos, tentam criar 

valores e fazer uma contribuição no meio onde estão inseridos, qualquer que seja sua 

motivação  pessoal,  seja  dinheiro,  reconhecimento,  poder, dentre  outros”.  Nota-se  que os 

empreendedores são motivados a agir com dinamismo em razão de vários objetivos que 

desejam alcançar que vão desde o retorno financeiro até a conquista do reconhecimento 

perante a sociedade. De acordo com Timmons (2008), fatores como compromisso, 

determinação, liderança, obsessão pela oportunidade, tolerância ao risco, ambiguidade e 

incerteza, criatividade, autoconfiança e habilidade para adaptação e motivação para ser o 

primeiro, representam um consenso, na literatura, sobre as características desejáveis e que 

podem ser adquiridas pelo empreendedor. 

 

2.3 O SECRETARIADO EXECUTIVO NO ÂMBITO PROFISSIONAL 

 

Neste  capítulo  busca-se  retratar  as  funções  e  atribuições  do  profissional  em 

Secretariado Executivo, principalmente em relação às competências que precisa desenvolver 

dentro da empresa. Assim, antes de abordar o conceito e as atribuições do Secretário 

Executivo, é necessário definir competência e sua importância no contexto das organizações. 

Observa-se que as competências do Secretário Executivo no ambiente de trabalho surge para 

designar um indivíduo qualificado para concretizar ações, demonstrando qualidades 

particulares que o conduzem à concretização de uma determinada tarefa. No campo laboral, as 

competências do profissional em Secretariado Executivo assume diversos significados, alguns 

estreitamente ligados às características da pessoa como: conhecimentos, habilidades, atitudes, 

resultados e outros, indicando quais características e habilidades especificas são necessárias e 

desejáveis aos processos organizacionais. 

É  necessário  reconhecer,  porém,  que  desenvolver  competências  específicas  no 

ambiente de trabalho exige do Secretário Executivo uma luta incansável para superar desafios, 

pois o desenvolvimento dessas capacidades não é algo que se constrói em questão de dias ou 

meses. É preciso que o tempo e a experiência se encarreguem de fundar o desempenho do 

profissional para muito além da mera tarefa burocrática, uma vez que isso pode se tornar algo 

onerado e oneroso. Não se deve esquecer que o Secretário Executivo, ao se desincumbir de 

suas tarefas passa por situações onde a precariedade dos recursos disponíveis, a necessidade 



 

de suprir cada vez mais as expectativas daqueles denominados de “chefes”, a falta de diálogo 

e de solidariedade costumam representar desafios muitas vezes intransponíveis. Como suporte 

para assumir esses desafios é importante desenvolver e aprimorar as competências necessárias 

para o desempenho do que lhe é designado no local de trabalho, tendo consciência de que a 

profissão é o “chão pelo qual todos os secretários executivos caminharão pelo resto da vida” 

(FREITAS, 2007). 

Objetivamente isso quer dizer que o secretário executivo deve abrir espaço para que 

suas competências se façam notar no ambiente da instituição onde desenvolve suas atividades. 

Abrigando atitudes e ações positivas, desbravando caminhos para que, dentro de todas as 

limitações, sejam acolhidas propostas de mudanças que conduzam as ações empreendedoras 

no contexto organizacional. Segundo afirma Fleury (2001, p. 19) [...] “o conceito de 

competências profissionais deve ser discutido no contexto de transformações do mundo do 

trabalho, quer seja nas empresas, quer seja nas sociedades.” 

A terminologia competência já conhecida nos anos 1990, pelo repertório da linguística 

e das ciências psicológicas de natureza comportamental, torna-se bastante difundida e 

empregada no glossário das empresas produtivas em meio ao desenvolvimento das políticas 

de emprego assinalado pelo anseio de flexibilidade nas organizações e pelas propostas de 

inovações  organizacionais  na gestão  de recursos  humanos.    O exercício  da profissão  de 

Secretariado  Executivo  tem  passado  por  profundas  mudanças,  exigindo  cada  vez  mais 

daqueles que abraçam essa profissão a necessária dedicação, competência e excelência no 

desempenho das atividades laborais. Além disso, ser um Secretário Executivo requer do 

profissional, dentre outras qualidades, a adequação ao mercado competitivo. Moraes (1997, p. 

32) explica que: “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 informações e clientes.” 

Isso subentende que o secretário executivo tem ciência de que nem tudo pode ser 

programado, pois os cálculos feitos podem ter resultados imprevisíveis e, isso, afinal, é o que 

realmente estimula o profissional a continuar tentando para alcançar a excelência no 

desempenho de suas tarefas, misturando possibilidades de alcançar resultados concretos e 

buscando estender isso aos outros colaboradores. Esse quadro é diferente do que se via há 

alguns anos atrás, pois o secretário executivo se contentava com a simples tarefa de executar 

atividades, estando numa posição subalterna em relação aos demais profissionais. Além disso, 

as atividades de datilografia, taquigrafia, organização de arquivos e atendimento telefônico, 

acabavam por caracterizar a natureza da profissão (FREITAS, 2007).  As transformações 

tecnológicas, culturais e econômicas atuais exigem um perfil bem diferente. As competências 

do profissional devem ser intensificadas e aprofundadas, pois o secretário executivo é 

responsável pelo seu desempenho e corresponsável pelas propostas que pode trazer para a 

Organização tendo como respaldo a bagagem de conhecimento que sua trajetória lhe permitiu 

acumular. No entanto, para Moraes (1997, p. 02): 

Nos anos 80, a profissão foi regulamentada por lei, desmistificando certos 

comportamentos gerenciais, que promoviam os mitos negativos da profissão, 

proporcionando um bom momento profissional para os secretários, que coincidiu 

com as mudanças de pensamentos das organizações, que estavam passando a dar 

mais valor ao cliente e buscando a qualidade total. 



 

 

Compreende-se então que nessa época a profissão passou a ser regulamentada e 

valorizada assumindo tarefas então estratégicas para o bom andamento das Organizações. 

Com o advento da informática as tarefas do Secretário Executivo se tornaram ainda mais 

importantes  economizando  tempo  e possibilitando o  envolvimento  com outras  atividades 

como o agendamento e a participação de reuniões de planejamento. Essas mudanças geraram 

impactos sobre a própria atuação do profissional, exigindo especialização cada vez mais 

atualizada com as demandas dentro e fora das organizações. Assim, Neves (2002, p. 42) 

informa “O que se vê hoje são profissionais multimídia atuando mais como assessores de 

executivos do que como meros cumpridores de tarefas operacionais, tornando-se também, 

fator empresarial de integração e conexão – interno e externo – e é a interface entre as 

diversas profissões que compõe os recursos humanos da empresa. 

Dessa maneira, a maioria dos profissionais Secretários Executivos tem a consciência 

da importância de estarem inteirados da missão e dos objetivos da Organização de modo a 

contribuir para que resultados positivos sejam alcançados, uma vez que o profissional não 

pode se contentar apenas com as atividades corriqueiras, devendo estar disposto a assumir 

desafios também em outros campos. Além disso, Costa (1999, p. 59) afirma que: “Tendo em 

vista que seu futuro no trabalho pode ser determinado pelo desempenho, e que saber transpor 

limites é uma exigência permanente, ou seja, dada a diversidade de funções nas empresas, o 

profissional de secretariado deverá rever seu papel, como gestor e assessor, para que possa 

exercer suas funções em grandes instituições”. 

Percebe-se que o Secretário Executivo deve ampliar suas possibilidades de atuação na 

empresa, não tendo uma atitude conformista no envolvimento com tarefas meramente 

burocráticas, mas adotando a capacidade de tomar decisões e assumir alguns riscos inerentes a 

sua profissão.   Nesse contexto, sendo o canal de comunicação entre os executivos e os 

stakeholders, o profissional em Secretariado Executivo é o detentor de muitas informações 

que outros não têm acesso imediato; espera-se que o secretário assuma funções de maior 

responsabilidade (SILVA, 2009, p.49). Nota-se que o Secretário Executivo deve estar 

preparado para mediar o processo comunicacional entre a chefia e o público externo e interno, 

tomando decisões que visem favorecer o processo produtivo na empresa.   Em acréscimo a 

isso Costa (1999, p. 72) diz: 

 

(...) o profissional em Secretariado vem desempenhando novos papéis no ambiente 

de trabalho, tornando-se um assessor do executivo, e para assessorar de modo eficaz, 

é necessário em primeiro lugar, pensar como um executivo. Isto é, pensar em lucro, 

qualidade, organização, redução de custos, treinamentos, competitividade, 

estratégias, resultados, satisfação do cliente e do funcionário e saber trabalhar em 

equipe. 

 

Ao observar a grade curricular do curso de secretariado executivo percebe-se um 

universo abrangente de disciplinas que procuram proporcionar um maior conhecimento em 

todas as áreas que envolvem as exigências do mercado de trabalho. Assim, disciplinas que 

envolvem um pouco de cada área, que abrangem a área de gestão, e também a área de 

eventos, transformam o acadêmico em um profissional capaz de atuar em qualquer 



 

departamento dentro da empresa, atendendo as expectativas da Organização como um todo e 

beneficiando os outros colaboradores. Esse profissional é extremamente requisitado pelo 

mercado, pois possui visão abrangente do trabalho desenvolvido pela empresa e não se prende 

apenas a determinados aspectos na empresa deixando outros de lado mas procura desenvolver 

um trabalho que tenha repercussão e favoreça o crescimento da Organização e sua projeção 

positiva no mercado. 

 

 

2.4 O PERFIL VERSÁTIL DO SECRETÁRIO NA ATUALIDADE E SEUS ATRIBUTOS 

 

Muitas empresas, não têm conhecimento a respeito das principais habilidades 

secretariais/administrativas de um profissional em Secretariado Executivo e muito menos 

sobre as possibilidades de manter a versatilidade no desempenho de suas funções. 

 

Cabe ao Secretário atuar como um “filtro” na diretoria de uma organização, onde a 

maior parte dos problemas deve ser filtrada por ele mesmo, sem que precise levar 

pequenos problemas para o executivo. A este, cabe a decisão final em casos de 

extrema importância e que representem algum tipo de risco para a organização. 

Neste momento, a visão da empresa como um todo também se faz necessária, uma 

vez que o executivo espera que junto com o problema venham também sugestões 

para a resolução. 

 

Para o profissional, a satisfação total dos clientes internos e externos é seu principal 

objetivo. Ele tem consciência de que muitas vezes a sua atuação se torna o cartão de visita da 

empresa,  podendo  favorecer  ou  mesmo  causar  uma má impressão  ao  cliente e  a  outros 

empresários. Por outro lado, quando se discute as habilidades que o secretário utiliza para o 

desenvolvimento de suas atividades, é necessário conhecer essas aptidões imprescindíveis 

para a atuação eficaz deste profissional.  Uma dessas características é a motivação. Essa 

atitude é uma das técnicas gerenciais mais presentes no dia-a-dia deste profissional, pois, 

sendo responsável pelo contato entre aqueles no comando da empresa e os demais 

colaboradores internos, seus atributos motivacionais são cada vez mais importantes para se 

construir  relações  harmoniosas  e  que  favoreçam  o  desenvolvimento  da  Organização.  De 

acordo com Melo (2009, p. 65) 

 

O secretário pode atuar como agente motivador, transmitindo uma imagem positiva 

da sua área de atuação e promovendo o intercâmbio entre subordinados e chefias. 

Assim, detalhes como cumprimentar as pessoas; tratar a todos com igualdade 

independente das diferenças culturais, sociais, econômicas, raciais e hierárquicas são 

fatores essenciais para a motivação; além de, lembrar detalhes pessoais como data de 

aniversário; elogiar  um  bom  trabalho  realizado  contribui,  sobremaneira, para  a 

motivação das pessoas. 

 

 



 

 

Além  disso,  a  comunicação  é  um  atributo  essencial  da  atividade  humana  e  do 

desempenho do Secretário Executivo. Dela depende o entendimento social, familiar e 

profissional. Assim, o sucesso da Organização depende da habilidade dos indivíduos em 

estabelecerem uma comunicação produtiva. Finalmente, administrar o tempo pode ser 

traduzido na necessidade de planejamento e organização por parte do secretário executivo de 

modo a não afetar o que se convencionou denominar de qualidade de vida, tanto pessoal, 

quanto profissional. Segundo Chiavenato (2009, p. 39): Saber organizar-se utilizando o tempo 

de forma adequada e “eficaz” é um desafio que, para muitos gerentes tem sido o objetivo 

prioritário nas organizações que inclusive, dedicam por livre e espontânea vontade, várias 

horas em treinamento especializado”, 

Os estudiosos no campo do Secretariado Executivo destacam frequentemente a 

importância do papel do profissional na administração do próprio tempo, pois com o avanço 

dos recursos tecnológicos, o indivíduo tem sido desafiado a buscar formação atualizada com 

as demandas em seu campo de atuação, agilizando procedimentos e abrindo espaço para que 

ele possa assumir outras tarefas. A mais evidente mudança é a exigência de se assumir um 

perfil empreendedor nas suas responsabilidades cotidianas. Conscientes disso, muitos 

executivos começaram a reconhecer e valorizar o papel do Secretário quando esse profissional 

passou a assumir a responsabilidade de elaborar materiais criativos para que seminários e 

reuniões pudessem ser concretizadas a partir de uma proposta onde o comando assume a ideia 

mas deixa que essa possa se materializar a partir do desempenho profissional. 

De acordo com Melo (2009, p. 49) “A Internet trouxe muitos avanços para a profissão, 

já que possibilitou a comunicação com todos os segmentos organizacionais, principalmente 

com Secretários Executivos de todas as partes do mundo, acarretando numa troca de 

experiências e aprendizagem que contribuiu muito para as relações interpessoais.” Nota-se 

que, na atualidade, os profissionais em Secretariado Executivo assumem a responsabilidade 

de utilizar todos os instrumentos disponíveis para exercer um trabalho de qualidade. Isso 

envolve administrar eficazmente o tempo, desenvolver habilidades gerenciais e auxiliar no 

fortalecimento da relação entre o cliente e a empresa. No que tange ao mercado de trabalho 

este se mostra cada vez mais exigente com relação à formação dos profissionais nesse campo 

do conhecimento, buscando aqueles que tenham uma forma de trabalho onde os aspectos 

gerenciais  sejam  priorizados.  Sendo  assim,  as  empresas  que  requerem  a  presença  do 

Secretário   Executivo,   buscam   assegurar   seu   espaço   no   mundo   dos   negócios,   com 

competitividade, segurança e qualidade. 

Melo (2009) explica que o Secretário Executivo deve ter um perfil versátil e isso inclui 

a capacidade de pensar exercendo uma relativa liberdade e intervindo sempre que solicitado 

nas atividades estratégicas da Instituição onde atua. A versatilidade nesse caso diz respeito a 

não largar pelo caminho projetos já iniciados que poderiam ser preciosos em favor de outros 

planos que se relariam inúteis. Acrescente-se também que é preciso ser alguém ágil, buscar 

observar o entorno, avaliar o caminho seguido e modificar ou manter o projeto pessoal em 

harmonia com o que a Organização determina.   Versatilidade também envolve evitar diluir 

perspectivas resultantes do próprio esforço, se submetendo frequentemente à vontade alheia. 

Muitas vezes o profissional tem uma convicção sobre seus projetos que é tênue demais, 

incapacitando-o de reagir diante do primeiro sinal de crise ou dificuldade. A lição embutida é 

evitar desperdiçar tempo com muitos planos deixando passar oportunidades de melhorar o 

próprio desempenho no contexto organizacional. 



 

 

2.5 A FORÇA EMPREENDEDORA E A FORMAÇÃO ACADÊMICA NAS ORGANIZAÇÕES 
ATRAVÉS DO PAPEL DE EMPREENDEDOR SECRETÁRIO EXECUTIVO 

 

 

A força empreendedora nas organizações tem constituído o motor propulsor dos 

processos e procedimentos que conduzem a instituição a colher resultados cada vez mais 

expressivos no mercado competitivo no qual atua. Para que isso passe do plano teórico ao 

prático a contribuição do Secretário Executivo é primordial, desde que esse se reprograme 

para discernir as oportunidades que surgem, identificando o momento mais apropriado para 

sugerir mudanças ou adaptações no processo produtivo da empresa.   Quando se diz que o 

empreendedorismo é um meio estimulador para que as Organizações atinjam seus objetivos 

no mercado competitivo, automaticamente subentende-se que os colaboradores devem ser 

corresponsáveis por essa condição, sabendo que os Secretários Executivos devem ser 

incentivados a enfrentar alternativas apelando para os recursos que o farão concretizar seus 

projetos estando confiantes no conhecimento adquirido para realizar aquilo a que se propõem, 

sem deformar suas virtudes e muito menos deixar pelo caminho suas prioridades. 

Assim, cabe explanar como o Secretário Executivo pode oferecer sua parcela de 

contribuição para que o empreendedorismo seja um elemento que demonstra a força e o vigor 

das Organizações diante de tantos desafios que o mercado competitivo impõe.  Na formação 

do  profissional  em  Secretariado  Executivo  destaca-se  o  planejamento  e  o  controle  com 

enfoque no aprimoramento dos processos, controles, informações, análises e qualidade. Já o 

Secretário  Executivo  empreendedor, direciona  sua atenção  para  aspectos  relacionados  ao 

mercado sempre com a visão focada no futuro, sem esquecer o presente. Dornelles (2003, p. 

65) informa: 

 

É interessante observar que o Secretário Executivo/empreendedor de sucesso leva 

consigo ainda uma característica singular, que é o fato de conhecer como poucos a 

área de atuação da empresa, o que leva tempo e requer experiência. Assim, em 

organizações estabelecidas, aqueles que detêm o  conhecimento de  seu 

funcionamento e de como interagir com as demais pessoas na corporação têm mais 

chances de implementar projetos inovadores. 

 

 

Nesse sentido, percebe-se que em alguns casos o secretário/empreendedor se torna 

mais vantajoso para sociedade do que aquele profissional acomodado e sem objetivos, pois o 

primeiro é alguém que enxerga o futuro e busca sempre a melhoria do local onde atua bem 

como agir para oferecer sua parcela de contribuição para o sucesso do empreendimento. De



 

 

acordo com Dornellas (2005), o Secretário Executivo nos anos de formação precisa então 

aprofundar os estudos em torno da aquisição de competências que remetem a atitude 

empreendedora. Essa iniciativa contribui muito para que ao atuar no mercado de trabalho o 

profissional seja cada vez mais requisitado e, ao mesmo tempo, uma referência para seus 

colegas.  Aprofundando  essa  discussão  deve-se  ter  em  mente  que  os  anos  passados  na 

academia devem servir de sustentação para que o profissional seja alguém inquieto, 

frequentemente insatisfeito e sempre disposto a melhorar cada vez mais seu desempenho 

profissional. 

As iniciativas empreendedoras do profissional possibilitam que outros venham a 

desenvolver um perfil empreendedor. A formação do Secretário Executivo deve, então, 

prepará-lo para enfrentar desafios e não apenas para cumprir atividades determinadas pela 

chefia imediata. Os anos de academia devem possibilitar também que a criatividade, o 

dinamismo, a coragem e a possibilidade de compartilhar experiências sejam parte integrante 

do  trabalho  do  Secretário  Executivo  após  a  conclusão  de  seu  curso.    No  contexto  da 

preparação do acadêmico para o exercício da profissão os desafios que surgem são variados, 

especialmente porque as responsabilidades e tarefas do Secretário Executivo requerem 

organização, desprendimento e formação adequada e atualizada. Segundo Silva (2008, p. 68): 

“Tal desafio se apresenta aos acadêmicos porque suas aprendizagens são cada vez mais 

marcadas por uma rápida defasagem da informação, do saber e do conhecimento e, por 

mutações, irreversíveis e acentuadas”. 

Dessa maneira, ao tratar da formação para o exercício da profissão, constata-se uma 

distância entre o processo de formação inicial e a realidade a ser vivenciada nas Organizações, 

chamando a atenção para um problema que há tempo se instaura no processo de formação 

profissional dos Secretários Executivos no que diz respeito à relação entre a teoria estudada 

na academia e a prática desenvolvida no ambiente profissional, em outras palavras, entre a 

formação e o trabalho. A formação não se constrói apenas por acumulação de cursos, de 

conhecimentos ou de técnicas, mas por meio de um trabalho de reflexão crítica sobre as 

práticas e de uma (re) construção permanente de uma identidade pessoal onde se exige o 

envolvimento. Esse envolvimento é um dos requisitos que o Secretário Executivo deve 

exercitar com frequência para auxiliar no desenvolvimento dos processos e decisões da 

empresa. 

O Secretário Executivo e o empreendedor possuem muitas semelhanças tanto na forma 

de buscar alcançar os objetivos quanto na capacidade de desenvolver um perfil mais dinâmico 

e  inovador  que  enxerga  oportunidades  onde  outros  não  conseguem  enxergar.  Segundo 

Dornelas (2005, p. 72). “Quando se compara o papel e função do Secretário Executivo com o 

do empreendedor é possível observar muita semelhança entre ambos, isto é, o profissional em 

Secretariado Executivo é um empreendedor com alguns pontos convergentes”. Por isso não 

existe dúvida de que o Secretário Executivo é parte integrante e essencial do mundo 

corporativo. Isso é ainda mais importante quando se pensa que enquanto empreendedor o 

profissional sempre se faz presente nas corporações. Ele é uma pessoa que tem coragem para 

ousar. Assim Porto (2010, p. 59) explica: 

 

 



 

 

Talvez o Secretário Executivo assuma o desafio de abrir um novo empreendimento, 

fazer algo ou criar uma ideia nunca vista antes. Todo empreendedor precisa ser um 

bom Secretário Executivo para poder tomar as decisões adequadas. Por outro lado, 

nem todo o profissional em Secretariado possui as habilidades e os anseios dos 

empreendedores, por mais eficaz que seja em realizar o seu trabalho. O Secretário 

Executivo empreendedor vai além das tarefas normalmente relacionadas aos 

administradores, tem uma visão mais abrangente e não se contenta em apenas fazer 

o que deve ser feito. 

 

Os Secretários Executivos empreendedores se diferenciam também na maneira com 

que trabalham: aquele secretário acomodado que trabalha com base em diretrizes, cultura, 

paradigmas e outros fatores na empresa e aquele que assume o perfil de um empreendedor 

capaz de desenvolver um trabalho muito mais criativo, estando disposto a aprender sobre os 

pontos que influenciam o ambiente de mercado. Segundo Dornelas (2001, p. 39) “As 

diferenças entre os domínios empreendedor e administrativo podem ser comparadas em cinco 

dimensões distintas de negócio: orientação estratégica, análise das oportunidades, 

comprometimento dos recursos, controle dos recursos e estrutura gerencial”. 

Assim, um profissional empreendedor precisa ter características diferenciadas como 

originalidade, flexibilidade e facilidade nas negociações, ser tolerante com os erros, ter 

iniciativa, ter sempre em mente a necessidade de demonstrar otimismo, autoconfiança e seguir 

sua intuição para negócios futuros. Um Secretário Executivo empreendedor é, na essência, um 

administrador, pois precisa ter conhecimentos administrativos, ser diligente, prudente e ter 

comprometimento. De acordo com Agnello (2010) um Secretário Executivo empreendedor 

deve acreditar que o modelo atual de administração empresarial pode ser melhorado. 

Os empreendedores gostam de mudanças que possam melhorar o processo gerencial. 

Em termos objetivos Melo (2009, p. 62) explica: “Conforme se percebe a partir das principais 

teorias, um empreendedor Secretário Executivo está sempre com foco no futuro, sem perder 

de vista o presente; seria impossível escolher um destes perfis como melhor que o outro.” 

Compreende-se então que o secretário empreendedor privilegia as pessoas como fonte de 

obtenção   de   resultado,   ao   contrário   daquele   profissional   que   privilegia   regras   e 

procedimentos. A palavra estratégia define bem o Secretário Executivo empreendedor sempre 

com o planejamento e o controle em foco. 

 

 

3 METODOLOGIA 

 

Este trabalho utilizou o método bibliográfico descritivo e analítico, como forma de 

compreender a estrutura teórica existente na temática. Foram utilizados livros, artigos 

científicos e teses doutorais.   As informações foram confrontadas e analisadas após o 

levantamento. As técnicas usadas foram, leitura, fichamento, e resenhas. 

 

 



 

 

4 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

A globalização tem provocado diversas e constantes mudanças no mundo todo, e neste 

cenário, são bem sucedidos os profissionais em Secretariado Executivo que desenvolvem um 

espírito empreendedor capaz de se adaptar rapidamente às mudanças, estão sempre dispostos 

a enfrentar desafios e, muitas vezes, a implementar processos e procedimentos que, mesmo 

com poucos recursos, são capazes de conseguir alcançar seus objetivos ajudando-os a assumir 

uma posição de liderança no contexto empresarial. Diante disso, o perfil empreendedor é 

extremamente importante para o Secretário Executivo que tem como desafio contribuir com o 

seu trabalho para uma empresa competitiva obedecendo aos padrões de qualidade e eficiência 

que o mercado exige. 

Esses profissionais que buscam inovar, geralmente favorecem o desempenho da 

Organização tornando-a um lugar onde o planejamento e a busca por resultados positivos 

constitui a preocupação principal seguindo-se todas as etapas do processo de produção. Se o 

empreendedorismo é uma qualidade oportuna para que o Secretário Executivo venha a 

melhorar seu desempenho, outras qualidades também podem vir à tona, como a de conhecer e 

reconhecer as oportunidades sendo esse, o fator que caracteriza a capacidade de apoiar o 

crescimento da Organização. O Secretário Executivo inovador é aquele que se mantém atento 

às oportunidades de negócio. As decisões que toma são sempre baseadas na experiência e no 

conhecimento que possui na sua área de atuação e principalmente em relação a tudo aquilo 

que envolve a dinâmica de funcionamento de uma Organização. 

De acordo com o tema apresentado conclui-se que o Secretário Executivo e seus 

processos e procedimentos são vantajosos por buscarem a inovação e o crescimento, o que os 

torna  fundamentais  nas  organizações  atuais.  Mas  isso  não  impede  que  esse  profissional 

busque desenvolver um perfil empreendedor e a capacidade de reconhecer e aproveitar as 

oportunidades, e é esse fator que constitui a capacidade de colaborar na administração de uma 

empresa. Quanto à hipótese do estudo pode-se afirmar que esta restou comprovada pois a falta 

de postura pró-ativa por parte dos profissionais colabora para que a ação empreendedora não 

se manifeste no cotidiano do trabalho do Secretário Executivo.   Além disso, a revisão da 

literatura confirmou o pressuposto de que a visão limitada e cada vez mais superficial dos 

empregadores quanto às atribuições do Secretário Executivo resulta em dificuldades diretas de 

se evidenciar uma atitude empreendedora no desempenho de suas responsabilidades. 

Pode-se dizer ainda, que os empreendedores são geralmente pessoas que fazem a 

diferença, transformam algo de difícil definição em uma ideia concreta que funciona, 

modificando  o  que  é  possível  em  realidade.  Assim,  o  Secretário  Executivo  competente 

procura por todos os meios disponíveis tornar o funcionamento da organização o mais 

produtivo possível. Em termos objetivos o Secretariado Executivo e o empreendedorismo 

caminham juntos, pois um não exclui o outro. Ser um Secretário eficiente significa aproveitar 

o  conhecimento  dos  processos  produtivos  e  reverter  isso  em  favor  dos  colaboradores, 

colhendo resultados que propiciam maior influência no mercado com o consequente resultado 

positivo para todos os níveis da empresa. 
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RESUMO: 

 

Com os avanços tecnológicos e também o risco do desemprego que a atual crise econômica 

gerou  no  Brasil,  o  mercado  de  trabalho  vem  se  tornando  cada  vez  mais  competitivo  e 

exigente, tornando necessário que o profissional busque a atualização do conhecimento como 

um elemento chave na construção do sucesso na carreira profissional. Diante destas questões, 

o presente artigo consiste em analisar a importância da pós-graduação na visão dos discentes 

do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia, e para tal análise foi 

aplicado aos discentes um questionário qualitativo e quantitativo para obtenção de dados. O 

artigo também relata os variados tipos de cursos de pós-graduação existentes, visando motivar 

os discentes a iniciar uma pós-graduação em sua área de formação ou áreas correlatas. 

 

Palavras Chaves: Pós-graduação ; Secretariado Executivo; Capacitação 

profissional. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ABSTRACT: 

 

Due to technological advances and also the unemployment risk that the current economic 

crisis have created in brazil, the job market is becoming increasingly competitive and 

demanding. It is today necessary to all workers to update their knowledge as it is now a key 

element  in  building  successful  professional  careers.  Faced  with  these  issues,  this  article 

searchs to analyze the importance of graduate 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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INTRODUÇÃO 

 

A educação continuada é um elemento chave na construção da carreira de qualquer 

profissional. A pós-graduação tem como principal característica a especialização na área de 

formação. É nesta perspectiva que este artigo visa abordar a seguinte problemática: Qual a 

percepção dos estudantes de secretariado executivo da Universidade Federal da Bahia quanto 

à importância da pós-graduação como diferencial para o mercado de trabalho? Parte-se do 

pressuposto que os estudantes de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia 

veem a pós-graduação como uma diferenciação para a inserção no mercado de trabalho. 

Neste sentido busca-se com esse estudo analisar a importância da pós-graduação para 

os discentes de secretariado executivo da Universidade Federal da Bahia. O presente artigo 

propõe entender a diferença das modalidades de pós-graduação existentes, compreender a 

necessidade de obter pós-graduação para construção da carreira profissional, identificar os 

interesses  dos  discentes  de  secretariado  executivo  em  realizar  uma  pós-graduação  e 

demonstrar pós-graduação existente para o profissional de Secretariado Executivo. 

Este  artigo  pretende  explicar  os  tipos  de  pós-graduações  existentes  e  a  sua 
importância, motivando os discentes de secretariado executivo da Universidade Federal da 
Bahia a buscar especializações em sua área de formação e áreas correlatas, a fim de, agregar 
conhecimentos que podem ser vistos como um elemento chave na construção do sucesso na 
carreira profissional. Além de, contribuir para o desenvolvimento de futuras pesquisas 
acadêmicas. 

A  pesquisa,  de  caráter  descritivo  e  exploratório  considera  como  universo  a  ser 

observado os 241 discentes ativos de Secretariado Executivo da Universidade Federal da 

Bahia tendo como amostra 38 destes discentes e meio de investigação a revisão de literatura, 

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

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

2013). Como instrumento de coleta de dados foi utilizado questionário online, com divisões 

de blocos entre perguntas qualitativas e quantitativas, questões abertas, fechadas, mistas e de 

escala de Likert, cujas respostas corroboraram para o entendimento da problemática. 

 

MODALIDADES DE PÓS-GRADUAÇÃO EXISTENTES 

 

A pós-graduação é uma formação acadêmica e profissional, que segundo Severino 

(2006) são cursos que contribuem para um melhor aprofundamento do saber e para a 

qualificação de profissionais nas áreas de ensino, gestão e pesquisa e tem como objetivo 

formar profissionais mais especializados em determinadas áreas de atuação, tanto a nível 

acadêmico como profissional, e de acordo com a RESOLUÇÃO CNE/CES nº 1, DE 3 DE 

ABRIL DE.2001  é destinada a pessoas que concluíram a graduação. 

 



 

 

De acordo com os dados levantados pela CAPES, em 1965, a pós-graduação tem o 

nome e o sistema próxima na própria estrutura da universidade norte-americana, 

compreendendo o college – equivale a faculdade no Brasil, como base comum de estudos e as 

diferentes escolas graduadas que geralmente requerem o título de bacharel como requisito de 

admissão. 

A  pós-graduação  foi  regulamentada  em  1969,  conforme  o  Parecer  nº  77/69  do 

Conselho Federal de Educação, onde se encontram as normas de credenciamento dos cursos 

de pós-graduação. Como tratado nos artigos abaixo: 

 

Artigo 1º - Para que seus diplomas gozem de validade em todo o território nacional, 

os  cursos de  pós-graduação devem ser  credenciados pelo  Conselho Federal  de 

Educação, nos termos da Lei nº 5540, de 28 de novembro de 1968. Parágrafo Único 

– Os cursos de pós-graduação de que tratam os presentes normas são aqueles que 

conferem os graus de Mestre e Doutor, na forma definida pelo Parecer no 997/65 do 

CFE. 

 

No Brasil existem duas modalidades de pós-graduação, conhecidas pelas expressões 

em latim Lato Sensu e Stricto Sensu. De acordo com o dicionário Aurélio, a palavra “Lato 

Sensu” significa “Sentido amplo” e a palavra “Stricto Sensu” significa “sentindo estrito”. 

Conforme Ministério da Educação (2016) a pós-graduação Lato Senso é também conhecida 

como  especialização  ou  MBA  (Master  Business  Administration) e tem  o  objetivo  de 

qualificar a formação profissional e complementar os estudos da graduação.  A Resolução nº 

1/2007,  do  CNE/CES, no  artigo  5º,  estabelece que a pós-graduação  "lato  sensu" deve ter 

duração mínima de 360 horas na qual os estudos têm um sentindo amplo da pesquisa, 

abrangendo questões inerentes a área de estudo. Os estudos de pós-graduação lato sensu são 

estruturados para resolver novas problemáticas, porém usando referencial teórico existente. 

De acordo com a RESOLUÇÃO CNE/CES Nº 01, DE 08 DE JUNHO DE 2007, o 

curso MBA (Master Business Administration), pode ser oferecido por instituições de ensino 

superior ou por instituições especialmente credenciadas para atuarem nesse nível educacional. 

No final do curso o estudante recebe um certificado de conclusão. 

No Brasil existem duas opções de pós-graduação, que são conhecidas como Stricto 
Sensu e Lato Sensu. 

STRICTO SENSU: É uma expressão latina que significa "em sentido estrito", esse tipo de pós- 

graduação engloba os cursos de mestrado e doutorado. De acordo com as normas 

complementares para cursos de pós-graduação stricto sensu na UFBA, no Art 1º do capitulo 1 

diz o seguinte: 

Os Cursos de Pós-Graduação stricto sensu (Mestrado e Doutorado) têm por finalidade 

desenvolver e aprofundar a formação de diplomados em cursos de graduação de duração 

plena, qualificando-os nos graus de Mestre e Doutor. 

 

http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces001_07.pdf
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces001_07.pdf
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces001_07.pdf


 

 

O mestrado pode se classificar em mestrado acadêmico e mestrado profissional. O 

mestrado acadêmico dá ao estudante a condição de pesquisador e professor para atuar em 

instituições de nível superior, no final do curso o aluno precisa apresentar uma dissertação, já 

o mestrado profissional, focaliza estudos e técnicas oferecendo ao profissional alto nível de 

qualificação, o trabalho a ser entregue no final do curso pode ser uma dissertação, um artigo, 

registro de propriedade intelectual, etc. A duração tanto do mestrado acadêmico como do 

profissional são de dois anos e ao concluir o curso os alunos de ambas as modalidades 

recebem o diploma com a titulação de mestre. 

O doutorado propicia ao estudante, aprofundar seus conhecimentos em determinados 

assuntos atuando no campo da pesquisa. No artigo 5º da resolução CNE/CES nº 1, de três de 

abril de 2001, considera que para a obtenção do titulo de doutor é necessário a defesa de uma 

tese no final do curso e o diploma recebido com a titulação de doutor tem validade nacional. 

Com base na portaria 80/1998 da CAPES, o Mestrado profissional, Mestrado 

acadêmico e Doutorado são conhecidos como “níveis” ou “cursos” ou, ainda, “modalidades” 

(subentende-se: de curso). Os cursos acadêmicos visam formar pesquisadores, sendo o 

mestrado a via usual para depois se passar ao doutorado. Admite-se, porém, o doutorado 

direto, quando o aluno tem um desempenho particularmente bom. 

 

A NECESSIDADE DE OBTER PÓS-GRADUAÇÃO PARA CONSTRUÇÃO DA 

CARREIRA PROFISSIONAL 

 

Cada vez mais é exigido qualificação para inserção no mercado de trabalho, e os 

profissionais cientes desta nova exigência do mercado a princípio buscam graduar-se e 

posteriormente desejam ser pós-graduado. 

O mercado de trabalho exige, cada vez mais, qualificações diferenciadas dos 

profissionais. O profissional de Secretariado Executivo, bem como os profissionais 

das diversas áreas, precisa buscar o aperfeiçoamento de suas atribuições; isso pode 

ser  feito  por  meio  do  permanente  aprimoramento  da  educação  continuada. 

(BARROS et al.,2013) 

 

Moraes e Giroldo, (2012) diz que o aumento neste nível de educação vem ocorrendo a 

partir dos anos 70, onde o país começa a incentivar a qualificação de pessoas para inovar em 

produtos e processos, tanto na docência como na mão de obra empresarial. Especializar-se em 

sua área de formação é extremamente relevante para um profissional. 

 

O conhecimento acadêmico sempre é válido para o profissional, principalmente, na 

tentativa  de  unir  a  teoria  à  prática,  assim,  proporcionando  a  segurança  e  a 

estabilidade no trabalho, trazendo como consequência, a conquista de cargos 

importantes dentro da empresa, visto que ser pós-graduado proporcionará ao 

profissional uma promoção e valorização no mercado. (ARAUJO et al.,2003) 



 

 

Ou seja, possuir uma pós-graduação enriquece o currículo do profissional e o 

proporciona reconhecimento do seu trabalho. O profissional de secretariado executivo precisa 

estar em constante atualização, acompanhando as mudanças do mercado de trabalho. Barros 

et al., (2013) discursa que, sabe-se que o secretário executivo está inserido num contexto que 

passa por rápidas transformações, em que a informação e o conhecimento são essenciais para 

a inserção no mercado. 

Os autores ainda afirmam que a categoria secretarial precisa estar em constante 

aperfeiçoamento, utilizando seus conhecimentos para criar estratégias, aumentando, assim, a 

possibilidade de conquistar e manter a sua empregabilidade 

 

PÓS-GRADUAÇÃO PARA O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO 

 

A graduação em Secretariado Executivo permite que o discente possa transitar por 

diferentes áreas do conhecimento. Com base nas Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso 

de Secretariado Executivo, instituídas pela Resolução CNE 003/2005 art.3º o perfil do 

profissional de Secretariado deve contemplar: 

 

[...]   sólidos   domínios   científicos,   acadêmicos,   tecnológicos   e   estratégicos, 

específicos de seu campo de atuação, assegurando eficaz desempenho de múltiplas 

funções de acordo com as especificidades de cada organização, gerenciando com 

sensibilidade, competência e  discrição  o  fluxo  de  informações e  comunicações 

internas e externas. 

 

Para  Gobbi  e  Cantarotti  (2013  p.8)  Secretário  Executivo  é  visto  como  um 

profissional multifacetado, polivalente, com visão abrangente dos processos gerenciais, 

podendo atuar desde a assessoria, passando pela gestão, até a consultoria nas organizações. 

Por obter este amplo conhecimento ao concluir a graduação muitos optam por fazer 

uma pós-graduação em  diferentes áreas, as quais abrangem a de sua formação ou áreas 

relacionadas como, por exemplo, gestão de pessoas em que muitos se destacam, como 

argumentam, Brito e Pontes (2013) em Um Secretario como Líder e Gestor de Pessoas: 

 

As organizações, para continuarem atuando em um setor competitivo necessitam de 

um bom líder e gestor, que possa influenciar positivamente o grupo, em situações 

diversas especialmente na comunicação, objetivando o sucesso de todo o grupo, em 

todos os setores e áreas, nos quais estão sempre presentes Secretário Executivos. 

(BRITO; PONTES 2013 p.3) 

Isso ressalta não só a imensa importância desses profissionais, mas também sua 

preparação para o mercado de trabalho que deve esta sempre em constante renovação e em 

busca de novas áreas do conhecimento. 



 

 

Embora   hoje   exista   uma   valorização   maior   do   curso   devido   às   grandes 

transformações e o profissional de Secretariado ter assumido um papel indispensável nas 

corporações, Bernardon (2001) apud Gobbi e Cantarotti (2013) ressaltam que há uma questão 

seria a ser discutida no curso de secretariado, a busca por sua própria pesquisa e a ausência 

dela no Brasil, talvez, porque como na lingüística aplicada estejam em busca de afirmação 

como ciência. 

Gobbi e Cantarotti (2013) afirmam que na atuação do campo secretarial, já foram 

alcançamos diversas conquistas no âmbito social e os profissionais da categoria vêm  se 

destacando frente ao mercado de trabalho nos últimos anos. 

 

No entanto, nos últimos 40 anos, os profissionais desta área ainda encontram uma 

defasagem quanto à pesquisa e pós-graduação, a qual é refletida diretamente na 

produção científica, que se apresenta ainda muito insipiente, mas que, cada vez 

mais, se torna também urgente, assim como a melhor formação e especialização do 

profissional secretário foi e é constantemente requerida pelo mercado. (GOBBI; 

CANTAROTTI, 2013 p.8). 

 

Nóbrega e Adelino (2012) ao abordarem sobre o curso de Secretariado Executivo x a 

profissionalização em nível de mestrado e doutorado explicam a falta de professores com 

formação especifica na área e asseguram que isso se deve à falta de titulação dos profissionais 

em secretariado, pois existe uma escassez desses profissionais com mestrado e doutorado. 

Com o entendimento de que existe este desafio a ser alcançado pelos profissionais de 

Secretariado Executivo Nóbrega e Adelino (2012) reforçam que há no Brasil 

 

[...] um grupo de professores trabalhando para promover o desenvolvimento de 

programas de pós-graduação em Secretariado Executivo No II Enasec foi criada a 

Sociedade Brasileira de Secretariado (SBSEC), que tem como objetivo promover o 

desenvolvimento do  ensino  de  pós-graduação  e  da  pesquisa  em  secretariado  e 

contribuir para a consolidação e aperfeiçoamento, bem como estimulando 

experiências novas na área. (NÓBREGA E ADELINO, 2012 p. 82). 

 

Em nossas pesquisas notamos que atualmente possui no Brasil pós-graduação lato 

sensu na área de Secretariado Executivo a exemplo está Assessoria Executiva que de acordo 

com o site do Sindicato das Secretárias e Secretários do Estado de São Paulo é um curso 

oferecido nas seguintes instituições: FECAP, Centro Universitário Central Paulista, UNICEP, 

Faculdade Integradas de São Carlos, Faculdade Ítalo-Brasileira, UNIFIEO. Há também 

Assessoria Empresarial, disponível na Faculdade Integradas Claretina e Assessoria Gerencial 

que possui na Universidade Metodista de São Paulo entre outras opções estão os cursos pós- 

graduação online (EAD) a exemplo podemos destacar, MBA em Secretariado e Assessoria 

Executiva, UNINTER a distância e Estácio a distância, fazendo com que o profissional não 

precise se locomover até uma universidade, proporcionado a escolha no horário de estudo da 

maneira que lhe for mais apropriada 



 

. 

Para o profissional de Secretariado Executivo, a realização de uma pós-graduação é 

um elemento integrador para seu desenvolvimento profissional. ARAUJO et al.,(2003) afirma 

que: Tendo em vista a grande concorrência do mercado de trabalho é preciso se sobressair 

no meio de tantos profissionais capacitados. 

Profissionais qualificados são elementos positivos constante na contribuição do 

desenvolvimento do país, pois, levando em consideração a concorrência existente no mercado 

de  trabalho,  os  profissionais  pós-graduados  sobressaem  no  meio  dos  demais  candidatos. 

Confirmando este pensamento Araujo et al., (2003) diz: 

 

É necessária a adequação dos secretários às constantes exigências do cenário 

empresarial, o qual está sendo feito por meio de cursos de aprimoramento 

profissional, por exemplo, os cursos de pós-graduação, dentre outros, visto que é 

fundamental aproveitar a oportunidade de valorização pelo mercado de trabalho. 

(ARAUJO et al., 2003) 

 

Ainda baseado no que foi exposto acima, no cenário atual conseguir um pós- 

graduação é derivado de uma construção de conhecimento continuo que demanda tempo e 

custo como melhor exemplifica o Plano de Nacional de Pós-Graduação (2010), um doutor não 

se forma ao receber um titulo: ser verdadeiramente um doutor, um líder em pesquisa requer 

anos de trabalho, pares do mesmo nível, constituição de equipe. 

Na UFBA é oferecido o curso de graduação em Secretariado Executivo e segundo o 

site do Núcleo de pós-graduação o discente pode optar por dar continuidade no curso de 

especialização em Assessoria Gerencial ou em outros cursos que são proporcionados. Uma 

das possíveis áreas do conhecimento em que os profissionais de secretariado demonstram 

interesse é a pós-graduação em Administração (NPGA) da Universidade Federal Da Bahia 

com programa aprovado em 14 de setembro de 2012. Estabelece como objetivo em seu 

regulamento Art. 1º desenvolver e aprofundar a formação de profissionais de nível superior e 

de pesquisadores no âmbito dos estudos organizacionais, das políticas públicas e da inovação, 

qualificando-os  em  graus  de  DOUTOR  e  MESTRE  concedendo-lhes  certificados  de 

ESPECIALIZAÇÃO   e   oferecendo-lhes   estágios   de   pesquisa   no   nível   de   PÓS- 

DOUTORADO. 

Ainda com base no regulamento do Programa de Pós-Graduação em Administração 

(NPGA) Art. 2º. O Programa divide-se em dois eixos: O Eixo Acadêmico, no qual os níveis 

de Doutorado e Mestrado Acadêmico são articulados e o Eixo Profissional, composto pelos 

cursos de Mestrado Profissional e de Especialização. 

De acordo com a apresentação do NGPA, o programa além de facilitar a entrada para 

aqueles estudantes que tiveram bom desempenho no seu processo acadêmico com 

recomendação do orientador poderá ingressar no Doutorado em Administração direto sem 

precisar realizar processo seletivo. A graduação em Secretariado Executivo permite que o 

discente possa transitar por diferentes áreas do conhecimento. Com base nas Diretrizes 

Curriculares Nacionais do Curso de Secretariado Executivo, instituídas pela Resolução CNE 

003/2005 art.3º o perfil do profissional de Secretariado deve contemplar: 

 



 

 

[...]   sólidos   domínios   científicos,   acadêmicos,   tecnológicos   e   estratégicos, 

específicos de seu campo de atuação, assegurando eficaz desempenho de múltiplas 

funções de acordo com as especificidades de cada organização, gerenciando com 

sensibilidade, competência e  discrição  o  fluxo  de  informações e  comunicações 

internas e externas. 

 

Para o Gobbi e Cantarotti (2013 p.8) Secretário Executivo é visto como um 

profissional multifacetado, polivalente, com visão abrangente dos processos gerenciais, 

podendo atuar desde a assessoria, passando pela gestão, até a consultoria nas organizações. 

Por obter este amplo conhecimento ao concluir a graduação muitos optam por fazer 

uma pós-graduação em  diferentes áreas, as quais abrangem a de sua formação ou áreas 

relacionadas como, por exemplo, gestão de pessoas em que muitos se destacam, como 

argumentam, Brito e Pontes (2013) em Um Secretario como Líder e Gestor de Pessoas: 

 

As organizações, para continuarem atuando em um setor competitivo necessitam de 

um bom líder e gestor, que possa influenciar positivamente o grupo, em situações 

diversas especialmente na comunicação, objetivando o sucesso de todo o grupo, em 

todos os setores e áreas, nos quais estão sempre presentes Secretário Executivos. 

(BRITO; PONTES 2013 p.3) 

 

Isso ressalta não só a imensa importância desses profissionais, mas também sua 

preparação para o mercado de trabalho que deve estar sempre em constante renovação e em 

busca de novas áreas do conhecimento. 

 

Embora   hoje   exista   uma   valorização   maior   do   curso   devido   às   grandes 

transformações e o profissional de Secretariado ter assumido um papel indispensável nas 

corporações, Bernardon (2001) apud Gobbi e Cantarotti (2013) ressaltam que há uma questão 

seria a ser discutida no curso de secretariado, a busca por sua própria pesquisa e a ausência 

dela no Brasil, talvez, porque como na lingüística aplicada estejam em busca de afirmação 

como ciência. 

 

Gobbi e Cantarotti (2013) afirmam que na atuação do campo secretarial, já foram 
alcançamos diversas conquistas no âmbito social e os profissionais da categoria vêm  se 
destacando frente ao mercado de trabalho nos últimos anos. 

 

No entanto, nos últimos 40 anos, os profissionais desta área ainda encontram uma 

defasagem quanto à pesquisa e pós-graduação, a qual é refletida diretamente na 

produção científica, que se apresenta ainda muito insipiente, mas que, cada vez 

mais, se torna também urgente, assim como a melhor formação e especialização do 

profissional secretário foi e é constantemente requerida pelo mercado. (GOBBI; 

CANTAROTTI 2013 p.8). 



 

 

Em nossas pesquisas notamos que atualmente possui no Brasil pós-graduação lato 

sensu na área de Secretariado Executivo a exemplo está Assessoria Executiva que de acordo 

com o site do Sindicato das Secretárias e Secretários do Estado de São Paulo é um curso 

oferecido nas seguintes instituições: FECAP, Centro Universitário Central Paulista, UNICEP, 

Faculdade Integradas de São Carlos, Faculdade Ítalo-Brasileira, UNIFIEO. Há também 

Assessoria Empresarial, disponível na Faculdade Integradas Claretina e Assessoria Gerencial 

que possui na Universidade Metodista de São Paulo entre outras opções estão os cursos pós- 

graduação online (EAD) a exemplo podemos destacar, MBA em Secretariado e Assessoria 

Executiva, UNINTER a distância e Estácio á distância, fazendo com que o profissional não 

precise se locomover até uma universidade, proporcionado a escolha no horário de estudo da 

maneira que lhe for mais apropriada. 

Para o profissional de Secretariado Executivo, a realização de uma pós-graduação é 

um elemento integrador para seu desenvolvimento profissional. ARAUJO et al.,(2003) afirma 

que: Tendo em vista a grande concorrência do mercado de trabalho é preciso se sobressair 

no meio de tantos profissionais capacitados. 

Profissionais qualificados são elementos positivos constante na contribuição do 

desenvolvimento do país, pois, levando em consideração a concorrência existente no mercado 

de  trabalho,  os  profissionais  pós-graduados  sobressaem  no  meio  dos  demais  candidatos. 

Confirmando este pensamento ARAUJO et al., (2003) diz: 

 

É necessária a adequação dos secretários às constantes exigências do cenário 

empresarial, o qual está sendo feito por meio de cursos de aprimoramento 

profissional, por exemplo, os cursos de pós-graduação, dentre outros, visto que é 

fundamental aproveitar a oportunidade de valorização pelo mercado de trabalho. 

(ARAUJO et al., 2003). 

 

Ainda baseado no que foi exposto acima, no cenário atual conseguir um pós- 

graduação é derivado de uma construção de conhecimento continuo que demanda tempo e 

custo como melhor exemplifica o Plano de Nacional de Pós-Graduação (2010), um doutor não 

se forma ao receber um título: ser verdadeiramente um doutor, um líder em pesquisa requer 

anos de trabalho, pares do mesmo nível, constituição de equipe. 

Na UFBA é oferecido o curso de graduação em Secretariado Executivo e segundo o 

site do Núcleo de pós-graduação o discente pode optar por dar continuidade no curso de 

especialização em Assessoria Gerencial ou em outros cursos que são proporcionados. Uma 

das possíveis áreas do conhecimento em que os profissionais de secretariado demonstram 

interesse é a pós-graduação em Administração (NPGA) da Universidade Federal Da Bahia 

com programa aprovado em 14 de Setembro de 2012. Estabelece como objetivo em seu 

regulamento Art. 1º desenvolver e aprofundar a formação de profissionais de nível superior e 

de pesquisadores no âmbito dos estudos organizacionais, das políticas públicas e da inovação, 

qualificando-os em graus de DOUTOR e MESTRE concedendo-lhes certificados de 

ESPECIALIZAÇÃO   e   oferecendo-lhes   estágios   de   pesquisa   no   nível   de   PÓS- 

DOUTORADO. 



 

 

Ainda com base no regulamento do Programa de Pós-Graduação em Administração 

(NPGA) Art. 2º. O Programa divide-se em dois eixos: O Eixo Acadêmico, no qual os níveis 

de Doutorado e Mestrado Acadêmico são articulados e o Eixo Profissional, composto pelos 

cursos de Mestrado Profissional e de Especialização. 

De acordo com a apresentação do NGPA, o programa além de facilitar a entrada para 

aqueles estudantes que tiveram bom desempenho no seu processo acadêmico com 

recomendação do orientador poderá ingressar no Doutorado em Administração direto sem 

precisar realizar processo seletivo. 

 

RESULTADOS 

 

Testificando o que Araújo et al., (2003) diz sobre a necessidade do profissional de 

Secretariado se adequar com as exigências do cenário empresarial, se aprimorando 

profissionalmente através de cursos, 100% dos estudantes informaram que pretendem após 

concluir a graduação iniciaram uma pós-graduação. Sendo que 33% dos estudantes desejam 

fazer uma especialização; 25% optam por um mestrado acadêmico; 24% visam um mestrado 

profissional; 10% pretendem fazer MBA e apenas 8% informaram o anseio de cursar 

doutorado. 

De acordo com o levantamento 97% dos estudantes concordam com a confirmação 

de Severino (2003) que considera a pós-graduação como um diferencial para a carreira 

profissional.  E apenas 3% afirmam que a pós-graduação não é necessária para se conquistar a 

realização profissional. 

Numa escala de 1 a 5, sendo cinco o número que define maior nível de concordância, 

pediu-se aos estudantes de Secretariado para definir o quanto concordavam que o profissional 

que optam por fazer uma pós-graduação possui maiores chances de inserção no mercado de 

trabalho  dentre a respostas  obtidas  58% dos  entrevistados  concordaram  totalmente, 34% 

concordaram parcialmente, 7% acreditam ser provável e apenas 1% discordaram. 

Com relação a serem incentivados em sua trajetória acadêmica a buscar uma pós- 

graduação, dos discentes interrogados 58% afirmaram e 42% disseram não ser estimulados. Já 

quando se perguntou sobre a importância em fazer uma pós-graduação na área de Secretariado 

77% demonstram total interesse, 18% evidenciam uma probabilidade e 7% revelaram menor 

interesse. 

Confirmando o pensamento de Araújo et al., (2003), em que na grande concorrência 

do mercado de trabalho é preciso se sobressair no meio de tantos profissionais capacitados, o 

resultado da pesquisa confirma que a maioria dos discentes de Secretariado Executivo da 

Universidade Federal da Bahia pretendem dar continuidade a sua graduação. 

 

 



 

 

Ao questionar qual o melhor momento para fazer uma pós-graduação a maioria dos 

discentes, o que equivale a 79% desejam iniciar sua pós-graduação logo após sua formação 

em secretariado executivo, já 14% optariam por se pós graduar seis meses após sua formação 

e apenas 7% afirmaram que pretendem iniciar a continuação de sua graduação entre um ano e 

2 anos após sua formação. 

 

Em  relação  ao  desejo  de  se  pós  graduar,  58%  dos  discentes  de  Secretariado 

Executivo entrevistados pretendem realizar uma pós-graduação em áreas afins, 26% destes 

afirmam ter desejo em realizar a pós-graduação em Secretariado Executivo, e 16% dos 38 

discentes entrevistados desejam especializar-se em ambas áreas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 1 – Interesse de se pós-graduar em Secretariado Executivo e áreas afins. 

Fonte: Próprios autores 

 

Ao questionar a que estaria atribuído o interesse em fazer uma pós graduação, nota-se que as 

opções mais escolhidas foram a busca por aprimorar os conhecimentos e aumento de salário. 

Sobre o impacto que teria a vida profissional do estudante ao fazer uma pós graduação, 

observa-se que as respostas mais escolhidas foram o reconhecimento e o crescimento 

profissional na área pretendida, para outros a pós graduação seria um diferencial para adentrar 

no   mercado   de   trabalho   e   almejar   uma   elevação   profissional   através   de   melhores 

oportunidades de emprego. 

 

 

 

 



 

 

 

CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

O presente artigo teve como propósito principal analisar a importância da pós- 

graduação  para os  discentes  de Secretariado Executivo  da Universidade Federal  em  que 

confirmamos através da aplicação de questionário online destinado a estes estudantes que a 

pós-graduação é essencial para se tornar um profissional diferenciado e, consequentemente 

garantirem a inserção no mercado de trabalho. Para dar embasamento ao nosso principal 

objetivo da pesquisa buscamos referências de autores que especificaram o quanto é 

fundamental aprofundar nossos conhecimentos através da educação continuada. 

Identificamos a possibilidade dos estudantes de Secretariado Executivo escolher 

diferentes áreas de atuação e realizar uma pós-graduação tanto na modalidade stricto sensu 

como na lato Sensu em que abrangem tanto a área da sua formação com áreas correlatas. 

Embora o curso ofereça essas oportunidades citadas acima e exista maior 

probabilidade de continuidade a educação de nível superior, quando procuramos por pesquisa 

em pós-graduação relacionada a Secretariado nos deparamos com um grau de dificuldade 

significante. De acordo Maçaneiro, (2011) apud Nóbrega e Adelino (2012) isso acontece 

porque os cursos stricto sensu priorizam a publicação na área específica de cada um, para as 

avaliações existentes dos programas de pós-graduação. Não foram encontradas referencias de 

autores que abordem sobre cursos de pós-graduação stricto sensu na área explorada. 

Desta forma além de ressaltar a imensa importância da pós-graduação para a carreia 

profissional dos estudantes de Secretariado, as modalidades de pós-graduação existentes no 

geral e as específicas para este campo de estudo, buscou-se também despertar os discentes da 

área o interesse de dar continuidade a pesquisas neste sentido. Para que assim, possa-se 

expandir conhecimentos em estudos específicos no nosso campo de atuação. 
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RESUMO 

 

A prática de estágio em Secretariado Executivo é imprescindível pois possibilita ao estudante 

a aquisição de habilidades e competências que não são proporcionadas pelo ambiente 

universitário e o imerge na rotina organizacional conduzindo-o à aquisição de experiência. 

Em vista disto, o presente artigo visou analisar a importância do estágio como aquisição de 

experiência para o graduando de Secretariado Executivo, refletindo sobre as habilidades 

técnicas necessárias para exercer a profissão, procurando diferenciar o estágio supervisionado 

do estágio extracurricular e compreender a relação teoria vs prática. Utilizou-se de pesquisa 

de caráter descritivo e exploratório com amostra de 30 estudantes matriculados no curso de 

Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia, por meio de questionário online. 

Os resultados encontrados são relevantes para um melhor entendimento da concepção que os 

graduandos em secretariado possuem do estágio e contribuirá para futuras pesquisas na área 

de Secretariado Executivo. 

 

Palavras-chave: Estágio; Secretariado Executivo; Habilidade Técnica; Prática; Experiência. 

 

 

 

 

 

 



 

 

ABSTRACT 

 

Having a part-time job as Executive Secretariat is very important because it enables students 

to gain experience outside of their university environment. They can immerse themselves 

within the routine of an organisation and acquire experience which a classroom cannot give 

them. Students are able to develop skills and techniques required to do this job in the real 

world. Instead of just reading about the theory of the job from a book they can actually do it. 

Students put theory into practice. An online questionnaire was conducted using 30 students on 

the Executive Secretariat course at the Universidade Federal da Bahia. The results provided us 

with a better comprehension of what it is like being a secretariat on the course and the benefits 

of doing this part-time job at the same time. Also, the results will be a contribuition as source 

to future researchs. 

 

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

 

 

Antecedendo a inserção do profissional no mercado de trabalho, a maioria dos 

estudantes de graduação 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 obtenção de grau o cumprimento de carga horária de estágio 

curricular. 

 

No curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia (UFBA) é 

possível observar que a quase totalidade dos discentes está estagiando. Nesta perspectiva, a 

presente pesquisa se propõe a tentar responder à seguinte questão: “Qual a percepção dos 

estudantes de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia em relação à 

importância do estágio na formação deste profissional?”, tendo como pressuposto que para 

estes discentes é significante estagiar na área para obtenção de habilidades que, futuramente 

servirão de experiência profissional. Sendo assim, o presente artigo aspira, através de revisão 

de  literatura  e  pesquisa  documental,  identificar  as  habilidades  técnicas  exigidas  do 

profissional de Secretariado Executivo pelo mercado de trabalho e explicar as modalidades de 

estágio existentes e a sua importância como subsídio para correlacionar o conhecimento 

adquirido em sala de aula e a prática do estágio para os estudantes de Secretariado Executivo, 

tendo como referência autores como Brida (2006), Barros, Alves e Araújo (2014) e Moura e 

Schmidt  (2014).  Além  disso,  busca  compreender  a  percepção  que  os  estudantes  de 

Secretariado Executivo da UFBA tem em relação ao estágio, através da análise dos dados 

obtidos em questionário online, dividido em blocos de questões 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 

relação entre teoria e prática, bem como sua relevância na formação do graduando, essa 

pesquisa poderá contribuir positivamente, servindo de estímulo para os estudantes que já 

estagiam e, também, os que ainda não estagiam, além de beneficiar o desenvolvimento de 

futuras pesquisas acadêmicas na área. 

 

HABILIDADES    TÉCNICAS    NECESSÁRIAS    PARA    O    PROFISSIONAL    DE 

SECRETARIADO EXECUTIVO 

 

As habilidades técnicas compreendem um conjunto de aptidões que o profissional 

de Secretariado Executivo deve deter como requisito para execução de seu trabalho. É a 

transformação de conhecimentos teóricos em práticos. Possuir essas habilidades impulsiona 



2 

 

 

suas chances de inserção e estabilidade no mercado de trabalho. Alguns autores, a exemplo de 

conceituam habilidades técnicas como sendo o domínio e a utilização de conhecimentos, 

métodos, técnicas e equipamentos essenciais para a prática de tarefas especificas de um cargo. 

 

Segundo Feitosa e Sabino (2013), o profissional de secretariado “deve ser um 

criador de habilidades com capacidade de inovação constante, agindo de acordo com as 

exigências propostas pelo mercado”. Afirmam ainda que o profissional de Secretariado 

empregável é aquele que tem visão abrangente de sua área, procurando sempre aprender para 

além dela, desenvolvendo suas competências. 

De acordo com Chiavenato (2004), as habilidades técnicas remetem aos níveis 

operacional (supervisão) e intermediário (gerencial) dentro da empresa, e são muito 

importantes no nível operacional o qual diz respeito ao manuseio de coisas físicas. 

Corroborando desta ideia, as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) para o curso de 

Graduação em Secretariado Executivo (2005), artigo 4º, §3º, prevê que o curso deve 

possibilitar a formação profissional que dê relevância ao “exercício de funções gerenciais, 

com sólido domínio sobre planejamento, organização, controle e direção”. No que diz respeito 

ao manuseio de coisas físicas encontra-se o domínio das ferramentas tecnológicas, sobre o 

qual o artigo 3º da DCN afirma que o perfil do formando deve almejar a: 

 

[...]  capacitação e  aptidão para compreender as  questões que  envolvam sólidos 

domínios científicos, acadêmicos, tecnológicos e estratégicos, específicos de seu 

campo de atuação, assegurando eficaz desempenho de múltiplas funções de acordo 

com as especificidades de cada organização [...]. (grifo nosso) 

 

Para atender a esta determinação, o curso de Secretariado Executivo da 

Universidade Federal da Bahia possui em seu elenco de componentes curriculares disciplinas 

como Competência Informacional, Informática e Sistemas de Informações Gerenciais, 

disciplinas estas da área de Ciências da Comunicação e da Informação e que as DCN 

consideram como conteúdos básicos da organização curricular do curso. Galindo, Souza e 

Carvalho (2012) avaliam que dentre os atributos nucleares para o profissional de secretariado 

está  o conhecimento  em  informática e observam  que  “quando  se analisa esses  atributos 

nucleares sob a perspectiva dos campos de conhecimento estabelecidos pelas DNC, observa- 

se que alguns conteúdos básicos (informática e economia) se destacaram.” (grifo nosso). 

Sendo assim, deve haver por parte das Instituições de Ensino Superior (IES), e também das 

organizações, a responsabilidade e compromisso em promover uma análise constante do perfil 

deste profissional, como afirmam os autores sobre a relação IES/Organizações e suas 

implicações na formação do profissional de Secretariado Executivo: 

 

Visto que as competências individuais manifestadas representam uma configuração 

contextual determinada pela diversidade das demandas organizacionais, há 
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necessidade de um diálogo permanente sobre o perfil do secretário executivo entre 

Instituições de  Ensino  Superior,  profissionais atuantes  no  mercado,  empresas e 

organizações públicas e  privadas, visando identificar, desenvolver e  aperfeiçoar 

conteúdos, habilidades e  atitudes necessárias às  diversas circunstâncias, esferas, 

áreas e setores de atuação. (GALINDO; SOUZA e CARVALHO, 2012, p. 25) 

 

 

Os mesmos autores também afirmam que “o desenvolvimento contínuo de 

conhecimentos, habilidades e atitudes capazes de agregar valores para a organização torna-se 

crítico para a penetração do profissional em um mercado cada vez mais exigente e dinâmico”. 

 

 

ESTÁGIO SUPERVISIONADO E ESTÁGIO EXTRACURRICULAR 

 

O estágio é a primeira aproximação que o graduando tem com o ambiente e a 

prática profissional da carreira que deseja seguir. Existem duas modalidades de estágio, o 

supervisionado obrigatório e o não-obrigatório. O estágio supervisionado não é só uma forma 

de aprendizagem, mais que isso, ele é obrigatório para obtenção de grau. De acordo com o 

Decreto nº 83.371, de 25 de abril de 1979, é a fase em que o graduando está para concluir seu 

curso, uma das exigências que compõe sua matriz curricular. Sem passar por essa experiência 

o  graduando  fica  impossibilitado  de  concluir  sua  graduação  e  adquirir  grau.  O  estágio 

obrigatório busca capacitar o futuro profissional para atuar de forma mais qualificada no 

mercado profissional. Com base nessa afirmação Bianchi (1996) diz que: 

 

O Estágio Supervisionado é uma disciplina que faz parte integrante das atividades 

práticas que, principalmente, em nível universitário, depende muito do interesse e 

dedicação do aluno. É uma chance para aprofundar conhecimentos e habilidades em 

área de interesse do aluno. Desta forma, “completar o estágio, enquanto frequenta 

uma instituição resultará em aprimorar conhecimentos. O estágio não se resume ao 

cumprimento  das  horas  previstas.  Mais  do  que  isso,  é  uma  experiência  a  ser 

cumprida para que a formação seja mais completa. 

 

O estágio, de acordo com o Ministério de Educação e Cultura (1979), é um estudo 

teórico e a atividade prática num só processo, como parte da educação integral alia, numa 

feliz combinação, o desenvolvimento de todas as potencialidades do estudante. Desta forma, 

por  mais  que  a  universidade  ofereça  um  ambiente  completo  com  suas  tecnologias  e 

professores  qualificados,  não  é  o  bastante  para  que  o  graduando  adquira  todas  as 

competências e técnicas que o mercado profissional exige dos futuros egressos. O estágio, 

seja ele obrigatório ou não, ajuda o graduando na fase decisiva da sua formação, permitindo 

que o mesmo tenha um conhecimento mais amplo da área de sua escolha, desempenhando as 
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atividades  pertinentes  a  sua formação  e  assim  adquiridos  as  habilidades  necessárias  que 

contemplam seu curso e que o mercado profissional espera. Ou seja: 

 

O estágio deve ocorrer de tal forma que não seja desviado o caráter de formação 

superior. Através dele, cria-se uma ponte entre a formação teórica e a aplicação 

prática mediante direta participação em situações novas nos caminhos profissionais, 

o amadurecimento intelectual e comportamental, desenvolvendo-se maior agilidade 

de problemas reais. (MINISTÉRIO DE EDUCAÇÃO E CULTURA, 1979) 

 

O Parecer nº 67, de 11 de março de 2003, do Conselho Nacional de Educação da 

Câmera  de  Educação  Superior  –  CNE/CES,  vinculado  ao  MEC,  dispõe  que  o  estágio 

curricular supervisionado deve ser concedido como conteúdo curricular incrementando perfil 

do formando, consistindo numa atividade obrigatória, mas diversificada, tendo em vista a 

consolidação prévia dos desempenhos profissionais desejados, segundo as peculiaridades de 

cada curso de graduação. 

 

O tempo de duração do contrato de estágio estabelecido pelo Decreto nº 87.497, 

de 18 de agosto de 1982, em seu artigo 4º, expõe que não poderá ser inferior a um semestre 

letivo, sem limitar o tempo máximo, cabendo às universidades, faculdades e demais 

instituições de ensino definir a duração de seu programa de estágio. No entanto, a Deliberação 

nº 10/2005 do Conselho Estadual de Educação - CEE, em seu artigo 7º, §6º, limitada o tempo 

de 24 meses de estágio na mesma organização. (CIEE, 2007) 

 

Quanto à carga horária a Resolução nº 1, de 21/01/2004, do Conselho Nacional de 

Educação da Câmera de Educação Básica- CNE/CEB, no artigo 7º, estabelece que: 

 

A carga horária, duração e jornada do estágio, a serem cumpridas pelo estagiário, 

devem ser compatíveis com a jornada escolar do aluno, definidas de comum acordo 

entre a Instituição de Ensino, a parte concedente de estágio e o estagiário ou seu 

representante legal, de forma a não prejudicar suas atividades escolares, respeitadas 

a legislação em vigor. 

 

De acordo com a Lei nº 11.788, de 25 de setembro de 2008, o estágio não- 

obrigatório é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida à carga horária regular 

e obrigatória, pode ser feita há qualquer momento da graduação e possui grande importância 

também, pois é com ele que os graduandos conseguem se qualificar de uma forma mais 

concreta e chegam ao mercado de trabalho com uma visão mais clara do que se espera desse 

futuro profissional. Através do estágio o graduando pode experimentar a aquisição do perfil 

profissional tão desejado por ele e pelo mercado de trabalho. 



5 

 

 

 

 

CONHECIMENTO TEÓRICO X PRÁTICA DO ESTÁGIO 

 

O estágio é uma oportunidade de transformar a teoria absorvida na universidade 

em  práticas  profissionais,  é  o  espaço  para  que  o  estudante  desenvolva  competências 

específicas  à  sua  formação  (BARROS;  ALVES;  ARAÚJO,  2014).  De  acordo  com  o 

Ministério  da Educação  (2004) é através  do  estágio,  seja ele obrigatório  ou  não,  que o 

discente incorpora o perfil profissional desejado por ele e pelo mercado de trabalho. Santos e 

Schmidt (2008) confirmam esta visão ao dizerem que o processo de construção do 

conhecimento não acontece de forma mágica ou espontânea e que a relação entre a teoria e 

prática é fundamental para que os conhecimentos técnicos adquiridos, necessários à evolução 

pessoal e profissional, proporcionem maiores chances no mercado de trabalho. 

 

Para a Agência Brasileira de Estágios – ABRE (2007), o estágio é 

 

O período de aprendizado na empresa sedimentando na prática os conhecimentos 

adquiridos na escola. É a oportunidade de familiarizar o estudante com o ambiente 

de trabalho, melhorando assim, seu relacionamento humano e contribuindo com sua 

formação profissional. Dessa forma, proporciona a complementação do ensino e da 

aprendizagem,  tornando-se  elemento  de  integração,  em  termos  de  treinamento 

prático de aperfeiçoamento técnico, cultural e científico. 

 

Vale ressaltar que, para o real desenvolvimento profissional destes discentes, as 

organizações   que   contratam   estes   aprendizes   devem   propor   condições   de   trabalho 

equivalentes ao plano de ensino relacionado em sala de aula das universidades. Nesta 

perspectiva Santos e Schmidt (2008) corroboram ao afirmar que: 

 

É importante ressaltar que as atividades desenvolvidas devem estar de acordo com o 

plano de estágio e com o curso, devendo os conhecimentos práticos fundamentar a 

teoria recebida, seja ela o Português, a Matemática, a História ou todas as demais 

disciplinas do núcleo comum, necessariamente sendo integradas ao estágio numa 

perspectiva curricular, considerando o estágio como um ato educativo. 

 

É por razão de praticar a teoria que muitos destes discentes despertam interesse 

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

Araújo (2014) relatam que algumas empresas e estagiários seguem o sentido contrário da 

expectativa, esquecendo-se do real papel do estágio, e numa situação dessa ambos perdem: o 

aluno, que não aproveita a oportunidade de pôr em prática todo o conhecimento adquirido por 
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ele durante seu curso na universidade e a organização, que perde oportunidade de descobrir, 

desenvolver e efetivar um provável talento. 

 

Segundo o Ministério da Educação e Cultura (1979), embora o estudante possa ter 

tido  oportunidades  de informar-se sobre diferentes  aspectos  das  atividades  e  tarefas  que 

desempenhará na área de especialização escolhida, o choque com a realidade poderá ser 

traumatizante, pois, além de não aliar a teoria à prática, o pensamento e a ação enfrentam os 

problemas de ajustes de interação no ambiente ocupacional. 

 

Considerando Parecer nº 67, de 11 de março de 2003, do Conselho Nacional de 

Educação da Câmera de Educação Superior – CNE/CES, o formando em Secretariado 

Executivo da Universidade Federal da Bahia possui em sua grade curricular o estágio como 

requisito obrigatório de obtenção de grau. Desta forma, o discente tem a oportunidade de 

conhecer o mercado de trabalho e adquirir experiências em sua área, relacionando a teoria 

com a prática organizacional. 

 

Para Santos e Schmidt (2008), o Estágio é de extrema relevância tanto para o 

aluno, como para a escola e também para a empresa. 

 

A instituição de ensino tem um papel importantíssimo neste contexto, pois é através 

da estimulação do processo de estágio que o aluno percebe a importância da teoria 

dada em sala de aula, facilitando a assimilação dos conteúdos das matérias da grade 

curricular, melhorando a qualificação na formação do aluno. Teoria sem a aplicação 

na prática cai no vazio. É na prática, no dia a dia, se relacionando com clientes, 

chefias e colegas de trabalho que o aluno vê como é a realidade e consegue agregar 

conhecimentos úteis para ingressar no mercado de trabalho, diminuindo o impacto 

dessa inserção. 

 

 

ANÁLISE 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 estágio extracurricular 

que pode ser feito desde o ingresso na universidade até sua conclusão, restando apenas 5,3% 

dos entrevistados que optou por estagiar apenas ao final de sua graduação por conta da 

obrigatoriedade do mesmo para obtenção de grau. Observa-se que muitos discentes acabam 

optando por estagiar desde o início do curso em razão do auxílio financeiro, que contribui no 

custeio de suas despesas durante a graduação. 
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Quando perguntados sobre a carga horária do seu estágio, 96% dos entrevistados 

responderam que estão em estágio com duração de 4 horas diárias, o que equivale a 20 horas 

semanais e apenas 4% afirmaram fazer estágio com duração de 6 horas diárias, equivalente 30 

horas semanais. 

 

Constatada a observância da carga horária máxima de estágio, seja ele obrigatório 

ou não, bem como o tempo máximo de permanência em uma mesma organização, já que a Lei 

nº 11.788, de  25 de setembro de 2008, estabelece que o estágio deve possuir carga horária 

mínima de 4 horas e máxima de 6 horas e duração máxima de 24 meses, buscamos identificar 

se os estudantes de Secretariado Executivo da UFBA consideram a carga horária suficiente 

para adquirir a experiência que o mercado profissional tanto busca 76% dos discentes que 

responderam à pesquisa afirmaram que se enquadram melhor no estágio com carga horária de 

4 horas diárias, sendo 20 horas semanais, considerando o suficiente para adquirir uma boa 

noção da área profissional que escolheram. Entretanto, 20% dos entrevistados acreditam que a 

carga horária do estágio, sendo de quatro ou seis horas, não é o suficiente para aprender as 

habilidades e competências necessárias que o mercado de trabalho exige dos profissionais. E 

apenas 4% não têm certeza se é o suficiente para adquirir a prática necessária 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 não possuir muita 

certeza do quanto estão preparados para iniciar um. 

 

56% dos estudantes entrevistados, ou seja, mais da metade, já estagiaram ou estão 

estagiando. Ao questionar os 44% que ainda não vivenciaram a experiência do estágio sobre 

qual a expectativa a respeito do que esta prática pode proporcionar, pudemos verificar que 

45%   destes   discentes   esperam   que   o   estágio   proporcione   aquisição   de   experiência 

profissional, habilidades técnicas e retorno financeiro. Os 55% restantes se dividiram entre 

adquirir somente experiência profissional - 20%, ou adquirir somente habilidades técnicas da 

área - 25%, ou ambas as possibilidades - 10%. O resultado obtido neste quesito denota que o 

retorno financeiro é um fator de grande relevância para boa parte da amostra. 

 

Interpelados sobre o interesse em estagiar em outras áreas que não o Secretariado, 

a análise revela que a quase totalidade dos entrevistados (90%) não tem interesse em estagiar 

em atividade diversa à formação o que deixa claro que os discentes consideram indispensável 

o  estágio  em  sua área.  Quando  questionados  a respeito  do  que foi  levado  em  conta ao 

responder à pergunta anterior, a maior parte dos entrevistados, cerca de 41%, justificou que 

estagiar como secretário permite pôr em prática o conhecimento adquirido na universidade. 

Os 59% restante dividiram-se entre obter experiência (cerca de 23%), adquirir habilidades 

especificas da área (cerca de 17%), e ainda os que acreditam que estagiar na área garante as 

duas justificativas anteriores (cerca de 18% dos entrevistados). 
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A pesquisa proporcionou identificar que a maioria dos estudantes de Secretariado 

Executivo estagiam e que, destes, aproximadamente 92% dos discentes de secretariado estão 

estagiando  com  períodos  longos,  observados  os  limites  estabelecidos  pela  legislação 

específica sendo que 20% estão estagiando por período entre 1 e 2 anos, 44 % por período 

entre 2 e 3 anos, 7% dos discentes estagiam por período entre 3 e 5 anos e apenas 8% 

estagiam por período inferior ou igual a 1 ano. Verifica-se, assim, que a maioria dos 

entrevistados optou por estagiar por longos períodos acreditando que quanto maior o período 

do estágio, maiores são os conhecimentos adquiridos. 

 

Dos discentes entrevistados, 83% começaram a estagiar no decorrer do curso, sem 

obrigatoriedade, e 17% dos estão realizando o estágio 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 afirmação de que “o estágio proporciona 

conhecimentos do ambiente de trabalho e auxilia no amadurecimento profissional”, donde 

pode-se inferir que a busca pela prática profissional deve ser fomentada pela instituição de 

ensino logo no começo da vida acadêmica do estudante, pois quanto mais cedo o discente 

percebe  como  o  ambiente  de  trabalho  funciona,  melhor  será  para  este  profissional  em 

formação interagir quando se inserir no mercado de trabalho. 

 

Como atividades desenvolvidas no estágio consideradas essenciais para o 

profissional de Secretariado Executivo os que se sobressaíram foram a gestão documental, o 

assessoramento, atendimento ao público e telefônico e a confecção de documentos. Todas 

essas atividades são técnicas rotineiras no trabalho do secretário, sendo que este profissional 

tem a possibilidade de praticá-las durante o período de estágio. 

 

O estágio também é um momento de aprendizagem, o graduando vai fazer parte 

do ambiente organizacional o que lhe ajuda a adquirir as competências e técnicas necessárias 

para se tornar um profissional qualificado. É muito comum sentir uma insegurança, 

principalmente por nunca ter tido uma maior aproximação com esse ambiente. Esse é um dos 

benefícios que o estágio traz para o graduando, a oportunidade de conhecer de perto e na 

prática a carreira que deseja seguir. De acordo com o questionário aplicado, os discentes do 

curso de secretariado executivo da Universidade Federal da Bahia pretendem, estagiar durante 

sua graduação, possuem insegurança quanto ao momento adequado, mas isso não os impedem 

de estagiar, fazem estágio com duração de 4 horas diárias e a grande maioria acredita que o 
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estágio  consegue  passar  uma  boa  bagagem  profissional.  Portando,  ao  optar  por  estagiar 

durante o curso as possibilidades de aquisição de experiências são significativas para o futuro 

profissional. 

 

Deste modo, o estágio 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 vivência da organização, adquire 

cautela em como resolver situações e conflitos organizacionais. É o momento em que se bem 

aproveitado a organização ganha pelo bom desempenho do estagiário e o próprio estagiário 

ganha todas as habilidades citadas anteriormente. 

 

 

 

CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

O presente trabalho buscou explorar os aspectos em torno de um assunto de 

extrema relevância para os graduandos do curso de Secretariado Executivo da Universidade 

Federal da Bahia – UFBA, que é a percepção da importância do estágio para a formação dos 

futuros profissionais. Visto que toda a teoria que é passada em sala de aula precisa ser posta 

em prática para complementação da formação desses profissionais. 

 

Tanto a pesquisa bibliográfica e documental quanto a análise dos dados coletados, 

evidenciaram que o estágio, seja ele obrigatório ou não, proporciona ao graduando o contato 

com  a  realidade  prática  das  organizações  e  a  experimentação  da  teoria  apresentada  no 

ambiente acadêmico. Para além do estágio supervisionado obrigatório, que é requisito para 

obtenção de grau, a pesquisa que originou o presente artigo proporcionou constatar que a 

maioria significativa dos estudantes vislumbra a potencialidade do estágio não-obrigatório, 

que pode ser realizado a qualquer momento da graduação, como ferramenta de consolidação 

de conhecimentos teóricos através da aplicação prática. Outro pronto relevante que se observa 

na pesquisa é a capacidade do estágio de conferir ao futuro profissional uma maior 

possibilidade de inserção no mercado de trabalho. Pois é nesse período de prática, com 

problemas organizacionais reais, que o graduando vai aprender como resolver diversas 

situações que vão fazê-lo crescer e amadurecer suas competências e habilidades. 

 

Os  resultados  da  pesquisa  possibilita  inferir  que  o  estágio,  tanto  obrigatório 

quanto   não-obrigatório,   possui   relevância   fundamental   para   que   esses   profissionais 

consolidem as competências e habilidades técnicas necessárias 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 auxílio financeiro que recebe, a maioria destes 

discentes está, de fato, estagiando na área desde o ingresso no curso e pretendem permanecer 

assim até sua conclusão por acreditar que as competências que a prática traz são um fator 

indispensável para sua formação 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 área para obtenção de habilidades que, futuramente servirão de experiência 

profissional, reforçando que o estágio é, sim, de grande importância para o desenvolvimento 

profissional dos graduandos, e uma complementação de todo o conhecimento adquirido nos 

bancos da universidade. Além disso, é nessa fase que o graduando se descobre como 

profissional, começa a entender e buscar novas habilidades da área que escolheu e descobrir 

se está no caminho que deseja para sua carreira. 

 

Enfim, estagiar é a oportunidade que o estudante possui de unir a teoria com a 

prática, consolidar as características 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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RESUMO 

 

O Secretário Executivo tornou-se um profissional dinâmico, apto a atuar nas organizações públicas e privadas. 

Durante a formação é estimulada a capacidade empreendedora e essa expertise promove o comportamento 

intraempreendedor, capaz de reescrever a rotina, tornado o ofício mais produtivo e inovador. O desenvolvimento 

profissional de secretários executivos de instituições públicas como agentes inovadores frente a uma realidade 

marcada pela estabilidade, burocratização, apego a rotinas desmotivadora despertou a reflexão quanto ao tema 

intraempreendedorismo, pois retrata a busca do indivíduo em transformar a realidade no âmbito do seu ambiente 

laboral. Neste sentido, a presente pesquisa propôs esclarecer os condicionantes para o desenvolvimento da 

competência intraempreendedora dos Secretários Executivos das Instituições Federais de Ensino Superior – 

IFES do Estado de Roraima, tendo em vista a dificuldade em implementar o intraempreendedorismo em setores 

públicos. Para que a problemática fosse atendida, em seus aspectos metodológicos, a pesquisa classificou-se com 

finalidade exploratória, descritiva, abordagem qualitativa e empregando como instrumento de pesquisa 

questionário composto por 22 perguntas. Os resultados evidenciaram que na visão das secretárias das IFES, se 

destaca como influenciador ao pouco desenvolvimento da competência intraempreendedora é o fator apoio 

organizacional. No entanto é perceptível que está havendo uma maior preocupação em modificar cenários tidos 

como burocráticos e apegados à rotinas e costumes, e sem a devida valorização do capital humano. 

 

Palavras-chave: Secretário 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 INTRODUÇÃO 

 

 

A atuação do profissional de secretariado executivo em instituições públicas, desperta 

a reflexão, frente a uma realidade marcada ao apego as rotinas, pois para alguns profissionais 

se manter estável  em  suas  atividades diárias  é mais  confortável  e evita preocupações. É 

intrínseco ao profissional secretário tarefas que precisam ser repetidas cotidianamente, o que 

favorece o comodismo e a manutenção das rotinas. 

Nesse contexto, o intraempreendedorismo se apresenta como um fator singular para 

indivíduos, pertencentes a estas instituições, que buscam transformar a realidade no âmbito do 

seu local de trabalho. Sabe-se que o serviço público é pautado em sua maioria pela 

burocratização dos processos e com indivíduos que apresentam dificuldades à inovação, 

ocasionando perca da eficiência organizacional. 

O Programa Gespública (2014) esclarece que “as organizações são constituídas por 

uma complexa combinação de recursos   humanos e organizacionais, cujo desempenho pode 

afetar,  positiva  ou  negativamente,  a  organização  em  seu  conjunto”.  O  modo  como  os 

servidores públicos desempenham suas funções afeta diretamente a visão que a sociedade tem 

do funcionalismo do órgão como um todo, e não somente de um ou dois indivíduos 

isoladamente. 

Desse modo, a presente pesquisa se propõe a esclarecer quais os condicionantes para o 

desenvolvimento da competência intraempreendedora, dos Secretários Executivos das 

Instituições  Federais  de  Ensino  Superior  –  IFES  do  Estado  de  Roraima,  a  saber  a 

Universidade  Federal  de  Roraima  (UFRR)  e  Instituto  Federal  de  Educação,  Ciência  e 

Tecnologia de Roraima- (IFRR). 

Ao se discutir intraempreendedorismo em secretariados executivos atuantes nas IFES 

em destaque, podemos contribuir para um aprofundamento da discussão não somente a nível 

de  instituições  de  ensino,  mas  também  em  expandir  com  secretários  de  outros  setores 

públicos do Estado de Roraima, uma vez que o resultado de um comportamento 

intraempreendedor nos indivíduos pertencentes a uma instituição pública é a geração de valor 

para os cidadãos, bem como melhorias no âmbito interno  das  instituições.  Proporcionando, 

assim uma contribuição de ordem social para o debate científico. 

Para que a problemática fosse esclarecida, foi aplicado questionário relacionando 

possíveis condicionantes que podem interfere no florescimento do intraempreendedorismo 

nesses profissionais. Assim, o presente artigo está estruturado da seguinte forma: em 

introdução, fundamentação teórica sobre os aspectos gerais do profissional secretário 

executivo, abordagem sobre empreendedorismo e intraempreendedorismo, apresentação de 

condicionantes   ao   intraempreendedorismo   na   administração   pública.   Em   seguida   é 

apresentada a metodologia utilizada, a análise e discussão dos dados e por fim, as 

considerações finais. 
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2   A   COMPETÊNCIA   INTRAEMPREENDEDORA   E   O   PROFISSONAL   EM 

SECRETARIADO 

 

 

A profissão de secretário executivo galgou nos últimos anos patamares elevados de 

importância dentro de uma organização seja ela pública ou privada, exigindo desses 

profissionais um nível de eficiência que corresponda a esta valorização. E o 

intraempreendedorismo se apresenta como fator preponderante para a motivação do 

profissional visando consequentemente a eficiência em suas atividades. 

 

2.1 ASPECTOS GERAIS SOBRE O PROFISSIONAL SECRETÁRIO EXECUTIVO 

 

Ao conhecer a história que instituiu o secretariado enquanto profissão, é possível 

identificar que o profissional sempre fora dotado de capacidades singulares, graças às 

habilidades   e   competências   adquiridas,   e   independente   do   período   histórico,   estas 

prerrogativas continuam vigentes. 

Os avanços referentes ao perfil do Secretário Executivo da década de 70 aos dias 

atuais, apontam para uma evolução também comportamental somadas as experiências e 

conhecimentos, conforme demonstrado na tabela 1 abaixo: 

 

Tabela 1 – A evolução geral do perfil do profissional de secretariado 

 

Década de 70 Década de 80 Década de 90 Século XXI 
A     experiência     é     a 

ferramenta     usada     no 
comando. 

O grau de escolaridade é 

a    sua    ferramenta    de 
comando. 

Sua  performance  é  sua 

ferramenta de comando. 

.  O  profissional  e  sua 

equipe são a  ferramenta 

do sucesso dele e de 

outros. Acomodado. Confiante. Curioso. Estudioso. 
Dependente. Político. Independente. Tem   visão   global   das 

coisas. Resiste às mudanças. Ajusta-se as mudanças. Gera mudanças. Lidera mudanças. 
Carreirista. Procura ser cooperador. Facilitador. Criativo. 
Seu           salário           é 

determinado              pela 

empresa. 

Seu salário é  negociado 

pela empresa. 

Seu salário é conquistado 

pela importância do seu 

trabalho. 

Seu salário é conquistado 

pelo resultado de seu 

trabalho, bem como sua 

equipe. Seu conhecimento é fruto 

da experiência 
profissional. 

Seu conhecimento é 

baseado na teoria 
acadêmica. 

Seu conhecimento é fruto 

da  aplicação  prática  da 
teoria. 

Seu conhecimento é fruto 

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

 

A atuação profissional do Secretário Executivo deixou de lado as atividades básicas 

e passou a ganhar ascensão nas posições mais estratégicas das organizações, visto que a 

própria formação, conforme o perfil profissional proposto pela Resolução CNE Nº03, de 23 

de junho de 2005, na qual institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para os Curso de 

Graduação em Secretariado Executivo, em seu §2º, X, art. 2º, estabelece que: 

 

Os  projetos  pedagógicos  dos  cursos  de  graduação  em  Secretariado  Executivo 

poderão admitir linhas de formação específicas, nas diversas áreas relacionadas 

com atividades gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de 

consultoria, contidas no exercício das funções de Secretariado Executivo, para 

melhor atender às necessidades do perfil profissiográfico que o mercado ou a região 

exigirem. 

 

Compreendem as características dos profissionais em secretariado, no exercício 

da sua função a “busca de novas tecnologias e habilidades, aprendizagem contínua, além de 

parceria e consequente espírito de cooperação”. (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 decisões, integram as qualidades 

intraempreendedoras esperadas dos colaboradores pelas organizações. Neiva e D'Elia (2009) 

esclarecem que "por atuar ao lado do poder, gerenciando informações, o profissional 

secretário tem acesso a uma gama  rica  de  diversas  ideias,  fatos,  situações,  aliados  à  

conveniência  com  as  diferenças individuais".   Por ser uma competência comportamental, 

não há 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 é comum aos profissionais em Secretariado Executivo, visto que ainda na formação 

são estimulados a essa postura. Conforme Sabino e Macherlli (2009, p. 610) de acordo com as 

situações vividas pelo executivo, a secretária terá que desenvolver novas rotinas, novas 

relações, novos processos administrativos, enfim, novos padrões para a eficiência e eficácia 

do seu trabalho. 

Desse modo, a organização na qual pertence este profissional deve proporcionar 

subsídios que levem ao florescimento dessa competência. Para esclarecimentos, se faz 

necessário a distinção dos conceitos de empreendedorismo e intraempreendedorismo. 
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2.2 EMPREENDEDORISMO E INTRAEMPREENDEDORISMO 

 

O aspecto empreendedor, no ponto de vista econômico, diz respeito a movimentação 

financeira, aumento de renda e circulação de capital, abertura de empresas, oferta de produtos 

e serviços. Mas ao analisar o empreendedorismo sob a ótica da capacidade de inovar, 

reinventar, o peso dessa atitude reflete na dinâmica da capacidade de transformação através 

das pessoas e suas ideias. E quando essas ideias são disseminadas no ambiente em que se 

desenvolve atividade laborativas, podemos chamar de intraempreendedorismo. 

A expressão empreendedorismo tem origem francesa, traduzida do inglês 

entrepreneurship, sendo conceituada como aquele que assume riscos e começa algo novo 

(Dornelas, 2008). 

Corroborando com Dornelas, Drucker (2006, p. 70) diz que o empreendedor [...] cria 

novos recursos para produzir riquezas ou aloca recursos disponíveis da maneira correta para 

prosperar. Comumente este conceito é relacionado a pessoas que criam seu próprio negócio 

com intuito de gerar lucros. 

No entanto esta expressão nos remete também a uma característica empreendedora 

independente de sua relação com a criação de um pequeno negócio, ou seja, é aquela pessoa 

que apresenta atitudes empreendedoras, como explica Barbosa e Durante (2013, p. 59) “o 

empreendedor é um indivíduo arrojado que gosta de inovações, cria oportunidades e assume 

riscos; logo, colabora efetivamente com o desenvolvimento da sociedade”. Este assume um 

comportamento que se difere dos demais indivíduos pertencentes a uma organização. 

O secretário executivo pode e deve praticar o empreendedorismo seja ao abrir um 
negócio 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 motivação 
para desenvolver uma visão empreendedora, ter condições de criar seu próprio negócio ou 
desenvolver a ideia no próprio ambiente de trabalho. Este conceito nos remete ao termo 
intraempreendorismo. 

Os estudos sobre intraempreendedorismo, apresentaram nos últimos anos um relevante 

aumento,  tendo  em  vista  a  sua  associação  ao  aumento  da  eficiência  dentro  de  uma 

organização. Podemos entendê-lo como o termo utilizado para se referir a pessoa responsável 

pela inovação na organização, aquela que efetua transformações 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 indivíduo que, dentro de estruturas corporativas, 

atua de modo inovador e se responsabiliza por implementar ações necessárias aos diversos 

processos dentro da organização.  É um     acontecimento     que     ocorre     dentro     de 

organizações existentes, referindo-se às intenções de comportamento e ao comportamento 

organizacional que se distanciam de atuações tradicionais das pessoas conforme descrito em 

Antoncic e Hisrich (2001). 
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No setor  privado o incentivo e implementação  dos conceitos intraempreendedores 

apresentam maior predisposição tendo em vista que a melhoria no ambiente organizacional 

reflete   no   aumento   da   lucratividade   da   empresa,   porém   em   organizacionais   com 

características  pautadas  na  burocracia  dos  processos,  apego  a  rotinas  e não incentivo a 

mudanças como é o caso da administração pública, 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 

públicos no Brasil. 

 

2.3  CONDICIONANTES  PARA  O  INTRAEMPREENDEDORISMO  NA 

ADMINSTRAÇÃO PÚBLICA 

 

Segundo Matias-Pereira (2012, p. 127) considera “administração pública [...] como 

todo o sistema de governo, todo o conjunto de ideias, atitudes, normas, processos, instituições 

e outras formas de conduta humana, que determinam a forma de distribuir e de exercer a 

autoridade política e como se atendem aos interesses públicos”. 

Partindo desse conceito, ao abordar intraempreendedorismo no contexto do serviço 

público, especificamente, verifica-se que sua definição é inerente ao conceito de inovação ou 

o desenvolvimento de uma cultura inovadora dentro da organização. 

Para o  Programa  Gespública (2014,  p.  14), a cultura  inovadora  na administração 
pública pretende: 

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

barreiras do serviço público antiquado e burocrático de forma a otimizar o uso dos 
recursos públicos e produzir resultados eficientes para a sociedade, são alternativas 
para tornar possível a cultura da inovação”. 

 

Verifica-se que há intenção, no âmbito do serviço público, em praticar e incentivar 

ações que se distanciam do tradicional e rotineiro, no entanto, a cultura organizacional 

estabelecida ao longo do tempo apresenta características peculiares, como descreve Pires e 

Macedo (2006) com “apego às regras e rotinas, supervalorização da hierarquia, paternalismo 

nas relações, apego ao poder que dificultam o desenvolvimento de inovações”. A estabilidade 

empregatícia  facilita o comodismo,  e assim órgãos públicos tendem  a ser vistos  como 

exemplos de ineficiência nos serviços oferecidos. 

Coelho (2010, p. 237) afirma que o “empreendedorismo na gestão pública 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 administração pública 

deve-se considerar consequentemente o aumento da efetividade. 
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A administração pública é um sistema complexo, e que precisa oferecer serviços com 

qualidade e eficiência para a população, assim o agente inovador quando presente na 

organização, pode se deparar frente a variáveis que podem dificultar o desenvolvimento da 

competência  intraempreendedora.  Neste artigo o intraempreendedorismo foi aprofundado 

considerando somente aspectos como apoio organizacional, chefia imediata, ambiente interno 

e característica organizacional baseado em Zahra (1991) e considerado pelas autoras como 

variáveis     que     podem     influenciar     com     maior     significância     comportamentos 

intraempreendedores dentro de uma organização pública, no entanto sabe-se que há inúmeros 

outros critérios que inibidores desta competência. 

 

 

2.3.1 Apoio organizacional 

 

Verifica-se que o intraempreendedor precisa ser incentivado pela organização, pois é 

um processo que abrange a organização como um todo e não ocorre de maneira isolada, é 

necessário,  portanto,  o estabelecimento  de um ambiente propício ao desenvolvimento do 

intraempreendorismo. 

Comportamentos intraempreendedores possibilitam uma melhora significante, bem 

como uma revitalização no ambiente organizacional. Desse modo, para que sejam 

desenvolvidos  tais  comportamentos  é  necessário  que  a  organização  garanta  o  suporte 

adequado para disseminá-los em todos os seus setores. Estimular a possuírem uma visão 

sistêmica  da  organização  e  treinamentos  de  funcionários  de  forma  a  prepará-los  para  o 

processo de mudanças pretendido pela organização (FILION, 2004). 

O apoio organizacional deve se apresentar em termos de treinamento de pessoal e 

confiança em funcionários para a detecção de oportunidades internas, que influencia 

positivamente  o  comportamento  empreendedor  dos  órgãos  e  oferece  ao  empregado  a 

habilidade de discernir entre ameaças 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 ocupação de cargos 

na alta administração, estimula no servidor a vontade de se aperfeiçoar e diferenciar entre os 

demais. Neste sentido, comportamentos audaciosos levam ao sucesso intraempreendedor, para 

isto o apoio da chefia imediata também e é visto como um fator importante para alcançar a 

eficiência na administração pública através da aplicação de atitudes inovadoras. 
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2.3.2 Chefia imediata 

Líderes criativos tornaram-se o diferencial para o sucesso das organizações 

considerando um mercado baseado em mudanças e competividade. A chefia é um dos 

responsáveis em motivar e tornar sua equipe eficiente, pois são eles que em sua maioria 

apresentam as ideias que ajudam a organização. 

Escutar sugestões de melhorias de empregados  bem como proporcionar o suporte 

organizacional que implicará em comportamentos empreendedores, resultam em resultados 

positivos para a organização com a melhoria do clima organizacional considerando a relação 

empregado – chefe. É notório 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 hábitos diários dentro da estrutura organizacional. 

O êxito de uma ideia necessita do apoio dos chefes. A falta de apoio organizacional 

aos intraempreendedores leva à frustração e consequentemente a inibição de atitudes 

inovadores no futuro. Pensamento semelhante é compartilhado por Stevenson e Jarillo (1990) 

apud Gomes (2008), [...] “o nível gerencial influencia a manifestação empreendedora; a gestão 

apresenta  maturidade  ao  escutar  seus  colaboradores  e  ao  reconhecer  as  alternativas  de 

soluções; a minimização das falhas; a análise da qualidade das ideias inovadoras, e o 

favorecimento da network”. Uma chefia que promove a discussão de problemas na busca de 

soluções é vista frente aos colaboradores como aquela que incentiva e reconhece que sua 

equipe é capaz de apresentar novas ideias que influenciarão positivamente na resolução de 

questões pertinentes a organização. 

 

2.3.3 Característica e cultura organizacional 

Sobre  característica  e  a  cultura  organizacional  Pires  e  Macedo  (2006,  p.  83) 

identifica que “a cultura é um dos pontos-chaves na compreensão das ações humanas, 

funcionando como um padrão coletivo que identifica os grupos, suas maneiras de perceber, 

pensar, sentir e agir. Assim, mais do que um conjunto de regras, de hábitos e de artefatos, 

cultura significa construção 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  é  necessário  se criar um  ambiente  organizacional  adequado  para as 

atividades intraempreendedoras exigindo um conjunto de políticas organizacionais, processos 

e características em que organizações tentam realizar suas práticas de gestão adequadas e 

necessárias a padrões de comportamento para o desenvolvimento de ideias inovadoras em 

seus produtos, processos gerenciais e operacionais, estruturas e mercados (ALPKAN et al., 

2010, apud SOUZA; TAKAHASHI, 2014). A organização precisa rever políticas e processos 

internos que possibilitem práticas e comportamentais geradores de novas ideias. 
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Ambientes com características burocráticas, como é o caso do serviço público, tendem 

a não  estimular o intraempreendedorismo e  caso ocorra, esse processo  tende a ser mais 

turbulento sua implementação. Órgãos públicos são pré-dispostos a seguir rotinas que 

fortalecem o comodismo e o maior controle dos servidores, considerando aspectos como 

rigidez no cumprimento de horários e falta de flexibilização de acordo com as necessidades de 

cada indivíduo integrantes. 

Segundo Filion (2004), uma estrutura altamente motivada ajuda os funcionários a 

preparar e implementar visões, estimula a aprender e a crescer continuamente, apoiando a 

organização e a tornando mais dinâmica. 

É possível perceber que a ausência de políticas internas que promovam o 

intraempreendedorismo, e que não reconhece seus colaboradores, resulta na baixa ou 

inexistente procura por novos métodos de execução das atividades, não há a interação chefia- 

funcionário e assim não há abertura para a inovação, o que reflete na motivação do servidor 

em colaborar com o órgão em que trabalha. No entanto, organizações adotantes de práticas 

intraempreendedora tornam-se mais mutáveis, e seus colaboradores respiram inovação em seu 

ambiente organizacional, aumentando assim, sua eficiência. 

Kearney; Hisrich; Roche (2008) concluem que o intraempreendedorismo é uma 

realidade possível no setor público, necessitando suporte e comprometimento gerencial, 

estrutura organizacional orgânica, menos formalização, mais descentralização e flexibilidade 

na  tomada  de  decisão,  sistemas  de  controles  menos  rígidos,  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 o intraempreendedorismo na 

administração pública em Instituições Federais de Ensino Superior em Roraima, este estudo 

classifica-se como exploratório. Segundo Gil (2010, pag. 27), “este tipo de pesquisa é mais 

adequado quando têm como principal finalidade desenvolver, esclarecer e modificar conceitos 

e ideias, tendo em vista a formulação de problemas mais precisos ou hipóteses pesquisáveis 

para estudos posteriores”. 

Apresentou  uma  abordagem  qualitativa,  ao  se  entrar  em  contato  direto  com  os 

informantes, através da utilização de questionário como instrumento de pesquisa, composto 

por 22 (vinte e duas) perguntas e estruturado em cinco momentos, a saber: I. Dados do 

Respondente; II. Apoio aos Intraempreendedores; III. Chefia Imediata; IV. Comunidade 

Organizacional e V. Características Organizacionais. As respostam possibilitaram o 

esclarecimento dos possíveis condicionantes para o intraempreendedorismo na visão de 

secretárias servidoras públicas. 
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Colaboraram com a pesquisa, na qualidade de respondente, 15 servidoras secretárias 

executivas do quadro efetivo, das quais: 2 do IFRR e 13 da UFRR, selecionadas a partir da 

sua formação de Bacharel em Secretariado Executivo. Importante ressaltar que a pesquisa se 

limitou aos secretários executivos que atuam apenas no município de Boa Vista, pois o IFRR, 

possui campus localizados em outros municípios do Estado de Roraima. Não houve a intenção 

de comparar o fenômeno intraempreendedorismo entre as servidoras das IFES. 

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

 

 

4 ANÁLISE DOS DADOS 

 

A formação em Secretariado Executivo apresenta quatro áreas de atuação (assessoria, 

gestão,  empreendedorismo  e  consultoria),  e  com  base  nessa  informação  o  objeto  desta 

pesquisa diz respeito ao intraempreendedorismo, que corresponde a uma das várias áreas 

exploradas pelo empreendedorismo e aplicada ao ambiente corporativo. 

As análises apresentadas baseiam-se nas respostas coletadas através do questionário 

formulado a partir das seguintes questões. 

 

4.1 DADOS DOS RESPONDENTES: GÊNERO E FAIXA ETÁRIA 

 

Dos 15 questionários aplicados,  evidenciou-se que o  gênero de profissionais com 

formação em Secretariado Executivo atuante nas Instituições Federais de Ensino Superior do 

município de Boa Vista, é formando 100% feminino, conforme observa-se na Tabela 1: 

Tabela 1 – Gênero 

Masculino 

Feminino 

 

0% 

100%

 

Fonte: Dados da pesquisa, 2016 

 

O que reafirma que curso de secretário executivo é, predominantemente, formando 

pelo gênero feminino. No entanto, este cenário vem se modificando ao longo dos anos com a 

inserção paulatina do gênero masculino na profissão. 
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Das respondentes, observou-se que a faixa etária que se destaca é de secretárias entre 

36 a 45 anos, totalizando 47%. Secretárias mais jovens entre 26 a 35 anos também estão em 

quantidade significante nas IFES em Roraima, como mostra a Tabela 2: 

Tabela 2 – Faixa etária 

18 a 25 anos 

26 a 35 anos 

36 a 45 anos 

46 a 60 anos 

Mais de 60 anos 

                                 Fonte:  Dados da pesquisa, 2016  

      

 

7% 

46% 

47% 

0% 

0% 
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A idade é um fator que interfere no nível de  motivação das pessoas no local de 

trabalho. Pessoas mais jovens tendem a não ter um comprometimento tão expressivo como 

pessoas mais experientes, os níveis de maturidade e experiência 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 são 

recompensadas quando trabalham com eficácia, bem como se são 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 não 

recebem este apoio, conforme Tabela 3 a seguir: 

 

Sim 

Não 

Tabela 3 – Apoio  

52% 

48%

 

Fonte: Dados da pesquisa, 2016 

 

Entende-se que, nas organizações públicas, há sim apoio para que secretárias criem, 

inovem e desenvolvam ideias novas. No entanto, observa-se uma diferença mínima no 

consenso das respondentes, sugerindo que este apoio apresenta controvérsias, ou seja, é 

necessário investimento por parte da organização no intuito de apoiar com mais ênfase ações 

que promovam o intraempreendedorismo, e que esta prática 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 questões relacionadas a promoção e 

discussão de problemas na busca de soluções, bem como se o mesmo incentiva a apresentação 

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 competência 

intraempreendedora e apenas 3% afirmaram que “não”. Veja na tabela 4: 
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Tabela 4 – Chefia imediata 

 

         Sim                                   97% 

                           Não                                  3%  

Fonte: Dados da pesquisa, 2016 

 

Entre as pessoas responsáveis em gerir os setores públicos, percebe-se que são 

indivíduos reconhecedores do valor do capital humano, são chefias que facilitam a inovação, 

pois sabem, consciente ou inconscientemente, que a valorização dos esforços e atitudes 

inovadoras representa aumento da eficiência do seu setor. 

 

 

4.4 COMUNIDADE ORGANIZACIONAL 

 

Ao serem questionadas se sentem motivadas a contribuir com o órgão e seus membros, 

se tem orgulho de fazer parte da instituição, se as pessoas são solicitam a ajudar umas às 

outras e se há o compartilhamento de informações. Constatou-se que, 60% asseguram, que o 

ambiente organizacional é formando por pessoas solícitas, abertas a mudanças e dispostas a 

fazer acontecer o fenômeno intraempreendedor, enquanto que 40% acredita ser desfavorável o 

atual cenário organizacional que se encontram, conforme demonstrado na Tabela 5 abaixo. 

 

Tabela 5– Comunidade organizacional

Sim 

Não 

60% 

40%

 

Fonte: Dados da pesquisa, 2016 

 

A comunidade pertencente a uma organização segue uma cultura organizacional 

preestabelecida quer pelos próprios empregados quer pela gestão. Emmendoerfer e Valadares 

(2011, p. 92) dizem que “toda a cultura organizacional deve, conscientemente, incentivar e 

promover o intraempreendedorismo. Para que esse indivíduo consiga se realizar no ambiente 

das organizações, ele deve ser incitado a desenvolver competências empreendedoras que o 

tornam um empreendedor inserido na estrutura da organização”. 
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4.5 CARACTERÍSTICAS ORGANIZACIONAIS 

 

No intuito de averiguar se as características organizacionais influenciam de maneira 

positiva ou negativa  ao  intraempreendedorismo, perguntou-se se há preocupação  com os 

empregados, por parte da instituição em que trabalham, para que o mesmo não seja visto 

como máquina e sim como pessoa, se a instituição oferece ações de incentivo, se há apego a 

regras e rotinas, se as questões sociais e ambientais do empregado são levadas em 

consideração.  Obteve-se 85% de respostas positivas, ou seja, que a gestão pública induz ao 

comportamento condizente com os aspectos intraempreendedores, e apenas 15% negativas, 

não reconhecendo traços que promovam o intraempreendedorismo, conforme demonstra a 

Tabela 6. 

 

Tabela 6– Características organizacionais

 

Sim 

Não 

 

                                      Fonte: Dados da pesquisa, 2016

          

         85% 

         15%
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Verificou-se que o conceito previamente estabelecido sobre as características da 

administração  pública  está  se  modificando,  a  conscientização  da  necessidade  de  inovar, 

propor e implementar mudanças é percebida com expressividade. Filion (2004), contribui 

afirmando que, uma estrutura organizacional altamente motivada, ajuda os funcionários a 

preparar e implementar visões, estimula a aprender e a crescer continuamente, apoiando a 

organização e a tornando mais dinâmica. 

 

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Considerando o cenário das IFES em Roraima referindo-se a prática 

intraempreendedora, permite ao leitor a reflexão de que a existência, embora tímida e 

disfarçada, já é uma realidade no serviço público. Ao observar que o público-alvo da pesquisa 

se constituiu de secretária jovens a adultas, deduz-se que há uma predisposição em aceitar 

desafios e inovações nos fluxos das tarefas cotidianas, permitindo, assim, a reinvenção do 

ambiente organizacional. 

A pesquisa mostrou que as características intraempreendedoras estão cada vem mais 

presentes no serviço público, em especial das IFES estudadas. Constatou-se na visão das 

secretárias executivas que, dentre os condicionantes apresentados, o que se destaca como 

influenciador ao não desenvolvimento da competência intraempreendedora é o apoio 

organizacional, ou seja, permite pensar que os gestores estão inserindo nas políticas internas 

espaço para a desburocratização e permitindo maior participação da equipe. Sabe-se que, 

indivíduos 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 organização. 

Dentro desta ótica, o Programa Gespublica (2014, p. 17) afirma que deve haver o 

“estabelecimento de relações com as pessoas, criando condições de melhoria da qualidade nas 

relações de trabalho, para que elas se realizem profissional e humanamente, maximizando seu 

desempenho por meio do comprometimento, de oportunidade para desenvolver competências 

e de empreender, com incentivo e reconhecimento”. Percebe-se que está havendo uma maior 

preocupação em modificar cenários tidos como burocráticos e apegados à rotinas e costumes, 

e sem a devida valorização do capital humano. 

Dentre os demais condicionantes pesquisados, no que se refere a chefia imediata, 

comunidade e características organizacionais, observou-se que são variáveis facilmente 

transponíveis, considerando esta nova visão organizacional que o serviço público está 

vivenciando, conforme é direcionado no Programa Gespública (2014, p. 14) “promoção de um 

ambiente favorável à criatividade, à experimentação e à implementação de novas ideias que 

possam gerar um diferencial para a atuação da organização”. Repensar a conduta da rotina e 

as  condições  de  trabalho  oferecidas  são  fontes  motivadoras  para  o  despertar 

intraempreendedor. 
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Na prática, muito ainda precisa ser implementado para que o intraempreendedorismo 

não seja somente um fenômeno que ocorre em órgãos de maneira isolada, mas que possa ser 

um diferencial na gestão pública contemporânea. 

Referindo-se  as  características  organizacionais,  embora  a  pesquisa  revele  que  a 

gestão pública induz ao intraempreendedorismo, sabe-se que uma das barreiras enfrentadas é a 

condição do desarranjo da estrutura física e material de alguns setores públicos, ocasionando o 

rompimento da vontade de transformar, pois não é incomum servidores públicos manter com 

recursos próprios o setor no qual estão vinculados. 

Comodismo não compõe o perfil dos profissionais com qualidades 

intraempreendedoras. A habilidade em interpretar o cenário no qual exerce as atividades, ter a 

criatividade como aliada, rever as ações ou práticas que geram ônus ou prejuízos 

desmensurados, capacidade de assumir riscos, agir com autonomia, são características que o 

intraempreendedor deve desenvolver. Relacionando o intraempreendedorismo ao profissional 

secretário executivo, conhecedor das habilidades intraempreendedoras, este pode e deve 

colocá-las em prática, visto que a própria formação promove conhecimentos e estimula esse 

comportamento. As barreiras organizacionais existentes podem servir de estímulo na busca do 

aperfeiçoamento contínuo. 

Conforme  o  exposto,  sugere-se  a  aplicação  desta  pesquisa  em  profissionais 

secretários atuantes em Roraima nas organizações privadas, para que se possa ter uma 

dimensão do fenômeno intraempreendedorismo também no contexto não governamental. 

 

 

REFERÊNCIAS 

 

ANTONCIC, Bostjan;  HISRICH,  Robert.  Intrapreneurship:  construct  refinement  and cross cultural 
validation. Journal of Business Venturing, EUA v. 16, p. 495-527, 2001. 
 

BRASIL, Ministério da Educação, Conselho Nacional de Educação Câmara de Educação Superior. 
Resolução nº 3, de 23 de junho de 2005. Disponível em: 
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces003_05.pdf. Acesso em 30 de abril de 2016. 

 
BRASIL. Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão. Secretaria de Gestão Pública. Programa 
GESPÚBLICA, Modelo de Excelência em Gestão Pública, Brasília; MP, SEGEP, 2014. Versão 1/2014. 

 
BARBOSA, Sheila Maria Costa; DURANTE, Daniela Giareta. Secretariado Executivo E 
Empreendedorismo: Realidade Ou Utopia? Revista de Gestão e Secretariado - GeSec, São Paulo, v. 4, 
n. 1, p 56-74, jan./jun. 2013. 
 
 
BIANCHI,   Anna   Cecília   de   Moraes;   ALVARENGA,   Marina;   BIANCHI,   Roberto. Orientação para 
Estágio em Secretariado: trabalhos, projetos e monografias. São Paulo: Thomson Learning, 2003. 
 

COELHO, Meire Lúcia Gomes Monteiro Mota. Intraempreendedorismo e a Inovação na 
Gestão Pública Federal. Revista do Serviço Público Brasília 61 (3): 233-247 Jul/Set 2010. 

http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces003_05.pdf
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces003_05.pdf


30 

 

 

 

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: Transformando ideias em negócios. 
– 3.ed. – 2ª reimpr – Rio de Janeiro: Elsivier, 2008. 
 

DRUCKER, Peter Ferdinand.”o homem que inventou a Administração”. Bussines week. Tradução 
Alessandra Bussi Araújo. Rio de Janeiro: Elsivier, 2006. 
 

EMMENDOERFER, Magnus Luiz, VALADARES, Josiel Lopes. Reflexões e Perspectivas acerca da 
Construção do Conhecimento sobre Empreendedorismo Interno. Revista de Ciências da Administração 
• v. 13, n. 30, p. 88-117, maio/ago 2011. 
 

FILION, Louis Jacques. Entendendo os Intraempreendedores como Visionistas. Revista de 
Negócios, Blumenau, v. 9, n. 2, p. 65-80, abr/jun 2004. 
 

GIL, Antônio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. - 6.ed. - 3. reimpr. - São Paulo: Atlas, 2010. 
 

GOMES, Maurício Colella. Competências que caracterizam o intraempreendedor: um estudo de 
exploratório. São Paulo: 2008. Disponível em: <http://docplayer.com.br/15035616- Competencias-
que-caracterizam-o-intraempreendedor-um-estudo- exploratorio.html#show_full_text>. Acesso em 30 
de abril 2016. 
 

KEARNEY, Claudine; HISRICH, Robert; ROCHE, Frank. A conceptual model of public sector corporate 
entrepreneurship. International Entrepreneurship Management Journal, 4, p. 295–313, 2008. 
 

MATIAS-PEREIRA, José. Manual da Gestão Pública Contemporânea. - 4.ed.- São Paulo: Atlas, 2012. 
 

NEIVA, Edméa Garcia; D’ELIA, Maria Elizabete Silva. As novas competências do profissional de 
secretariado. 2. ed. São Paulo : IOB, 2009. 
 

PINCHOT, G. Intrapreneuring. New York, NY: Harper & Row, 1985. 
 
PIRES, J. C. S.; MACÊDO, K. B. Cultura organizacional em organizações públicas no 
Brasil. Revista de Administração Pública, 40(1), p. 81-105, 2006. 

 
SABINO, Rosimeri Ferraz, MARCHELLI, Paulo Sérgio. O debate teórico-metodológico no campo do 
secretariado: pluralismos e singularidades. CADERNOS EBAPE. BR, v. 7, nº 
4, artigo 6, Rio de Janeiro, Dez. 2009. 

 
SOUZA, Carla Patrícia da Silva; TAKAHASHI, Adriana Roseli Wünsch. Processo de 
Intraempreendedorismo e Mudança Organizacional em uma Organização Universitária Pública  
Brasileira.  In:  VIII Encontro  de  Estudos  sobre  Empreendedorismo  e Gestão de Pequenas 
Empresas. Anais. Goiânia: EGEPE, 2014. 

 
ZAHRA, S. A. Predictors and financial outcomes of corporate entrepreneurship: An exploratory study. 
Journal of Business Venturing, 6, 259–285, 1991. 
 
 
 
 
 

 

 

 

http://docplayer.com.br/15035616-


31 

 

 

 

Área Temática: Gestão de Pessoas e Equipes de Trabalho 

 

ANÁLISE MERCADOLÓGICA PARA A PROFISSÃO DE SECRETARIADO 

EXECUTIVO NAS MICRORREGIÕES DE CHAPECÓ E CONCÓRDIA DO 

ESTADO DE SANTA CATARINA. 

 

Amanda Cristina Grasel, Universidade Federal de Santa Catarina, 

acgrasel@gmail.com 

Carine Bellettini Scheffer, Universidade Federal de Santa Catarina, 

carinebellettini@gmail.com 

Danyella Junkes, Universidade Federal de Santa Catarina, 

danyellajunkes@gmail.com 

Thaís Suzana Schadech, Universidade Federal de Santa Catarina, 
thaissuzana@gmail.com 

 

 

RESUMO: Com a ampliação das áreas de atuação do secretário executivo nas organizações, 

o qual passou do nível operacional ao tático e estratégico este profissional começou a 

desenvolver  também  outras  habilidades,  diferentes  daquelas  exigidas  outrora.  Contudo, 

embora o mercado de trabalho anseie por um profissional com diversificadas competências, é 

necessário verificar se as organizações de fato reconhecem e valorizam a existência deste 

profissional. Nesse contexto, o objetivo desta pesquisa foi verificar como é a empregabilidade 

do Secretariado Executivo no mercado de trabalho das microrregiões de Chapecó e Concórdia 

do Estado de Santa Catarina. Para tanto, foi feita uma pesquisa exploratória, com busca de 

vagas de emprego na área seguida de uma abordagem explicativa, com comparações dos 

dados obtidos com base na pesquisa bibliográfica. Quanto à natureza, a pesquisa teve caráter 

quantitativo, isto é, foram traduzidos em números os dados e as informações. Após a análise 

dos dados conclui-se que o mercado de Secretariado Executivo nas microrregiões é limitado, 

uma vez que este profissional ainda não dispõe de reconhecimento e de uma remuneração a 

altura de suas contribuições para as organizações. 
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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 

Chapecó and Concórdia 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.         INTRODUÇÃO 

 

De forma a acompanhar as mudanças no mercado que ocorreram nos últimos anos, o 

profissional do secretariado executivo se reinventou e passou a dominar várias competências 

que antes ficavam a cargo dos administradores e profissionais de outras áreas (SABINO; 

ANDRADE JUNIOR, 2011). Assim, o profissional de secretariado executivo passou de apoio 

operacional para assessor nos níveis táticos e estratégicos das organizações, uma vez que seus 

conhecimentos podem ser melhor aproveitado sem diferentes áreas, como por exemplo, 

marketing, contábil, jurídico, etc., além de ser um profissional flexível, que assume diferentes 

papéis nas empresas, desde líder a liderado. 

Contudo, apesar do profissional de Secretariado Executivo ser fundamental para o 

bom funcionamento e crescimento das organizações e do Secretariado Executivo ser uma 

profissão regularizada e cuja formação é oferecida em várias instituições no Brasil - cerca de 

97 instituições segundo Todorov (2014) - é importante verificar como se dá a contratação 

deste profissional nas regiões interioranas do país. Nesse sentido, a pergunta de pesquisa que 

guiou este trabalho consiste em: Há espaço para o Secretariado Executivo no mercado de 

trabalho das microrregiões de Chapecó e Concórdia? Neste artigo, em especial, o objetivo 

principal foi verificar de forma crítica como é a empregabilidade dos secretários executivos 

no interior de Santa Catarina, mais especificamente na microrregião de Chapecó e na 

microrregião de Concórdia no Oeste de Santa Catarina, a fim de demonstrar se há espaço para 

o (a) secretário (a) executivo (a) no mercado de trabalho destas regiões. Tendo este objetivo 

principal, os objetivos específicos desta pesquisa consistem em verificar o número de vagas 

disponibilizadas nestas regiões e as razões que justificam o número de vagas, verificar quais 

são as nomenclaturas utilizadas nas vagas que requerem as competências e habilidades do 

profissional de secretariado executivo e verificar qual é a remuneração ofertada para as vagas 

que podem ser ocupadas pelos secretários executivos. 

O Secretariado Executivo ainda conta com poucos estudos e pesquisas acadêmicas se 

comparado a outras áreas de conhecimento, inclusive sobre o mapeamento do mercado de 

trabalho, o que de certa forma corrobora com a desvalorização da profissão. Portanto, mapear 

o mercado de trabalho e o que ele oferece aos secretários executivos é importante para nortear 

e preparar estes profissionais, em especial os recém-formados, na busca do seu espaço nas 

organizações. Além disso, mapear o mercado de trabalho possibilita ilustrar as competências e 

habilidades  que  as  organizações  esperam  deste  profissional  e  contribui  para que este se 

prepare e desenvolva todas as capacidades necessárias para ser reconhecido. Ademais, através 

da sua atuação, os secretários executivos podem esclarecer melhor às organizações qual é o 

seu real papel, de forma a extinguir os desvios de função que, infelizmente, ainda ocorrem 

nesta profissão. 
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O referencial teórico, seção a seguir, traz a literatura básica sobre o Secretariado 

Executivo e as características das microrregiões estudadas. Em seguida, a seção de resultados 

e discussão discorre sobre a análise dos dados encontrados das vagas localizadas à luz da 

literatura discutida previamente. Por fim, nas considerações finais, serão destacados os 

principais pontos abordados neste artigo. 

 

2.         REFERENCIAL TEÓRICO 

 

Nesta seção é apresentada a literatura relacionada às habilidades e competências do 

profissional de Secretariado Executivo e o contexto atual do mercado de trabalho para este 

profissional nas microrregiões de Concórdia e Chapecó, bem como dados sobre estas regiões. 

 

2.1. O secretário executivo: habilidades e competências 

 

Com o surgimento dos processadores de textos e da tecnologia da informação, o 

profissional de secretariado foi submetido a séries de outras responsabilidades das quais já 

exercia. Segundo Moreira e Olivo (2012), esse contexto praticamente forçou os secretários 

executivos a se reciclarem. Atividades operacionais como datilografia, taquigrafia de ditados 

e registro e distribuição de expedientes foram gradativamente substituídas por demandas mais 

estratégicas, como gestão da informação e liderança de equipes. As competências secretariais 

técnicas referem-se aos principais métodos utilizados no desenvolvimento de suas atividades, 

que viabilizam  a eficácia dos  resultados  e consequentemente dos  processos  nos  quais  o 

profissional está inserido (BORTOLOTTO; WILLERS, 2005).Santos e Moretto (2011) 

mencionam que o profissional de secretariado executivo tem boa aceitabilidade no mercado 

devido as suas competências e habilidades que muito tem a contribuir com as organizações. 

As autoras lembram também que outra característica que qualifica este profissional é a 

constante atualização e busca por conhecer diferentes áreas. 

Estudos já realizados pelos órgãos representantes da profissão mostram que há uma 

variedade considerável de nomenclaturas de funções relacionadas às competências e 

habilidades do secretariado executivo. A Federação Nacional das Secretárias e Secretários - 

FENASSEC [1990], por exemplo, contém em seu site mais de 500 nomenclaturas de cargos 

que são ligados às funções do profissional de Secretariado Executivo e aplicados no mercado 

de  trabalho,  como  assessor,  assistente  administrativo,  auxiliar,  secretário,  tradutor,  entre 

outras variações. Para extinguir a grande diversidade de nominações nas vagas encontradas 

relacionadas ao Secretariado, estabeleceu-se a nomenclatura de Secretariado Executivo pela 

Classificação  Brasileira  de  Ocupações  (MINISTÉRIO  DO  TRABALHO  E  EMPREGO, 
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2002). Borba (2009) chama atenção para a descaracterização do secretariado executivo e a 

necessidade constante dos profissionais desta área se fazerem conhecidos e reconhecidos pela 

nomenclatura correta. No que diz respeito às competências, Magalhães (1997, p.14) as define 

como um “conjunto de conhecimentos, habilidades e experiências que credenciam um 

profissional a exercer uma determinada função”. Já Brandão e Guimarães (2001, p.10) 

complementam quando afirmam que, “[...] competência diz respeito ao conjunto de 

conhecimentos, habilidades e atitudes interdependentes e necessárias à consecução de 

determinado propósito”. 

 

2.2.O mercado de trabalho nas Microrregiões de Chapecó e Concórdia 

 

A microrregião de Chapecó é composta por 38cidades: Águas de Chapecó, Águas 

Frias, Bom Jesus do Oeste, Caibi, Campo Erê, Caxambu do Sul, Chapecó, Cordilheira Alta, 

Coronel Freitas, Cunha Porã, Cunhataí, Flor do Sertão, Formosa do Sul, Guatambú, 

Iraceminha, Irati, Jardinópolis, Maravilha, Modelo, Nova Erechim, Nova Itaberaba, Novo 

Horizonte, Pinhalzinho, Planalto Alegre, Quilombo, Saltinho, Santa Terezinha do Progresso, 

Santiago do Sul, São Bernardino, São Carlos, São Lourenço do Oeste, São Miguel da Boa 

Vista, Saudades, Serra Alta, Sul Brasil, Tigrinhos e União do Oeste. Segundo o IBGE (2014), 

a maior cidade desta região é Chapecó, com população estimada em 202.009 habitantes. Sua 

principal atividade econômica está centrada na prestação de serviços e na indústria. Mais 

informações sobre as cidades podem ser visualizadas no Anexo A. 

A Microrregião de Concórdia é formada por apenas 15 cidades: Alto Bela Vista, 

Arabutã, Arvoredo, Concórdia, Ipira, Ipumirim, Irani, Itá, Lindóia do Sul, Paial, Peritiba, 

Piratuba, Presidente Castello Branco, Seara e Xavantina. Segundo o IBGE (2014), a maior 

cidade é Concórdia, com 72.073 habitantes. Assim como Chapecó, sua principal atividade 

econômica também está centrada na prestação de serviços e na indústria. Mais informações 

sobre as cidades podem ser visualizadas no Anexo B. 

Contudo, também é importante observar que, de acordo com o último Censo 

Demográfico realizado pelo IBGE (2010), as microrregiões analisadas são classificadas de 

forma predominantemente rural, como visto nos Anexos A e B (áreas rurais grifadas em 

verde) e no Gráfico 1: 
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Fonte: Elaborado 

 

 

Gráfico 1 – Cidades rurais X Cidades urbanas 
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Em um contexto mais amplo, Santos e Moretto (2011) destacam que na região sul do 

Brasil, as vagas formais para o profissional de secretariado aumentaram nos últimos anos, 

passaram de 14.746 em 2003 para 22.926 em2010. No contexto específico das regiões 

pesquisadas neste artigo, Lourenço, Moreira e Martins (2014) encontraram, em 2014, apenas 

sete vagas na microrregião de Chapecó e uma vaga na microrregião de Concórdia. 

Segundo Mamona (2013) a remuneração do Secretário Executivo, varia entre R$ 

4.000,00 a R$ 7.000,00. Este valor pode aumentar conforme o conhecimento em línguas 

(bilíngue, trilíngue, etc.). Contudo, Lourenço, Moreira e Martins (2014) relatam que a 

remuneração para este profissional variava, no ano de 2014, entre R$ 900,00 e R$ 1.393,00 na 

região de Chapecó e R$ 1.241,00 na região de Concórdia (onde foi encontrada apenas uma 

vaga). 

 

3.       METODOLOGIA 

 

Esta pesquisa buscou analisar o mercado de trabalho para o profissional de 

Secretariado Executivo na microrregião de Chapecó e na microrregião de Concórdia no Oeste 

de Santa Catarina. Deste ponto, foi proposta uma abordagem exploratória, com busca on-line 

em sites de empresas de gerenciamento de recursos humanos durante os meses de março e 

abril de 2015, período no qual foram identificadas 36 vagas cujas competências requeridas 

correspondem às competências desenvolvidas pelo profissional de secretariado executivo, 

embora tenham sido ofertadas com outras nomenclaturas. Além disso, foi realizada uma busca 

de dados mercadológicos, a fim de obter informações sobre as cidades que compõem essas 

microrregiões. 

 

Em seguida, foi realizada uma abordagem explicativa, com comparações dos dados 

obtidos com base na pesquisa bibliográfica, que segundo Marconi e Lakatos (2009) é a que 

especificamente interessa a este trabalho, pois trata-se de levantamento de toda a bibliografia 

já publicada em forma de livros, revistas, publicações avulsas e imprensa escrita. 

Quanto à natureza, a pesquisa teve caráter quantitativo, isto é, foram traduzidos em 

números os dados e as informações. 

 

4.       RESULTADOS E DISCUSSÃO 

 

Esta seção tem o objetivo de analisar os dados obtidos na pesquisa exploratória com base no 

referencial teórico. 
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4.1.Número de vagas para o Secretariado Executivo 

 

O primeiro objetivo específico de pesquisa foi verificar o número de vagas 

disponibilizadas  nestas  regiões  e  as  razões  que  justificam  o  número  de  vagas  nas 

microrregiões de Chapecó e Concórdia. As vagas encontradas foram analisadas e no total, 

foram encontrados 36 anúncios de vagas de emprego relacionadas com a atuação do 

profissional de secretariado executivo, conforme ilustrado no Gráfico 2. 

Gráfico 2 – Vagas nas microrregiões de Chapecó e Concórdia 

 

Microrregião 

de 

Concórdia; 

10                                  Microrregião 

de Chapecó; 

26 

     Mesorregião de Chapecó          Mesorregião de Concórdia 

                   

       Fonte: Elaborado pelas autoras (2015). 

 

Conforme mencionado no referencial teórico, as microrregiões de Chapecó e 
Concórdia são constituídas por 53 municípios, e destes, 31 municípios tem como atividade 
principal a agricultura. 

Ao analisarmos o Gráfico3, é possível verificar que na microrregião de Chapecó, 
apenas três municípios, além de Chapecó, oferecem vagas para atuação na área, sendo estas 
Sul Brasil, São Lourenço do Oeste e Cordilheira Alta. 

 

Gráfico 3 – Vagas na microrregião de Chapecó 

 

                 Cordilheira Alta         1 

      São Lourenço do Oeste         1 

                           Sul Brasil            2 

                            Chapecó                                                                                  22          

                            

 

       Fonte: Elaborado pelas autoras (2015). 
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     Já na microrregião de Concórdia, foram encontrados 10 anúncios de vagas voltadas 

para as competências do Secretariado. As dez vagas foram encontradas em Concórdia. 

   Lourenço, Moreira e Martins (2014) justificaram a escassez de vagas encontradas em 

2014 para o secretariado pela atividade principal da maioria das cidades destas duas regiões 

serem a agricultura e o comércio (provavelmente de pequeno porte). Além disto, segundo as 

autoras, em alguns casos, principalmente nas cidades menores, a divulgação das vagas é feita 

verbalmente ou por indicação de outros funcionários e a rotatividade de empregos é baixa, o que 

dificulta a abertura de novas vagas. Também não existe um curso de graduação em Secretariado 

Executivo nas regiões supracitadas. Outro dado importante constatado, de acordo com Silva et 

al. (2003) é que os jovens residentes nestes municípios saem para as grandes metrópoles em 

busca de novas oportunidades de aprendizado e emprego, não retornando as suas cidades de 

origem. 

Além  disso,  outra  possível  justificativa  é  que,  embora  cidades  como  Chapecó 

possuam grandes indústrias como a Sadia, a Tirol e grandes Cooperativas (PREFEITURA 

MUNICIPAL DE CHAPECÓ, 2004), talvez ainda não perceberam a grande contribuição que 

o profissional de secretariado executivo pode oferecer para estas empresas. 

 

4.2. Nomenclaturas 

 

O segundo objetivo específico de pesquisa foi o de verificar quais são as 

nomenclaturas  utilizadas  nas  vagas  que  requerem  as  competências  e  habilidades  do 

profissional de secretariado executivo. No Gráfico 4 são apresentadas as nomenclaturas 

encontradas nos anúncios das microrregiões de Chapecó e Concórdia. 

 

 

 

 

 

 

 

 



40 

 

 

 

Gráfico 4–Nomenclaturas 

 

Líder Administrativo          1 

Gestor de Talentos Humanos           1 

Gerente Industrial          1 

Gerente de Vendas          1 

Consultora Comercial          1 

Assistente de Recursos Humanos           1 

Recepcionista          1 

Supervisor Administrativo          1 

Estagiário Administrativo          1 

Digitadora          1 

Auxiliar de Escritório               2 

Assistente Administrativo                     3 

Secretária                                    6 

Auxiliar Administrativo                                                           15 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015). 

 

Ao analisarmos o Gráfico 4, percebe-se que o termo mais utilizado para as vagas 

encontradas  é  “Auxiliar  Administrativo”,  e  o  segundo  mais  usado  é  o  de 

“Secretária”.Portanto, nenhuma das vagas foi propriamente direcionada ao secretariado 

executivo, embora as competências e habilidades requeridas sejam, em sua maioria, 

desempenhadas pelos secretários executivos, conforme ilustrado na Tabela 1, com destaque o 

atendimento ao cliente, rotinas administrativas, atendimento telefônico e conhecimento em 

informática. 
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Tabela 1 – Habilidades e Competências requeridas nas vagas 

Competência                           
Número de vagas 

que exigem 
Atendimento  ao  cliente  interno  e 

externo 

18 

Rotinas administrativas 18 
Atendimento telefônico 13 
Conhecimento em informática 12 
Arquivo de documentos 07 
Serviços contábeis 07 
Controle de correspondências 07 
Emissão de documentos 07 
Estoque 05 
Boa Digitação 05 
Confecção de Relatórios 05 
Gestão de equipe 05 
Domínio Pacote Office 04 
Conhecimento em RH 04 
Atividades financeiras 03 
Boa comunicação 03 
Cadastro de contratos 02 
Serviços externos 02 
Administrar agenda 02 
Atas e pautas 02 
Habilidade em Vendas 01 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015). 

 

No Gráfico 5 percebe-se que inclusive algumas vagas são destinadas a funcionários  

 

sem formação superior. 

Gráfico 5 – Formação 

 

 

Cursando 

Ensino 

Superior 

Técnico; 1 

Não solicita 

 

 

 

Ensino Médio 

Incompleto; 2 

 

 

 

 

 

 

Cursando 

Ensino

formação 

específica; 15 

Ensino Médio 

Completo; 12 

 

 

Superior: 5 

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015). 
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Cidade Salário Mínimo Informado Salário Máximo Informado 

Chapecó R$ 900,00 R$ 1.500,00 

Concórdia R$ 1.000,00 R$ 5.000,00 a R$ 7.000,00 

 

         Através da análise dos dados dos Gráficos 3 e 5, constata-se na prática a utilização 

errônea dos cargos relacionados ao secretariado executivo,conforme expostos por Borba 

(2009). 

 

4.3.Remuneração 

 

O terceiro objetivo da pesquisa era o de verificar qual é a remuneração ofertada nas 

vagas que podem ser ocupadas por secretários executivos. Das vagas encontradas que 

informaram a remuneração, é visto que o salário 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 Gerência, conforme descrito na Tabela2: 

 

Tabela 2 – Remuneração 

 

 

Cordilheira Alta A combinar A combinar 

São Lourenço do Sul A combinar A combinar 

Sul Brasil 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 o estado de Santa Catarina é de R$ 1.500,00 à R$3.500,00. Para os profissionais que 

atuam no cargo de gerência o salário equivale à média salarial da categoria. Entretanto, 

observa-se que a maioria dos profissionais atua no âmbito operacional, em cargos de auxiliar 

administrativo ou de secretária (o), o que justifica a remuneração. 

 

5.   CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Este trabalho teve o objetivo geral de verificar a empregabilidade do secretariado 

executivo  nas  microrregiões  de Chapecó  e Concórdia.  De forma  geral,  constatou-se que 

nenhuma vaga foi ofertada com a nomenclatura de Secretariado Executivo. Contudo, foram 

encontradas  36  vagas  nas  duas  microrregiões  (que muito  se assemelham  em  número  de 

cidades rurais e atividades principais) com outras nomenclaturas (ex.: auxiliar administrativo, 

secretária, assistente administrativo, etc.). Em comparação ao estudo conduzido por Lourenço, 

Moreira e Martins em 2004, verifica-se um aumento das vagas oferecidas nesta área, mas, ao 
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mesmo  tempo,  constata-se  que  não  houve  melhoras  no  reconhecimento  por  parte  das 

empresas do profissional de secretariado executivo. Tal afirmação foi corroborada no fato da 

pouca demanda de formados em ensino superior para o preenchimento das vagas encontradas. 

Além disso, dentre as principais competências requeridas para o preenchimento das 

vagas, destacam-se o atendimento e o conhecimento em informática, ficando ainda restrito às 

tarefas mais operacionais da organização. 

Em relação à remuneração, com exceção da vaga de gerência, 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 reforçada 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 relação ao número de vagas, que aumentou, 

não foi possível verificar uma melhora significativa, tendo em vista que a maior parte dos 

salários não ultrapassou o que foi encontrado no estudo realizado em 2014 por Lourenço, 

Moreira e Martins. 

Em vista disso pode-se concluir que não há espaço para o profissional de Secretariado 

Executivo para atuação nas microrregiões de Chapecó e Concórdia, uma vez que este 

profissional ainda não dispõe de reconhecimento e de uma remuneração a altura das 

competências exercidas e de suas contribuições para as organizações. A solidificação da 

pesquisa na área 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 formação dos profissionais de secretariado no que diz respeito à autoestima e 

auto afirmação, impedindo que estes alunos busquem no mercado de trabalho vagas de outras 

áreas ou que permitam que sua área de atuação seja desvalorizada. 
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ANEXO A 

Cidade da Microrregião de Chapecó (cidades rurais destacadas em verde)

 

Município 

População 

residente 

2010 

 

Urbana        Rural 

Densidade 
demográfica 

Hab./Km2

 

1. Águas de Chapecó 6.110 3.236 2.874 43,92 

2. Águas Frias 2.424 981 1.443 32,25 

3. Bom Jesus do Oeste 2.132 647 1.485 31,40 

4. Caibi 6.219 3.578 2.641 36,22 

5. Campo Erê 9.370 6.252 3.118 19,57 

6. Caxambu do Sul 4.411 2.155 2.256 31,38 

7. Chapecó 183.530 168.113 15.417 293,98 

8. Cordilheira Alta 3.767 1.448 2.319 44,97 

9. Coronel Freitas 10.213 6.067 4.146 43,62 

10. Cunha Porã 10.613 6.519 4.094 48,18 

11. Cunhataí 1.882 569 1.313 34,53 

12. Flor do Sertão 1.588 328 1.260 27,05 

13. Formosa do Sul 2.601 1.084 1.517 26,12 

14. Guatambú 4.679 1.749 2.930 22,85 

15. Iraceminha 4.253 1.468 2.785 25,87 

16. Irati 2.096 449 1.647 27,04 

17. Jardinópolis 1.766 799 967 25,93 

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 

21. Nova Itaberaba 4.267 1.530 2.737 31,01 

22. Novo Horizonte 2.750 921 1.829 18,13 

23. Palmitos 16.020 9.871 6.149 45,68 

24. Pinhalzinho 16.332 13.615 2.717 127,30 

25. Planalto Alegre 2.654 1.067 1.587 42,37 

26. Quilombo 10.248 5.746 4.502 36,69 

27. Saltinho 3.961 1.255 2.706 25,30 

28. Santa Terezinha do Progresso 2.896 539 2.357 24,34 

29. Santiago do Sul 1.465 650 815 19,91 

30. São Bernardino 2.677 719 1.958 18,47 

31. São Carlos 10.291 6.902 3.389 64,73 

32. São Lourenço do Oeste 21.792 16.880 4.912 60,24 

33. São Miguel da Boa Vista 1.904 439 1.465 26,47 

34. Saudades 9.016 5.123 3.893 43,86 

35. Serra Alta 3.285 1.835 1.450 36,32 

36. Sul Brasil 2.766 1.011 1.755 24,54 

37. Tigrinhos 1.757 343 1.414 30,59 

http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420050
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420055
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
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 União do Oeste 2.910 1.107 1.803 31,27 

Fonte: Adaptado de IBGE (2010)

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

Cidades da Microrregião de Concórdia (cidades rurais destacadas em verde) 

 

 

Município 

População 
residente 

2010 

 

Urbana        Rural 

Densidade 
demográfica 

Hab./Km2
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1. Alto Bela Vista 2.005 605 1.400 19,35 

 

2. 

 

Arabutã 

 

4.193 

 

1.307 

 

2.886 

 

31,71  

3. 

 

Arvoredo 

 

2.260 

 

501 

 

1.759 

 

24,91  

4. 

 

Concórdia 

 

68.621 

 

54.865 

 

13.756 

 

86,07  

5. 

 

Ipira 

 

4.752 

 

2.521 

 

2.231 

 

30,57  

6. 

 

Ipumirim 

 

7.220 

 

3.148 

 

4.072 

 

29,22  

7. 

 

Irani 

 

9.531 

 

6.520 

 

3.011 

 

29,14  

8. 

 

Itá 

 

6.426 

 

4.057 

 

2.369 

 

38,84  

9. 

 

Lindóia do Sul 

 

4.642 

 

1.930 

 

2.712 

 

24,49  

10. 

 

Paial 

 

1.763 

 

336 

 

1.427 

 

20,56  

11. 

 

Peritiba 

 

2.988 

 

1.481 

 

1.507 

 

31,00  

12. 

 

Piratuba 

 

4.786 

 

2.855 

 

1.931 

 

32,85  

13. 

 

Presidente Castello Branco 

 

1.725 

 

553 

 

1.172 

 

26,39  

14. 

 

Seara 

 

16.936 

 

11.586 

 

5.350 

 

54,19  

15. 

 

Xavantina 

 

4.142 

 

1.118 

 

3.024 

 

19,26 Fonte: Adaptado de IBGE (2010) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420075
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420127
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420165
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420430
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420760
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420770
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420780
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420800
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=420985
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421187
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421260
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421310
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421390
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421750
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?codmun=421960
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RESUMO: Em meio ao “cenário de mudanças que se encontra o secretário executivo [...] ele 

[...] atua como um agente de resultados que liga seu executivo aos demais departamentos. 

Porém, ainda são poucas as empresas que têm essa visão sobre o real papel do profissional de 

Secretariado” (LOURENÇO; MOREIRA; MARTINS, 2013, p.2). Para obter um panorama 

mercadológico referente à mesorregião sul catarinense, a fim de aprofundar os estudos no 

secretariado, foi realizado uma pesquisa exploratória, descritiva e documental. Foi necessário 

realizar uma análise das vagas de emprego disponíveis para o profissional de secretariado no 

sul catarinense. Após a verificação das vagas adquiriu-se um surpreendente resultado em que 

40% das cidades analisadas apresentaram vagas abertas para a inserção do profissional de 

Secretariado, haja vista que 80% das cidades têm como atividade principal a agricultura, o 

que pode ser um fator determinante para a falta de oportunidades na área. 

 

 

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” 

(LOURENÇO;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.   INTRODUÇÃO 

 

Para chegar-se à apresentação de uma estrutura organizacional contemporânea foi 

preciso seguir por um logo percurso. No passado as organizações objetivavam somente os 

lucros e o alcance de metas e sua visão do funcionário consistia em: um mero executor de 

tarefas repetitivas, que não despertavam conhecimento ou habilidade. Desta forma, ordens 

deveriam ser cumpridas, sem qualquer liberdade para a apresentação de novas ideias  ou 

estratégias à empresa, já que esta era a responsabilidade de outro cargo (VAZ, 2013). 

A atuação do profissional do secretariado está sujeita à estrutura e à natureza da 

organização e na maneira como seus líderes a administram. Desse modo o (a) secretário(a) 

executivo(a) deve estar ciente de seu oficio no ambiente empresarial onde a resiliência, a 

polivalência, o comprometimento na tomada de decisão e o empenho para progredir e 

aumentar as competências são 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 às determinações exigidas pela lei e 

pelo código de ética que regulamentam a profissão em questão (NEIVA; D’ELIA, 2009). 

Neste contexto de mudança, este trabalho visa à obtenção de um panorama 

mercadológico da mesorregião sul catarinense a fim de aprofundar as pesquisas na área do 

secretariado, que ainda são poucas. No entanto, a principal questão do trabalho, bem como o 

objetivo geral é descobrir: “como se apresenta o mercado de trabalho para o profissional de 

secretariado na mesorregião Sul Catarinense? Essa questão levanta alguns objetivos 

específicos,  que  são:  a)  quantificar  o  número  de  vagas  disponibilizadas  para  a  área  do 

secretariado nesta região e verificar a média de salários oferecidos nos anúncios encontrados; 

b) verificar a diversidade de nomenclaturas utilizadas pelos empregadores nas vagas que 

requerem competências e habilidades do profissional do secretariado; c) elencar as 

competências e habilidades mais requeridas pelas empresas na contratação desse profissional 

na região Sul Catarinense. 

Por  esta  razão,  encontra-se  organizado  em  algumas  seções,  a  começar  pelo 

referencial teórico, que aborda um estudo do mercado de trabalho em si, uma visão geral 

simplificada sobre o mercado de trabalho brasileiro, em seguida apresenta uma síntese 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 específicos da área de economia e administração, por fim apresenta o profissional do 

Secretariado Executivo: quem ele é e o que faz. Na metodologia é possível caracterizar a 

esquisa e compreender como ela foi feita. Portanto, na quarta seção, estão os resultados 

encontrados e a resposta para a questão de pesquisa: Como se encontra o panorama 

mercadológico na mesorregião sul catarinense, para o Secretariado? Por fim cabe a conclusão, 

destacar as principais considerações e resultados abordados neste artigo. 
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2.   REFERENCIAL TEÓRICO 

 

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

situação mercadológica da mesorregião 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 relação entre trabalhadores e as 

organizações surgiu a partir da Revolução 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 múltiplas formas de ser compreendido 

(OLIVEIRA; PICCININI, 2011). 

Essas inúmeras variações, sofridas pelo mercado, com a formação de profissionais, 

ou  a  falta  destes,  interferem  no  custo  da  produção.  É  possível  haver,  em  determinado 

momento uma deflação, escassez de recursos ou uma inflação salarial. Por essa razão, é 

necessário compreender e prever os fenômenos de interação dos profissionais e das empresas 

por meio de análises da situação econômica e social de uma determinada região, ou do país. 

(JEZUZ; BARBOSA; SILVA; ROCHA, 2013). 

 

Segundo Adam Smith, economista clássico, faz as primeiras referências ao mercado 

de  trabalho  no  final  do  século  XVIII.  Nesta  perspectiva,  o  funcionamento do 

mercado  de  trabalho  é  idêntico  aos  demais  mercados, podendo  ser  verificados 

comportamentos econômicos de firmas e indivíduos que buscam maximizar seu 

bem-estar e onde as funções da oferta e demanda de emprego dependem do nível de 

salário.  Caso  exista  algum  desajuste  entre  oferta  e  demanda,  se  todos  os 

trabalhadores não encontram um trabalho, é porque o nível dos salários está muito 

alto. A empresa tende a  contratar trabalhadores enquanto seu custo marginal é 

inferior à produtividade marginal do trabalho. A baixa do custo do trabalho se traduz 

então  por  um  crescimento da  oferta  de  emprego.  A  intervenção de  sindicatos, 

convenções coletivas etc. influenciam o nível dos salários reais que se afastam dos 

parâmetros de equilíbrio, gerando, dessa forma, desemprego (BRÉMOND; 

GÉLÉDAN, 1984 apud OLIVEIRA e PICCININI, 2011 p. 1520). 

 

Somados todos os conhecimentos ao longo da história da economia, surge a Teoria 

da Segmentação de Mercado de Trabalho, na qual os postos de emprego são distribuídos em 

um conjunto de segmentos que competem entre si  e remuneram de maneira diferente o 

trabalhador, mediante ao nível de educação e treinamento de cada um. No Brasil esta divisão 

é ainda maior devido às duas formas de trabalho: a formal, segurada pela Consolidação das 

Leis do Trabalho (CLT); e a informal, sem carteira assinada (OLIVEIRA, PICCININI, 2011) 
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Em uma análise mais aprofundada quanto a mão de obra e o capital humano, 

verificou-se que este é visto como um conjunto de habilidades e aptidões pessoais que 

permitem aos indivíduos auferirem renda por meio de investimentos nos processos de 

aprendizagem formais, não formais ou por aptidões naturais. Ao investir-se no capital humano 

é  possível  ampliar  a  capacidade  produtiva  dos  trabalhadores,  a  fim  de  torná-los  mais 

eficientes no processo produtivo. (SANTOS; CASARI, 2014) 

No entanto, mesmo que haja um controle sobre a educação, a experiência e outras 
características socioeconômicas, ainda existem diferenciais de rendimentos, além de a 
organização, de forma geral, viver em um ambiente de informações incompletas e de 
frequentes mudanças. Ela apresenta uma administração contraditória 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  contradição  então  gera  diferentes 

caminhos para a gestão de mão de obra. Devido à diversidade de atividades profissionais, 

pode haver maior demanda em alguns segmentos e setores ao mesmo tempo em que a falta 

em outros. Além da profissão, a localização geográfica dos empregos, as faixas etárias e os 

graus de qualificação 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 está em uma situação 

privilegiada em relação aos outros estados brasileiros no mercado de trabalho. Isso significa 

estatisticamente 64,5% da sua população economicamente ativa (PEA). Enquanto no restante 

do país esta porcentagem é de 60,5% das pessoas ativas, que trabalham ou procuram vagas de 

emprego. 

 

“Em relação ao nível de ocupação, em2001 Santa Catarina contava com 95,8% da 

PEA ocupada, o que correspondia a 2.861 mil trabalhadores ocupados. Em 2011 

essa proporção 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 período abordado, enquanto que a do Brasil apresentou um 

ritmo de crescimento maior, ou seja, de 2,2% ao ano. Em contrapartida, os 

desocupados perderam participação 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 os 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 desestruturação de 1990, pode-se 

indicar uma maior formação do mercado de trabalho catarinense, a primeira razão é o reflexo 

do  crescimento  da busca por trabalhadores  com  vínculo,  o  que garante estabilidade e  a 
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segunda razão  está relacionado com o desenvolvimento da vida econômica, aumento do 

consumo, facilidade e disponibilidade de crédito. Fatores que incentivam abertura de novos 

negócios. 

Mattei, Lavratti, Peled (2013) afirmam que, embora tenha havido uma melhor 

estruturação no  mercado  de trabalho  de Santa Catarina, ainda há um  percentual  alto  de 

pessoas que trabalham por conta própria e isso se deve a expressiva participação no sistema 

agrícola familiar, essa categoria de trabalhadores agrícolas, não remunerados teve uma 

diminuição de 7,7% ao ano, que representa uma porção considerável da PEA e indica 

desenvolvimento no estado. 

De acordo com os dados apresentados por Santos e Siqueira (2014) em seu Boletim da 

Região Sul Catarinense de 2014, observa-se que na posição de empregados assalariados estão 

representados 69,7% dos cargos ocupados. Dentre esses, a maior parte está em postos formais 

de trabalho (carteira assinada) (80%), e, deste modo, 20% dos empregados não possuíam 

vínculo formal. 

 

Em relação aos subsetores que detêm a maior participação na estrutura do mercado 
de trabalho formal na região Sul, destaca-se o comércio varejista (participa com 

19,8% do total de empregos), a administração pública (9%) e a indústria têxtil 
(8,3%). Quanto aos subsetores econômicos que em termos relativos mais geraram 
empregos no último biênio se destacam os ramos da construção civil (23,5%), a 

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

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

 

A análise quanto ao preenchimento de vagas por faixa etária ainda se mantém como 

fonte a última realizada, que compreende o ano de 2012. Neste ano, os jovens e os adultos 

preencheram a maior parte das vagas formais. Outro dado interessante foi o crescimento na 

dimensão de trabalhadores com idade acima de 50 anos no mercado de trabalho. Essa atuação 

é resultado de um mercado aquecido que necessita de força de trabalho com maior nível de 

experiência e qualificação (Santos; Aruto; Raitz, 2012). 

A imigração na segunda metade do século XIX, nas regiões sul e norte do estado de 

Santa Catarina deu início a transformação econômica de sistema agrícola familiar para o 

surgimento de pequenas indústrias nos setores alimentar, têxtil, erva-mate e madeira o que 

viabilizou a industrialização (Mattei, Lavratti, Peled, 2014). 

De acordo com Estevam, Jorge, Salvaro (2014), as características da região ressaltam 

aspectos rurais e urbanos e conclui-se que essa predominância rural gera uma dependência 

econômica  já  que  está  baseada  em  produtos  instáveis  que  intercalam  momentos  de 

crescimento e períodos de estagnação. Esta característica deve ser levada em consideração 

antes de se pensar em estratégias para o desenvolvimento da região. 

 



56 

 

 

2.3 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO: QUEM É E O QUE FAZ? 

 

Secretária! Tantas histórias e estórias a respeito. Comentários, motivos de inspiração 

de músicos, de poetas e também de chefes e patrões. Bonita, sensual, bem vestida, 

perfumada, disponível… Mas isso é coisa do passado. A secretária convencional de 

gestos leves, fala mansa, sempre às voltas com a datilografia, atendendo ao telefone, 

anotando recados, cuidando da agenda do chefe, está em processo de extinção. Em 

seu lugar surge a profissional, a secretária moderna que digita em micro, que domina 

linguagem da  informática, que  acompanha os  acontecimentos da  empresa onde 

trabalha,  que  analisa  as  condições da  bolsa,  que  opina  sobre  as  oscilações do 

mercado e sugere operações em títulos bancários, uma vez que está em sintonia com 

o mundo dos negócios, com as atividades do executivo. (MEDEIROS; 

HERNANDES, 2010, p.359) 

 

De acordo com o artigo 4º da Lei 7377/85 (BRASIL, 1985), o (a) secretário (a) tem 

por atribuições:  planejar,  organizar  e direcionar  seus  próprios  serviços,  dar assistência e 

assessoramento direto a executivos, coletar informações para que as metas e os objetivos da 

empresa sejam alcançados, além de realizar tarefas de redação e apresentações tanto em 

português quanto em outro idioma requerido. 

Todavia, novos padrões de competência são requeridos no mundo globalizado. Por 

consequência  disso,  segundo  Neiva  e  D’Elia  (2009)  o  secretário  deve  atuar  como  uma 

conexão entre clientes e fornecedores da empresa; gerenciar informações; preparar e organizar 

a empresa para que soluções e decisões sejam tomadas com qualidade. 

Pode-se resumir a descrição do (a) secretário(a) atual como um agente facilitador, de 

resultados, de qualidade e de mudanças dentro da organização. Por esta razão, atualmente, 

acumulou a função de gestor de empresa, conforme explicitado por Barros, Silva, Lima e 

Brito (2013) a gestão tem ganhado maior espaço 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 consequência torna-se indispensável o estudo das 

competências gerenciais desse profissional, como por exemplo, pro-atividade, autonomia, 

participação no planejamento estratégico e visão holística da empresa, no caso deste estudo, 

na mesorregião sul de Santa Catarina, a fim de possam compreender sua importância na 

melhoria e crescimento desta região. 

 

3.   PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS 

 

A pesquisa se caracteriza como exploratória e descritiva, em que se apresentam 

características de diversos aspectos do mercado de trabalho na mesorregião 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. Já segundo Godoi (2006) e Martins e Theóphilo (2009), o 

método exploratório e descritivo se encaixa em pesquisas que têm como característica a 

descrição, compreensão e interpretação de fatos, através do contato direto do pesquisador com 

a situação estudada, que são características compatíveis com a busca e análise de como o 

mercado de trabalho se apresenta na mesorregião sul catarinense, para o profissional de 

secretariado. 

É também um estudo documental, pois foi uma análise de anúncios de emprego para 

a área do Secretariado Executivo no sul catarinense, e para isso foi utilizada a pesquisa em 

meios  de  comunicação  escritos  da  região.  Segundo  Santos,  Rossi  e  Jardilino  (2000),  a 

pesquisa documental é a que inclui o levantamento de informações por meios escritos, 

impressos ou sonoros. 

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

 Partiu-se de um levantamento de anúncios de vagas disponibilizadas para a área do 

secretariado,  em  sites  de  recrutamento  e  principalmente  no  SINE  –  Site  Nacional  de 

Empregos (2015), realizados entre os dias 27 de março e 17 de abril de 2015. 

 Foram feitas ligações telefônicas para as prefeituras e empresas da grande maioria dos 

municípios com o intuito de compreender a não divulgação no meio digital. 

 Quanto as nomenclaturas utilizadas, foi observada a inviabilidade de utilização da 

nomenclatura estabelecida pela CBO (2002) – Classificação Brasileira das Ocupações, uma 

vez que as vagas publicadas variavam desde Secretaria Executiva, a atendente e operador de 

negócios. 

 Em relação ao campo de pesquisa, seguindo a proposta do IBGE (Guimarães e Reis, 

1990), Santa Catarina está dividida em seis mesorregiões, dentre as quais as autoras do 

presente artigo pesquisaram sobre a mesorregião sul do estado. 

 No fim da pesquisa desenvolveu-se uma compreensão crítica 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 região, haja vista as competências e habilidades exigidas 

pelos empregadores. 

 

4.   RESULTADOS E DISCUSSÕES 

 

Esta seção visa apresentar os resultados obtidos e as discussões realizadas mediante à 

pesquisa de vagas nas microrregiões da mesorregião do sul de Santa Catarina. Tal pesquisa é 

resultado de análise de vagas em sites de oferta de emprego e de ligações realizadas para as 

localidades, com o intuito de compreender a não divulgação no meio digital. 
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O levantamento dos dados foi realizado na mesorregião Sul de Santa Catarina, 

composta por 44 municípios, que são divididos em três microrregiões, sendo elas: Araranguá, 

Criciúma e Tubarão. Das cidades em questão, 93% têm menos de 50 mil habitantes e cerca de 

80% têm como atividade principal a agricultura, o que não caracteriza uma região promissora 

para o secretariado. (SANTOS; SIQUEIRA, 2014) 

Ao contrário do esperado, em 20 dias de pesquisa, foram encontrados 62 anúncios 

relacionados a área de secretariado, que tinham como requisito alguma competência ou 

habilidade desse âmbito, distribuídos por toda a Mesorregião Sul catarinense, conforme 

destacado no Gráfico 1: 

 

Gráfico 1: Vagas pelas do Sul de SC. 

Vagas por Microrregiões Microrregiões do Sul Catarinense 
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Ararangua        Criciuma        
Tubarão 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras 

(2015) 

 

Uma das observações feitas foi a de que as cidades, cuja atividade  principal é 

a indústria, oferecem a maior quantidade das vagas da microrregião a que pertencem. 

Assim, são essas as fontes de emprego da microrregião como um todo, como pode ser 

observado na Tabela 1. No entanto, vale salientar que esse número também está ligado à 

quantidade de habitantes de cada cidade. O município de Araranguá que ofereceu três vagas, 

destacou-se em sua microrregião,  conta  com  180.808  habitantes  (Santos;  Siqueira,  

2014), já Criciúma  e Tubarão, de acordo com a mesma pesquisa, têm, cada, mais de 300 

mil habitantes. 
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Tabela 1: Quantidade de vagas oferecidas por 

Regiões/Cidades 

 

Região/Cidade                Qtd.         Salário Mín                 Salário Máx 

Microrregião: Araranguá 8 R$750,00 R$1.000,00 

Araranguá 3 R$750,00 R$1.000,00 

Balneário Gaivota 2 Não Informado Não Informado 

Maracajá 1 Não Informado Não Informado 

Santa Rosa do Sul 1 Não Informado Não Informado 

Turvo 1 Não Informado Não Informado 

Microrregião de Criciúma 24 R$1.000,00 R$2.500,00 

Criciúma 15 R$1.000,00 R$2.000,00 

Forquilhinha 4 Não Informado Não Informado 

Içara 3 R$1.100,00 R$2.500,00 

Siderópolis 1 R$1.000,00 R$1.000,00 

Urussanga 1 Não Informado Não Informado 

Microrregião de Tubarão 30 R$350,00 R$2.500,00 

Braço do Norte 5 R$350,00 R$750,00 

Garopaba 1 Não Informado Não Informado 

Grão Para 1 Não Informado Não Informado 

Gravatal 1 Não Informado Não Informado 

Laguna 3 R$350,00 R$1.000,00 

Orleans 3 Não Informado Não Informado 

São Ludgero 1 Não Informado Não Informado 

Tubarão 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 compõe a Mesorregião Sul de Santa Catarina, 18 delas 

oferecem ao menos 1 vaga para a área de secretariado, conforme observado na Tabela 1. Isso 

significa que cerca de 40% dos municípios dispõem de oportunidades com atribuições 

relacionadas à profissão, ao levar-se em consideração que 80% dos municípios vivem da 

agricultura, o resultado apresentado pode ser considerado como positivo. 

Além disso, observa-se que na Microrregião de Criciúma, existe uma estrutura para a 

formação de profissionais que desejam atuar na área em questão, é a única a oferecer esse 

tipo de formação em toda a Mesorregião Sul. O mais interessante a ser apontado é que, 

mesmo coma possibilidade de formação na área, esta não é a microrregião que dispõe do 

maior número de vagas. De acordo com ligações telefônicas realizadas para a universidade e 

empresas locais, tal apontamento pode ser justificado pela baixa rotatividade de funcionários 

que desempenham tais funções nas empresas, por se tratar de um cargo, muitas vezes, de 

confiança, porque os fóruns internos da própria universidade são o principal meio de 
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divulgação das vagas, não em sites abertos; as vagas acabam sendo preenchidas por 

indicação ou ainda no próprio “boca-a-boca”. 

Outro ponto da pesquisa foi o de fazer o levantamento as nomenclaturas 

utilizadas pelos empregadores, na região estudada. Encontrou-se uma lista com mais de 500 

nomenclaturas, no site da FENASSEC – Federação Nacional das Secretárias e Secretários 

(FENASSEC, [199?]), pelas quais o profissional do secretariado pode ser registrado. 

Dentre os 62 anúncios encontrados, verificou-se as nomenclaturas expostas no Quadro 1. 

 

Quadro 1: Diversidade de nomenclaturas encontradas nos 

anúncios. 

 

 

Nomenclaturas 

Quantidade 

de Vagas 

 

Nomenclaturas 

Quantidade 

de Vagas 

Agente Administrativo 1 Gerente Administrativo 2 

Assistente Administrativo 1 Gerente de Relacionamento 1 

Assistente de Departamento 

Pessoal 

 

1 

 

Operador de Negócios 

 

1 
Assistente de importação 1 Recepcionista 14 

Assistente de Produto Financeiro 1 Redator Publicitário 1 

Atendente 2 Secretária 10 

Atendente de balcão 1 Secretária Administrativa 1 

Auxiliar administrativo 12 Secretária Comercial 1 

Auxiliar Comercial 1 Secretária da Diretoria 1 

Auxiliar de Agente 

Administrativo 

 

1 

 

Secretária de Vendas 

 

1 
Auxiliar de Secretaria 1 Secretária Executiva 1 

Estagiário 3 Superintendente Administrativo 1 

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015) 

 

 

 Dentre as nomenclaturas utilizadas, duas chamaram a atenção das pesquisadoras para 

futuras análises e discussões, que foram: Redator Publicitário e Assistente de Importação. 

Além dessas, foram encontradas outras pouco usuais, porém essas especialmente chamaram 

mais atenção, pois as atribuições exigidas pelos contratantes as competências e 

habilidades que  o  profissional  do  secretariado  deve  ter.  Mesmo  que  não  sejam  vagas  

ofertadas estritamente em sua área de formação e atuação ele pode atuar, em 

contribuição com o conceito de um profissional multidisciplinar. 

Para   a   vaga   de   Redator   Publicitário,   o   pré-requisito   era:   estar   cursando 

Administração ou áreas afins, ter conhecimento e técnicas de texto e redação, ter facilidade 

para elaborar textos, ter desenvoltura para falar e inglês para leitura. Outras das atribuições 
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pautavam-se  em  produção  de  textos  para  divulgação  em  mídias  sociais,  mala  direta  e 

monitorar campanhas de marketing. Já a vaga de Assistente de Importação exigia ser mulher, 

ter inglês  fluente, ter disponibilidade para viagens,  ser proativa e organizada,  quanto  

as atribuições do cargo: contato com fornecedores de diferentes países, tarefas administrativas 

e análise de frete e documentação relacionada à importação, não explicitou nada a respeito da 

escolaridade. 

No Quadro 2 é possível observar as competências e habilidades mais solicitadas 

dentre as vagas analisadas: 

 

Quadro 2: competências e habilidades solicitadas nas vagas analisadas. 

 

 

Competências e habilidades 

Nº de vagas 

que 

exigiam 

 

Competências e habilidades 

Nº de 

vagas que 

exigiam 
Atendimento ao cliente 30 Experiência na área financeira 4 

Conhecimentos em informática 22 Facilidade em trabalhar com equipe 4 
Controle de documentos e 

correspondências 

 

12 

 

Organização 

 

4 
Domínio de rotinas administrativas 9 Disponibilidade para viajar 4 

Boa comunicação 8 Assessorar diretores 3 

Proficiência na língua inglesa 7 Experiência na área 3 
Redigir atas, memorandos, 

relatórios, etc. 

 

7 

 

Proficiência na língua espanhola 

 

2 
Apoio aos departamentos 6 Elaboração e manutenção de planilhas 2 

Contas a pagar e receber 6 Controle de estoque 2 

Pro-atividade 5 Comprometimento 1 

Responsabilidade 5 Conhecimento em sistemas 1 

Administração de agendas 4 Dinamismo 1 

Arquivo de documentos 4 Experiência em cargo de gerência 1 

Emissão de nota fiscal 4 Implantação do 5S 1 

Experiência com Vendas 4 Técnicas de texto e redação 1 
Fonte: Elaborado pelas autoras (2015). 

 

Ao realizar a análise das vagas encontradas, pode-se perceber uma grande 

diversificação quanto a escolaridade exigida para a ocupação dos cargos, ainda que a maioria 

dos anúncios não colocassem essa informação, apenas seis das 62 vagas, exigiam ensino 

superior ou técnico completo. As seis vagas fazem relação com a nomenclatura adotada, 

como por exemplo, a única vaga de Secretária Executiva, exigia superior completo em 

secretariado. Mais detalhes no Gráfico 2: 
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Gráfico 2: Escolaridade exigida para as vagas analisadas. 
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Fonte: Elaborado pelas autoras (2015). 

 

Gênero  é  um  tema  bastante  discutido,  e  em  parte  polêmico,  quando  se  trata  da 

profissão do secretariado, uma vez que a sociedade, de um modo geral, associa o cargo à 

figura feminina. A partir disso, o gênero exigido também foi um dos pontos analisados nos 

anúncios encontrados. Apesar da maioria dos anúncios não especificarem os gêneros, por 

meio de uma comparação foi possível verificar a preferência que o Sul Catarinense tem pelas 

mulheres na ocupação deste cargo, pois como mostra o Gráfico 3, foram encontrados 24 

anúncios exclusivamente para o sexo feminino, e nenhum para o sexo masculino. 

 

 

Gráfico 3: Vagas por gênero 

 

 

 

Gênero 

 

24; 39% 

 

38; 61% 

 

 

Masculino                     Feminino                     Ambos 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015). 

 

Vale ressaltar, que dos 44 municípios analisados dois dos que não apresentaram 

vagas abertas na internet, pareceram ser potenciais para o secretariado, que são: Morro da 

Fumaça e Nova Veneza, ambos na microrregião de Criciúma. Isso se justifica, pois em tais 

cidades o principal meio de divulgação de vagas não é via internet, na maioria das vezes, o 

preenchimento dos cargos é feito por indicação, mas o profissional do secretariado tem espaço 

dentro dessas indústrias, e é reconhecido. Essa conclusão veio a partir de contatos telefônicos 

com funcionários de indústrias de ambas as cidades. 
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5.   CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Conforme exposto anteriormente, Santa Catarina está em uma situação privilegiada 

em relação aos outros estados brasileiros no mercado de trabalho. Segundo Mattei, Lavratti, 

Peled (2013), estatisticamente em Santa Catarina 64,5% da população está empregada ou em 

busca de emprego, enquanto no restante do país essa porcentagem é de 60,5%. De acordo com 

uma pesquisa de Mattei, Lavratti e Peled (2013), é perceptível que ainda há um percentual 

alto de pessoas que trabalham por conta própria no estado de Santa Catarina, isso deve-se a 

expressiva participação no sistema agrícola familiar. 

Este estudo referiu-se a uma análise do mercado de trabalho na Mesorregião sul 

catarinense para o profissional de Secretariado Executivo em que o objetivo principal foi 

apresentar um panorama mercadológico em uma região especifica do estado, bem como 

levantar a média salarial oferecida para esse profissional, as competências e habilidades mais 

exigidas nas vagas da região e a diversidade nomenclaturas utilizadas nos anúncios 

encontrados. 

A partir do princípio que a atividade agrícola ocupa uma parte considerável da 
economia do estado, podia-se previamente concluir que o estado não é potencial para o 
profissional do secretariado, de modo especial o sul catarinense, em que se pode perceber que 

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

Em uma mesorregião com 44 cidades, onde apenas três delas têm 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 municípios da mesorregião sul 
catarinense  dispõe  de  oportunidades  para  o  profissional  de  secretariado.  Ainda  pode-se 
concluir que existem ao menos duas cidades potenciais que não foram encontrados anúncios 
por motivos já expostos, mas que atualmente existem profissionais em atuação. 

Um ponto de destaque do estudo foi que uma exigência bem recorrente nos anúncios 
foram o atendimento ao cliente, peça chave para o profissional do secretariado. Segundo Vaz 
(2013) a comunicação é o instrumento mais importante desse tipo de profissional. Seguido do 
atendimento  ao  cliente,  a  segunda  exigência  mais  recorrente  foi  conhecimentos  em 
informática, com isso pode-se ter um panorama do que o mercado de trabalho na região 
pesquisada espera desse profissional. 

Como consequência da pesquisa, percebeu-se a preferência por gênero na região. 
Sabino, Monteiro e Souza (2013); Barros, Iziquiel e Silva (2011); e Camargo (2013) relatam 
que o sexo masculino sofre algum tipo de restrição ao concorrer com uma vaga no mercado 
de trabalho, pelo fato do empregador preferir mulheres para ocupar a posição. Percebe-se que 
Santa Catarina também possui uma preferência por mulheres, todavia a maioria das vagas não 
fazia exigência de gênero, o que a disponibilizou para ambos os sexos. Apenas 37% restringiu 
as vagas, o que mostra uma quebra do preconceito com relação a homens virem a ocupar tal 
posição. 
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Por  fim,  o  estudo  mostra  que  o  mercado  de  trabalho  para  o  secretariado,  na 
mesorregião sul catarinense, é promissor e está em crescimento, pois se comparado com um 
estudo de Lourenço, Moreira e Martins (2014), na mesma região foram encontradas apenas 18 

oportunidades para esse profissional, pode-se perceber então um aumento de 244% nas 
oportunidades  de  um  ano  para  outro.  Cabe,  ainda,  propor  que  instituições,  como  a 
universidade de Criciúma, onde há o curso de secretariado, levem o conhecimento às 
organizações da região, através de palestras e eventos. Desta forma, os diretores das diversas 
empresas podem perceber a importância do secretário executivo para sua organização, onde o 
profissional em questão poderá atuar no âmbito estratégico, não apenas no operacional. 
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RESUMO: 

 

A contínua evolução da tecnologia afetou consideravelmente a competitividade, dentro dos mais 

diversos setores empresariais. Neste contexto o Escritório Virtual está se tornando um negócio de 

grande influência no mercado, e tem como enfoque melhorar a qualidade dos serviços, 

descentralizá-los  e  reduzir  custos  com  um  escritório  convencional.  Este  trabalho  tem  como 

objetivo investigar a viabilidade desses serviços no Amapá, operacionado pelo Profissional de 

Secretariado. 

Estudo se justifica pela necessidade de inserção do Secretário Executivo no mercado de trabalho, 

sendo levado em consideração a peculiaridade econômica local, com a escassez de vaga para este, 

nas organizações. Diante do exposto, surgiu o seguinte questionamento: Há viabilidade de 

aceitação  no  Amapá  para  consumo  desse  serviço,  prestado  pelo  P.S.E?  Para  o  alcance  dos 

objetivos foram realizadas pesquisas bibliográficas, campo, exploratória qualitativa e quantitativa. 

Direcionou-se à profissionais de segmentos distintos como: professores universitários, contadores, 

advogados, engenheiros/arquitetos, corretores e empreendedores individuais, atuantes no estado 

do Amapá. A análise dos dados revelou que o Escritório Virtual, com certeza terá mercado 

consumidor, houve uma expressa aceitação dos entrevistados que contratariam seus serviços, 

devido  ao  custo  acessível  e  estariam  dispostos  a  pagar  pela  prestação  dos  serviços  de  um 

Escritório Virtual, bem como, a execução dessas atividades pelo Secretário. 

 

Palavras-Chaves: Escritório Virtual, Secretário, Mercado, Viabilidade, Amapá. 
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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 Amapá, 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: Amapá 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 Amapá. 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, Amapá.
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1 INTRODUÇÃO 

 

A sociedade vive a era digital, onde informações novas surgem a todo o momento; a mídia 

está cada vez mais próxima das pessoas, e a concorrência no mercado, crescente. Diminuir gastos, 

otimizar tempo e abrandar a burocracia, sem perder a qualidade dos serviços, é uma busca 

constante das empresas e de profissionais liberais. Diante o cenário de crise, essa busca torna-se 

ainda mais  incessante,  pois,  esse é um  período  que muitas  organizações, principalmente as 

de menor porte, acabam falindo por não suportar os encargos com contratação de pessoas, custos 

com materiais e imóvel. 

Na tentativa de fugir  de tantas  exigências,  o  mercado  cria soluções  simples  para 

facilitar a vida das empresas e profissionais liberais e, em uma dessas criações, surgem os 

Escritórios Virtuais, que são firmas facilitadoras. Os E.V´s, são escritórios que funcionam como  

suporte  para várias  empresas  e/ou  profissionais,  eles  oferecem  os  serviços  de um escritório  

convencional,  mas  com  um  custo  diferencial  para  cada  atividade,  sem  que  a empresa 

necessite, por exemplo, pagar um secretário, ou construir um espaço para receber clientes, o 

próprio Escritório Virtual oferece o espaço, um profissional para dar o suporte de secretaria, e 

demais materiais de escritório, ou para reuniões. 

Apesar de bastante difundido nas grandes metrópoles, ainda não há criação de Escritórios 

Virtuais no Estado do Amapá. 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 aceitação, destes serviços nos municípios de Macapá e Santana.   

Realizou-se   uma   pesquisa   bibliográfica   com   o   intuito   de   aprofundar   os conhecimentos 

sobre o tema em questão, que se inicia com uma abordagem histórica dos Escritórios Virtuais, 

uma visão da atual situação dos EVs no Brasil, para pôr fim chegarmos ao alvo da pesquisa que 

são os potenciais clientes do serviço no Brasil, e aprofundando um pouco mais no Estado do 

Amapá, especificamente nas cidades de Macapá e Santana. Nessa conjectura, surgiu o seguinte 

questionamento: Há viabilidade de aceitação no Amapá para consumo desse serviço, prestado pelo 

P.S.E? 

O trabalhado foi organizado e desenvolvido a partir da aplicação de um questionário 

direcionado aos profissionais liberais que atuam no mercado de trabalho no estado do Amapá 

sendo 10 (dez) Arquitetos/Engenheiros, 2 (dois) Corretores, 5 (cinco) Advogados, 25 (vinte e 

cinco)  Empreendedores  Individuais  e  9  (nove)  Professores  Universitários.  Esta  pesquisa 

certamente beneficiará as próximas pesquisas na área, de forma qualitativa e quantitativa. 

Além de difundir os conhecimentos sobre os Escritórios Virtuais, visualizando-o como um grande 

empreendimento, como oportunidade de negócio, e também como forma absorver profissionais de 

Secretariado Executivo para um novo mercado de trabalho. 

 

 

2 PANORAMA HISTÓRICO DO ESCRITÓRIO VIRTUAL 

2.1 ABORDAGEM HISTÓRICA E CONCEITUAL 
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A  partir  dos  anos  80  outro  fenômeno  ganha  força  e  popularidade:  a  internet, 

integrando pessoas e instituições de maneira global, em uma grande rede mundial de computadores  

e documentos,  revolucionando  os  métodos  de trabalho,  permitindo  que os serviços fixos e 

padronizados de outrora se tornem “móveis” e flexíveis, facilitando a mobilidade do trabalhador, 

criando novos e mais eficazes meios de interação profissional, troca de informações, bem 

como, trazendo produtividade para o mercado. 

 

Diante desse cenário, nascem os escritórios virtuais, considerados como um centro de  

negócios,  que  além  de  colocar  espaços  (mensal  ou  diário),  também  se 

diferenciam ao propor ao cliente serem uma extensão de suas casas ou de suas empresas, 

oferecendo-lhes estrutura física e operacional pronta para o desenvolvimento de seu 

trabalho, moldando-se às suas necessidades; prestam um trabalho prático e econômico 

para quem deseja utilizá-los, com custos reduzidos e sem burocracia (DURANTE, 2009, 

p.210-211) 

 

O modelo de negócios em que se oferecem os serviços de um escritório convencional para 

empresas ou profissionais que não desejam ou não precisam de um escritório próprio é conhecido 

por vários nomes: escritórios flexíveis, escritórios compartilhados, centro de negócios, escritórios 

inteligentes, escritório sob demanda, etc., de todos, contudo, o termo Escritório  Virtual  é  o  que  

se  tornou  mais  popular.  Essa  expressão  ainda  causa  alguma confusão, pois o adjetivo virtual é 

algumas vezes aplicado a negócios e atividades totalmente realizados no âmbito da internet. No 

novo dicionário da língua portuguesa Aurélio, “virtual” significa: 

 

“que existe como faculdade, porém sem exercício ou efeito atual. Suscetível de se 

realizar; potencializar. Informações que resulta de, ou constitui uma emulação, por 

programas de computador; de determinado objeto físico ou equipamento, de um 

dispositivo ou recurso, ou de certos efeitos ou comportamentos seus” (FERREIRA, 1999, 

p.1782). 

 

Para  um  dos  maiores  estudiosos  contemporâneos  dessa  questão,  Pierre  Lévy:  "O 

virtual não se opõe ao real, mas sim ao atual" (LÉVY, 1996, p. 18). Ainda segundo ele: “A 

virtualização não é uma desrealização (a transformação de uma realidade num conjunto de 

possíveis), mas uma mutação de identidade, um deslocamento do centro de gravidade ontológico 

do objeto considerado...” (LÉVY, 1996, p.18). Por sua vez escritório significa “compartimento de 

uma casa destinado a leitura e a escrita, ao trabalho intelectual; gabinete. Lugar onde se faz o 

expediente relativo a qualquer administração, obra, etc., se tratam negócios, se recebem clientes, 

etc.” (p.691). Sobre o assunto, Durante afirma que “unindo escritório com virtual tem-se um lugar 

para tratar dos negócios, que pode ser programado por computadores, utilizar outros recursos, ou 

certos comportamentos. Resumidamente, é um local onde se podem realizar tarefas físicas ou 

virtuais”. (Durante, 2009, p.213) 
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Dessa forma, muitos deixam de usar as facilidades por julgar que Escritório Virtual é 

“coisa de internet”, quando na verdade, se trata de um serviço que oferece infraestrutura, pessoal e 

equipamentos concretos. A definição de Escritório Virtual, segundo Hermanson (2009), é uma 

empresa que disponibiliza serviços de apoio para empreendedores e empresários, que não possuem 

um espaço próprio ou com condições adequadas para o desenvolvimento de seus contatos 

comerciais, ou para realização de seus serviços. Por tanto, Escritórios virtuais são empresas que 

disponibilizam a infraestrutura de escritório - endereço físico, pessoal, mobiliário, atendimento 

telefônico, salas de trabalho, serviços de apoio administrativo, suporte de informática, etc. Este 

mesmo autor aponta que o propósito do Escritório Virtual é ofertar com baixo custo, toda a 

infraestrutura necessária para o desenvolvimento da área comercial ou de negócios do 

empreendedor ou do empresário. 

Os escritórios virtuais são uma crescente tendência de negócios, e essa tendência está 

sendo cada vez mais difundida entre profissionais das mais diversas áreas, 

principalmente pela praticidade em utilizar uma estrutura já pensada e desenvolvida para 

agilizar a falta de tempo e de recursos para manter um escritório próprio tem beneficiado 

muitas pessoas e empresas. Para Durante (2009, p.209) com a crescente competição  

global, toda empresa precisa implantar diversas formas de inovação em sua gestão para 

estar de acordo com as exigências do mercado. Diversas empresas estão adotando meio 

eletrônico na troca de informações, com o auxílio da internet, integrando seus fornecedores e 

distribuidores de maneira dinâmica e com baixo custo operacional, seja na pesquisa de 

assuntos de interesse especifico, seja para trocar informações em tempo real ou com a 

criação de um grupo eletrônico de discussão para compartilhar com profissionais de diversas 

áreas informações de interesse comum. 

O nome Escritório Virtual foi popularizado nos Estados Unidos e Europa (virtual 

offices). A palavra virtual foi usada para com intuito de enfatizar que a infraestrutura está 

“fora” da empresa que a utiliza. Embora existam outros nomes para designar o negócio, 

como escritórios inteligentes ou centros de negócios, a denominação Escritório Virtual se 

tornou referencia para esse segmento de prestação de serviços (SEBRAE, 2014). A 

enciclopédia eletrônica informa que: “a primeira aplicação comercial de Escritório 

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 Escritório Virtual surgiu na forma de uma gradual terceirização de tarefas do 

escritório convencional. Chegou ao Brasil em meados da década de 90, após a abertura de 

mercado do crescente comércio internacional, a interação cultural, a abertura de fronteiras, a 

migração de populações e disseminação de informações facilitada pela nova tecnologia de 

informação. A partir daí várias empresas multinacionais voltaram para investimentos no país 

e nesse processo a prestação de serviços 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 físico. 

 

2.2 SERVIÇOS E FUNCIONAMENTO 
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Através de análise realizada no site da ANCNev (2009) alugar ou comprar um imóvel 

tradicional para servir de sede à uma empresa é uma tarefa que esbarra, principalmente, em 

questões como espaço, localização, burocracia e manutenção. Sem contar as oscilações do 

mercado que, da noite para o dia, podem mudar sua necessidade para mais ou menos metros 

quadrados. Os escritórios virtuais trazem a solução para empresas que procuram uma melhor 

relação custo-benefício no que se refere a aluguel, oferecendo diversos serviços e facilidades. 

Nogueira (2011, p.2) refere-se que um Escritório Virtual é muito parecido com um 

escritório convencional: existe uma recepção, uma central de atendimento telefônico, salas 

de trabalho ou de reuniões, equipamentos de apoio, como fax, impressora, scanner etc. Ao 

contrário de um escritório comum, entretanto, essas facilidades são colocadas à disposição de 

outras empresas e profissionais. Ao compartilhar o uso dessa infraestrutura, o 

Escritório Virtual pode oferecer um serviço de qualidade por um custo normalmente inferior 

ao que o cliente teria se tivesse ele próprio que adquirir e manter todos esses recursos. 

Assim, o Escritório Virtual organiza e funciona para prestação de serviços com custos 

acessíveis, o cliente, paga somente o que for utilizar, para cada serviço cobra-se um preço, 

oferecendo um serviço personalizado, nos quais podemos citar segundo este autor: 

 Atendimento profissional para telefonemas e anotação de recados: O Escritório Virtual 

dispõe de uma central telefônica, onde são recebidas as chamadas destinadas aos clientes, 

sendo redirecionadas a um outro telefone, que pode ser até mesmo um celular, como se fosse 

uma transferência de ramal dentro de um mesmo escritório, ou então, se for definido pelo 

cliente, apenas  anotarem os  recados  para posterior comunicação.  Alguns  clientes  

podem desejar possuir um número exclusivo, não compartilhado por nenhum outro cliente do 

Escritório Virtual, o número exclusivo pode ser usado em cartões de apresentação, na pagina 

do cliente na internet e em qualquer outra situação em que se queira identificar o “escritório” 

da empresa ou profissional que contratou o Escritório Virtual, em adição, a contratação de 

um número   exclusivo   permitirá   que   a   secretária   receba   a   chamada   com   uma   

fórmula personalizada de atendimento, por exemplo: - Secretária Office.com, bom dia! 

 Aluguel de salas: Em muitos negócios é imprescindível possuir um espaço físico: uma sala 

para trabalho, encontros profissionais ou reuniões. Idealmente esse local deve ser bem 

localizado, confortável, com toda infraestrutura – telefone, fax, internet – um local assim 

proporciona maior produtividade e um ambiente propício ao fechamento de negócios, mas 

pode custar caro, a não ser que seja contratado junto a um Escritório Virtual. 

 Endereço comercial e/ou postal: É possível alugar apenas o endereço de prestígio para 
recebimentos de correspondência e encomendas, as reenviando a outro endereço ou 
armazenando-as  para posterior retirada pelo  cliente, e ainda contar, com  um  número  
de telefone  exclusivo  atendido  por  secretário  (a),  caixa  postal  de  acesso  remoto  e  
entrega expressa. Com essa gama de serviços cujas ações têm otimizado os processos e 
rotinas de trabalho, reduzindo custos e aperfeiçoando processos de comunicação. 

Os escritórios virtuais possuem salas para reuniões e encontros profissionais, cujo uso 
pode ser agendado, a critério do cliente, desde apenas uma hora ou até várias semanas, o 
espaço será reservado de acordo com o período solicitado. Além disso, os escritórios 
inteligentes oferecem serviços de apoio típicos de um escritório convencional, como: 
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    Recebimentos e transmissão de fax; 

    Suportes tecnológicos, como digitação e envio de e-mail; 

    Cartas, textos e tabelas; 

    Pagamento de conta; 

    Agendamento de compromisso; 

    Office boy, moto boy; 

    Fotocópia, transparência, plastificação, encadernação e tradução; 

    Informática, cartão de visita, crachá, logotipo, 

    Gráfica; 

    Administração de agenda; 

    Controle de boletins; 

 

 

2.3 UMA VISÃO EMPREENDEDORA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO 

EXECUTIVO 

 

2.3.1 Mercado 

 

Para  que  o  escritório  virtual  torne-se  um  empreendimento  inserido  no  mercado, 

precisa-se entender então o que é mercado, assim buscou-se explicar o 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 

os consumidores potenciais que compartilham de uma necessidade ou desejo 

específicos, dispostos e habilitados para fazer uma troca que satisfaça essa 

necessidade ou  desejo.  Assim,  o  tamanho  do  mercado  depende  do  número  

de pessoas que mostram a necessidade ou desejo, que têm recursos que interessam 

a outros e estão dispostos e em condição de oferecer esses recursos em troca do 

que desejam. (Kotler, 2008, p. 188). 

 

Entende-se dessa forma que para que o mercado  aconteça, é necessário que 

haja procura pelo produto ou serviço, havendo dessa forma uma troca, que satisfaça 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 serviço e que têm 

recursos para servir como troca. Nessa linha de raciocínio podemos inserir a lei da oferta e 

da demanda, a oferta representa a quantidade de produtos ou serviços no mercado, já a 
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demanda é a procura desses produtos ou serviços, quando há um equilíbrio entre a oferta e a 

demanda, o mercado está equilibrado, no entanto, quando a oferta é maior que a demanda o 

preço do produto/serviço tende a cair, mas se ocorre o contrário o preço tende a aumentar. 

Com o avanço da tecnologia e do modo de o ser humano se relacionar, os ambientes e os 

meios de se fazer comércio também se expandiram, hoje esse comercio pode ser executado 

até mesmo virtualmente. Como confirma a citação abaixo: 

 

O processo de troca entre o grupo de produtores/vendedores e os consumidores 

acontece no ambiente que denominamos de mercado. Esse local de troca, que no 

passado era geralmente um espaço físico específico e delimitado, como mercado 

público ou feira, por exemplo, hoje se expandiu e envolve até mesmo o 

virtual, como o ciberespaço e as compras pela internet. O mercado representa 

também o conjunto de compradores reais ou potenciais em posição 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 à essa concorrência devastadora é necessário criar meios de se 

tornar potencialmente diferenciado, sempre ofertando produtos e serviços de qualidade. 

Durante (2009, p. 211) faz suas observações sobre essa tendência: 

 

A tendência do mercado nos dias de hoje baseia-se em diferenciais para 

conquistar os clientes e satisfazer as suas necessidades. Com a concorrência 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, segurança e confiabilidade. (Durante, 2009, p. 211). 

 

O mercado é o termômetro do negócio, é ele que dita as regras e apresenta os 

indicadores de competitividade. Permanecer no comércio é o desafio de todos, para vencer a 

acirrada concorrência precisa acompanhar o movimento, e dentro desse enfoque, a palavra de 

ordem do mercado de trabalho e do mundo globalizado é velocidade. E o escritório virtual é 

um dos imperativos atuais de negócios e de serviços prestados virtualmente. Essas mudanças 

alteraram  radicalmente  o  mundo,  o  mercado  de  trabalho,  as  pessoas  e  o  perfil  dos 

profissionais. A procura dessas facilidades oferecidas pelos escritórios virtuais possibilitou a 

demanda por este tipo de serviço, sendo cada vez mais crescente. 

 

O escritório virtual viabiliza aparatos de um escritório convencional, que é exigência 

mínima para que empresas e profissionais tenham sua presença no mercado. “O mercado não 

está em expansão por acaso”, afirma o empresário Murilo M. Nogueira da empresa 

Espaço 2D, que já recuperou seu investimento inicial, quando decidiu transformar algumas 

salas de suas propriedades em escritórios inteligentes, após 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 há maior incidência desse tipo de serviço de escritórios virtuais são 

os estados de São Paulo e Rio de Janeiro. O mercado continua crescendo com a tecnologia e 

a mobilidade é a chave para o sucesso desse negócio. A flexibilidade, agilidade e maior 

autonomia dos serviços oferecidos pelos escritórios virtuais, passam a ser necessários, já 

que as empresas estão buscando maximizar a sua produtividade e melhorar os lucros com um 

time de trabalho móvel em um mercado cada vez mais competitivo. Ressalta-se que o 

escritório virtual ainda não é uma modalidade apresentada no estado do Amapá, e esse 

estudo foi realizado no intuito de perceber a necessidade e se há demanda desse serviço no 

estado do Amapá, principalmente nas principais cidades. 

 

2.3.2 Empreendedorismo 

 

Para iniciar este capítulo buscaram-se alguns autores para conceituar 

empreendedorismo, inicia-se com Dornelas (2012): “Empreendedorismo é o 

desenvolvimento de pessoas e processos que, em conjunto, levam a transformação de ideias 

em oportunidades. E a perfeita implementação destas oportunidades leva a criação de 

negócios de sucesso”. (p.28). Ou seja, o empreendedorismo vai muito além de um simples 

modo de fazer negócio, é ter visão de mercado e de oportunidades que podem fazer a 

diferença e levar o empreendimento ao sucesso. “O empreendedor é aquele que destrói a 

ordem econômica existente pela introdução de novos produtos e serviços, pela criação de 

novas formas de organização ou pela exploração de novos recursos e materiais”. (Joseph 

Schumpeter, 1949, citado em Dornelas). 

O empreendedor busca novas alternativas e novas oportunidades de fazer negócio, de 

oferecer seus produtos e/ou serviços e ainda de explorar tudo o que o comércio proporciona, 

e tudo o que pode ser demandado. Dornelas (2012) vai além ao conceituar empreendedor: 

“Os empreendedores são pessoas diferenciadas, que possuem motivação singular, 

apaixonadas pelo que fazem, não se contentam em ser mais um na multidão, 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  francês  antigo,  formada  

pelas palavras entre, derivada do latim inter – que significa reciprocidade - e 

preneur, derivada do latim prehendere – que significa comprador. A combinação 

das duas palavras, entre e comprador, significa simplesmente intermediário. 

(Degen, 2009, p.6) 
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Trazendo este conceito para o empreendimento do escritório virtual, que é o alvo do 

trabalho, pode-se inferir que o secretário que decida realizar e promover este 

empreendimento deve ter organização, iniciativa, e buscar sempre estar atualizado no 

mercado, ofertando o serviço de excelência e qualidade, além de ter a postura de líder e 

empreendedor. Esse novo tipo de empreendimento poderá trazer para a área secretarial uma 

nova opção de prestação de serviços. A carreira secretarial sofreu grandes transformações 

desde sua regulamentação (1985), obrigando os profissionais à mudar sua maneira de atuar 

em seu ambiente de trabalho. Conservou-se a postura organizada e competente, porém 

passou-se a exigir uma maior interação deste profissional com os assuntos de seu superior 

e também da empresa, tendo maior autonomia e poder de decisão. Contudo, ainda assim o 

cargo de secretária(o) muitas vezes vem sendo ocupada por profissionais de outras áreas. 

(Durante, 2009, p. 211). 

 

Dessa forma, a modalidade de escritório virtual tornou-se um meio de o 

profissional de secretariado executivo sobreviver ao mercado de trabalho, considerando que 

sua área de atuação vem sendo ocupada por profissionais de outras áreas, visando quase 

sempre a mão de obra barata. Mas para que o empreendimento, o escritório virtual, seja um 

negócio de sucesso, o secretário executivo deve primeiramente ter o espirito empreendedor, 

gostar do que faz, ser capacitado e profissional, criativo, entre outras qualidades necessárias 

para a prestação de um serviço eficaz e eficiente. 

 

2.3.3 As atividades que o Secretário pode desenvolver no Escritório Virtual 

 

O secretário executivo é um profissional que, academicamente, está sendo preparado 

para assessorar e articular na área administrativa das empresas. Administração, 

planejamento e organização são conceitos que esse profissional deverá dominar em toda 

a sua extensão, além de estar preparado para ser inovador, criativo, empreendedor, 

comunicador e articulador. 

 

Para realização dessa nova forma de atuação secretarial, Mello (2011) afirma que é 

necessário ter equipamentos específicos para o ambiente virtual e saber com antecedência 

quais materiais serão utilizados. 

 

Afirma-se que o século XX, em consequência dos avanços tecnológicos, foi 

determinante para a evolução da profissão de Secretariado Executivo. Nonato Junior (2009) 

apresenta que o desenvolvimento da tecnologia provocou uma notável mudança no ambiente 

organizacional, assim como também no seguimento secretarial, gerando assim um processo 

de modificação na produção das empresas e nos instrumentos que englobam um escritório. 

Com a  evolução  da  profissão,  ampliaram-se  ainda  mais  as  formas  e  categorias  de  

atuação secretarial, destacando-se o conceito de secretário virtual, termo utilizado pelo autor 

Ribeiro (2002, P. 45), ainda segundo ele: 
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O Secretário virtual trabalha para várias empresas. Utilizando o que há de mais 

moderno em tecnologia. Alguns secretários montam o seu próprio escritório em 

casa (escritório virtual) ou se juntam às empresas que alugam caixas postais. 

Prestam serviços de atendimento telefônico, fax e para executivos que querem 

reduzir custos com escritório, pois passam a maior parte do dia nas empresas de 

seus clientes. 

 

Diante do exposto, entende-se que o Secretário Virtual é um profissional que atua de 

forma não presencial, desenvolvendo atividades de assessoria específica da área, 

podendo estar  ou  não  vinculado  a  uma  ou  mais  empresas  bem  como  os  diversos  

executivos.  A assessoria é uma das ações intelectuais mais antigas da história da 

humanidade, “certamente data  do  início  das  produções  do  conhecimento  humano,  pois  

para  organizar,  selecionar, assistir e encaminhar fontes de saber é necessário estar 

assessorado por outras pessoas” (Nonato Júnior, 2009, P.80). O ato de assessorar era visto 

antigamente, como a junção de atividades puramente técnicas, como atender telefones, anotar 

recados, fazer protocolos, organizar arquivos. Porém pesquisas feitas apresentam que a 

assessoria não pode mais ser vista apenas dessa forma, mas também, e principalmente, 

como ciência em desenvolvimento. 

Nonato Júnior (2009) pesquisou a respeito da assessoria e, ao final, distribuiu esta 

atividade em quatro eixos básicos que norteiam o trabalho dos assessores baseado em seus 

focos de atenção, sendo eles: Assessoramento, assessoria operacional (técnica e tática); 

Assessorexe,   assessoria   executiva;   Assessorística,   assessoria   intelectual;   Assessorab, 

assessoria aberta. Apresenta-se que o enfoque principal está relacionado à Assessorexe, 

onde se verifica a assessoria executiva de forma virtual. Nesse eixo pode-se afirmar que o 

estudo do conhecimento em Secretariado está ligado intimamente com os processos 

gerenciais e a assessoria executiva nas empresas, e esse conhecimento tem seu foco sobre as 

habilidades de gerenciamento nos escritórios virtuais e nas atividades de assessoria executiva 

virtualmente. 

No contexto dos escritórios, sejam eles convencionais ou virtuais, os procedimentos 

utiilizados pelo secretário configuram a sua capacitação na profissão. De acordo com a lei 

n° 9.261/96, as atribuições inerentes ao cargo de secretário, conforme o Artigo 4º, são: 

 

1 - Planejamento, organização e direção de serviços de secretaria; II - Assistência 

e assessoramento direto a executivos; III - Coleta de informações para a 

consecução de objetivos e metas de empresas; IV - Redação de textos profissionais 

especializados, inclusive em idioma estrangeiro; V - Interpretação e sintetização 

de textos e documentos; VI - Taquigrafia de ditados, discursos, conferências, 

palestras de explanações, inclusive em idioma estrangeiro; VII - Versão e tradução 

em idioma estrangeiro,  para  atender  às  necessidades  de  comunicação  da  

empresa;  VIII  - Registro e distribuição de expediente e outras tarefas correlatas; 

IX - Orientação da avaliação e seleção da correspondência para fins de 

encaminhamento à chefia; X - Conhecimentos protocolares (BRASIL, 1996, p. 2). 
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Das atribuições mencionadas, destacam-se “planejamento, organização e direção de 
serviço de secretaria” (Brasil, 1996, p.1). Para a execução dessas atividades, o 
profissional poderá utilizar recursos dos programas de agenda virtual, que gerenciam tarefas 
de cotidiano, e  banco  de  dados  que  reúnem  todos  os  contatos  de  forma  simples  e  de  
rápido  acesso (Gouveia, 2009). A evolução da tecnologia foi consideravelmente um dos 
fatores determinantes   de   mudança,   portanto,   o   trabalho   virtual   em   Secretariado   
Executivo corresponde a uma nova forma de organização do trabalho, relacionando-se com a 
flexibilidade das  estruturas  anteriormente,  tradicionais  e  centralizadas,  estando,  
portando, articulado à desagregação do emprego clássico, emergindo como uma nova 
oportunidade de atuação secretarial. 

 

3 METODOLOGIA 

 

A metodologia utilizada para realizar este trabalho foi desenvolvida e ancorada na 

pesquisa bibliográfica, uma vez que “trata-se de levantamento de toda a bibliografia já 

publicada,   em   forma   de   livros,   revistas,   publicações   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 investigação realizada se 

caracteriza também como pesquisa exploratória, a partir de levantamentos de dados, 

avaliação de uma situação concreta desconhecida, em um dado local, alguém ou um grupo, 

em algum lugar, já deve ter feito pesquisas iguais ou semelhantes, ou mesmo 

complementares de certos aspectos da pesquisa pretendida. 

As informações sobre a realidade pesquisada foram abstraídas através do modelo de 

questionário a ser aplicada em caráter de abordagem quantitativa e qualitativa, uma vez que 

através de 59 entrevistados, sendo 10 (dez) Professores Universitários, 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 serviços do Escritório Virtual e interpretar a qualificação dos grupos analisados, 

com o objetivo de verificar a aceitação desse produto no mercado amapaense, se há demanda 

ou utilidade do Escritório Virtual. Nas profissões pesquisadas e quanto estariam dispostos a 

pagar pelos serviços de um Escritório Virtual. 

A tabulação dos dados foi feita no aplicativo SPSS, com medidas estatísticas 

descritivas. Para Marconi & Lakatos (2001, p.109) as principais medidas da estatística 

descritiva são: 

 Medidas de posição: média, mediana, moda, quartis, pertencis 

etc.; 

 Medidas de dispersão: amplitude, desvio – padrão 

etc.; 

  Apresentação  dos  dados:  série  estatística,  tabelas  ou  quadros, 

gráficos etc. A maioria dos elementos citados comporão a tabulação 

dos dados, subsidiada no programa local. 
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4 PESQUISA DE CAMPO, RESULTADOS E DISCUSSÕES 

 

A pesquisa aqui apresentada teve o objetivo de verificar a aceitação do Escritório 

Virtual, no mercado local (Macapá e Santana) e estudar o público em potencial deste 

empreendimento, para analisar a possibilidade de implantação do negócio. Os resultados 

encontrados indicam uma forte tendência de aceitação, pois após apresentados o produto 

proposto, os respondentes se mostraram muito interessados e pré-dispostos a pagar pelos 

serviços. 

Destaca-se  que todas  as  profissões  selecionadas  na  amostra,  ou  seja,  

professores, engenheiros/arquitetos, advogados e empreendedores individuais, foram 

escolhidas baseadasnos dados fornecidos por diferentes Escritórios Virtuais, que afirmaram 

serem estes os principais clientes em suas empresas. Em geral, os entrevistados se mostraram 

muito interessados pela prestação dos serviços, e empolgados para o funcionamento do EVs 

no Estado do Amapá, visualizaram a pesquisa de campo como uma iniciativa para a criação 

do empreendimento. 

Observou-se também que a renda média dos entrevistados interessados no serviço 

está em torno de R$ 3.000,00 (três mil reais), e esse valor é compatível com o valor que 

estariam dispostos a pagar pelos serviços do Escritório Virtual, que está na média de R$ 

500,00 (quinhentos reais). E ainda quanto maior a renda do interessado, maior o valor que se 

dispõe a pagar pelos serviços, verificou-se o valor máximo de R$ 1.500,00 (mil e quinhentos 

reais). Mediante essa breve apresentação dos resultados, é possível afirmar que a implantação 

do Escritório Virtual, em Macapá e/ou Santana teve garantia de aceitação no mercado, 

principalmente para profissionais liberais e empreendedores individuais, e com valores de 

disposição a pagar pelos serviços apreciáveis. 

 

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

A partir do estudo realizado pode-se compreender que os produtos e serviços 

disponíveis no Escritório Virtual oferecem para aqueles que necessitam de recursos, 

um custo-benefício positivo, encurtam distâncias, racionalizam diálogos e aceleram ainda 

mais a troca de informações, em geral os equipamentos e suas instalações oferecem o serviço 

completo de um escritório corporativo, e um dos serviços principais é a cessão de endereço 

comercial  ou  fiscal,  sendo  que  um  mesmo  endereço  pode  alocar  muitas  empresas, 

devidamente reconhecidos e registrados. 

Além disso, evidenciou-se que o virtual também oferece escritórios reais, disponíveis 

através de planos personalizados à sua frequência e salas de reuniões equipadas. Esse é o 

serviço ideal para quem necessita de escritório permanente ou não, garantindo um 

endereço de prestigio para sediar a empresa; subsidiando o reforço da imagem e da 

credibilidade, secretariado profissional e salas de reuniões. O Escritório Virtual é uma 

solução prática, inteligente e econômica, seja para viabilizar ou aumentar os lucros dos 

negócios. 
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Através da pesquisa pode-se perceber ainda que apesar de ainda não haver nenhum 

empreendimento desse ramo no Estado do Amapá, os profissionais liberais, professores 

universitários e empreendedores individuais, mostraram um grau de interesse considerável, 

mais de 90% contratariam os serviços e acreditam que há demanda para o empreendimento 

na região. Além de estarem dispostos a pagar valores consideráveis pelos serviços. 

Desta forma, considera-se como satisfatório o resultado final da pesquisa, que abre 
caminho para um novo empreendimento no mercado em Macapá e Santana, e o melhor, que 
pode  beneficiar  diversos  profissionais,  em  especial,  os  profissionais  de  Secretariado 
Executivo,  que  devem  ser  o  alicerce  dos  Escritórios  Virtuais.  Esse  trabalho  é  muito 
importante  para  a  categoria,  pois,  se  trata  de  mais  uma  oportunidade  para  os  P.S.E´s 
exercerem  suas  funções,  quiçá  transformar  e  desenvolver  o  espírito  empreendedor  
deste grupo. 
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RESUMO 

 

Esta pesquisa analisou a percepção dos alunos e egressos de cursos de secretariado 

sobre a atuação do secretário como consultor em sua área. Teve abordagem qualiquantitativa; 

objetivos exploratórios/descritivos;   em seu corpus teórico   adotou Nonato  Jr.  (2009);  

Sabino  e  Rocha  (2004)  para  a  temática  atuação  profissional  e Antunes ((2013a;2013b; 

2016), Block (2013) e Oliveira (2009) na temática consultoria; e para levantar os dados 

utilizou-se da aplicação de questionários. Ao final obteve como resultado a existência de 

uma visão distorcida, tanto por parte dos alunos como dos egressos, sobre o entendimento de 

consultoria secretarial. Confundem a consultoria empresarial  com  a  secretarial,  pois  não  

tem  claro  o  objeto  de  ação  da consultoria secretarial e priorizam conhecimentos de 

outras áreas em detrimento dos específicos da formação secretarial, que são essenciais para 

uma consultoria específica – a secretarial. 
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É perceptível no cenário mercadológico atual, a importância para o profissional de 

secretariado em estar atualizado sobre as exigências demandadas nas empresas e as 

oportunidade do mercado de trabalho.. As organizações 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 secretários que amplia o seu rol 

de competências, mas ao mesmo tempo, abre espaço para um novo nicho de atuação, 

oportunidade de trabalho. 

Nesse sentido, reportamo-nos inevitavelmente para uma adequada e clara formação 

do secretariado executivo . Sabe-se, que conforme as Diretrizes Curriculares Nacionais os 

cursos devem preparar os alunos e futuros profissionais em conformidade a seu perfil 

profissiográfico, contudo não se sabe a visão desses profissionais sobre essas novas 

competências, nem oportunidades de atuação. 

Nesse contexto, surge nosso questionamento de pesquisa: Qual a percepção dos 

alunos  e  egressos  dos  cursos  de  secretariado  sobre  a  atuação  do  secretário  como 

consultor em sua área? 

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

secretariado   sobre a atuação em consultoria secretarial. 

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

ainda estão embrionários  na academia e no mercado. 

Para tanto, levantamos junto aos alunos (concluinte e egressos) de uma IES sua percepção, 

realizando uma análise partindo do particular para deduzir o geral.  A metodologia adotada foi de 

natureza aplicada, com uma abordagem qualiquantitativa, os objetivos foram de natureza 

exploratório/descritiva. Houve previamente uma pesquisa bibliográfica para construção do aporte 

teórico e posteriormente foram levantados dados, através do uso de questionários, caracterizando-se 

como uma pesquisa empírica. 

O artigo encontra-se estruturado em seis sessões, a primeira refere-se a essa 

introdução na qual apresentamos a temática, o questionamento da pesquisa, seu objetivo e a 

justificativa. Na segunda e terceira parte, expomos o corpus teórico da pesquisa abordando 

respectivamente a atuação do profissional de secretariado e consultoria secretarial, na quarta 

sessão descrevemos a metodologia adotada na pesquisa, seguida da apresentação e análise 

dos dados, e finalmente a sexta sessão com as considerações apresentando os resultados da 

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

2009; SABINO, 2004). Nas primeiras civilizações, o escriba, poderia ser considerado um 

“ancestral” do profissional de secretariado, ou seja, aquele que atuava nas funções 

secretariais. Ele atuava em uma das maiores patentes, pois possuía 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 inúmeras atribuições exigiam do escriba   

excelente   escrita,   domínio   em   matemática,   arquitetura,   administração, economia, 

arquivologia, domínio e conhecimento das leis e normas. 

Assim como do escriba, é exigido dos secretários atuais para sua atuação, 

conhecimentos diversificados e constante desenvolvimento. Em nenhum momento da 

história, desde os primórdios até os dias atuais, podemos dizer que a profissão e o 

profissional de secretariado ficaram inertes, pelo contrário, mantiveram-se sempre em 

constante mudança e aperfeiçoamento. Os profissionais sustentaram-se atualizados, 

atendendo  a necessidade do  mercado  de acordo  com  sua realidade em  resposta as 

mudanças sociais, econômicas, históricas e culturais. 

As influencias mercadológicas modificaram e aperfeiçoaram o modus operandi e o 

campo de atuação do profissional de secretariado. Com o desenvolvimento e 

aperfeiçoamento   da   tecnologia   e   do   contexto   empresarial,   os   profissionais   de 

secretariado são desafiados a atuarem além do tradicional, seus limites e sua capacidade de 

desempenhar atividades superaram as operacionais, tornaram-se gerenciais. As grandes 

corporações têm esse profissional em destaque junto a seus gestores. 

Em recente pesquisa, Pereira (2015) evidenciou a importância do profissional de 

secretariado no mundo, no qual apontou que 15% desses profissionais estão se capacitando 

por meio de um mestrado, e em nosso país pelo menos 13% estão inseridos em um curso de 

pós-graduação, o que nos mostra constante aperfeiçoamento pelos profissionais até os dias 

atuais. 

De acordo com Sabino e Rocha (2004 p. 10), um levantamento divulgado pela 

Organização das Nações Unidas menciona que o secretariado executivo é a terceira profissão  

que  mais  cresce  em  todo  o  mundo.  Os  profissionais  do  Brasil  são considerados  um  

dos  mais  completos  do  mundo  devido  sua formação  diferenciada (Jornal The Guardian. 

2001, apud SABINO; ROCHA. 2004). 
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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 nível de atuação, técnico e bacharel em secretariado, e as 

atividades que devem ser desempenhadas por esses profissionais. 

Outro fator é a formação superior do Brasil na área. As Instituições de Ensino 

Superior-IES têm seus projetos pedagógicos guiados e avaliados por Diretrizes Curriculares 

Nacionais- DCN’s. Entendemos diretriz como norma, indicação, ou instrução que serve de 

orientação, ou seja, podemos dizer que diretrizes seriam regras que guiam um padrão o qual 

deverá ser mantido (AURÉLIO,2008). 

Especificamente na formação do secretário executivo, a partir da Resolução 

CES/CNE 003/2005, que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de 

Graduação em Secretariado Executivo, temos em seu Artigo 2º, § 2º que os projetos 

pedagógicos do curso de graduação em Secretariado Executivo podem admitir linhas de 

formação específicas; 

 

[...] conforme as diversas áreas relacionadas com atividades gerenciais, de 

assessoramento, de empreendedorismo e de consultoria, contidas no exercício 

das funções de Secretário Executivo, para melhor atender às necessidades do perfil 

profissiográfico do mercado. (Grifo Nosso) 

 

Nas DCN’s para os cursos de secretariado fica claro as formas de atuação desse 

profissional. Temos ainda, pontuados as competências e habilidades que devem ser 

desenvolvidas em sua formação para sua atuação: 

I - Capacidade de articulação de acordo com os níveis de competências fixadas pelas 

organizações; 

II - Visão generalista da organização e das peculiares relações hierárquicas e inter-
setoriais; 

III - exercício de funções gerenciais, com sólido domínio sobre planejamento, 
organização, controle e direção; 

IV - Utilização do raciocínio lógico, crítico e analítico, operando com valores e 
estabelecendo relações formais e causais entre fenômenos e situações 
organizacionais; V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestão; 

VI - Domínio dos recursos de expressão e de comunicação compatíveis com o 

exercício profissional, inclusive nos processos de negociação e nas comunicações 

interpessoais ou inter-grupais; 

VII - receptividade e liderança para o trabalho em equipe, na busca da sinergia; VIII - 

adoção de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da 

produtividade dos serviços, identificando necessidades e equacionando soluções; 
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IX - Gerenciamento de informações, assegurando uniformidade e referencial para 

diferentes usuários; 

X - Gestão e assessoria administrativa com base em objetivos e metas 

departamentais e empresariais; 

XI - capacidade de maximização e otimização dos recursos tecnológicos; 

XII - eficaz utilização de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, 

imprimindo segurança, credibilidade e fidelidade no fluxo de informações; e XIII - 

iniciativa, criatividade, determinação, vontade de aprender, abertura às mudanças,  

consciência  das  implicações  e  responsabilidades  éticas  do  seu exercício 

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 área. 

Ao atuar como um assessor o profissional de secretariado presta assistência 

direta ao seu gestor, assessorando-o em suas atividades para atingir os objetivos empresarias, 

colabora dessa forma com o executivo organizando a rotina da área secretarial. (SABINO; 

MARCHELLI.2009) 

No que se refere às atribuições desse (a) profissional como cogestor, podemos 

encontrar contribuição em Rodrigues e Carvalho (2004), quando afirmam que os secretários 

devem ter inteiro conhecimento das funções administrativas, com sólido domínio sobre 

planejamento, organização, controle e direção. Tais habilidades necessárias permite ao 

profissional gerenciar com uma visão ampla da organização, tendo a percepção de que a 

gestão é a ação de mediar os recursos para que dessa forma as metas que foram estipuladas 

pela organização sejam atingidas com o apoio da área secretarial. 

Além  de  sua  atuação  como  assessor  e  cogestor,  para  atender  todas  as 

necessidades de sua área o profissional, o secretário deve adotar uma postura 

empreendedora. Atuar de formar empreendedora é ser um profissional com capacidade de 

idealizar projetos e atividades para sua área ser efetiva em sua assessoria e cogestão. 

Já sua atuação em consultoria, apesar do secretário ter perfil e formação adequada,  

ainda  é  considerado  um  nicho  novo  de  atuação  no  mercado  para  os secretários.  

(PORTELA;  SCHUMARCHER;  PEREIRA.  2009).  A  seguir apresentaremos um tópico 

específico sobre a temática. 
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3.   CONSULTORIA SECRETARIAL 

 

 

Como vimos no capítulo anterior, o secretário pode atuar em diversas áreas 

delineadas  conforme  o  seu  perfil  profissiográfico.  Aqui  apresentaremos  a  visão, 

presente na literatura, sobre o que é consultoria secretarial e a atuação do secretário 

como consultor. 

O consultor é um profissional especializado, capacitado e atualizado, que tem como 

objetivo conduzir as organizações, ou as pessoas, de maneira diferente na busca de ações 

eficientes (BLOCK, 2013). A partir de sua intervenção através dos serviços de consultoria,  

com  os  dados  obtidos,  diagnosticados  e  analisados  da  organização, apresenta 

proposições de melhoria sendo um agente influenciador na organização.  

Quando o consultor fornece suporte apresentando alternativas que atendam às 

demandas da empresa na busca de possíveis soluções, está oferecendo uma assessoria 

intelectual,  pois  a  consultoria  é  uma  forma  de  assessoria  em  que  “o  secretário 

desenvolve diversas práticas de facilitação, organização e encaminhamento das atividades 

intelectuais de outros profissionais” (NONATO JR., 2009, p.160). 

Reforçando a definição sobre consultoria em ser uma atividade intelectual, a 

consultoria além de ser exercida por um profissional que tenha habilidades específicas sendo 

essas técnicas, interpessoais e de consultoria, devem estar em constante aprimoramento de 

seus conhecimentos, tendo em vista que cada experiência nesta área de atuação gera novos 

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

Nesse contexto, conceituamos consultoria secretarial, a partir de Antunes (2013), ao 

afirmar que “a consultoria secretarial está relacionada a uma melhoria, aperfeiçoamento e 

inovação empreendedora no sistema secretarial”. Entendemos a área secretarial como um 

sistema secretarial, 

 

por ser um conjunto de atividades integrantes e interdependeste que, conjuntamente, 

constituem procedimentos específicos para assessoria e consultoria para implantação 

de ações, processos produtivos e a tomada de decisões  intermediação  dento  e   

entre  as   áreas   funcionais,  bem  como assimilação  e   absorção  da  visão  

estratégica,  maximizando  os  recursos existentes para o atingimento dos 

resultados almejados pela organização. SIQUEIRA, 2013,p. 8) 

 

A partir desses entendimentos, o secretário ao levantar as informações existentes no 

sistema secretarial que não esteja funcionando adequadamente e fundamentado na 

compreensão exata do seu funcionamento e organização, adquirida em sua formação 
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acadêmica, pode propor uma intervenção especializada com base em sua visão panorâmica 

de todos os processos operacionais internos da instituição, para obter o gerenciamento 

adequado dos procedimentos secretariais, no intuito de potencializar a sua ação na busca 

de resultados efetivos que contribuirão 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 o aprimoramento contínuo dos processos no sistema 

secretarial integrados aos demais sistemas organizacionais. 

A consultoria secretarial é considerada por Antunes (2013b) como uma evolução da 

assessoria secretarial, podendo contribuir além de proposição de melhoria com a prestação de 

consultoria informacional, através de relatórios consubstanciados, auxiliando para tomada de 

decisões organizacionais.  

Por ser especializada, a consultoria secretarial, está direcionada “a uma determinada 

área, habilitando-se a oferecer soluções específicas” (PORTELA; SCHUMANCHER; 

PEREIRA 2009, pág. 38), fazendo com que a atuação 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 atuação como secretário na organização e sua atuação como consultor, respeitando as 

hierarquias existentes e se posicionando de acordo com a cultura e politica da organização. 

Nela ele tem como vantagem o conhecimento de toda a realidade organizacional  por  

participar  efetivamente  dos  procedimentos  administrativos  da mesma. 

Já na consultoria externa, o profissional de secretariado apresenta maior índice de  

imparcialidade  por  não   acompanhar  o   cotidiano  organizacional,  tem  maior 

autonomia para correr riscos, respaldados na carga de experiência e conhecimento obtidos de 

projetos executados em outras organizações (OLIVEIRA, 2009). 

Em ambos os casos, é fundamental a compreensão por parte do profissional de 

secretariado consultor que apresentar proposições, projetos e ideias não significa deliberar, 

essa é do gestor da organização. 

Para tanto, requer do profissional de secretariado características imprescindíveis 

como:  ter  visão  holística,  possuir  o  domínio  de  todos  os  processos  do  sistema 

secretarial, ter o pensamento estratégico conduzindo situações e pessoas na resolução de 

conflitos, estar estruturado em princípios éticos transmitindo confiança e segurança, ser 

realista, porém otimista na busca de mudanças que tragam inovação e solução, sabendo 

trabalhar com aspectos quantitativos e qualitativos em tempo hábil. (ANTUNES, 2016). 
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4.   METODOLOGIA 

 

 

A metodologia adotada foi de natureza aplicada, com uma abordagem 

qualiquantitativa, porque consideramos que há uma relação dinâmica entre o mundo real e 

aquilo que está sendo estudado. Consideramos, ainda, que existe um vínculo indissociável 

entre o mundo objetivo e a sua subjetividade, que não pode ser traduzido em números. Ou 

seja, os fenômenos foram interpretados segundo a atribuição de significados essenciais no 

processo de pesquisa. Triviños (1987, p. 120) afirma que, se por um lado, a pesquisa 

qualitativa compreende atividades de investigação que podem ser  denominadas  

específicas,  por  outro  lado,  podem  ser  caracterizadas  por  traços comuns.  Esta ideia 

pode ajudar a ter uma visão  mais  clara onde pode chegar um pesquisador que tem por 

objetivo atingir uma interpretação da realidade do ângulo qualitativo. 

Quanto  aos  objetivos,  a  pesquisa  foi  exploratória  e  descritiva.  Exploratória 

porque visou uma maior familiaridade com o problema para torná-lo explícito, nesse sentido 

envolveu levantamento bibliográfico sobre o tema em questão, e descritiva porque através 

dos dados levantado pelos questionários com pessoas envolvidas na realidade pesquisada; 

realizamos uma análise que colaborou com a nossa compreensão. Conforme   Gil   (2002),   a   

pesquisa   exploratória   é   desenvolvida   no   sentido   de proporcionar uma visão geral 

acerca de determinado fato, e a pesquisa descritiva descreve as características de 

determinadas populações ou fenômenos, além de registrar, analisar, classificar e interpretar 

os fenômenos estudados procurará identificar os fatores determinantes. 

Nesse sentido, pela pesquisa bibliográfica foram utilizados aportes de Nonato Jr. 

(2009);  Sabino  e  Rocha  (2004)  para  a  temática  atuação  profissional  e  ANTUNES 

(2013a, 2013b, 2016), Block (2013) e Oliveira (2009). 

Aplicamos questionários junto aos alunos concluintes e egressos do curso de 

secretariado da UFPE, que conteve 11 questões relacionadas de forma lógica com o 

problema central. Segundo Triviños (1978, p. 137), o pesquisador precisa caracterizar um 

grupo de acordo com seus traços gerais (atividades ocupacionais que exercem na 

comunidade, nível de escolaridade, estado civil, etc.) Por esse motivo, optamos pelo curso de 

secretariado da Universidade Federal de Pernambuco por sua relevância histórica, 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 está em processo de mudanças: a) atualização de seu corpo docente com a entrada de 

mais dois professores graduados em secretariado executivo; e b) adoção de novas estratégias 

de gestão pela coordenação do curso (como a adoção de palestra de integração, esclarecendo 

aos alunos a identidade interdisciplinar de sua formação), podendo ter uma variação nas 

respostas entre concluintes e egressos. 

Segundo Olabuenaga e Ispizúa (1989), a análise de conteúdo é uma técnica para ler   

e   interpretar   o   conteúdo   de   toda   classe   de   documentos,   que   analisados 

adequadamente nos abrem as portas ao conhecimento de aspectos e fenômenos da vida social 

de outro modo inacessível. Nesse sentido e conforme Moraes (1999),   é um método usado 

para descrever e interpretar o conteúdo de toda classe de documentos e textos, no caso os 

dados contidos nos questionários aplicados. Essa análise conduziu a descrições 

sistemáticas, qualitativas ou quantitativas, e interpretação das respostas para a compreensão 

de seus significados. 

 

 

5.   APRESENTAÇÃO E ANALISE DO DADOS LEVANTADOS 

 

 

Foram enviados 116 questionários para alunos de uma turma de concluintes e duas 

de egressos do curso de Secretariado da UFPE (devido a delimitação temporal dessa 

pesquisa, anos de 2015 e 2016), no período 10 a 17 de maio ( uma semana). Desse total, de 

116 questionários enviados retornaram 13, acreditamos por desativação ou mudança de  

endereço  eletrônico o  que  resultou  em  um  total  de 103  questionários encaminhados, 

dos quais obtivemos retorno de 50%, sendo respondentes 32% de concluintes, 17% de 

egressos e 1% não autorizou o termo de livre e esclarecido, sendo desconsiderado da análise. 

O questionário foi dividido em duas partes, a primeira para identificação do 

perfil da amostra e a segunda direcionada a temática estudada. 

Nossa amostra foi composta por 92% do sexo feminino e 8% masculino, o que 

confirma ainda a predominância feminina na profissão; a maioria está na faixa etária 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 % estão 

atuando na função secretaria. 
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Ao indagar sobre as atividades secretariais desenvolvidas constatamos que um 

número elevado de 33,%, mesmo tendo formação de bacharelado, desenvolve apenas funções 

operacionais, de técnico em secretariado. Esse dado nos remete às seguintes análises 

mercadológicas: a primeira nos faz questionar se os executivos não possuem conhecimento  

sobre  as  competências  de  um  secretário  executivo  limitando-o  a atividades operacionais, 

relacionadas ao secretário técnico e a segunda de que os secretários formados não estão 

exercendo o seu perfil profissiográfico recebido, ficando acomodado às atividades 

operacionais, o que repercute negativamente na imagem da profissão. 

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 compreensão da consultoria secretarial na perspectiva 

externa. Entretanto, o secretário também atua como consultor interno, nas proposições de 

projetos de melhoria para o sistema secretarial no qual está inserido e no fornecimento de 

informações consolidadas ao executivo para o processo decisório. 

Indo além e questionando sobre as habilidades requeridas de um secretário para atuar 

como consultor, percebemos que as respostas conduzem as fases de execução de uma 

consultoria (55,6%) reforçando a percepção de consultoria empresarial, contudo há pouca   

incidência   sobre   as   habilidades   comportamentais   e   de   conhecimento especializado 

da área imprescindível a uma consultoria secretarial. 

Questionando sobre quais disciplinas contribuem com conhecimentos na formação 

para atuação de consultoria secretarial. Verificamos outro fator que reforça a visão dos 

respondentes na direção da consultoria empresarial em detrimento da secretarial, pois a maior 

incidência recaiu sobre as disciplinas da área de administração de empresas  e  a consultoria 

secretarial,  por ser  especializada e direcionada a uma determinada área, deveria recaí 

sobre as disciplinas específicas do curso. 

Por fim, ao indagar se o respondente se considerava apto a realizar uma consultoria 

secretarial, 62,3% considera-se apto, contudo verificamos incoerência por haver uma visão 

distorcida sobre o que de fato é uma consultoria secretarial. Essa distorção está a partir do 

momento que os respondentes confundem consultoria empresarial com secretarial e ao dar 

maior ênfase aos conhecimentos de administração em detrimento aos secretariais. 
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6.   CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

 

 

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

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

Foi possível perceber uma visão distorcida sobre o entendimento de consultoria 

secretarial.  Essa  distorção  se  dá  porque  há  uma  confusão  no  entendimento  da 

consultoria empresarial com a secretarial, pois estes não têm claro o objeto de ação da 

consultoria secretarial. Apesar da consultoria secretarial ser oferecida às organizações e 

dentro delas, ela tem suas especificidades, ou seja, seu objeto de ação é a área secretarial e o 

da consultoria empresarial é a organização como um todo. 

Outro fato que nos fez chegar a essa conclusão foi quando minimizam a importância 

dos conhecimentos específicos da formação em secretariado e são esses conhecimentos que 

os tornam especialistas na área secretarial e com know how para aplicação adequada de suas 

especificidades. 

Esperamos ter contribuído, mesmo que de forma discreta, com a pesquisa na área 

secretarial sobre a temática consultoria. Acreditamos que esta pesquisa pode colaborar no 

tange a formação secretarial, visto que traz dados que podem servir de nsumos para 

ações pedagógicas junto às instituições formadoras com a intensão de minimizar dessas 

distorções. 

Para estudos futuros, sugerimos pesquisas sobre a prática secretarial em consultoria, 

pois detectamos que 24% dos nossos respondentes conhecem algum profissional de 

secretariado atuando como consultor. 
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RESUMO 

 

 

Inajara Amanda Fonseca Viana – inamanda@hotmail.com¹ 

Silvia Rejane Souza Bentes - silviabentes14@hotmail.com²

O presente artigo tem por objetivo fazer um estudo teórico sobre a comunicação oral para 

perceber  a  importância  desta  nas  relações  de  trabalho  de  modo  geral  e  do  Secretário 

Executivo, como uma de suas competências básicas profissionais. Este estudo é relevante para 

compreender a necessidade do processo de comunicação oral nas profissões e dessa forma, 

buscar aperfeiçoamento na construção de um canal fluente de informações, sem que haja 

ruídos. Nessa tessitura de pressupostos teóricos, foi percebida a seguinte problemática: Como 

esse processo comunicacional pode influenciar nas atribuições do Secretário Executivo? A 

metodologia desenvolvida para esta pesquisa foi pautada em estudos bibliográficos os quais 

serviram de base para início de uma discussão com os autores da área para ampliar os 

conhecimentos nessa linha de investigação. Os resultados direcionaram para a identificação 

da oralidade como fator influenciador nos processos de comunicação interna e externa nas 

organizações e tendo o Profissional de Secretariado como agente facilitador nas relações 

organizacionais. O trabalho foi divido de maneira sincronizada a fim de apresentar o ciclo 

conceitual pelo qual perpassa os processos de comunicação e como este pode influenciar a 

gestão secretarial dentro das empresas. 
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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 INTRODUÇÃO 

 

 

Nas organizações contemporâneas o Secretário Executivo tem exercido funções 

ímpares, as quais têm exigido de sua formação, capacitações como habilidades 

comportamentais   e   técnicas,   concomitantemente   atreladas   às   suas   atribuições.   As 

competências imbuídas em seu perfil são voltadas para as ciências da assessoria como para a 

gestão secretarial, porém, a comunicação está presente em ambas, e por se perceber a 

relevância desse aspecto, enquanto conhecimento condicionante para o bom relacionamento 

nas organizações, 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 informações. O presente trabalho buscou identificar a 

real importância do domínio da comunicação oral pelo Secretário Executivo, contemplando 

mais especificamente a oralidade, como fonte de comunicação interna e externa nas 

organizações. A temática surgiu da necessidade de levantar um estudo e verificar se este 

profissional está apto nesta habilidade vital de sua profissão e se o mesmo dispunha de uma 

congruência equilibradora de suas atribuições e as necessidades de empresa em que atua. Com 

isso surgiu o seguinte questionamento: Como esse processo comunicacional pode influenciar 

nas atribuições do Secretário Executivo? 

Foi  a  partir  da  observação  de  que  somente  um  profissional  habilitado  e  com  os 

adjetivos já mencionados, pode obter sucesso na carreira de Secretário Executivo nas grandes 

empresas, é que se decidiu por fazer uma análise da importância da oralidade para o 

desenvolvimento deste profissional. A pesquisa fez-se necessária porque uma vez tendo uma 

boa oratória, será mais fácil para o profissional, argumentar e adquirir adeptos acerca da 

liderança que desenvolve na empresa. Uma vez que a oratória depende também do 

conhecimento  comunicativo  do  indivíduo  enquanto  ser  social,  procurou-se  abordar  no 

primeiro capítulo do a comunicação, mostrando seu histórico, importância e algumas outras 

especificidades para que o ato comunicativo se consolide de fato no contexto informativo ao 

qual se propõe. 

No segundo capítulo do trabalho, discorreu-se especificamente sobre o uso correto da 

oratória, isso porque uma vez que o trabalho foi voltado para essa vertente, foi necessário 

destacar alguns aspectos inerentes a mesma, dentre os quais, a capacidade de ler e interpretar 

do indivíduo, assim como, alguns critérios que devem ser considerados no ato comunicativo 

para se ter uma boa oratória na âmbito profissional. No terceiro e último capítulo discorreu-se 

sobre a oralidade com competência da gestão secretarial, fazendo-se algumas reflexões acerca 

das atividades cotidianas que esse profissional desenvolve cotidianamente nas empresas e a 

oralidade como competência do secretariado nas organizações. 
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Vale salientar que o trabalho foi pautado apenas em pesquisa bibliográfica, na qual se 

utilizaram livros, teses de mestrado e artigos publicados na internet. Devido às especificidades 

deste tipo de pesquisa, foi necessário fazer-se uso de fichamentos das obras. Sendo assim, 

analisando as obras estudadas, verificou-se que houve nos últimos anos, muitos avanços da 

função do Profissional de Secretariado Executivo, pode-se até afirmar que a mesma se tomou 

aspectos gerenciais, uma vez considerando os contornos delineados na profissão nas últimas 

décadas. 

 

2 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 

 

 

2.1 NOÇÕES CONCEITUAIS DE COMUNICAÇÃO 

 

A comunicação  humana  é um  dos  processos  mais  importantes  de interação  

entre os homens, portanto, pode-se dizer que ela não se traduz na simples transmissão 

de um determinado conteúdo, mas sim como um processo interativo onde há uma troca 

de intenções, sendo que os objetivos são determinados pelo contexto que a mensagem 

assume, podendo suscitar ou não, uma resposta especifica, convencer alguém sobre algo. 

A comunicação é a ferramenta pela qual o indivíduo interage com o mundo e os que o 

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 única intenção de que haja a 

compreensão. Comunicar é, portanto, por em circulação uma determinada informação 

em forma de mensagem, é um processo que leva a compartilhar o conhecimento ou 

qualquer outra informação a um receptor ou receptores, em decorrência disso, a 

comunicação é a atividade mais utilizada nas relações sociais. 

De acordo com Chiavenato (2009 pg. 61): 

 

Comunicação é a transferência de informação e significado de uma pessoa para 

outra, é a maneira de se relacionar com outras pessoas através de ideias, fatos, 

pensamentos e valores. A comunicação é o ponto que liga as pessoas para que 

compartilhe sentimentos e conhecimentos, envolve transações entre pessoas. 

 

Vale ressaltar que embora se reconheça que o processamento da comunicação é interativo 

e ocorre de forma simultânea, a clareza explícita na mensagem conduz a uma compreensão 

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 

constituído, do que foi explicitamente revelado e do que foi implicitamente sugerido”. Para 
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construir a interpretação de uma mensagem é necessário verificar a seriedade do produtor, a 

intenção que houve em comunicar algo que diz respeito àqueles a quem foi dirigido o 

enunciado. É salutar destacar, que devido ao amplo campo da comunicação, a importância 

desta, se faz com o entendimento, ultrapassando uma mera questão de transmissão de 

mensagens de um emissor para um receptor. 

Segundo Menezes (1979, p.49), comunicação significa estar em relação com o meio. O 

que o autor referenda é que ela representa a ação de pôr em comum, de compartilhar os 

pensamentos, sentimentos e atitudes dos seres humanos. Pode-se considerar a comunicação, 

como um processo no qual se articulam sentidos, símbolos, significados culturais e sociais 

que visam sempre a promoção e a interação entre as pessoas e as organizações. Neste âmbito, 

o intercâmbio de diálogos existentes na comunicação envolve sujeitos ativos, contextos 

históricos e culturais de produção e difusão de mensagens. 

 

A comunicação é um processo cultural, no qual valores, tradições, hábitos e 

experiências se articulam, convivem, partilham ou se contradizem, 

reconhecendo cultura “não como um repositório das tradições, mas um 

processo pelo qual se constroem significações atualizadas e refeitas pelas 

ações interativas do dia a dia, em meio social” (POLISTCHUK; TRINTA, 

2003, p. 131). 

 

A origem e o estudo da comunicação começaram na pré-história 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 à alguém essa coisa se torna comum a ambos. Comunicação, 

comunhão e comunidade são palavras que têm a mesma raiz e estão relacionadas à 

mesma ideia de algo compartilhado. (BARBOSA, 2001). Estudos mostram que a 

comunicação surgiu desde os homens das cavernas e era feita através de ruídos, gestos 

e pinturas para tentarem se comunicar uns com os outros e expressar suas necessidades 

uma vez que assim como os demais animais não eram dotados da capacidade de 

expressão mais refinada. Os ruídos e gestos eram mantidos como um código comum 

entre eles e assim se desenvolvia a comunicação. Bordenave, (2001, p.75) diz que: 

 

A comunicação humana tem um começo bastante nebuloso. Não sabemos como foi 

que os homens primitivos começaram a se comunicar entre si, se por gritos ou 

grunhidos, como fazem os animais, ou se por gestos, ou ainda pó combinações de 

gritos e gestos nada impede que se pense também que o homem primitivo usasse 

sons produzidos pelas mãos e os pés, e por meio de objetos como pedras ou tronco 

ocos. 

 

O ato de se comunicar, é sem dúvida, um dos fenômenos mais importantes para a 

interação entre o homem e a sociedade. Não se sabe ao certo, como foi que os homens 
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primitivos começaram a se comunicar, se por grunhidos ou gestos, imitando animais ou por 

combinações de gritos. Alguns garantem que os primeiros sons usados para criar uma 

linguagem eram imitações dos sons da natureza, tais como: o cantar dos pássaros, o latido do 

cachorro, a queda d’água, o trovão. Outros afirmam que os sons humanos vieram de 

exclamações espontâneas como o “ai” da pessoa ferida o “ah” de admiração, “grrr” da fúria. 

O autor salienta ainda que, as emissões de sons, pouco a pouco, tornaram-se códigos 

significativos,   proporcionaram-lhes   oportunidade   de   expressar   sentimentos,   manifestar 

alegrias e tristezas. O homem primitivo transformou o gesto em mensagens codificadas, 

transmitindo uma primeira herança cultural e evoluindo no tempo. A comunicação, portanto, é 

uma necessidade inerente de todo e qualquer ser humano. No momento que dois ou mais seres 

humanos se encontram, necessariamente a comunicação passa a ser vital para a convivência e 

reprodução deste grupo social. 

 

A comunicação surgiu através da necessidade do ser humano em estabelecer contato 

com seu próximo. Os homens das cavernas comunicavam-se através de posturas, 

gritos e grunhidos através de gestos e repetição do processo, criando assim, uma 

forma primitiva e simples de linguagem. (BORDENAVE, 2001, p.65). 

 

Por intermédio da comunicação, pôde-se desenvolver um complexo e bem elaborado 

sistema de linguagem que propiciou a interação e o contato com o outro. A comunicação teve 

papel decisivo dentro da história humana, seja para nomear imperadores ou impérios. 

Na Roma  antiga,  os  senadores  tinham  que  ter  um  discurso  bem  colocado  como  vários 

imperadores que fizeram o império por causa da transmissão de suas glórias. Com o tempo, 

essa comunicação foi adquirindo formas mais claras e evoluídas, facilitando o contato não só 

entre as pessoas de modo geral, e não limitado a grupos específicos. 

 

2.2 COMPREENDENDO A ORATÓRIA 

 

A fim de definir a oratória, Cavalcanti (1999) diz que é “Arte da bela expressão 

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 oratória”, pode-se informar, comunicar ideias, defender, 

refutar, realizar discursos ou falar com propriedade. São essas oportunidades que fazem da 

oratória uma arte sempre atual, cujo conhecimento tanto é imprescindível para o triunfo social 

quanto para promover o próprio trabalho. (BRANDI, 1972). Observando-se o exposto pelo 

autor, pode-se afirmar que um sujeito que trabalha com a voz, que tem a oratória como 

instrumento de trabalho, precisa adequar a tonalidade da voz de acordo com a situação, o 

contexto em que está inserido. Cavalcanti (1999, p.14) enumera as qualidades que deve ter um 

bom orador: 
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Coordenação fono-respiratória; Articulação precisa; Adequada ressonância para uma 

efetiva projeção de voz; Qualidade vocal; Eficiente contato visual com os 

interlocutores; Expressividade fiel à intenção da mensagem; Fluência verbal; 

Organização do pensamento lógico; Domínio da técnica de debate; Controle do 

medo de falar em público; Técnicas do discurso, do improviso. (CAVALCANTI, 

1999, p.14) 

 

 

Observa-se que são muitas as ações que uma pessoa deve levar em consideração no 

ato de falar bem em público, seja este pequeno, médio ou grande. Segundo Furini, (1992) “Os 

elementos importantes à comunicação interpessoal do orador são: o emissor deve ser claro e 

objetivo; entusiasta e inteligente e possuir voz e gestos harmoniosos”. Por isso, Polito (1990) 

adverte que é preciso buscar o autoconhecimento, aprender a sentir o próprio corpo, observar 

suas dimensões e seus limites, ter consciência da sua força, identificar o pensamento e o 

sentimento e, também, descobrir suas possibilidades de expressão; verificar como ocorrem os 

movimentos de braços, das mãos, das pernas, da cabeça. 

Enfim, sentir como age e reage o próprio corpo e, aí sim, falar e gesticular de forma 

adequada. “Falamos com o corpo inteiro: voz, fala, gestos, expressão corporal, psiquismo e 

emoção. Tudo interligado à linguagem e à palavra. Cada palavra dita importa. Cada emoção 

tem seu peso específico. (BLOCH, 1979, p.13).” A gesticulação é uma ação de fundamental 

importância no ato de falar em público, por isso, uma pessoa que se destina a esse fim, deve 

ser preparada para usar tanto a voz quanto os gestos, pois, assim sua gesticulação e postura 

poderão auxiliá-la para atingir seus objetivos. 

Vale salientar que a preparação para a atuação vocal depende da fonte de poder de um 

orador para que não cometa erros como:  imprecisão de objetivos; falta nítida de organização; 

excesso de informação; apoio insuficiente para suas ideias, conceitos e informações; voz 

monótona e discurso frouxo; não atender a real dificuldade do público. Ainda no intuito de 

conceituar oratória, tem-se a seguinte definição: “(...) arte e falar bem, de demonstrar 

eloquência diante de um público para o conquistar para a nossa causa. Isso aplica-se desde a 

persuasão à vontade de agradar”. (MEYER, P. 31, 1994). 

O orador deve considerar ainda que a voz é um instrumento importantíssimo para a 

realização da comunicação, por isso, deve sempre preservá-la, mantendo tom e volume 

adequados, pois, uma voz e timbre desanimados não provoca emoção alguma. Além disso, 

deve manter constantemente a hidratação das cordas vocais de modo que estas não ressequem 

e cause prejuízos futuros. No que diz respeito a precisão 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 exposição, pois muitas vezes, revelamos o nosso estado emocional 

apenas pela inflexão da voz, nossa insegurança e falta de domínio poderão ser denunciados. 

Por isso o autor sugere que se exercite gravando a própria voz para depois ouvi-la, corrigindo 

sempre a dicção, o timbre e a sonoridade, até torná-la agradável. O autor ressalta que uma voz 

vibrante e modulada, além de agradável, atrai e desperta mais a atenção dos ouvintes. 
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O caráter argumentativo está presente desde o início: justificamos uma tese com 

argumentos, mas o adversário faz a mesma coisa. Neste casa, a retórica não se 

distingue em nada da argumentação. Trata-se de um processo racional de decisão em 

situação de incerteza, de verossimilhança, de probabilidade. (MEYER, P. 31, 1994) 

 

Vale salientar que quando se trata da oratória, a argumentação visa obter a adesão do 

ouvinte à algo, seja uma palestra, a venda de um produto. O convencimento sobre algo 

sempre  irá  prevalecer.  Por  isso,  para  que  o  orador  tenha  êxito  em  sua  tarefa,  ele  deve 

renunciar ao desejo de dar ordens que exprimam uma simples relação de força, mas sim 

procurar ganhar a adesão intelectual dos auditores, pois, conforme é referendado por Gregório 

(2008), não se deve ser demagogo, o que leva a inferir que o bom orador não deve permitir 

que o seu ajustamento ao público ultrapassasse os limites do verdadeiro. 

Segundo Gregório (2008) a organização de um discurso deve ser guiada por duas 

noções específicas da argumentação, que são a pertinência e a força dos argumentos. Tal 

necessidade advém do fato de que um tema pode suscitar uma gama infinita de assuntos, por 

isso, o bom orador não pode deixar espaço para outras interpretações, pois se assim o fizer, 

seu discurso pode estar fadado ao fracasso, já que as interrupções serão inevitáveis. Portanto, 

para ser compreendido, o orador deve escolher os tópicos que dão realce à tese que deseja 

defender. A escolha deve, também, levar em conta o grau de sustentação que o público tem 

com relação ao assunto. A entonação, a situação ou o contexto são elementos fundamentais a 

boa oratória, pois eles trazem um valor novo ao signo, afetando a sua significação no processo 

social da linguagem. O mesmo sentido pode ser conferido à enunciação, entendida como “ato 

de linguagem”, que, por fazer parte do processo de comunicação, nunca se interrompe. 

No dizer de Bakhtin (1997, p.14): 

 

Através da enunciação, a interação verbal é realizada como fenômeno social. Ele 

concebe a interação verbal como todas as formas de diálogo, ou seja, atos de fala 

que podem ser resumidos sob o termo discurso, seja oral ou escrito. Ele valoriza o 

ato de fala, a enunciação, e afirma sua natureza social: “a fala está indissoluvelmente 

ligada as condições de comunicação, que, por sua vez, estão ligadas às estruturas 

sociais”. 

 

É importante destacar que a enunciação é, para Bakhtin (1997), a unidade real da 

cadeia verbal que está em constante evolução, já que as relações sociais estão sempre em 

evolução. Para o autor, a enunciação como um todo se realiza no discurso como atividade de 

linguagem ininterrupta, que atende aos objetivos sociais de comunicação. Bakhtin salienta 

que, enquanto um todo, a enunciação só se realiza na comunicação verbal, pois o todo é 

determinado pelos seus limites, que se configuram pelos seus pontos de contato de uma 

determinada enunciação com o meio extra verbal e verbal, isto é, outras enunciações. Essa 

relação  é  tão  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 

diálogo, como no que ele chama de discurso interior, ou seja, o pensamento. 

Na sua exteriorização, o processo de comunicação pode ser interrompido com a última 

palavra e o fim de uma enunciação, o inverso acontece com o discurso interior, cujo processo 

é ininterrupto. Como se pode notar, Bakhtin já menciona a questão do contexto ou situação 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 relação de significação entre os interlocutores. Porém, para ser compreendido é preciso 

que a oratória do locutor seja clara e preciso, pois, conforme afirma Fiorin (1999, p. 30), 

 

O enunciado não é uma frase, mas “um todo de significação”. O discurso, portanto, 

não 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 situação, possuir uma significação para os interlocutores. O contexto contribui 

para o sentido do enunciado. Ele afirma que a frase em contexto torna-se enunciado. 

“O sentido do enunciado é determinado essencialmente pelo contexto situacional”. 

 

O enunciado, produto de uma enunciação, constitui o discurso, seja ele uma frase ou 

várias frases, considera-se, portanto, que o enunciado ou a oratória é a frase além de sua 

forma fonética ou morfológica. Neste sentido, é importante que os Profissionais considerem, 

no ato da oratória, que muitas vezes uma frase, não nos dá um enunciado completo, 

principalmente se ficar nos limites gramaticais de sua estrutura no sistema abstrato da língua. 

Por isso é tão importante na oratória, que o enunciador ou locutor utilize todas as estratégias 

que possam colaborar para a compreensão do que está sendo dito no ato da locução verbal. 

 

 

2.3 O USO DA COMUNICAÇÃO NO ÂMBITO DAS PROFISSÕES 

 

A comunicação oral é essencial à vida do indivíduo para que ele conviva 

harmonicamente em sociedade. Em algumas profissões ela é a máxima 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, é através dela que eles se expressam, 

comunicam ideias e pensamentos e interagem com o outro, ou seja, em algumas profissões, o 

indivíduo utiliza a língua para se expressar, e a maneira mais usual de fazê-la é através da 

oralidade, exprimindo assim suas intenções de comunicação e suas opiniões acerca de 

determinado assunto. 
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A comunicação 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 

saúde, entre outros. (FORTES ET AL. P. 29, 2007) 

 

Infere-se então,  que no  processo  comunicativo,  o  locutor deve sempre  considerar 

aspectos essenciais à boa compreensão, estes vão desde o cuidado na elaboração das 

mensagens até a seleção do veículo que promoverá a chegada da informação ao receptor. Para 

haver a compreensão da mensagem, é necessário que os agentes do processo comunicativo 

filtrem as informações que lhes parecem interessantes e, que sejam contextualizadas, ou seja, 

condicionadas à sua maneira de ser, pensar, agir, a sua cultura pessoal e coletiva, ao seu 

ambiente de trabalho, social e outros. É importante considerar que a comunicação não poderá 

ser tratada de forma estanque e restrita ao seu ambiente doméstico, pois agora atinge um 

significado   global,   onde   uma   simples   informação   poderá   repercutir   globalmente, 

ultrapassando fronteiras e atingindo lugares antes impensáveis. 

Nota-se então, que de acordo com a profissão, aumenta a importância da língua oral no 

processo de comunicação, sendo necessária sua eficiência tanto na linguagem verbal como 

não verbal, ou seja, elas precisam estabelecer uma harmonia entre si, e se completar no ato da 

comunicação. A linguagem não verbal atua sempre como complemento importante da língua 

falada. Em todo ato de expressão oral estão envolvidas as duas formas de comunicação. 

Entretanto, o bom êxito da comunicação só será alcançado se houver sincronia e 

correspondência entre as duas linguagens. 

 

Na linguagem oral é possível facilitar a comunicação, pois ocorre o contato direto 

entre o emissor e o receptor e a mensagem a ser transmitida recebe influência do 

ambiente. Além da palavra, para comunicar-se bem é preciso formar uma estrutura 

que dê mais poder à comunicação, o tom de voz e a fisionomia, bem como, a postura 

corporal dos interlocutores, o uso dos gestos e a expressão facial colaboram muito 

para uma boa comunicação oral, e eles fazem parte da inteligência interpessoal dos 

indivíduos, basta utilizá-los de forma coerente. (KREUZ, 2009, p.35). 

 

Na comunicação oral, os movimentos físicos do comunicador precisam 

necessariamente acompanhar as modificações no tom da voz. Isso quer dizer que, no ato de 

falar em público, o profissional deve manter uma voz agradável e vibrante, isso servirá para 

que ele desperte o interesse dos ouvintes pelo tema exposto. É importante lembrar que no 

ambiente de trabalho das grandes organizações, as estratégias comunicativas elaboradas por 

uma equipe transdisciplinar de profissionais da comunicação, devem sempre propiciar a 

integração e motivação de todas as equipes; ou seja, através de um processo comunicativo 

eficaz pode-se capacitar os participantes a realizar boas apresentações, a elaborar e organizar 

o discurso de forma objetiva, e fazer uso da palavra de forma lícita à identidade da empresa. 
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Outro cuidado essencial a boa comunicação é, no ato da fala, usar a inflexão 

adequada da voz, pois, agindo assim, o locutor estará auxiliando para que o interlocutor 

valorize cada palavra e destaque as ideias principais, que ali são estrategicamente colocadas 

para convencer o interlocutor sobre determinado assunto. Portanto, uma vez estando a 

mensagem atendendo os critérios básicos para haver a compreensão desta, o ouvinte alcançará 

o 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 reflexão. Evitar a pomposidade, as frases poéticas que o tornariam destoante 

para o ouvinte. 

A linguagem deve ser precisa, a voz demonstrar segurança e firmeza. Mas sempre 

penetrante, com palavras assertivas e sóbrias. No ato da prática em sala de aula, o professor 

deve ter todos os cuidados para manter a voz, evitar a rouquidão, pois, conforme alerta 

Knobel (1997), o mal uso da voz se refere a falar excessivamente, falar alto e rápido, gritar, 

usar voz muito aguda ou muito grave e praticar canto sem ter preparação adequada. “Existem 

profissões  que  exigem  que  o  indivíduo  utilize  a  sua  voz  de  forma  contínua,  como  por 

exemplo, professor, cantor, locutor, ator, pastor. A estes indivíduos (...) denominam-se 

profissionais da voz.” Soares e Brito (p.1, 2006) 

É importante salientar que, quando se fala, é possível regular a altura da voz a partir 

dos sons que dominam o ambiente, um exemplo disso são as pessoas que moram no campo, 

nas montanhas ou à beira-mar, essas costumam alterar o tom da voz para superar o barulho do 

vento ou das ondas, exigindo assim o maior esforço por ser em espaço aberto, onde o som, 

dispersa com maior intensidade. A voz exerce um papel fundamental na comunicação e no 

relacionamento humano, enriquecendo a transmissão da mensagem articulada, acrescentando 

à palavra, o conteúdo emocional, a entoação, a expressividade, identificando o indivíduo tanto 

quanto sua fisionomia e suas impressões digitais. 

 

 

2.3 ATRIBUIÇÕES DO SECRETÁRIO EXECUTIVO NAS ORGANIZAÇÕES 

RELACIONADAS À ORALIDADE 

 

O processo de comunicação é fator chave para se viver em sociedade e indispensável 

às organizações, de maneira que seja possível alcançar objetivos, e propiciar um ambiente de 

trabalho harmônico, onde seus membros possam entender e compartilhar as informações 

disseminadas no âmbito da organizacional. O secretário executivo muitas vezes como porta- 

voz,  transfere  informação  de  sua  organização  para  o  ambiente  externo.  Investido  de 

autoridade formal ele é chamado a representar sua organização e, para tanto, ele é possuidor 

das informações necessárias para um desempenho efetivo deste papel. Este tem os meios para 

influenciar outros representantes com vistas à obtenção de medidas favoráveis a sua 

organização. 
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Como canal de comunicação interna, o secretário faz a ligação entre o seu superior e 

qualquer outra pessoa da empresa. Ao mesmo tempo, desempenha um papel 

importante no âmbito das comunicações com o  exterior (clientes, fornecedores, 

instituições privadas, etc. (SCHUMACHER, ET AL, P.54, 2013) 

Nessa conjectura conceitual, é perceptível a comunicação oral como atribuição do 

secretário, longo,  passa a ser uma importante ferramenta de comunicação. Fazendo uma 

rápida analogia com o papel desse profissional nos primórdios de sua carreira, percebe-se na 

grande  evolução,  no  entanto,  a  oralidade  se  acentuou.  A  partir  desse  novo  perfil  de 

profissional multifuncional, o secretário executivo precisa acompanhar a evolução dos 

acontecimentos e as constantes mudanças do mercado, uma dessas inovações que são 

imprescindíveis ao exercício da profissão, é a formação continuada, pois, uma vez tendo 

acesso às informações mais atualizadas acerca de métodos para desenvolver suas funções 

profissionais com qualidade, há mais chances do Profissional de Secretariado obter sucesso e 

credibilidade em seu trabalho. 

Sua postura profissional é importante porque de certa forma tem influência sobre as 

pessoas, portanto, pode-se dizer que é formador de opinião, sendo assim, com seus 

conhecimentos e sua visão empresarial de qualidade pode auxiliar nas tomadas de decisões na 

empresa. Isso tudo mostra o porquê da valorização desse profissional que é tão eficiente e tão 

importante num ambiente empresarial. 

De acordo com Rêgo (2008, p.1) 

 

Têm  habilidade  para  a  comunicação  e  para  o  trabalho  em  equipe,  resolvem 

problemas inerentes ao seu trabalho melhorando a qualidade e a produtividade dos 

serviços, têm visão geral e holística da organização. 

 

Costa (2009) lembra que a comunicação certamente está entre os mais relevantes 

fatores para o sucesso de uma empresa. De acordo com o autor, essa importância advém do 

fato de que, como as organizações são redes de contatos e relações entre pessoas e equipes 

semi-independentes, o que conta é a interação entre as partes, e não isoladamente. Afinal, 

segundo Costa (2009), comunicar é compartilhar. Dentro de um processo de comunicação, 

além do emissor e do receptor da mensagem destaca-se a importância do feedback ou 

retroalimentação. A luz das teorias mencionadas anteriormente percebe-se que o Profissional 

de Secretariado é peça chave nas organizações, detentor de amplos conhecimentos, os quais 

vão  ao  encontro  das  necessidades  básicas  e  vitais  de uma organização,  trazendo  a uma 

profunda reflexão sobre a força de seu papel dentro das empresas e seu poder influenciador 

nas tomadas de decisões e orientações junto ao assessorado. 

Sendo assim, para Schumacher et al “O trabalho de comunicação oral está entre as 

ferramentas mais indicadas para estreitar as relações empresa-público (...)” (SCHUMACHER 

ET AL, P182, 2013). Nessa citação o autor explicita a comunicação como elo entre os atores 

organizacionais  e  os  externos. A  comunicação  é  fator  primordial  nas  relações  sociais  e 

profissionais e estão presentes no conjunto de competências adquiridas pelo secretário em sua 
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formação, as quais auxiliarão o processo informacional interno e externo às organizações, 

influenciando diretamente a gestão, contemplando os setores que envolvem aspectos como, 

controle, planejamento e direção. 

 

2.4  O  SECRETÁRIO  COMO  AGENTE  FACILITADOR  NOS  PROCESSOS  DE 

COMUNICAÇÃO INTERNA E EXTERNA, NAS ORGANIZAÇÕES. 

 

A comunicação visa, pois, provocar mudanças esperadas no comportamento dos 

indivíduos, através do desenvolvimento de atitudes positivas em relação ao próprio 

desempenho, que culmina com a satisfação profissional. Em uma era globalizada, a 

comunicação torna-se uma das principais ferramentas de estratégia nas relações profissionais 

e sociais. Ela exerce um papel de grande importância nas organizações, mais para isso é 

necessário que ocorra de maneira alinhada, clara e eficaz, uma vez que o mundo dos negócios 

exige isso. “Todas essas alternativas trabalhadas em conjunto funcionam como engrenagem 

que  movimentam  os  canais  de  comunicação  e  execução  e  desobstrui  aqueles  que  por 

anomalias encontram-se travados, (...) trazendo benefícios às organizações” (Viana e Bentes, 

2013. p,13). 

É através no processo da comunicação que os executivos, empresários e gestores 

planejam, organizam, lideram e desta forma acabam por influenciar nas relações interna e 

externa das organizações. O ato de se comunicar se relacionam sem dúvidas diretamente e 

influência nas tomadas de decisões e relacionamento no trabalho. Tudo isso depende da 

habilidade de comunicação e ela é responsável pelo excelente ou mau desempenho tanto 

pessoal quanto empresarial. Torna-se quase impossível uma empresa ou um profissional ser 

bem sucedido e desenvolver um excelente trabalho com uma má comunicação. Mata, (2009. 

p, 222), diz que o Secretário “está sempre ao lado do poder decisório” e isso faz com que esse 

profissional ganhe cada vez mais, responsabilidades, seja no âmbito nacional como 

internacional. “Exercitando habilidades de relacionamento, administração de conflitos, 

acompanhamento de objetivos e metas, mas principalmente habilidades de comunicação”. 

(MATA, 2009. p 222) 

 

De acordo com Neiva (2009. p. 89) 

 

Para atuar como agente facilitador uma das competências mais importantes 

para o profissional de secretário é a comunicação [...] comunicação é, pois o 

único meio que dispomos para fazer contatos humanos cooperativos ou 

produtivos. 
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Segundo Neiva (2009) o Secretário Executivo, é o elo entre as classes de uma 

determinada organização onde irá unir ou interagir os objetivos comuns entre ambos. Este é 

um agente facilitador devendo usar sempre de uma boa comunicação para que haja verdadeiro 

contato, tendo que ser preparado, desinibido, líder, confiante, onde a comunicação é uma das 

suas  principais  ferramentas  de  trabalho.  “O  desafio  do  secretário  e  dos  profissionais  de 

sucesso é transformar os nós do desencontro em laços de encontro”. (NEIVA, 2009. p. 92) 

Toda fala transmitida pra que se torne uma comunicação deve ser clara, tendo que haver 

entendimento do que foi dito. Em uma organização uma má comunicação pode ocorrer erros 

graves, por isso a necessidade da certeza e firmeza no que diz para alcançar as metas comuns 

entre as classes da organização. Assim especula-se que é quase impossível qualquer empresa 

ou profissional ser bem sucedido sem desenvolver uma excelente habilidade de comunicação. 

O Secretário Executivo buscou conhecimentos através de capacitação constante e cada 

vez mais ocupa um espaço maior nas organizações. Por isso, pode atuar como facilitador na 

comunicação  interna  das  empresas,  identificando  quais  são  os  problemas  e  propondo 

melhorias e soluções. O assessor atua como peça-chave na comunicação interna das 

organizações, mostrando, de várias formas, como sua colaboração efetiva e adequada inova e 

proporciona sucesso e resultados para todos. A comunicação é considerada uma das principais 

ferramentas estratégicas nas relações sociais e profissionais, onde ela tem um papel crucial 

nas organizações. 

E, hoje, diante das exigências do mundo dos negócios, é fundamental que ocorra de 

forma alinhada e eficaz. O Secretario em razão de assumir um importante papel dentro das 

organizações tem a função de facilitar essa comunicação tanto no ambiente interno, com 

executivos, colaboradores, quanto interno como clientes e fornecedores. É a forma como essa 

comunicação  se  dá através  do  Secretário,  e que vai  fazer a diferença,  pois  o  fluxo  das 

informações não depende somente da tecnologia, mais sim de pessoas, daí a importância está 

bem preparado. 

A comunicação no contexto interpessoal trata-se de dirigir e controlar as relações de 

uma pessoa com as outras e de garantir sua produtividade no contexto empresarial, trata-se de 

determinar o sistema de comunicação que capacite à empresa para lidar com o meio em que 

atua manter seu funcionamento interno e estar bem informada para executar as modificações. 

Um Secretário que domina com facilidade um processo de comunicação e as relações 

interpessoais dentro das organizações pode facilmente atuar como facilitador relevante na 

comunicação sendo interna ou externa, identificado os problemas propondo melhorias e 

soluções.  Atua como  peça  chave na comunicação  entre todos  os  departamentos  de uma 

empresa,   provando   assim   que   sua   colaboração   efetiva   traz   resultados   positivos   às 

organizações. 
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3 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Neste trabalho, podemos observar que uma boa comunicação é essencial à quem se 

propõe a desenvolver as atividades profissionais assim como Secretário Executivo. Deste 

modo, consideramos que uma das características fundamentais para esse profissional, é ser 

comunicativo, extrovertido e ter, principalmente, domínio da leitura, escrita e oralidade. Isso 

porque no exercício de sua profissão, a objetividade, a capacidade de sintetizar e de 

convencimento irão fazer toda a diferença no atendimento prestado. No desenvolvimento de 

suas atividades profissionais, o Secretário Executivo precisa sempre buscar novos 

conhecimentos, ou seja, a gestão do conhecimento é o item de maior relevância em sua 

carreira, pois, adquirir e aprimorar informações são essenciais para sua atuação e 

concomitantemente correlacionar a qualidade da prestação de serviços as necessidade das 

organizações. 

O Secretário Executivo necessita de constante formação acerca da Gestão, Finanças, 

Relações Humanas, Tecnologia, Linguística, Mercadológica, Técnicas Secretariais e Ética, 

Direito e Empreendedorismo, dentre outras, o que lhe possibilitará programar, através da 

seleção das ideias e conhecimentos, o que pode ser aplicado no seu trabalho. O resultado do 

trabalho identificou que a oralidade tem relevância no exercício da profissão secretarial, a 

partir do momento  em  que esse profissional se disponibiliza na linha de frente de uma 

empresa e articula as relações como engrenagem das informações, num simulacro da 

comunicação como fator influenciador de decisões. 

A partir da pesquisa, percebemos o quão importante a fluidez das mensagens 

transmitidas e recebidas numa vertente organizacional, logo, percebemos que o Gestor 

Secretarial deve acessar a máxima da oratória ainda na academia, quando se encontra 

em plena formação, e consequente, enfatizar esses conhecimentos através de estudos 

continuados para cada vez mais agregar valor à suas atividades laborais. Entendemos que 

esses estudos apontam para uma possibilidade de ampliação da discussão na área, ficando a 

expectativa de fortalecimento dos estudos nessa linha de pesquisa e consequentemente o 

fortalecimento cognitivo da nossa fundamentação teórica. 
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RESUMO 

 

A  sustentabilidade  é  uma  exigência  e  tendência  do  mercado,  empresas  e  profissionais 

precisam  se  adequar  e  adotar  medidas  sustentáveis  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, 

poderão gerar benefícios não só a corporação, mas também a todos os envolvidos: clientes, 

parceiros, fornecedores, funcionários, população local, etc. Considerando estes fatos, o setor 

de eventos corporativos pede que ações de sustentabilidade sejam aplicadas durante a sua 

organização, logo, é necessário que o secretário, como organizador, apresente este perfil. A 

atuação do profissional de eventos deve ser estratégica e integrada, atitude resultante de uma 

formação completa que atenda o mercado contemporâneo em constante mudança. 

 

Palavras chave: sustentabilidade; eventos corporativos; eventos sustentáveis; 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. 

 

1 Egressa do curso de Tecnologia em Automação de Escritórios e Secretariado na Fatec São Paulo. Pesquisa desenvolvida 
como Trabalho de Conclusão de Curso sob orientação da Profa. Esp. Paula Daniela da Silva.
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INTRODUÇÃO 

 

O mundo cada vez mais tem se voltado a questões referentes à sustentabilidade. 

Os recursos naturais estão limitados, fato que tem gerado uma grande valorização à natureza e 

ao meio ambiente, as economias são interdependentes e questões socioeconômicas agora são 

de interesse e responsabilidade mundial. 

Segundo Torodov, Kniess e Chaves (2013) foi no início da década de 1990, que o 

tema sustentabilidade passou a fazer parte com mais intensidade do mundo dos negócios nas 

suas três dimensões: social, ambiental e econômica. As companhias estão percebendo que 

todas as áreas de suas operações têm sido vigiadas por minorias que há tempos lutam para 

chamar a atenção do mundo para as suas práticas, em destaque as que possam de alguma 

maneira prejudicar outros países de forma visível, e por isso tem se atentado a questões 

relacionadas   a   Responsabilidade   Social   Corporativa,   como   ética   de   negócios   e 

sustentabilidade. (ROGERS; MARTIN, 2011). 

Todo este cenário obriga as empresas a modificarem a visão tradicional para a 

visão moderna, que vai além da obtenção de retorno financeiro e engloba em sua gestão 

questões  de  responsabilidade social,  ecológicas,  qualidade  e diferenciais.  Caso  contrário, 

estarão sujeitas ao declínio e abrirão mão de trazerem à empresa uma imagem institucional 

positiva, que consequentemente trará mais consumidores, vendas, melhores fornecedores, 

empregados e lucro. (AVIGO, 2013). 

Dentre essas operações, 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 começam a ser influenciados e adequados para atender as necessidades 

atuais das organizações e demandam profissionais competentes para promovê-los, estas 

competências são específicas, mas exigidas a qualquer profissional da atualidade capaz de 

acompanhar as tendências corporativas, inclusive aos profissionais de secretariado, que têm 

em seu escopo a tarefa da organização de eventos. 

Este trabalho foi motivado pela observação da importância partir desses fatores e 

tem como objetivo geral, estudar a sustentabilidade aplicada na organização de eventos no 

âmbito corporativo, por profissionais de secretariado. Para tanto foram abordados os conceitos 

e origem da sustentabilidade e dos eventos corporativos sustentáveis, a organização deles e os 

requisitos necessários ao secretário para alinhamento dessa atividade às questões sustentáveis. 

Mais  adiante,  levantou-se informações  por meio  de pesquisa qualitativa, com 

profissionais de secretariado, para análise e interpretação respostas e promoção de maior 

compreensão sobre o nível de conhecimento e preparo dos profissionais de secretariado na 

aplicação de ações sustentáveis na realização de eventos, atividade tão presente na rotina e 

escopo desses profissionais. Este trabalho pretende discutir o tema eventos corporativos 

sustentáveis desde o conceito e surgimento nas empresas até as tendências e ações atuais de 

sustentabilidade utilizadas na promoção destes. Além disso, abordaremos o papel do 

profissional de secretariado na promoção de eventos corporativos e buscaremos responder a 
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seguinte questão de pesquisa, como objetivo específico: “O profissional de secretariado está 

preparado para organizar eventos corporativos sustentáveis? ”. 

 

FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 

 

A expressão desenvolvimento sustentável ou a palavra sustentabilidade têm cada 

vez mais marcado presença na rotina das pessoas e organizações. Macêdo et al. (2015) afirma 

que  elas  não  se  restringem  mais  aos  ambientalistas  e  acadêmicos  e,  atualmente,  são 

encontradas atreladas a diversas áreas, tais como: econômica, social, ecológica, ambiental, 

política e  corporativa.  Essas palavras  e  expressões,  têm  se  fundamentado,  ao  longo  dos 

últimos 40 anos, em fatos e eventos que marcam a trajetória da consciência socioambiental. 

 

Quadro 1 – Linha do tempo da sustentabilidade 

 

1972 

 

Conferência de 

Estocolmo 

Conferência das Nações Unidas sobre o Meio 

Ambiente – realizada pelas Organizações das Nações 

Unidas – ONU. 
 

 

 

1987 

 

 

 

Nosso Futuro Comum 

Documento criado pela Comissão Mundial sobre Meio 

Ambiente e Desenvolvimento CMMAD (World 

Commission on Environment and Development - 

WCED) ou Relatório de Brundtland, criado por Gro 

Harlem Brundtland. 
 

 

 

1992 

 

 

 

Rio-92 

Conferência das Nações Unidas sobre o Meio 

Ambiente e Desenvolvimento (palavra acrescentada a 

conferência, após o Relatório Brundtland). Nesta 

Conferência foram assinados alguns documentos como 

a Carta da Terra e a Agenda 21.  

 

1997 

 

 

Protocolo de Kyoto 

Protocolo de Kyoto – Documento assinado na 

Conferência das Partes da Convenção sobre Mudança 
do Clima, que trata da neutralização do carbono e 
redução de CO

2
.  

2010 

 

Rio+10 

Rio+10 – Realizada em Johanesburgo, África do Sul e 

gerou a Declaração de Johanesburgo.  

2012 

 

Rio+20 

Rio+20 – Realizada no Rio de Janeiro para renovação 

do compromisso político com o desenvolvimento 

sustentável. Fonte: adaptado de Matias, 2013. 

 

A sustentabilidade corporativa está diretamente ligada à Responsabilidade Social 

Corporativa – RSC, porém em um estágio mais avançado, pois a RSC se caracteriza por um 

conjunto de práticas socioambientais não diretamente ligadas ao negócio, “forma de 

gestão que se define pela relação ética e transparente da empresa com todos os públicos com 

os quais ela se relaciona” (ETHOS, 2009) e a sustentabilidade tem por objetivo a mudança 
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do negócio. Pode-se considerar a sustentabilidade como uma evolução conceitual da 

responsabilidade social corporativa. 

 

A definição de sustentabilidade corporativa parte do equilíbrio entre os aspectos 

financeiros, ambientais e sociais na gestão da avaliação de empresas que devem ser 

apresentados como partes inseparáveis de um mesmo processo, ou seja, para que haja um 

sistema produtivo são necessários capital financeiro, capital natural e capital humano bem- 

articulados e em doses adequadas (Lemme, 2010). O glossário do livro “Sustentabilidade e 

Geração de Valor: A transição para o século XXI” apresenta o conceito para Sustentabilidade 

Corporativa como o “modelo de gestão de negócios baseado no conceito de Tripple Bottom 

Line (TBL). Envolve a transparência nos propósitos e na postura da empresa, considerando as 

necessidades e expectativas dos stakeholders” (ZYLBERSZTAJN; LINS, 2010, p.200). 

 

Até 1992 este conceito era observado apenas através da dimensão econômica- 

financeira,  as  demais  dimensões  ambiental  e  social  foram  a  partir  daí  levadas  em 

consideração, pois foi constatado que nas atividades produtivas ou na prestação de 

serviços são gerados efeitos externos não intencionais (externalidades) positivos e negativos. 

Pode-se citar como exemplo de externalidade positiva a geração de emprego em 

comunidades onde indústrias se instalam e como negativa os problemas ambientais 

causados por elas, como a poluição de rios e emissão de gases poluentes. A ideia é que as 

atividades das empresas se desenvolvam em um contexto que equilibre a qualidade entre 

os capitais natural e humano com os capitais industrial e financeiro, de maneira que as 

atividades de um setor não comprometam nenhum outro, possibilitando um futuro melhor no 

ponto de vista socioeconômico e atenuando o risco da degradação ambiental.  (LEMME, 

2010). 

 

Dessa ideia, em 1997, se desenvolveu o conceito Tripple Bottom Line: People, 

Planet and Profit (pessoas, planeta e lucro), parâmetro a ser utilizado pelas empresas para 

mensurar seus resultados em termos sociais, ambientais e econômicos. Este conceito 

operacional, cunhado por John Elkington, diz que a integração desses três pilares deve 

ter todas as pernas igualmente válidas e interativas para que o desenvolvimento seja 

sustentável. (Macêdo et al., 2015). 

 

O quadro a seguir tratará de maneira exemplificada cada aspecto da 

sustentabilidade, ou de cada um dos P’s deste tripé em alinhamento às constatações de Coral 

(2002, p.129) 
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Quadro 2 - Inter-relação entre as dimensões da sustentabilidade. 

 

.SUSTENTABILIDADE EMPRESARIAL 
Econômica Ambiental Social 

Profit (lucro) Planet (planeta) People (pessoas) 
 

   Vantagem competitiva 

 

   Qualidade e custo 

 

   Foco 

 

   Mercado 

 

   Resultado 

 

 

   Estratégias de negócios 

 

 Tecnologias limpas 

 

 Reciclagem 

 

 Utilização sustentável 
de recursos naturais 

 Atendimento a 
legislação 

 Tratamento de 
efluentes e resíduos 

 

 Produtos 

ecologicamente 

corretos 

 Impactos ambientais 

 Assumir responsabilidade 
social 

 Suporte no crescimento da 
comunidade 

 Compromisso com o 
desenvolvimento dos RH 

 Promoção e participação em 
projetos de cunho social 

Fonte: Coral, 2002. 

É entendido que as empresas que não modificarem a visão tradicional, ou seja, 

pensar além da obtenção de retorno financeiro e englobar em sua gestão a Responsabilidade 

Social Corporativa, questões ecológicas, qualidade e diferenciais, estarão sujeitas ao declínio. 

Estes fatores também trazem à empresa uma imagem institucional positiva, que 

consequentemente trará mais consumidores, vendas, melhores fornecedores, empregados e 

lucro. (AVIGO, 2013, p.6, apud DONAIRE, 1999). 

Os eventos ocupam lugar de destaque na sociedade moderna, estão presentes nas 

corporações, no mundo acadêmico, nos esportes, em nossa vida pessoal, na política, com 

objetivo  de  fazer  uma  interação  entre  determinados  públicos.  São  acontecimentos  que 

possuem suas origens na Antiguidade, com uma trajetória que dos primórdios das 

civilizações humanas atravessa diversos períodos da história adquirindo características 

políticas, econômicas e sociais de cada sociedade das suas respectivas épocas, até atingirem 

os diversos formatos conhecidos atualmente (MATIAS, 2013). 

Inúmeros tipos de acontecimentos surgiram de uma das atitudes mais antigas da 

humanidade, a necessidade de se reunir e de conversar pelas mais variadas razões. Giorni 

(2015) explana que o cerimonial surgiu desde a origem da humanidade e que há relatos de que 

na pré-história o homem já organizava o seu grupo com leis e formalidades, desenvolvendo 

seus rituais. 

Nos tempos remotos o homem já manifestava preocupação com o comportamento 

dos indivíduos em convívio com os seus semelhantes. Inscrições em pedras feitas 

por tribos antigas revelam os papéis que cada um desempenhava em cerimônias 

religiosas, casamentos e funerais (BOND; OLIVEIRA, 2009). 
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Atualmente podemos afirmar que os eventos são acontecimentos planejados e 
organizados,  que  podem  ocorrer  em  qualquer  segmento  social.  Eles  têm  finalidade 

comunicativa e interativa e mobiliza um conjunto de pessoas com um mesmo objetivo 
específico  ou  interligado,  pode  -  se  dizer  que  os  objetivos  específicos  se  restringem  e 
divergem entre os organizadores e o público-alvo do evento, mas existe ligação e troca de 
interesses entre eles. 

Ao entender os conceitos, é possível retomar aos povos antigos e aos primeiros 
eventos mais importantes que ocorreram e verificar que muito do que se tem atualmente é 
reflexão desses fatos que marcaram a história. Bond e Oliveira (2009) e Giorni (2015) em 
suas  obras  apresentam  esses  fatos  e  será  a  partir  de  seus  apontamentos  que  eles  serão 
expostos. 

Embora distintas, as diferentes culturas, com todas as transformações ocorridas 
durante o tempo, influenciam no modo como os eventos são organizados e os cerimoniais se 
dão e através delas entender possível porquê eventos são feitos nos dias atuais e sua origem. O 

quadro a seguir demonstra essas influências: 

 

Quadro 3 – Análise da herança histórica até os dias atuais. 

Civilização/Época   Evento                                             Dias atuais

 

Antigo Egito            
Culto aos mortos 

Festas para os deuses 

 

 

Precedências 

 

Velórios 

Festas religiosas 

 

O respeito pelas hierarquias 

Cerimonial

 

Velha China 

 

 

 

 

 

Civilização 

Greco-Romana 

 

 

 

Idade Média Regras de cerimonial Torneios de 

arqueiros Culto aos mortos 

 

Funeral 

Repasto 

Jogos olímpicos Espetáculos 

Hierarquização Refinamento nas cortes 

Heráldica – Heraldos 
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Conhecimento das 

regras do cerimonial 

Cerimônias de 

cunho fúnebre e 

religioso 

O sepultamento 

Banquetes, brindar 

Olimpíadas 

Teatro, circo 

Mudança de comportamento 

Normas de conduto – etiqueta 

Mestre de cerimônias

Pós-guerras              
Precedências 

Criação da ONU 

Feiras livres 

Normas de precedências 

Continuação da ONU 

Feiras e exposições

 

Brasil 

Entrudo 

Incremento cerimonial 

na corte 

Carnaval 

Normas de comportamento e 

eventos diversificados

Fonte: Giorni, 2015.
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         Nas empresas as reuniões são os eventos que mais ocorrem, porém não são os 

únicos, os 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 três 

categorias principais: Técnicos: Congresso, Convenção, Fórum, Mesa Redonda, Palestra, 

Painel, Seminário, Workshop; Exposição: Exposição, Feira, Roadshow; Sociais: Brunch, 

Coffee-Break, Coquetel, Happy Hour. 

São acontecimentos organizados e planejados que facilitam e engajam as pessoas 

a uma causa, ideia ou ação e por isso se tornam parte da estratégia gerencial da empresa, de 

acordo com Avigo (2013). Bruna (2011) afirma que o propósito desses eventos ultrapassa a 

reunião e a comemoração, há sempre uma mensagem a transmitir para a conquista de um 

objetivo, há uma relação de negócios. 

Os benefícios gerados pelos eventos também vão de encontro às corporações as 
quais os geram, por isso não devem ser promovidos de qualquer maneira, devem estar 
alinhados às estratégias globais de gestão e de comunicação da empresa promotora e buscar 
ao máximo aproximar-se das tendências e exigências do mercado, pela questão da 
competitividade. 

Giorni  (2015)  destaca  a  importância  dos  eventos  salientando  os  principais 

Benefícios: 

I. Fortalecimento do relacionamento com os clientes, interação entre colaboradores e 

clientes; 

II. Maneira excelente de lançar produtos e/ou serviços da rganização;  

III.      Obtenção de informações sobre o mercado e os concorrentes; 

IV.    Aperfeiçoamento profissional; 

V.      Prospecção da imagem da empresa;  

VI.      Intercâmbio cultural; 

VII.    Mobilização de fornecedores, patrocinadores, apoio, prestadores de serviço. 

 

O  evento  é  uma  oportunidade  de  o  participante  ampliar  relacionamentos  com 

pessoas e organizações de sua área de interesse. As pessoas educam seus sentidos, 

aprimoram seu olhar, adquirem uma nova visão do mundo, absorvem novos 

conhecimentos  e  vivem  novas  experiências.  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 área 

de eventos. Um dos fatores inovadores da atualidade é a inserção de parâmetros sustentáveis 

em várias etapas do processo de gestão de eventos, que são responsáveis por boa parte da 

emissão de gases nocivos na atmosfera.  Leis  e normas  como a  ISO 20.121, gerenciam, 
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avaliam  e  garantem  o  equilíbrio  dos  impactos  da  área  e  ressaltam  a  importância  da 

participação de todos os agentes envolvidos no processo para atingir esse alvo. 

 

Em caso da não possibilidade de aplicação da norma, cabe ao organizador de 

eventos inserir ações sustentáveis em seu planejamento, a autora exemplifica expondo o 

evento Rock’n in Rio 2011, que teve diversas iniciativas sustentáveis (reaproveitamento de 

materiais, incentivo ao transporte público, coleta seletiva de lixo) e até de cunho social, como 

a formação musical para jovens. Este exemplo e outras medidas, como a acessibilidade e 

inclusão de portadores de necessidades especiais e alternativas econômicas e limpas de 

iluminação e divulgação, devem ser seguidos pelas organizações desde o início do 

planejamento de eventos. 

 

Piccin e Mac Dowell explicam que não existem eventos propriamente sustentáveis 

e, sim, eventos que podem aderir a ações que os tornem mais sustentáveis. Para tanto, é 

necessário 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 sustentável (2011, p.157): 

 

I. Conformidade legal: um evento mais sustentável deve atender a todas as leis e normas 

técnicas vigentes, e optar pela contratação de empresas e serviços que atendam às 

normas legais, fiscais, trabalhistas e ambientais; 

II.      Quatro Rs (repensar, reduzir, reutilizar e reciclar): as escolhas de materiais e serviços 

devem repensar os processos, produtos e tecnologias, reduzindo o uso de materiais e 

recursos naturais (água, energia), reutilizando tudo o que for possível, e por fim, 

reciclando os materiais não reutilizados. É importante pensar num mínimo escopo da 

cadeia de ciclo de vida de um produto, ou seja, em como foi produzido, distribuído, 

usado e descartado. Os produtos devem, preferencialmente, apresentar um ciclo de 

vida mais longo e menos impactante; 

III.      Minimizar  para  recompensar:  deve-se  pensar  em  formas  de  minimização  dos 

impactos gerados pelo evento para, depois, compensar o que não foi possível 

minimizar. Uma das formas de compensação pode ser o cálculo de emissão de CO2 

para plantio de árvores; 

IV.      Incentivos locais e melhoria do entorno:  optar por serviços e produtos locais ou 

regionais, evitando assim impactos de longas travessias e incentivando a economia do 

local do evento. Sempre que possível, deve-se avaliar a possibilidade de contratação 

de mão de obra e fornecedores locais, bem como a de investir em ações de melhoria 

do entorno, que permaneçam mesmo após o término do evento; 
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V. Engajamento das partes interessadas: em um evento mais sustentável deve-se pensar 

em como engajar fornecedores, funcionários, organização, patrocinadores, público, 

comunidade do entorno, sociedade etc. em práticas mais sustentáveis. 

 

A iniciativa de tornar um evento mais sustentável, através de diversas medidas 

que podem ser tomadas em sua organização, realização e conclusão, pode trazer uma série de 

benefícios aos seus stakeholders, benefícios estes sociais, econômicos e ambientais que 

exprimem em ganhos de imagem, credibilidade, transparência, seriedade e importância dos 

envolvidos. 

Dentre as fases do evento, “o planejamento [...] é a peça fundamental em um 

processo de organização de evento. É o primeiro esforço organizacional que engloba todas as 

etapas de preparação e desenvolvimento do evento” (MATIAS, 2013, p.154 

 

É nesta fase que há a possibilidade de escolher inserir medidas sustentáveis no 

evento.  Santos  (2011) afirma que como  o  evento nasce nesta  fase,  é  nela que todas  as 

providências deverão também ter o foco voltado para a sustentabilidade, há a possibilidade de 

tornar um evento verde ou aplicar apenas algumas medidas sustentáveis nele, como a coleta 

seletiva de lixo e a troca de garrafas plásticas de água por jarras. Contatar entidades ligadas a 

ações efetivas de mitigação de impactos ambientais, por exemplo, SSO Mata Atlântica, 

Instituto Homem Natureza e o Greenpeace Brasil, contribuem em oferecer esclarecimentos 

importantes quanto à conscientização ambiental. 

 

Nesta fase, um fator muito importante que deve ser considerado é o planejamento 

de se fazer um levantamento de resíduos que possivelmente serão emitidos, para que seja feito 

um estudo preliminar de redução dessa geração de resíduos. A concentração de gases de efeito 

estufa (GEE) na atmosfera, consequência das ações humanas dos últimos 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 cálculo da emissão do GEE não 

poderá ser feito pelo organizador do evento, é possível realizar a contratação de empresas de 

assessoria especializadas, que se ocupam da organização até o plantio de mudas de árvores. 

 

Santos (2011) lista medidas sustentáveis que podem ser aplicadas a está fase de 

planejamento de eventos. O quadro a seguir associará algumas etapas básicas do 

planejamento no pré-evento a estas ações: 
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Quadro 4 – Ações sustentáveis aplicadas no pré-evento 

Planejamento Ações Sustentáveis 
 

 

 

 

Local 

Considerar  a  proximidade  de  transportes  públicos  e  opções  de 

hospedagens, evitando grandes deslocamentos; 
Identificar e relacionar os órgãos governamentais, como a Secretaria 

do Meio Ambiente e a prefeitura, informando-se sobre leis municipais 

de preservação do meio do local; 
Selecionar e contratar consultores e técnicos que planejem e orientem 

para o consumo de energia otimizada; 
 

 

 

 

 

Contratação     e 

negociação 

 

 

 

 

Levantar e contratar prestadores de serviço próximos da região para 

minimizar os danos ambientais com transporte de materiais; 

Contratar mão de obra local, minimizando o impacto ambiental, bem 

como os custos, contribuirá com a economia local, tornando o evento 

mais verde e socialmente justo; 
Buscar cooperativas de inclusão social que fazem a coleta de material 

reciclado e cuidam de sua destinação, visando parceria na coleta de 

destinação de resíduos; 

 
 

 

 

 

 

Material 

promocional 

Produzir todo o material gráfico de maneira ecologicamente correta: 

que seja não poluente e não toxico; 

Utilizar  papel  reciclado  ou  proveniente  de  madeira  certificada  de 

florestas de replantio para a confecção dos impressos ou evitar 

impressões fazendo toda a comunicação possível por meio eletrônico, 

inclusive os convites, que podem ser enviados por email; Divulgar  o  caráter  socioambiental  do  evento.  A  veiculação  dessa 

iniciativa,   além   de   ser   publicidade   positiva,   incentiva   outros 

organizadores a fazer o mesmo. Fonte: Autoria 
própria. 

 

Detalhes que são pré-definidos na fase das contratações e negociações também 

podem  adotar medidas  sustentáveis,  como  a ambientação  e  cenografia e alimentação  

do evento.  Ademais  das  ações  citadas  como  critério  de  escolha,  os  detalhes  

mencionados possuem fatores específicos a serem considerados. Na ambientação e 

cenografia é possível adotar a utilize ação de materiais reaproveitados ou reaproveitáveis e 

reciclados ou recicláveis na  estruturação  arquitetônica  e  decoração  do  espaço,  por  

exemplo.  Já  na  alimentação, conceitos como a redução de consumo, principalmente de 

embalagens, podem ser aplicados. Preocupar-se com qualidade de vida e equilíbrio também é 

importante, a adoção de alimentos mais saudáveis, naturais e orgânicos, mesmo que menos 

acessível, é uma tendência que atrai cada vez mais diversos públicos. 



12
5 

 

 

A próxima fase na produção de eventos é o transevento, caracterizada por ser 

responsável pela organização e o acompanhamento do evento propriamente dito, em que 

todas as ações pensadas e planejadas previamente serão colocadas em prática. Na 

organização a logística é crucial, pois ela determinará o rumo das atividades de maneira a 

garantir que o que foi pré-determinado seja cumprido. Ela engloba o treinamento, preparação 

e orientação aos terceiros (prestadores de serviço) que trabalharão no dia. Eles deverão estar 

alinhados aos requisitos pensados para o evento, no caso da sustentabilidade, os 

trabalhadores da limpeza, por exemplo,  deverão  ser preparados  e instruídos  sobre o  

destino  dos  resíduos  e coleta seletiva.  

É no transevento que se acompanham os dados de emissão de GEE para que 

seja feito no pós-evento o cálculo da neutralização das emissões de carbono através do 

plantio de árvores, este cálculo ainda não é regulamentado pela ONU, porém após diversas 

pesquisas e experimentações tem sido utilizado como tentativa de reduzir proporcionalmente 

os impactos negativos do CO2  na atmosfera (SANTOS, 2011). Nesta fase de 

acompanhamento Giorni (2015) sugere a elaboração de uma ferramenta chamada checklist, 

uma lista completa de tudo que o evento precisará para a sua organização e a maneira que 

estão sendo realizadas as ações, sustentáveis ou não, para o cumprimento de cada tarefa 

dentro do tempo estipulado. 

No pós-evento, além do fechamento da quantidade de árvores a plantar para repor 

os impactos ambientais, em geral, se faz a avaliação, fechamento e revisão do evento. Um 

balanço  geral  que  servirá  de  base  para  próximos  eventos.  Avalia-se  a  opinião  dos 

participantes sobre o evento, fecha-se a planilha de custos, geração de receitas e sobras e a 

comunicação com o público do evento com o envio de relatórios ou agradecimento pela 

participação, por exemplo. é significativo que se faça também uma revisão, um apontamento 

do que deu certo e errado, possíveis alterações, ou seja uma análise final. Esta fase é 

apresentada em forma de relatório (GIORNI, 2015). 

Uma das tarefas dos profissionais de secretariado é o planejamento e promoção de 

eventos corporativos, que podem consistir desde uma simples reunião a uma grande 

conferência internacional. O que é importante considerar é que estes profissionais devem ser 

devidamente capacitados e aptos para atingir as exigências e tendências do mercado quando o 

assunto é evento corporativo. Keller (2014) demonstra através da grade curricular do curso de 

Eventos da Faculdade de Tecnologia de Jundiaí, a necessidade do profissional de eventos em 

ter uma preparação adequada e multidisciplinar. A atuação do profissional de eventos deve ser 

estratégica e integrada, ela que afirma que tal atitude resulta de uma formação completa que 

atenda   o   mercado   contemporâneo   em   constante   mudança.   Multidisciplinaridade   é 

imprescindível para formar um profissional capaz de acompanhar o mundo atual. 
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O perfil profissional da secretária se assemelha ao perfil do organizador de evento, 

essa característica vem sendo explorada positivamente pelas empresas, que veem na 

secretária uma profissional capaz de conceber, planejar, organizar e executar um 

evento. Por esse motivo, acreditamos que a organização de eventos é uma área 

promissora na qual a profissional secretária tem condições de se movimentar com 

maestria (GIORGI, p.41 apud MAZULO; LIENDO, 2010, p. 96). 

Partindo  da  necessidade  de  se  atingir  as  tendências  do  mercado  na  área  de 

eventos, a sustentabilidade é vista como tendência inovadora, “na contemporaneidade, um 

projeto de evento ou experiência que seja inovador pelo seu viés sustentável coloca-se como 

um ideal a ser buscado” (KELLER, 2014, p.8) 

Para Torodov o profissional de secretariado deve compreender as dimensões da 

sustentabilidade, pois este conhecimento tende a garantir decisões sustentáveis nas 

organizações. “Precisamos visualizar a Sustentabilidade de forma ampla, como um “guarda- 

chuva” que abriga Responsabilidade Econômica, Responsabilidade Ambiental e 

Responsabilidade Social, entre outras dimensões” (TORODOV, 2013, p.367). Os eventos 

devem seguir os padrões da sustentabilidade e se adequar às suas dimensões econômicas, 

sociais e ambientais (AVIGO, 2013). 

 

Massaruti (2013, p.379), falando de uma parte integrante da sustentabilidade, a 

Responsabilidade Social Corporativa, que engloba as dimensões sociais e econômicas, 

apresenta como deve ser o papel do secretário na organização: 

 

Para enfrentar as transformações, ameaças e oportunidades é preciso sair da 

passividade, enfrentar os conflitos culturais, econômicos, sociais e profissionais e 

assumir o papel que as organizações precisam. Papel do Secretário Executivo, um 

articulador de extrema valia para a empresa, deve ser co-participante dos processos 

gerenciais, assessorando e atuando como agente facilitador das mudanças culturais, 

políticas e sociais, buscando novas ideias e melhorias no ambiente de trabalho. 

 

Na  Gestão  Ambiental,  seu  papel  deve  se  assemelhar  ao  perfil  adotado  pelo 

profissional de secretariado em 1980, em que passou a ser considerado pelas corporações 

como agente facilitador na disseminação dos processos da Gestão da Qualidade. Ambas gestões 

têm os mesmos princípios básicos: foco no cliente, qualidade como dimensão estratégica, 

processos como unidade de análise, participação de todos, trabalho em equipe, parcerias com os 

clientes e fornecedores e melhoria contínua (TORODOV, 2013, p.370). 

 

Segundo Buenafuente e Santos (2010), para que se aplique todas as medidas 

sustentáveis na gestão de eventos é crucial que o profissional de secretariado busque 
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conhecimento sobre as novas tecnologias e tendências que podem contribuir para que seus 

eventos sejam cada vez mais sustentáveis. Além disso, ele deve se apresentar como um líder 

voltado ao trabalhado em equipe, um agente de mudança habilidoso no trato de modelos 

inovadores de gestão. É necessário que este profissional conheça o processo de 

desenvolvimento econômico que baseará a aplicação de práticas sustentáveis nas empresas e 

que irá contribuir para o ajuste dinâmico de seu desenvolvimento enquanto profissional. 

 

METODOLOGIA 

 

O presente trabalho foi desenvolvido por meio de pesquisa exploratória descritiva, 

através da combinação de pesquisa bibliográfica e levantamento com pesquisa qualitativa 

sobre o tema abordado, com o objetivo de reunir o maior número de informações pertinentes. 

Foram formuladas 25 perguntas pertinentes ao assunto eventos e sustentabilidade: 

1)   Qual a sua formação acadêmica? 

2)   Há quanto tempo atua profissionalmente? 

3)   Qual o seu conhecimento sobre sustentabilidade? 

4)   O assunto sustentabilidade foi abordado durante a sua formação acadêmica? 

5)   Como se deu a abordagem do tema no ambiente acadêmico? 

6)   Qual o seu conhecimento sobre eventos? 

7)   A organização de eventos sustentáveis foi abordada durante a sua formação acadêmica? 

8) Você considera os conteúdos abordados durante a sua formação acadêmica suficientes 

para a elaboração de eventos sustentáveis? Justifique. 

9) O quanto você considera importante a inserção 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/informação  sobre  sustentabilidade 

corporativa? 

13) A empresa em que você trabalha exige que a sustentabilidade seja um fator a considerar 

no ambiente corporativo? 

14) De quem  você acredita  que deve partir  a iniciativa de incluir  a sustentabilidade no 

ambiente corporativo? Por quê? 
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15) Você realiza eventos corporativos com que frequência? 

16) Quais são os tipos de eventos corporativos que realiza? 

17) O que você prioriza na organização de um evento corporativo? 

18) O que você considera como um evento sustentável? 

19) O quanto importante você considera trazer a sustentabilidade para a execução de um 

evento corporativo? 

20) Quais critérios você utiliza para escolher o local da realização de um evento corporativo? 

21) Quais  critérios  você  utiliza  para  escolher  prestadores  de  serviço  para  um  evento 

corporativo? 

22) Você acredita que o profissional de secretariado pode ser um agente de mudança em 

relação à sustentabilidade no ambiente corporativo? Justifique. 

23) Você encontra dificuldades para incluir a sustentabilidade na organização dos eventos 

corporativos que realiza? Se sim, quais são as dificuldades? 

24) Como você acha que a empresa em que trabalha pode contribuir para a elaboração de 

eventos sustentáveis? 

25) Como  você  acha  que  a  tecnologia  pode  contribuir  no  desenvolvimento  de  eventos 

sustentáveis? 

As questões foram respondidas por 8 profissionais, nesta análise titulados por A, 

B, C, D, E, F e G, todos profissionais com formação superior em Secretariado e atuantes na 

área. 

A primeira e segunda questão foram formuladas com o objetivo de restringir o 
público-alvo participante desta análise, a amostra. A primeira questionava sobre a formação 
acadêmica do respondente e a segunda sobre o tempo de atuação na área de secretariado. 
Essas questões possibilitaram a delimitação do uso dos dados analisados para a de apenas os 
com formação acadêmica na área e que atuam ou já atuaram na área, informações cruciais 
para a validade das demais respostas. 

A terceira questão 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 questão de acordo com a sua bagagem de vida de maneira generalizada. É 

importante ressaltar que o conhecimento sobre sustentabilidade dos profissionais de 
secretariado participantes norteou a qualidade de suas respostas. 

B  e  E,  interpretaram  a  questão  de  maneira  bastante  semelhante,  afirmaram 
conhecer o assunto e possuir certa experiência 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 opinião, na breve conceituação ele 
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associa  a  sustentabilidade  à  questão  ambiental.  Já  o  participante  A,  afirmou  ter  o 

conhecimento e justificou a resposta falando sobre a abrangência do tema nos seus três 

pilares: econômico, social e ambiental. 

Segundo Macêdo et al. (2015), já mencionado durante esta pesquisa, a 

sustentabilidade se baseia em um tripé, que deve equilibrar essas três dimensões. Logo 

podemos afirmar que: 

I. Apenas o participante A justificou o conhecimento sobre o tema com a mesma 
base de conhecimento desta pesquisa; 

II.      O participante D não demonstra, através de sua resposta, conhecer sobre o tema de 
maneira geral, pois associa a sustentabilidade apenas à questão ambiental; 

III.      Embora B e E tenham afirmado que entendem sobre o assunto, não é possível 
comprovar essa resposta considerando apenas a terceira questão, pois a resposta 
não nos dá evidências. 

Ainda  dentro  da  temática  sustentabilidade,  foram  feitas  mais  dois 

questionamentos. O objetivo era saber se a sustentabilidade foi abordada no ambiente 

acadêmico e de que forma se deu essa abordagem, a ideia era descobrir se as instituições 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.). Três  dos  sete participantes  (A,  E  e G) não  tiveram  o  assunto 

abordado  no  ambiente  acadêmico,  o  quatro  restantes  (B,  C  e  D).  Sobre  a  maneira  da 

abordagem, nenhum participante informou ter estudado o assunto em disciplina específica. Os 

que tiveram contato com o tema afirmaram que foi de forma superficial e insuficiente. 

Da sexta a oitava pergunta a temática fora os eventos e os eventos corporativos 

sustentáveis.  A  sexta  pergunta  objetivava  saber  qual  o  conhecimento  esses  profissionais 

tinham sobre o tema eventos. 

A – afirmou possuir conhecimento teórico e prático baseando-se em sua experiência 

profissional na área; 

B – afirmou conhecer muito sobre o assunto, pois ademais de realizar diversos eventos, 

leciona uma disciplina em ambiente acadêmico sobre eventos corporativos e tem publicação 

bibliográfica sobre o tema; 

C  -  afirma  possuir  conhecimento  teórico  e  prático  baseando-se  em  sua  experiência 

profissional na área e formação acadêmica; 

D – afirma ter conhecimento considerável sobre o tema, mas restringe seu aprendizado e 
prática ao ambiente acadêmico; 

E – menciona ter mais de 25 anos de experiência na organização de eventos e a ministração de 
palestras; 

F – afirma saber idealizar e realizar um evento baseando-se em sua experiência profissional 
na área e formação acadêmica; 
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G – considera sua percepção sobre o assunto mediana. 

Considerando as respostas, é possível afirmar que apenas o respondente G não 

afirmou total conhecimento sobre o assunto. Todos os participantes interpretaram a pergunta 

da mesma maneira, avaliando o grau de compreensão ou apenas afirmando entender sobre o 

assunto fundamentado sobre as suas experiências, logo, não foram obtidas respostas 

conceituando o termo evento. 

As questões seguintes (7 e 8) tinham a finalidade de saber sobre a abordagem da 

organização  de  eventos  sustentáveis  no  ambiente acadêmico.  Todos  os  participantes  não 

tiveram  o  assunto  abordado  durante  a  formação.  E  todos  consideraram  os  conteúdos 

abordados durante a formação acadêmica insuficientes para a elaboração de eventos 

sustentáveis. Os participantes A, B, E e G mencionam o período  em que cursaram os cursos 

superiores, os que se formaram a muito tempo já haviam mencionado nas questões 4 e 5 que o 

assunto não fora abordado devido a irrelevância do assunto na época, porém mesmo os que se 

formaram  recentemente não tiveram o assunto tratado. 

Na nona pergunta, o assunto sustentabilidade no ambiente acadêmico é retomado 

para que, agora, depois de terem respondido questões sobre os temas neste ambiente, possam 

avaliar melhor o quanto consideram importante a inserção da disciplina sustentabilidade no 

currículo dos cursos de secretariado executivo. De maneira geral, os respondentes consideram 

de  muito  a  extremamente  importante  a  inserção  do  tema  e  justificam  suas  respostas  se 

apoiando nas exigências atuais, tanto de preservação do planeta, mercado e exigências feitas 

aos profissionais de secretariado. 

Este trabalho de pesquisa expos estas exigências. No que se refere ao planeta, a 

manutenção  e  preservação  dele  dependem  de  ações  sustentáveis.  Sobre  o  mercado,  é 

entendido que as empresas que não englobarem em sua gestão a RSC, questões ecológicas, 

qualidade e diferenciais, estarão sujeitas ao declínio e não estarão sujeitas a conquistarem uma 

imagem institucional positiva, que consequentemente trará 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 

dimensões da sustentabilidade, pois este conhecimento tende a garantir decisões sustentáveis 

nas organizações. Massaruti (2013, p. 379) complementa com o motivo o qual este 

conhecimento deve existir, na seguinte citação: 

Para  enfrentar  as  transformações,  ameaças  e  oportunidades  é  preciso  sair  da 

passividade, enfrentar os conflitos culturais, econômicos, sociais e profissionais e 

assumir o papel que as organizações precisam. Papel do Secretário Executivo, um 

articulador de extrema valia para a empresa, deve ser co-participante dos processos 

gerenciais, assessorando e atuando como agente facilitador das mudanças culturais, 

políticas e sociais, buscando novas ideias e melhorias no ambiente de trabalho. 

 

As perguntas a partir da questão 10 até a 14 focaram no ambiente corporativo. 

Apenas a empresa do respondente F não possui projetos de responsabilidade social e/ou 

sustentabilidade. A questão 12 perguntou a respeito de treinamento e informação sobre 
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sustentabilidade corporativa oferecidos pela empresa, para que se pudesse avaliar se a 

deficiência de conhecimento obtido nos cursos superiores poderia ser suprida pelas empresas, 

apenas os participantes C, E e G responderam positivamente à questão. As empresas desses 

mesmos participantes são as que exigem a consideração 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 à organização de eventos e critérios para escolha de local e prestadores de 
serviço, independentemente da frequência e tipo de eventos realizados, a prioridade mais 
citada foi a busca por redução de custos e parceiros. Contudo, apenas um respondente (B) 
citou uma ação de prioridade que se encaixa com um dos requisitos da aplicação da 
sustentabilidade na organização de eventos. Pelo fato de a maioria dos eventos realizados por 
ele não possuir recursos financeiros, é priorizada o uso da criatividade, que gera a utilização 
de recursos renováveis e sustentáveis, muita economia e reaproveitamento. 

Os participantes conceituaram evento sustentável e mesmo que de maneira 
incompleta, abordaram uma característica ou dimensão da sustentabilidade aplicada a eventos. 
Todos  consideram  muito  ou  extremamente  importante  trazer  a  sustentabilidade  para  a 

execução de um evento corporativo. A participante B, respondeu o seguinte, ressaltando a 
importância do conhecimento de normas e leis e urgência na conscientização, conforme a 
pesquisa bibliográfica deste trabalho propõe: 

A - Extremamente importante! Um evento que utiliza ações sustentáveis na sua 

organização servirá como modelo de transformação para a realização de outros tipos de 

acontecimentos e reuniões o que trará como consequência benefícios para o nosso meio 

ambiente. E quero ressaltar que esse tipo de ação tem que ser implantada urgentemente em 

todas as organizações de eventos! Todos têm que conhecer a ISO 20121 - Sistemas de gestão 

para a sustentabilidade de eventos – Requisitos com orientações de uso para realizar um 

evento. 

Embora, alguns participantes encontrarem dificuldades para aplicar a 

sustentabilidade em seus eventos ou ainda não tenham procurado aplicá-la (pergunta 23), a 

maioria acredita que o  profissional de secretariado pode ser um agente de mudança em 

relação à sustentabilidade no ambiente corporativo, os respondentes através de suas respostas 

conseguiram demonstrar que conhecem o papel do profissional na corporação e associam este 

papel a esta possibilidade. 

Sobre as contribuições que podem ser oferecidas pelas empresas e pela tecnologia, 

das questões 24 e 25, os participantes mencionam que as empresas podem conscientizar, 

influenciar, otimizar e incentivar, de maneira geral, e essas ações. Quanto à tecnologia, o uso 

consciente do papel em  relação à impressões,  foi o fator mais mencionado. Para eles a 

tecnologia  pode  contribuir  com  a  diminuição  desses  resíduos.  Porém  se  observar,  neste 

quesito, apenas a dimensão ambiental sendo focalizada pelos respondentes. 
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CONCLUSÃO 

 

Este artigo teve como objetivo estudar a organização de eventos sustentáveis e 

entender de que maneira o profissional de secretariado pode contribuir em sua organização, 

através de levantamento bibliográfico. Além disso, através de uma pesquisa de campo, foi 

possível responder a seguinte pergunta: “O profissional de secretariado está preparado para 

elaborar eventos  corporativos  sustentáveis?”.  A pesquisa possibilitou, através  da amostra 

estudada, o levantamento dos apontamentos a seguir. 

A pesquisa mostrou que os profissionais de secretariado não possuem um 

conhecimento aprofundado sobre o tema sustentabilidade, este conhecimento é generalizado, 

pois não obtiveram ensinamento específico sobre sustentabilidade durante a formação 

acadêmica e as corporações em que atuam, em sua maioria, não oferecem treinamento ou 

informações sobre o assunto. 

A  maioria  desses  profissionais  tem  um  bom  conhecimento  e  prática  na 

organização de eventos. A prática foi obtida durante a carreira e até mesmo durante o período 

de formação, que para a maioria, abordou a organização de eventos. Entretanto, a organização 

de eventos sustentáveis não foi abordada durante este período, 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 sustentável e demonstraram considerar importante a inserção da 

disciplina sustentabilidade na grade curricular dos cursos de secretariado executivo e trazer a 

sustentabilidade para a organização de eventos corporativos. Ademais, acreditam que o 

profissional de secretariado pode ser um agente de mudança em relação à sustentabilidade no 

ambiente corporativo, ainda que afirmam enfrentar dificuldades para implementar ações 

sustentáveis em eventos ou não obtêm expressivo incentivo por parte das corporações. 

Desta forma, pode-se dizer que o objetivo principal foi alcançado: através da 

pesquisa bibliográfica, ficaram claros ao pesquisador como o profissional de secretariado 

pode aplicar a sustentabilidade na organização de eventos corporativos, bem como o seu 

potencial para executar esta tarefa. Entretanto, o que demonstra a pesquisa de campo é que 

estes  profissionais,  ainda  não  estão  preparados  para  organizarem  eventos  sustentáveis. 

Precisam de mais instrução 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  existência  da  relação  intrínseca  entre  emoção  e 

inteligência, bases do conceito de inteligência emocional, como pilares fundamentais para 

resolução de conflitos e otimização das rotinas e fluxos de trabalho, além de favorecer o 

desenvolvimento profissional e pessoal do indivíduo. Busca também ampliar as reflexões 

sobre a influência da inteligência emocional no desenvolvimento das atitudes e competências 

como forma de amenizar os comportamentos passíveis de provocar abalo emocional, os quais 

interferem na vida das pessoas, especialmente no ambiente de trabalho.  O estudo classifica-se 

como pesquisa de natureza exploratória, de análise qualitativa, cuja coleta de dados ocorreu 

via aplicação direta de questionário a 12 trabalhadores do setor de pós-venda de uma empresa 

do ramo automobilístico da cidade de Aracaju, estado Sergipe, contendo três blocos de 

perguntas sobre via de contratação, existência de treinamento e reação às emoções provocadas 

pelas diferentes situações de conflitos a que estão submetidos diariamente no ambiente de 

trabalho. 

 

Palavras-chave: Inteligência emocional. Ambiente organizacional. Relacionamento 

Interpessoal. Relacionamento intrapessoal. 
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1 INTRODUÇÃO 

 

 

Diante  das  novas  exigências  do  mercado,  não  há  dúvidas  sobre  o  papel  da 

Inteligência  Emocional  (IE)  como  requisito  necessário  para  o  trabalho.  Cooper  e  Sawaf 

(1997) afirmam que a ciência moderna tem provado com frequência que a Inteligência 

emocional,  e  não  a  capacidade  mental  medida  pelo  quociente  intelectual  (QI),  vem 

sustentando as mais dinâmicas e lucrativas empresas e as vidas mais satisfatórias e bem- 

sucedidas. 

Presenciamos a evolução da inteligência acadêmica, a modernidade da educação, 

pessoas   com   conhecimentos   técnicos,   gramaticais,   raciocínios   elevados   e   excelentes 

currículos dotados de experiências. Porém, esses fatores por si só não têm sido suficientes. Há 

pessoas que possuem um histórico acadêmico  brilhante e, no  entanto,  não conseguem  a 

realização profissional que almejam, se tornando ineficazes em suas próprias vidas. Os 

mencionados autores afirmam também que o conhecimento emocional advém das ações do 

coração humano e não de cogitações do refinado intelecto. Do primeiro é que vem a energia e 

a motivação para identificar e buscar nossos propósitos e potenciais únicos. 

De acordo com Goleman (1995), a razão não é mais a única responsável por nosso 

destino.  O  cérebro  e  o  coração  tendem  a  se  unir  formando  uma  estrutura  que  liga  o 

pensamento e o sentimento gerando assim as reações. Nas organizações é fácil perceber 

pessoas que pertencem à esfera do pensar, argumentam de forma brilhante, têm excelentes 

ideias, fazem discursos ou escrevem extremamente bem, mas não agem de forma assertiva. 

Outras são voltadas para a ação, mas não avaliam as consequências ou não dominam os 

conceitos de uma situação; atropelam, e pouco se importam com os efeitos de suas ações. Ou 

então aquelas pessoas que são puro sentimento, tidas como imaturas, sonhadoras, ingênuas, 

e/ou que reagem de forma explosiva, diante de suas emoções. 

É preciso entender e aprender com os vários aspectos de nossa inteligência e não 

apenas  com  o  raciocínio  mental.  Ainda  somos  reféns  do  analfabetismo  emocional.  As 

pressões, as incertezas e as mudanças nos atingem constantemente. Como então, manter o 

controle emocional nos momentos de pressão? As emoções têm o poder de influenciar 

raciocínios?  Cooper e Sawaf (1997) afirmam que o raciocínio somente tem poder e valor no 

contexto da emoção. “Não importam quais sejam os produtos, ideias, serviços ou causas, nós 

os compramos – ou investimos neles – sempre baseados em sentimentos”. Vale ressaltar que a 

IE é uma competência que pode ser desenvolvida e as pessoas podem ser educadas para lidar 

com suas emoções e seu comportamento, mas isso não é tão fácil, o fator emocional é muito 

significativo ao comportamento humano. 

Para analisar e constatar como a IE pode influenciar no comportamento e raciocínio 

de profissionais no mundo corporativo foi utilizado como metodologia o tipo de pesquisa 

exploratória. 
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A pesquisa foi realizada numa empresa do ramo automobilístico, instalada em 2010 

no estado de Sergipe, e representante de uma marca japonesa que atua no mercado brasileiro 

há 20 anos oferece automóveis com alta tecnologia, design, qualidade e resistência, visando 

sempre atender as exigências do seu público alvo, cujo poder aquisitivo é elevado. Possui uma 

estrutura dividida em três setores: financeiro, vendas e pós-vendas e contando à época da 

pesquisa, em 2014, com um quadro de sessenta funcionários diretamente ligados à empresa, 

três menores aprendizes e uma estagiária. 

A abordagem do problema foi realizada por meio de pesquisa qualitativa, cuja coleta 

de dados ocorreu via aplicação direta de questionário a 12 trabalhadores do setor de pós- 

venda dessa empresa, contendo três blocos de perguntas sobre: via de contratação, existência 

de treinamento e reação às emoções provocadas pelas diferentes situações de conflitos a que 

estão submetidos diariamente no ambiente de trabalho. Para Creswell (2007), pesquisa 

qualitativa é basicamente interpretativa, na qual o pesquisador se envolve em uma experiência 

sustentada e intensiva com os participantes. Significa que o pesquisador analisa e interpreta os 

dados obtidos das informações concedidas pelos indivíduos respondentes. 

A execução desta pesquisa, objeto de trabalho de conclusão de curso, especialmente 

a coleta de entrevistas, se tornou possível devido ao exercício profissional da pesquisadora 

orientanda  na  referida  empresa,  facultou  a   atuação  direta  com  os  respondentes  do 

questionário, integrantes de mesma e correlata equipe de trabalho. Esse exercício, embora sob 

outra nomenclatura profissional, teve total equivalência para as atividades previstas no estágio 

obrigatório do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal de Sergipe. 

 

2 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 

 

Abaixo são apresentados os conceitos de emoção, seus componentes, e de inteligência, 

com respectivas modalidades, especialmente trabalhados a partir dos autores a seguir. 

 

2.1 EMOÇÃO 

 

Segundo Goleman (1995, p.18), “quando investigam por que a evolução da espécie 

humana  deu  à  emoção  um  papel  tão  essencial  em  nosso  psiquismo,  os  sociobiólogos 

verificam que, em momentos decisivos, ocorreu uma ascendência do coração sobre a razão”. 

Ainda segundo o autor, são nossas emoções, que nos orientam em momentos importantes, 

onde a razão é insuficiente para tomarmos uma decisão. 

[...] emoção se refere a um sentimento e seus pensamentos distintos, estados 

psicológicos  e  biológicos,  e  a  uma  gama  de  tendências  para  agir.  Há 

centenas   de   emoções,   juntamente   com   suas   combinações,   variações, 

mutações e matizes. (GOLEMAN, 1995, p. 303). 
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Para Soto (2005, p. 44), “a emoção é definida como qualquer agitação e transtorno da 

mente, o sentimento, a paixão; qualquer estado mental veemente ou excitado”. Reconhecer as 

sensações e sentimentos decorrentes dos acontecimentos ou pensamentos vivenciados é 

reconhecer as próprias emoções e seu impacto em nós mesmos e nos outros, naqueles 

determinados momentos em que os fatos acontecem. O ser humano pode ter ou não 

estabilidade emocional dependendo, às vezes, da situação que está vivenciando. “A mente 

racional demora mais para registrar e reagir aos fatos do que a mente emocional, e que nossas 

primeiras ações não são motivadas pelo cérebro e sim pelo coração”. (GOLEMAN, 1995 p. 307) 

Complementando, o autor observa a relação entre emoção e ação imediata: 

 

Todas as emoções são, em essência, impulsos, legados pela evolução, para 

uma ação imediata, para planejamentos instantâneos que visam a lidar com a 

vida. A própria raiz da palavra emoção é do latim movere – “mover” – 

acrescida do prefixo “e”, que denota “afastar-se”, o que indica que em 

qualquer emoção está implícita uma propensão para um agir imediato. (op. 

Cit., p. 20) 

 

As emoções fazem parte do dia-a-dia e, se as forem alteradas rumo aos objetivos 

pretendidos, estes serão alcançados. Nesse sentido, a melhoria do ambiente de trabalho 

depende do controle das emoções, e por isso a IE deve ser desenvolvida e potencializada 

diariamente, a favor das relações intrapessoais e interpessoais. 

As emoções podem se também compreendidas como: 

 

[...] fenômenos expressivos e propositivos, de curta duração, que envolvem 

estados de sentimento e ativação, e nos auxiliam na adaptação às 

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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Figura 1: Quatro componentes da emoção 

Fonte: Neoti (2009, p.28-29 apud Reeve, 2006, p. 191) 

 

 

 

 

Reeve (2006) define os componentes da emoção como: 

 

      

ela: 

 

 

A figura abaixo apresenta os componentes da emoção e os caminhos que nos levam a 

 

Figura 1: Componentes da emoção 
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Fonte: REEVE, 2006 p. 191 apud NEOTI, 2009, p. 28-29. 

 

Neoti  (2009,  p.  29)  complementa  detalhadamente  os  referidos  componentes  e 

caminhos da emoção de acordo com Reeve, justificando que quando ativados o indivíduo 

estará preparado para compreender e exprimir suas emoções de forma assertiva: 

         Excitação  corporal:  é  este  componente  que  prepara  nosso  corpo  para  ação,  ele 

caminha juntamente  com  a emoção,  pois  quando um  ser define  algum  tipo  de emoção, 

inevitavelmente estará ocorrendo excitação. 

         Sentido de propósito: concede a emoção certa motivação. Este componente leva a 

entender porque as pessoas têm benefícios com as emoções, já que sem essas emoções estas 

mesmas pessoas não teriam nenhum sentimento de medo, amor, ódio, alegria, seja ele bom ou 

ruim. 

         Social expressivo: é a parte que leva a compreender o que a pessoa está sentindo, sem 
que ela se utilize de palavras. Somente pela expressão, gesto e postura (não verbal), podemos 
descobrir seu sentimento, qual tipo de emoção. 

         Sentimentos: é a maneira que utilizamos para expressar nossas emoções, através dos 
sentimentos, do que estamos sentindo em determinado momento. 

 

2.2 INTELIGÊNCIA 

De acordo com Chabot (2005, p. 95 apud Gardner, 1994), “não existe um único tipo 

de inteligência, mas diversos. Suas observações conduziram-nos a distinguir oito formas de 

inteligência”: a inteligência musical - capacidade de organizar sons de maneira criativa; a 

inteligência sinestésica - capacidade de usar o próprio corpo de maneiras diferentes e hábeis; 

a inteligência lógico matemática - capacidade para solucionar problemas envolvendo números 

e demais elementos matemáticos, habilidades para raciocínio dedutivo; a inteligência 

naturalista – habilidade de lidar com a natureza (outro tipo de vida) e não somente com a vida 

humana; a inteligência linguística - habilidade para lidar criativamente com as palavras; a 

inteligência espacial - noção de espaço e direção; a inteligência interpessoal - habilidade de 

compreender os outros, a maneira de como aceitar e conviver com o outro e a inteligência 

intrapessoal - capacidade de relacionamento consigo mesmo, autoconhecimento, habilidade 

de administrar seus sentimentos e emoções a favor de seus projetos; é a inteligência da 

autoestima. Compreendendo os estudos de Gardner (1994), esses conceitos de inteligência 

interpessoal e intrapessoal inspiraram o conceito de inteligência emocional. 

Vale  ressaltar  que  a  inteligência  não  deve  ser  sempre  identificada  como  algo 

positivo, pois assim como ela traz felicidade à vida das pessoas, a inteligência também pode 

servir também para realizar feitos negativos e de mau gosto, com resultados trágicos, ao invés 

de ser utilizada somente para obter fins de benefício individual e geral (CHABOT, 2005). 
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2.2.1 Inteligência interpessoal 

De acordo com Nogueira (2007, p. 43), “inteligência 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 inteligência se manifesta como uma habilidade para distinguir pessoas; habilidade 

para perceber intenções e desejos de outras pessoas e, a partir dessa percepção, reagir 

apropriadamente. 

Colaborando com esse conceito, Albuquerque (2007, p. 31), afirma que “o poder das 

relações humanas surge da habilidade de reconhecer as emoções nos outros, usando essas 

informações como guia para o comportamento e para a construção dos relacionamentos”. 

 

2.2.2 Inteligência intrapessoal 

É a capacidade de se conhecer, de se auto-avaliar, de reconhecer os pontos positivos 

e negativos e de formar um modelo coerente e verídico de si mesmo. 

A grande vantagem da inteligência intrapessoal é este poder de 

reconhecimento. Com isto, reconhecendo nossas “falhas”, podemos se 

quisermos 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 fantásticas na área musical, corporal, pictórica e, não 

sabendo disto, não as exploram. (NOGUEIRA, 2007, p.44) 

Complementando, o autor afirma que: 

É importante deixar claro que essa inteligência está relacionada ao 

reconhecimento dos aspectos internos do indivíduo, e não que ele fará com 

seus pontos positivos ou negativos, já que isso pode vir a ser apenas uma 

consequência do seu auto reconhecimento. (Op. Cit., p. 44) 

 

2.2.3 Inteligência Emocional (IE) 

Conforme  Nogueira  (2007,  p.  47),  “este  tipo  de  inteligência  está  diretamente 

relacionado ao perfeito equilíbrio das inteligências interpessoais e intrapessoais. Refere-se à 

capacidade de reconhecer e lidar com emoções, aceitando-as e trabalhando-as quando assim 

for necessário”. 

Já Chabot (2005) observa outras concepções de IE a partir das visões mais abrangentes 

de Howard Gardner e Robert Sternberg que levaram a Peter Salovey e a John Mayer trilharem 

um novo conceito de inteligência 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 próprios sentimentos e emoções, bem como os sentimentos e emoções 

alheias, de distingui-los e de utilizar essas informações como guia para suas ações e seus raciocínios” 

(CHABOT, 2005, p. 96). Mas, de acordo com o autor, o conceito de inteligência emocional 

tornou-se realmente conhecido em 1995, com a publicação do livro de Daniel Goleman, 

intitulado “Emotional Intelligence: Why it Maters More than IQ”. Baseando-se no conceito 

definido por Salovey e Mayer em 1990, Goleman denomina a IE como um conjunto das 

Inteligências Inter e Intrapessoal de Gardner. 

Em 1997, Salovey e Mayer redefiniram o conceito de inteligência emocional com 

maior precisão e Chabot (2005, p.97) a apresenta como   “habilidade que permite perceber, 

apreciar e expressar corretamente as emoções; a habilidade para sentir e/ou gerar sentimentos quando 

estes facilitam nossos raciocínios; a habilidade para compreender as emoções e os conhecimentos 

emocionais; e a habilidade para administrar as próprias emoções no intuito de favorecer o crescimento 

emocional e intelectual”. Nesse sentido, as emoções são fonte de energia, informação, conexão e 

influência humana. Quando se utiliza as emoções juntamente com a razão, os resultados são 

alcançados 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: Inteligência Emocional expressa por cinco pontos essenciais

 

                 Fonte: elaborado pelas autoras, conforme Antunes (1999). 

Detalhando esses pontos essenciais: 

1)        Autoconhecimento  –  capacidade  de  identificar  seus  próprios  sentimentos, 

usando-os para tomar decisões e resolver problemas que resultem na satisfação pessoal;  

2)         Administração das emoções – habilidade de controlar impulsos, de aliviar-se 

da ansiedade e direcionar a raiva à condição correta. Muitas vezes o ato de odiar uma atitude 

cometida por uma pessoa acaba sendo confundido com ódio por essa pessoa; 

3)         Empatia  –  habilidade  de  se  colocar  no  lugar  do  outro,  entendendo-o  e 

percebendo seus sentimentos e intenções não verbalizadas; 

4)         Automotivação – a capacidade de preservar e conservar o otimismo sereno, 

mesmo em condições relativamente adversas; 

5)          Capacidade de relacionamento pleno – a habilidade em lidar com as reações 

emocionais de outras pessoas e interagir com as mesmas. 
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Steiner e Perry (1998) focam a atuação do indivíduo emocionalmente inteligente em 

relação às metas e objetivos: 

Para que o indivíduo seja emocionalmente inteligente, ele precisa conhecer e 

entender suas emoções e as emoções dos outros que estão ao seu redor. E além 

de ter conhecimento dessas emoções, é preciso saber trabalhar e dar conta 

delas, tornando-as suas aliadas. Somente assim será considerado 

emocionalmente  inteligente.  O  indivíduo  que  conhece  suas  emoções  e 

coloca-as em prática sempre que necessário, está formando caminhos para que, 

cada vez mais, sua IE aja de forma a lhe proporcionar melhores conquistas em 

suas buscas por metas e objetivos.   (STEINER e PERRY, 

1998 apud NEOTI, 2009, p.34) 

E Weisinger (2001, p. 18) afirma que “controlar as emoções significa compreendê- 

las e então usar essa compreensão para lidar com as situações de maneira mais produtiva”. 

Assim, uso da inteligência emocional está diretamente relacionado à forma de expressão e 

entendimento, por quem as transmite e quem as recebe. 

 

2.2.3.1 Inteligência Emocional no Trabalho 

De acordo com COOPER E SAWAF (1997, p. 15), “estamos nos estágios iniciais 

daquilo  que  muitos  especialistas  acreditam  ser  a  próxima  revolução  nas  organizações.”. 

Antigamente a ideia de Quociente Intelectual (QI), era o modelo de qualidade para o sucesso 

organizacional  e  profissional.  Entretanto  com  as  pesquisas  das  últimas  décadas  sobre 

Quociente Emocional (QE), tornou-se aceito como o novo conceito de correspondência ao QI. 

 

“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 angústias e 

ansiedades, compreendendo-se ao compreender seus próprios 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 emoções desempenham um 

papel de imensurável importância”. Da raiva à euforia, da frustração ao contentamento, todos os 

dias o indivíduo depara-se com situações novas no ambiente de trabalho, sendo necessário 

utilizar  as  emoções  de  forma  adequada,  para  orientar  o  comportamento  e  o  raciocínio 

almejado com vistas à obtenção de melhores resultados. 

Referindo-se à organização do trabalho, o autor observa que se trata de “um sistema 

integrado, que depende do desempenho de cada indivíduo que faz parte dela por isso é tão importante 

para o sucesso da empresa que não 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 aplicação individual da IE constrói uma organização emocionalmente inteligente. 

Os indivíduos, associados às normas e planos estratégicos da organização, se responsabilizam 

individualmente e coletivamente por seu crescimento e aplicação, através do relacionamento 

com  as  outras  pessoas,  proporcionando  resultados  produtivos  para  o  indivíduo  e  para  a 

organização. E, nesse sentido, “a maneira de expandir sua inteligência emocional é aprender e 

praticar as técnicas e aptidões que a compõe no nível intrapessoal– entre elas, a autoconsciência, o 

controle  emocional  e  a  motivação;  e  no  nível  interpessoal  –  relacionar-se  bem  e  ser  mentor 

emocional”. (WEISINGER, 2001, p.23) 

Do exposto decorre que o não uso da IE no ambiente organizacional prejudica o 

progresso e o sucesso, tanto do indivíduo quanto da empresa, e inversamente, o uso da IE leva a 

resultados produtivos, abrangendo indivíduo e empresa. 

 

2.2.3.2 A Inteligência Emocional (IE) e o gerenciamento inteligente 

 

O mundo racional já demonstrou ser insuficiente para dar respostas a alguns desafios. 

Nesse contexto, uma nova competência pode fazer a diferença na atuação de profissionais: a 

Inteligência Emocional. 

Segundo Neiva (2009, p.107) “no momento atual, o mercado de trabalho e suas múltiplas 

inteligências mostram que o perfil do profissional vencedor é resultado de desenvolvimento holístico, ou 

seja, uma evolução que envolve o seu ser integral (cabeça, corpo e alma) ”. 

Cooper e Sawaf (1997) complementam observando a conexão entre emoções e 
tomadas de decisão: 

Raciocínio/tomada de decisão e emoções/sentimentos se cruzam no cérebro 

(...)  Há  um  conjunto  de  sistemas  no  cérebro  dedicado  ao  processo  de 
pensamento orientado para o objetivo que chamamos de tomada de decisão. 

Esse mesmo conjunto de sistemas cerebrais está envolvido também com a 

emoção  e  o  sentimento.  Os  sentimentos  e  as  emoções  têm  poder  de 
influenciar  no  raciocínio,  eles  interferem  no  modo  como  o  cérebro  e  a 

cognição desenvolvem suas atividades. Sua influência é imensa (COOPER E 

SAWAF, 1997, p. 16-17). 

A interferência das emoções quase sempre é inteligente, sensível, benéfica. “Quando se 

utiliza não apenas a mente analítica, mas também suas emoções e intuição, suas sensações e 

sua IE o capacitam a percorrer em instantes, centenas de possíveis opções e cenários para 

chegar à melhor solução em questão de segundos em vez de horas”. (COOPER E SAWAF, 

1997, p. 18). 
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A IE demonstra uma significativa diferença no que pode fazer em relação aos fatores 

essenciais para sucesso de uma carreira e de uma empresa, seja na forma de concentrar uma 

decisão, na liderança, no gerenciamento de mudanças estratégicas e técnicas, na criatividade e 

inovação, no compromisso, lealdade e responsabilidade. 

O autoconhecimento e o controle emocional estão na base do melhor desempenho e da maior 

produtividade; eles são consequências naturais das metas elevadas. Portanto, a receita para aumentar 

produtividade, decidir e potencializar o raciocínio é encontrar a proporção exata entre razão e emoção. 

(NEIVA, 2009, p. 109). 

 

3 DADOS DA PESQUISA 

A coleta de dados decorrentes da aplicação direta de questionário a 12 trabalhadores 

do setor de pós-venda de empresa do ramo automobilístico instalada há quatro anos na cidade de  

Aracaju,  contou  com  três  blocos  de  perguntas:  via  de  contratação,  existência  de 

treinamento e reação às emoções provocadas pelas diferentes situações de conflitos a que 

estão submetidos diariamente no ambiente de trabalho. 

Entre os entrevistados predomina a faixa etária 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 contratações, segundo os respondentes, a maioria ocorre por indicação e 

entrevista direta com o candidato. Abordagens sobre existência de treinamento, a maioria 

informou não haver, contudo foi quase unânime a resposta positiva sobre haver algum tipo de 

acompanhamento das atividades após contratação e, também, sobre a existência de 

planejamento de trabalho. 

Sobre a existência de um código de ética e conduta na empresa, os entrevistados 

declararam que há, e em pergunta correlata, referindo-se ao cumprimento rigoroso das normas 

da organização, metade dos entrevistados respondeu positivamente. 

Os resultados obtidos pelas respostas do terceiro bloco mostraram o grau de aplicação da 

inteligência emocional pelo conjunto dos entrevistados. A maioria respondeu que o ambiente 

organizacional é propício ao desenvolvimento da IE; conseguem identificar e avaliar suas 

emoções; ouvem e respeitam opiniões diferentes das suas; agem às vezes com empatia e 

identificam haver empatia por parte dos demais. Sobre ajudar os colegas, metade respondeu que 

às vezes e a outra metade sempre. 

Sobre as emoções propriamente ditas: todos responderam que as demonstram às vezes 

ou sempre; mais da metade respondeu que os colegas demonstram suas emoções sempre. Dois 

terços responderam que estado emocional alterado e emoções negativas às vezes atrapalham o 

andamento do trabalho. Nas situações de pressão, mais da metade respondeu que não perde o 

controle e mais de 90% respondeu que tem autocontrole. Quase 80% responderam que os 

relacionamentos intrapessoal e interpessoal são importantes para o desenvolvimento do 

trabalho. 
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Os resultados obtidos comprovam que os entrevistados possuem um ambiente propício à 

aplicação da inteligência emocional, um convívio empático com os colegas de trabalho, o que   

possibilita   o   bom   relacionamento   entre   as   equipes   e   por   consequência   maior 

produtividade. Uma minoria apontou problemas de comunicação com as gerências 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 Inteligência Emocional seja trabalhado dentro dos treinamentos internos que a 

empresa venha a oferecer aos seus colaboradores. 

Os entrevistados concordam que as emoções são necessárias para as relações com os 

demais e deve-se buscar desenvolvê-las, confirmando o exposto por Neiva (2009): o 

autoconhecimento e o controle emocional estão na base do melhor desempenho e da maior 

produtividade; eles são consequências naturais das metas elevadas. Portanto, a receita para 

aumentar produtividade, decidir e potencializar o raciocínio é encontrar a proporção exata 

entre razão e emoção. 

Nesse sentido, se constatou comprometimento necessário dos membros das equipes 

entrevistadas para obtenção de maior produtividade, estreitamente relacionada à possibilidade 

de exercício de autoconhecimento e controle emocional, bases da IE. 

Pelas respostas, verificou-se também que os profissionais contratados em sua maioria 

não recebem o treinamento devido no ato de sua contratação ou, quando o recebem, não é o 

mais apropriado. Os treinamentos oferecidos em sua maioria são tutoriais, à distância, o que não 

possibilita o aprendizado com a eficácia dos treinamentos práticos presenciais. Essas questões 

podem vir a justificar a negativa do setor de Recursos Humanos (RH) em responder perguntas 

sobre contratação e as formas de treinamento oferecidas aos profissionais contratados, cujo 

questionário havia sido preparado pelas pesquisadoras para esta finalidade. 

O RH, composto por dois trabalhadores de características pessoais, experiência 

profissional e idades muito diferentes, pôde talvez evidenciar algum antagonismo entre ideias e 

projetos da área para a organização. 

Mais recentemente, após aplicação do questionário desta pesquisa em dezembro de 

014, houve a possibilidade de implantação de algumas iniciativas por parte de trabalhadores mais 

jovens, incluindo o de RH. E tais ações iniciais têm apresentado bons resultados, apesar da falta 

de treinamento adequado persistir na organização e demandar soluções que impactem  

positivamente a partir da contratação de novos colaboradores, bem como o desenvolvimento de 

políticas mais claras e acessíveis de treinamento para os funcionários que compõem o quadro 

atual da empresa. 

Embora se trate de pesquisa qualitativa, quadro abaixo tem o intuito de sumarizar e 

permitir melhor visualização dos resultados obtidos a partir da aplicação de questionários ao 

grupo selecionado: 
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Quadro de resultados da pesquisa  

18 a 24 anos 

 

25 a 34 anos 

 

Acima de35

  Faixa etária                                                                 41%                   42%                    17%            

 

Superior

Médio completo Superior Completo Incompleto

  Grau de escolaridade                                                  67%                    8%                     25%           

Menos de 1 

ano 
Entre 1 e 4 

anos 

  Tempo de colaboração na empresa                             42%                   58%             

Indicação Currículo Entrevista Cadastro RH

  Meios de contratação                                                 33%                   17%                    33%                   17%  

Presencial Online Constante Não há

  Treinamento para a função                                         25%                   17%                     8%                    50%  

Sim Não

  Acompanhamento após a contratação                        92%                    8%              

Sim Não

  Existência de código de ética na empresa                   92%                    8%              

Sim Não Às vezes

  Cumprimento das normas                                           50%                   33%                    17%           

Existência de planejamento de Sim Não

  trabalho individual e coletivo                                     75%                   25%             

Nunca Às vezes Sempre

  Ambiente propício                                                      59%                   33%                     8%            

Nunca Às vezes Sempre

  Identificar e avaliar as próprias emoções                    75%                   17%                     8%            

Às vezes Sempre

  Ouvir, compreender e respeitar opiniões                    17%                   83%             

Às vezes Sempre

  Agir de forma empática                                              75%                   25%             

Comportamentos diferentes aos seus Nunca Às vezes

  comprometem o desenvolvimento do trabalho           33%                   67%             

Nunca Às vezes Sempre

  Alterações emocionais                                                25%                   67%                     8%            
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Nunca Às vezes Sempre

  Interferência de emoções negativas                            34%                   58%                     8%            

Nunca Às vezes

  Predisposição à ajuda                                                  50%                   50%             

Nunca Às vezes Sempre

  Demonstração das próprias emoções                          34%                   58%                     8%            

Nunca Às vezes Sempre

  Os colegas demonstram suas emoções                        8%                    67%                    25%           

Acontecimentos que fazem perder Sim Não Dificilmente

  o controle de suas emoções                                       34%                   58%                     8%            

Sim Não

  Existência de pessoas sem empatia                            25%                   75%             

Sim Não

  Importância das relações intra e interpessoais            79%                   21%             

Existência de profissionais intermediadores Não Não sabe

  de conflitos                                                                 83%                   17%             

Importância da abordagem da inteligência Sim

  emocional em treinamentos                                       100%          

Importância do autoconhecimento e controle 
emocional para a função 

Fonte: elaborado pelas autoras 

Sim 

92% 

Sem resposta 

8%
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4 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

Este  trabalho  investigou  a  capacidade  de  um  grupo  de  profissionais  do  setor 

automobilístico  de  Aracaju  em  atuar  com  inteligência  e  controle  emocional  frente  às 

diferentes  situações  de  pressão  a  que  estão  submetidos  no  ambiente  corporativo.  O 

questionário aplicado  propiciou a observação do controle  emocional no desempenho das 

funções dos profissionais diante das pressões do dia-a-dia; com perguntas fechadas permitiu 

analisar o impacto da IE e/ou sua ausência no comportamento dos profissionais, bem como a 

confirmação desses profissionais sobre a importância da IE para o bom desempenho das 

rotinas de trabalho e, por fim, se propôs e avaliou, conforme as considerações acima expostas, 

as condições favoráveis para o desenvolvimento da IE nesses profissionais, ainda que pese a 

falta de treinamento adequado para o exercício das suas funções. 
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ÁREAS TEMÁTICAS: TÉCNICAS DE SECRETARIADO 

 

O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO E OS CONCURSOS PÚBLICOS: A 

EXIGÊNCIA DE ESCOLARIDADE DIFERENTE DO QUE DETERMINA A LEI 

QUE REGULAMENTA A PROFISSÃO 

 

Isaac Newton Cesarino da Nóbrega Alves 

Universidade Federal da Paraíba 

maxsteelbr@hotmail.com 

 

RESUMO 

 

Objetiva analisar os concursos públicos para o cargo de Secretário Executivo nas instituições 

de ensino superior do país, entre o período de 2010 a 2012, com o intuito de conhecer qual o 

curso de nível superior é exigido conforme os editais do referidos concursos públicos. Para 

tanto, utilizamos a bibliografia da área de secretariado como forma de aprofundar os 

conhecimentos, além dos documentos oficiais que são de interesse dessa categoria. Após esse 

primeiro momento, analisamos os editais dos concursos públicos disponibilizados nos sites 

das instituições organizadoras em que foram computados trinta e três certames, sendo dois 

desses pertencentes a universidades mantidas pelo poder público estadual. De acordo com os 

dados coletados, identificamos a existência de 79% dos concursos em que profissionais com 

outras graduações poderiam concorrer às vagas, ocasionado desta forma, prejuízos para os 

formados em Secretariado Executivo. Observamos em nosso estudo que entre as graduações 

exigidas encontra-se o curso superior em Letras, presente na maioria dos editais, como 

requisito para o exercício do cargo de secretariado. Tal realidade é amparada pela Lei nº 

11.091, de 12 de janeiro de 2005, que permite as Instituições Federais de Ensino a contratação 

de  servidores  com  essa  escolaridade,  diferentemente  do  que  prevê  a  legislação  que 

regulamenta os profissionais de secretariado no Brasil. Acreditamos essa situação acarreta 

prejuízos à categoria desses profissionais, inclusive podendo comprometer a qualidade dos 

serviços oferecidos à população pelas intuições públicas, uma vez que cada formação 

profissional possui suas especificidades e aplicações. 

 

Palavras-chave: Secretariado. Concursos públicos. Legislação. 
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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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INTRODUÇÃO 

 

Na atualidade, compreendemos a necessidade das empresas privadas e instituições 

públicas em contratar profissionais cada vez mais qualificados para que possam oferecer 

serviços com qualidade de forma eficiente e eficaz, isso pode ser constatado por Bond (2009, 

p.14) quando afirma que “o mercado está exigindo muito mais de qualquer profissional, o que 

gera atualizações constantes nas funções exercidas dentro das organizações”. Corroborando 

com esse pensamento,  Veiga (2007, p.  19) explica que “cada vez mais as organizações 

necessitam que seus profissionais se qualifiquem no menor tempo possível, a fim de 

acompanhar o ritmo acelerado das mudanças”. 

Logo, para que as pessoas exerçam determinada atividade é preciso que tenham 

conhecimentos específicos, fruto de anos de estudos em escolas e/ou universidades, por meio 

de cursos técnicos ou pelo ensino de nível superior. Assim, teremos profissionais altamente 

qualificados e com formação adequada para o exercício legal de determinada profissão. 

Porém, ainda persiste nos dias atuais, profissionais com formação acadêmica em uma 

área desempenhando atividades pertencentes à outra categoria de trabalhadores. Desta forma, 

resolvemos pesquisar os concursos públicos realizados para o cargo de Secretário Executivo 

no âmbito das universidades públicas do país com o objetivo de constatar a exigência de 

escolaridade  diferente  da  determinada  pela  legislação  que  regulamenta  esse  profissional. 

Antes, será necessário conhecermos um pouco da história do profissional de secretariado, a lei 

que reconhece o exercício da profissão, sua postura ética e o mercado de trabalho em que 

poderão atuar. 

 

1 SÍNTESE HISTÓRICA DA PROFISSÃO DE SECRETÁRIO (A) 

 

A maioria dos autores da área de secretariado defende a profissão surgiu por meio dos 

escribas, que segundo Sabino (2004, p. 4) possuíam “habilidades diversas e perfeito domínio 

de idioma, da literatura e da história do seu país”. Esses profissionais prestavam serviços a 

reis e imperadores na Era Egípcia e se incluíam na classe oficial culta. Tal atividade era 

desempenhada por homens e que mais tarde se transformaria na profissão que hoje 

conhecemos como secretário. 
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Uma das muitas mudanças significativas ocasionada na profissão de secretariado foi à 

presença da mulher exercendo o cargo de secretária no período da Revolução Francesa, pela 

determinação do general Napoleão Bonaparte. Porém, Sabino (2004, p. 8) explica que: 

As tentativas de ingresso feminino na profissão têm seu êxito a partir da I 

Guerra Mundial (1914-1918), que descortinou o mercado para a mulher. 

Esse primeiro conflito armado, que envolveu as grandes potências do mundo, 

alterou a organização social e política em âmbito mundial. As lacunas no 

setor produtivo, abertas pelos homens que foram para as frentes de batalhas, 

cedeu espaço para a concentração de mulheres, com remuneração 

obviamente muito inferior a do homem. 

 

Com a inclusão das  mulheres nesse ramo de atividade, fez  a profissão tornar-se 

exclusivamente feminina no período que segue após a segunda grande guerra mundial. Além 

desse, outros avanços ocorreram com a profissão de secretariado, como as originadas pelas 

tecnologias, que conforme Veiga (2007, p. 20) foi a “profissão que mais sofreu mudanças 

decorrentes da tecnologia e, principalmente, da informática”. 

No  capítulo  que  segue,  abordaremos  outro  avanço,  que  é  a  regulamentação  do 

exercício profissional dos profissionais da área de Secretariado. 

 

 

2   A   REGULAMENTAÇÃO   DA   PROFISSÃO   E   AS   COMPETÊNCIAS   DO 

SECRETÁRIO EXECUTIVO E DO TÉCNICO EM SECRETARIADO 

 

 

A partir de 1985, com a Lei nº 7.377, de 30 de setembro, foi regulamentada a profissão 

de secretariado no Brasil, que segundo Veiga (2007, p. 25) “contribuiu para o reconhecimento 

e valorização da atividade”. Em 1996, a Lei nº 9.261 promoveu algumas alterações quanto às 

exigências para o exercício legal da profissão, conforme podemos ver na figura 1 que segue, 

das informações extraídas do site JUSBRASIL (2016). 
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FIGURA 1 – Exigências necessárias para atuar como profissional de secretariado 

 

 

Lei nº 7.377/1985 

 

Lei nº 9.261/1996  

I – Secretário 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. 2º) 

 

II - Técnico em Secretariado o profissional 

portador de certificado de conclusão de curso de 

Secretariado, em nível de 2ºgrau. (Art. 2º) 

 

III –  Fica assegurado o  direito ao  exercício da 

profissão aos que, embora não habilitados nos 

termos do artigo anterior, contem, pelo menos, 5 

(cinco)  anos  ininterruptos,  ou  10  (dez) 

intercalados, de exercício em atividades próprias 

de secretaria, na data de inicio de vigência desta 

Lei, e  sejam portadores de diplomas de alguma 

graduação de nível superior ou de nível médio. 

(Art. 3º) 

 

I – Secretário 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   nível 

superior que, nada da inicio de vigência desta 

Lei, houver comprovado, através de 

declarações de empregadores, o exercício 

efetivo,  durante  pelo  menos  trinta  e  seis 

meses, das atribuições mencionadas no Art. 4º 

desta Lei (atribuições do Secretariado 

Executivo; (Art. 2º) 

II – Técnico em Secretariado: 

 

a)   O profissional portador de certificado de curso 

de Secretariado, em nível de 2º grau; 

b)   O portador de certificado de 2º grau que, na 

data    da     vigência    desta    Lei,     houver 

 

comprovado, através de declaração de 

empregadores,  o  exercício  efetivo,  durante 

pelo menos trinta e seis meses, das atribuições 

mencionadas no Art. 5º desta Lei (Atribuições 

do Técnico em Secretariado). (Art. 2º) 

 

 

 

 

 

 

 

     Fonte: Desenvolvimento nosso. 

III-  É  assegurado  o   direito  ao   exercício  

da profissão aos que, embora não habilitados 

nos termos  do  artigo  anterior,  contem  pelo  

menos cinco anos ininterruptos ou dez anos 

intercalados de exercício de atividades 

próprias de secretaria, na data da vigência 

 desta Lei .(Art.3º). 
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Pelo exposto no quadro 1, percebemos que a alteração aconteceu pela inclusão de 

profissionais  que  não  possuem  o  nível  escolar  em  secretariado,  porém,  que  sejam 

escolarizados em curso superior ou técnico e que tenham trabalhado pelo período de três anos, 

o que corresponde a trinta e seis meses, poderão exercer a profissão de secretariado a partir da 

vigência da referida lei, sendo que este prazo deve ser comprovado até 1985  . 

Ainda com a relação à legislação estudada, ficam estabelecidas as atribuições e 

competências de cada profissional, de acordo com a figura 2. 

FIGURA 2 – atribuições dos profissionais de secretariado 

 

 

Secretário Executivo 

 

Técnico em Secretariado  

◙ Planejamento, organização e direção de serviços 

de secretaria; 

◙ Assistência e assessoramento direto a executivos; 

◙   Coleta de informações para a consecução de 

objetivos e metas de empresas; 

◙ Redação de textos profissionais especializados, 

inclusive em idioma estrangeiro; 

◙ Interpretação e sintetização de textos e 
documentos; 

◙ Taquigrafia de ditados, discursos, conferências, 
palestras de explanações, inclusive em idioma 
estrangeiro; 

◙ Versão e tradução em idioma estrangeiro, para 

atender às necessidades de comunicação da 
empresa; 

◙ Registro e distribuição de expedientes e outras 
tarefas correlatas; 

◙ Orientação da avaliação e seleção da 
correspondência para  fins  de  encaminhamento à 
chefia; 

◙ Conhecimentos protocolares. 

 

 

◙  Organização  e  manutenção  dos  arquivos  de 

secretaria; 

 

◙ Classificação, registro e distribuição da 
correspondência; 

 

◙  Redação e  datilografia de  correspondência ou 

documentos de rotina, inclusive em idioma 

estrangeiro; 

 

◙ Execução de serviços típicos de escritório, tais 

como recepção, registro de compromissos, 

informações e atendimento telefônico. 

   Fonte: Desenvolvimento nosso. 

 

Com base na regulamentação da profissão de secretariado em nosso País, fica 

estabelecido não só as determinações sobre quem pode exercer as atividades, mas também, 

quais atribuições são pertinentes a cada profissional, seja ele de nível superior ou de nível 

técnico. É importante ressaltar que “nem todos os países têm legislação especifica para a 

profissão” segundo afirma Sabino (2004, p. 24). 
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Assim como em outras profissões, os secretários e secretárias também possuem um 

código que estabelece a forma de como se conduzir no ambiente de trabalho, conforme 

veremos no próximo capítulo. 

 

3 ÉTICA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO 

 

Antes de falarmos da ética dos profissionais de secretariado, é importante que 

compreendamos o seu significado e sua distinção em relação à moral. Desta forma, 

encontramos muitos conceitos e apresentaremos aqui, aqueles que consideramos mais 

relevantes para o presente trabalho. Vejamos então o que diz o site da Brasil Escola (2013) 

acerca do assunto em questão: 

A palavra ética é de origem grega derivada de ethos, que diz respeito ao 

costume,   aos   hábitos   dos   homens.   Teria   sido   traduzida   em   latim 

por mos oumores (no plural), sendo essa a origem da palavra moral. Uma das 

possíveis definições de ética seria a de que é uma parte da filosofia (e 

também pertinente às ciências sociais) que lida com a compreensão das 

noções e dos princípios que sustentam as bases da moralidade social e da 

vida individual. Em outras palavras, trata-se de uma reflexão sobre o valor 

das ações sociais consideradas tanto no âmbito coletivo como no âmbito 

individual. 

 

Outra definição 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 sinônimos ou, quando muito, a 

ética é definida como o conjunto das práticas morais de uma determinada sociedade, ou então os 

princípios que norteiam estas práticas". 

Percebemos pela definição anterior que, ética e moral são utilizadas algumas vezes 

com um único sentido, ou seja, duas palavras para designar a mesma postura em determinadas 

situações. Porém, Russ (1999, p.7) revela: 

A etimologia não poderia nos guiar em nada nesta tarefa: ta êthé (em grego, os 

costumes) e mores (em latim, hábitos) possuem, com efeito, acepções muito 

próximas uma da outra; se o termo “ética” é de origem grega e o moral, de 

origem latina, ambos remetem a conteúdos vizinhos, à ideia de costumes, de hábitos, 

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 à construção da identidade e da relação pessoa e ao 

estabelecimento de uma ordem social, onde prevaleçam relações fundadas na 

dignidade, na liberdade e na igualdade entre os homens. 

 

Outra conceituação  que  encontramos  para essa  prática em  locais  de trabalho  é a 

apresentada por Aquino (2010, p.5), em que expressa que “a ética profissional é um princípio 

de direito ou boa conduta no ambiente de trabalho”. 

 

Desta forma, apesar de possuírem relações de proximidade, ética e moral possuem 

distinção e devem sem empregadas cada uma de maneira correta, observando que a ética se 

situa além da moral sendo, portanto, fundamentadora dos juízos morais. Em síntese, a 

definição que melhor traduz o sentido da ética é o defendido por Sabino (2004, p. 37), já 

abrange a todas as camadas sociais, quando afirma que “significa a constituição de valores e 

regras pela sociedade para assegurar a convivência em harmonia”. 

 

Agora que temos  a compreensão do  que é  ética,  apresentaremos  na figura 3,  de 

maneira resumida, os capítulos que compõe o Código de Ética do profissional de secretariado, 

que foi publicado no Diário Oficial da União (D.O.U), em 7 de julho de 1989 e que se 

encontra disponível no site da Federação Nacional das Secretárias e Secretários – FENASSEC 

(2016). 
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FIGURA 3 – Código de Ética dos Secretários (as) 

 

 

Capítulos 

 

Texto resumido 
Capítulo       I       –       Dos       Princípios 

Fundamentais 

(Abrange os artigos 1º, 2º e 3º) 

Expressa que o exercício profissional acontece na forma 

da lei; 

Que o presente código tem por objetivo fixar normas de 

procedimentos profissionais; 

Que compete ao profissional zelar por seu trabalho. 
Capítulo II – Dos Direitos 

(artigo 4º) 

Garante as atribuições previstas em lei; 

Participação em entidades representativas, bem como 

receber remuneração equiparada a outros profissionais de 

mesmo nível; 

Defender a integridade moral e social da profissão; 

Ter acesso a cursos de treinamentos e jornada compatível 

com a legislação trabalhista. 

Capítulo I – Dos Deveres Fundamentais 

(artigo 5º) 

Considerar a profissão como um fim para a realização 

profissional; 

Respeitar sua profissão e exercer suas atividades, além de 
combater o exercício ilegal da profissão, entre outros. 

Capítulo I – Do Sigilo Profissional 

(Abrange os artigos 6º e 7º) 

Deve    guardar    absoluto    sigilo    sobre    assuntos    e 

documentos que lhes forem confiados; 

Proíbe o profissional de assinar documentos que possam 

resultar no comprometimento da dignidade da categoria. 
    Fonte: Desenvolvimento nosso. 

 

Para finalizar a temática sobre ética, não poderíamos deixar de citar um atributo 

essencial requerido dos profissionais que é a ambição. Ela só se torna negativa quando a ética 

não é respeitada. Não podemos afirmar que um profissional é antiético por ser ambicioso 

(Veiga, 2007, p. 29). 

 

4 A INSERÇÃO DOS PROFISSIONAIS DE SECRETARIADO NO MERCADO DE 

TRABALHO. 

 

A inclusão dos profissionais de secretariado no mercado de trabalho pode acontecer 

por duas maneiras: contratação por empresas privadas ou por meio de concursos e seleções 

para atuar nas instituições públicas. Em qualquer situação, os secretários devem “desenvolver 

competências técnicas, metodológicas, de relacionamentos, de comunicação oral e escrita, 

educação tecnológica e idiomas” segundo explica Veiga (2007, p.37). 
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No tocante ao emprego na iniciativa privada, os profissionais são regidos por um 

regime conhecido por celetista, originado pela Consolidação das Leis do Trabalho (CLT), 

criado pela Lei nº 9.962/2000. (Folha Dirigida, 2016, p.5).  Quanto ao exercício profissional 

no âmbito do serviço público, segundo a Constituição Federal do Brasil, promulgada em 

1988, determina em seu artigo 37º que: 

A investidura em cargo ou emprego público depende de aprovação prévia 

em concurso público de provas ou de provas e títulos, de acordo com a 

natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, 

ressalvadas as nomeações para cargo em comissão declarado em lei de livre 

nomeação e exoneração. (Brasil, 2016) 

Por tal decisão, percebemos o cumprimento do direito de igualdade e oportunidade a 

todos que desejarem seguir carreira no serviço público, em qualquer esfera do poder em nosso 

País. Assim, o profissional de secretariado pode escolher entre a iniciativa privada ou o 

serviço no setor público, não se esquecendo de “aperfeiçoar suas competências, aumentar seus 

conhecimentos e ampliar sua rede de relacionamentos” segundo Veiga (2007, p. 37), para que 

possa oferecer serviços com qualidade e eficiência. 

No capítulo que segue, apresentaremos a metodologia utilizada nessa pesquisa, para 

posteriormente analisarmos os concursos púbicos para o cargo de secretário executivo. 

 

5 ASPECTOS METODOLÓGICOS 

 

Em um trabalho científico a metodologia se configura como “uma forma organizada e 

planejada, segundo critérios previamente traçados, para se atingir um propósito, alcançar uma 

solução, resolver um problema” segundo Michel (2009, p. 135). 

 

5.1 CARACTERIZAÇÃO DA PESQUISA 

 

Esse trabalho classifica-se quanto aos seus objetivos como uma pesquisa explicativa, 

que conforme Gil (2006, p. 42) destaca “essas pesquisas têm como preocupação central identificar 

os fatores que determinam ou que contribuem para a ocorrência dos fenômenos. Esse é o tipo de 
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pesquisa que mais aprofunda o conhecimento da realidade, porque explica a razão, o porquê das 

coisas. [...]”. 

Quanto  aos  meios,  essa  pesquisa  será  bibliográfica  e  documental.  Bibliográfica, 

porque fará uso da literatura da área de secretariado para explicar assuntos relacionados à 

profissão. No caso da pesquisa documental, Severino (2007, p.122) explica que “tem-se como 

fonte documentos no sentido amplo, ou seja, não só de documentos impressos, mas sobretudo 

de  outros  tipos  de  documentos,  tais  como  jornais,  fotos,  filmes,  gravações,  documentos 

legais”. Assim, o presente trabalho fará uso dos editais de concursos públicos para extrair 

informações relevantes como forma de atingir os objetivos propostos dessa pesquisa. 

Em relação à abordagem a ser utilizada na presente pesquisa, o uso do procedimento 

quali/quantitativo é o mais recomendado uma vez que esse tipo de pesquisa “quantifica e 

percentualiza opiniões, submetendo seus resultados a uma analise crítica quantitativa” de 

acordo com Michel (2009, p.39). Para Martins e Theóphilo (2009, p. 107) a avaliação 

quantitativa busca “organizar, sumarizar, caracterizar e interpretar os dados numéricos 

coletados”.  Os  referidos  autores  dizem  que  esses  atos  recebem  o  nome  de  Estatística 

Descritiva e sua construção ocorre por meio de “gráficos, tabelas, e do calculo de medidas a 

partir da coleção de dados numéricos [...]”. 

A respeito da construção de gráficos, tabelas e quadros, Lakatos e Marconi (2008, p. 

172) explicam que: 

 

Tabela é construída, utilizando-se dados obtidos pelo próprio pesquisador 

em números absolutos e/ou porcentagens. Quadro é elaborado tendo por 

base dados secundários, isto é, obtidos de fontes como o IBGE e outros, 

inclusive livros, revistas etc [...]. Gráficos são figuras que servem para a 

representação dos dados. O termo é usado para grande variedade de 

ilustrações: gráficos, esquemas, mapas, diagramas, desenhos, etc. 

 

Ainda sobre  os  gráficos  estatísticos,  as  autoras  identificam  que os  mesmos  estão 

divididos em dois grupos: gráficos informativos e gráficos analíticos. Os gráficos 

informativos são criados com o objetivo de dar ao público ou pesquisador uma visão da 

situação atualizada do problema em questão. Enquanto que os gráficos analíticos além de 

informar, têm outro objetivo que é fornecer elementos de interpretação, cálculos, inferências, 

previsões. Nesse sentido, essa pesquisa fará uso dos gráficos analíticos uma vez que se propõe 

interpretar os dados coletados necessários para emitir opiniões sobre a realidade constatada. 



16
4 

 

 

6 ANÁLISE DOS RESULTADOS OBTIDOS 

O  presente  trabalho  analisou  os  concursos  públicos  para  o  cargo  de  Secretário 

Executivo,  tendo  como  recorte  o  período  de  2010  a  2012,  por  ser  esse  o  tempo 

disponibilizado no banco de dados do website PCI Concursos. Lembramos que, outros 

concursos podem ter ocorrido nesse espaço temporal, não constando na referida página da 

internet.  É  importante  destacar  que  utilizamos  esse  sítio  como  forma  localização  dos 

concursos de interesse dessa pesquisa e que todos os dados coletados foram extraídos 

diretamente nos sites das organizadoras, garantindo assim a autenticidade e fidedignidade das 

informações. 

Nesse contexto, constatamos por meio dos editais observados a ocorrência de trinta e 

três  concursos  para  o  cargo  de  Secretário  Executivo,  em  que  algumas  universidades 

realizaram mais de um certame no período destacado anteriormente para esse cargo. Assim, 

confeccionamos a figura 4, que segue. 

 

FIGURA 4 – Concursos realizados para o cargo de Secretariado Executivo e as exigências de 
escolaridade (2010 a 2012) 

 

 

 

 

 

21% 

 Secretariado Executivo

Secretariado 
Executivo, Letras ou outro  

curso superior 
 

79% 

 

 

 

 

         Fonte: Desenvolvimento nosso. 

 

Pelo exposto, percebemos que a maior parcela dos concursos realizados, 

compreendendo vinte e seis, contemplou indivíduos com formação em outras áreas 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 graduação. 

Ainda de acordo com os dados coletados, foi possível compreender a variação dos 

concursos no período estudado, conforme apresentado na figura 5. 
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FIGURA 5 – Distribuição da oferta de vagas dos concursos por ano/ecolaridade  
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Fonte: Desenvolvimento nosso. 

 

A partir da Figura 5, podemos constatar que, no ano de 2011 não ocorreu concurso 

exclusivamente para quem era detentor de curso de Secretariado Executivo e que em 2012 

houve crescimento significativo para o cargo de Secretário Executivo, porém, além dos 

profissionais formados em secretariado com diploma de nível superior, outros profissionais 

também  foram  beneficiados  com  o  aumento  diagnosticado.  Enquanto  que  em  2010,  os 

números se aproximaram. 

Lembramos ainda que, a maioria dos concursos analisados nesse trabalho foi de 

interesse das instituições de ensino superior do poder federal, tendo apenas duas ocorrências 

para universidades mantidas pelo poder estadual. 

Pelo   levantamento   dos   dados   computados,   e   pela   presença   significativa   de 

profissionais formados em outras áreas do conhecimento humano que não a de Secretariado 

com possibilidade de participação nos concursos para o cargo de Secretário Executivo, 

percebemos que apenas os diplomados em Letras é que estão amparados pela legislação 

vigente do nosso País, uma vez que a Lei nº 11.091, de 12 de janeiro de 2005, publicada no 

Diário Oficial da União, em 13 de janeiro do mesmo ano, permite que esses profissionais 

exerçam o referido cargo em instituições de ensino superior. Essa realidade representa um 

retrocesso para aos formados em Secretariado, que conforme visto anteriormente pela 

legislação que regulamenta a profissão, determina que o exercício legal de Secretário 

Executivo deva ser feito por pessoas portadoras de diplomas em curso específico, nesse caso, 

os que foram habilitados no curso de nível superior em Secretariado Executivo. 

 

Acreditamos também que a realidade constatada por esse estudo pode vir a 

comprometer os serviços prestados a população, dada a falta de profissionais com a 

qualificação desejada para a execução de atividades administrativas e secretariais. 

 

CONSIDERAÇÕES FINAIS 
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Na atualidade percebemos a crescente necessidade por profissionais qualificados para 

o desempenho de atividades quer sejam em instituições públicas, 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 concretização de um curso de 

nível superior como forma de êxito frente à realidade vivenciada. 

Nesse contexto, nos deparamos com certas situações como a constatada por esse 

estudo, em que profissionais com outros tipos de formação acadêmica podem acender ao 

cargo de Secretário Executivo, ocasionando prejuízos para os indivíduos que possuem 

formação de nível superior em Secretariado Executivo, como no caso dos profissionais 

licenciados em Letras, uma vez que existe no âmbito das universidades publicas federais 

brasileiras, um dispositivo que lhes garantem tal oportunidade. 

Diante disso, acreditamos que é necessária uma revisão dos atos emanados pelo poder 

público sobre essa situação, permitindo que a lei que regulamenta os profissionais de 

secretariado seja a única forma e garantia para o exercício legal da profissão. 
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RESUMO 

 

A demanda documental das instituições ganhou destaque, devido a preocupação 

relacionada a agilidade ao acesso das informações armazenadas, e nas questões relacionadas 

à sustentabilidade da utilização e objetivo da produção e circulação dos documentos. Por 

apresentar uma postura voltada à responsabilidade administrativa e social, a Assembleia 

Legislativa de Roraima (ALERR) adotou o Dataged como sistema de Gerenciamento 

Eletrônico de Documentos (GED). Este estudo visa compreender o Dataged enquanto 

ferramenta de trabalho de meio eletrônico e digitalizado, na comunicação dos documentos 

tramitados da ALERR. Nos aspectos metodológicos, a  pesquisa  é  de  natureza  quantitativa; 

de  cunho  bibliográfica; os  objetivos consistem em exploratório e descritivo; os 

procedimentos técnicos adotados foram o levantamento dos dados e a pesquisa de campo, e a 

coleta de dados se deu através de questionários. Na análise dos dados se identificou o uso do 

Dataged por todos os respondentes, e a maioria o considera de bom a ótimo. A clareza do 

sistema merece atenção, com indicativo de melhoria na organização da interface, para facilitar 

o acesso aos documentos. Os respondentes reconheceram que o formato digital dos 

documentos trouxe vantagens as atividades cotidianas, e consequente declínio do uso do 

papel. O atendimento dispensado aos usuários, apresenta gradativa redução do tempo. A 

maioria dos servidores receberam treinamento para operacionalização do Dataged, mas ainda 

há dificuldades no manuseio, e conforme os respondentes os itens busca, identificação do 

número do acervo e uso das palavras- chaves são os mais recorrentes. 

 

Palavras-chave: Gestão Eletrônica de Documentos. Documentos. Assembleia Legislativa de Roraima. 
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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 t he 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 INTRODUÇÃO 

 

 

As instituições têm buscado alternativas para o controle e guarda dos documentos, 

inclusive aos de suporte digital. Por meio das facilidades na produção de documentos, nesse 

processo pode ocorrer a duplicação e a perda, exigindo que sejam apresentadas soluções 

eficazes para sanar os transtornos ocasionados pela possível inoperância da organização 

informacional. 

A  produção  e  recebimento  de  documentos  nas  organizações  merece  cuidados, 

cabendo a inserção de uma política de gestão de documentos e arquivos que facilite o acesso 

as informações. O Gerenciamento Eletrônico de Documentos (GED) é uma alternativa de 

controle e ordenamento de acervos documentais. 

Conforme Starbird & Villauer apud Ribeiro (2008), “os documentos são as memórias 
de uma organização”, além de servirem também para fornecer provas sobre decisões, ações, 
métodos  ou  processos,  outros  são  úteis  para  manter  uma  cronologia  ou  história  da 
organização. Preservar  a fonte documental  de  informação  de uma instituição  é de suma 
importância. 

Para Koch (apud Fachin, 2010), “o GED visa gerenciar o ciclo de vida das 
informações desde sua criação até o seu arquivamento. As informações podem originalmente 
estar armazenadas em mídias analógicas ou digitais em todas as fases de sua vida”. 

Visando  facilitar  e  controlar  o  trâmite  da  demanda  documental,  a  Assembleia 

Legislativa de Roraima (ALERR) iniciou a implantação de um Sistema de Gerenciamento 

Eletrônico de Documentos (GED), denominado Dataged e implementado pela empresa 

Dataged Informática Ltda, responsável pelo software de gerenciamento eletrônico de 

documentos, além do treinamento, acompanhamento e pós-capacitação dos servidores, 

atualização da versão e suporte técnico necessário. 

Na concepção de Fantini (2001) o GED é a melhor forma de preservar e tornar os 

documentos  acessíveis  “[...]  permitindo  a  recuperação  desses  documentos  através  de 

estruturas eletrônicas. Essa eficiência na hora de localizar os documentos é possível através da 

atribuição de múltiplos índices eletrônicos que permitem a recuperação mais rápida dos dados. 

Daí chamar-se sistema de gerenciamento eletrônico porque as mídias usadas para guardar os 

documentos são eletrônicas, como discos magnéticos e ópticos”. (FANTINI, 2001, p.34). 

Na  obtenção  das  informações  da  usabilidade  do  Dataged  pelos  servidores  da 

ALERR, utilizou-se questionário 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 

percepção dos seus usuários em relação ao sistema e buscou busca constatar se o sistema 

Dataged atende as necessidades de gestão documental na Assembleia Legislativa de Roraima 

(ALERR). Quanto aos objetivos, o tema abordou a perspectivas de destacar os benefícios que 

a tecnologia GED proporciona à ALERR; verificar se os usuários dominam a ferramenta 
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Dataged; conferir se os funcionários conseguem realizar suas atividades no sistema, com 

facilidade; avaliar se o sistema Dataged potencializa o acesso à documentação e identificar se 

os documentos em formato digital facilitaram as atividades dos usuários. 

 

 

2 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 

 

Para compreender que é o Gerenciamento Eletrônico de Documentos (GED) deve-se 

conhecer, primeiramente, as definições e diferenças entre os documentos eletrônicos e os 

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 física 

sobre  a  qual  a  informação  é  registrada.  Um  documento  eletrônico  é  toda  informação 

registrada, codificada em forma analógica ou em dígitos binários, acessível e interpretável por 

meio de um equipamento eletrônico. 

Comumente, pode ocorre a confusão do termo documento eletrônico com documento 

digital. Os termos possuem diferença na definição dada pelo CONARQ que diz que 

“documento digital é toda informação registrada, codificada em dígitos binários, acessível coe 

interpretável por meio de sistema computacional”. 

 

2.1 CONCEITUAÇÃO E BENEFÍCIOS DO GED 

 

A  sigla  GED  significa  Gerenciamento  Eletrônico  de  Documentos  ou  Gestão 

Eletrônica 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 física e origem do documento original. 

Baldam, Valle e Cavalcante (2002, p.22), define GED como: “a somatória de todas 

as tecnologias e produtos que visam gerenciar informações de forma eletrônica”. Oliveira e 

Moraes (2015, p. 191) esclarecem: 

“Usar o GED não obriga que as informações estejam em meio eletrônico. Um 

documento em papel pode cumprir toda a sua função em qualquer processo, mesmo, 

ou de forma heterogênea. Iniciar em papel e fluir pelos processos e ser arquivado em 

meio eletrônico”. 

Os autores afirmam ainda que, inicialmente, a tecnologia GED era basicamente a 
digitalização  de  um  documento  produzido  em  papel  através  de  um  scanner  e  com  o 
surgimento  de  documentos  em  meio  eletrônico  pensou-se  em  como  gerenciar  toda  essa 

documentação digital. Castro, Castro e Gasparian (2007, p.72-73), apontam os seguintes 

benefícios 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 
versão oficial de um documento quando existem várias versões; 

Documentos preservam a história do órgão e constituem a memória da instituição. 
Informação sobre decisões e atividades anteriores que podem melhorar a qualidade 

do serviço 

O acesso imediato a informação permite que executivos tomem decisões rápidas e 

desenvolvam melhor seus negócios; 

Um controle perfeito da informação permite redução de custos através do 
estabelecimento  dos   prazos  de   destinação  de   documentos,  por   outro   lado, 
documentos de vital importância são preservados pelo tempo necessário”. 

 

Compreende-se que o GED consiste num suporte tecnológico que permite elaborar, 

distribuir,  controlar  e  armazenar  informações,  através  de  software  específico,  cabendo  à 

organização decidir por aquela que melhor atenda sua demanda. 

 

2.1.1 Tecnologias correlatas ao GED 

 

O GED tem como função gerir tanto os documentos eletrônicos quanto aqueles, 

cuja forma física é o papel ou outro gênero, possibilitando o gerenciamento de todo tipo ou 

fluxo de informação institucional desejada. 

Oliveira e Moraes (2015), destacam que o foco principal do GED é gerenciar 

informações contida em documentos, e o primeiro passo consiste no levantamento dos 

documentos, seguido da identificação do tipo de mídia e suporte adequado à realidade da 

organização.  

Atualmente, as ferramentas mais vistas no mercado são: a) Processamento, 

arquivamento e recuperação de documentos (Document Imaging); b) Gerenciamento de 

documentos  (Document  Management);  c)  Sistema  de  Gerenciamento  de  Documentos 

Técnicos (Engineering Document Management System – EDMS); d) Integração com outros 

sistemas de processamentos de dados (Image Enable); e) ERM/COLD (Enterprise Report 

Management): o termo COLD (Computer Output to Laser Disk ou Computer On-Line Data), 

vem sendo substituído pelo ERM; f) Processamento de formulários (Forms Processing) 

(BALDAN, VALLE E CAVALCANTE, 2002, p.46.). 

É  possível,  ainda,  incluir  o  workflow  nesta  relação,  pois  este  tem  o  seu  nome 

associado ao GED, “[...] devido à maioria dos processos em nossas empresas precisarem de 

documentos. Assim sendo, é muito comum, ao implantar um workflow, termos associadas a 

ele  uma  ferramenta  de  GED  que  dê  o  suporte  documental  necessário  ao  processo”. 

(BALDAM, VALLE e CAVALCANTE, 2002, p.46) 
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Ainda conforme os autores supra, um sistema de GED não depende somente de 
configurações  de  software,  são  necessários  alguns  componentes  típicos,  a  saber:   a) 
documento; b) escâner; c) processador; d) rede; e) armazenamento; f) impressora; g) estação 
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 às tecnologias da 

informação, limitaram-se implantar um sistema de programas, direcionados em disponibilizar 

serviços e informações aos cidadãos através da internet, denominado Programa Sociedade da 

Informação. 

Fachin   (2010),   explica   que   o   Centro   Nacional   da   Gestão   da   Informação 

(CENADEM) foi o pioneiro no que diz respeito ao GED no Brasil, inclusive com a criação do 

termo GED. Iniciou suas atividades em 1976, trabalhando com micrografia e ampliando seu 

campo de conhecimento. Objetivava disseminar as novas tecnologias da informação e 

documentação, realizando pesquisas, projetos e implantando o GED o Brasil. 

O CENADEM foi responsável pela ampliação da literatura no Brasil referente ao 

GED em conformidade com o resto do mundo, traduzindo obras de renome e trabalhos dos 

melhores profissionais da área. 

 

2.2 O DATAGED 

 

Há aproximadamente quatro anos, a Assembleia Legislativa de Roraima implantou o 

Sistema  de  Gerenciamento  de  Documentos  Eletrônicos  (Dataged)  com  o  propósito  de 

diminuir o volume de papel gerado dentro do órgão público. Costa (2013), esclarece que o 

objetivo do Dataged não é acabar com o trâmite de papel dentro da ALERR, mas tornar o 

acesso aos documentos mais ágil e preservar os arquivos imprescindíveis em suporte papel 

(informação verbal5). 

Para a empresa Dataged Informática Ltda, desenvolvedora do software, o Dataged é 

um sistema de GED que auxilia na localização dos documentos com agilidade e efetua toda 

tramitação com segurança e auditoria, com funcionamento totalmente via WEB, porém na 

ALERR ele é um sistema de intranet (informação verbal6). 

 

5 
Comunicação pessoal do Autor com o Sr. Edson Costa, Gerente de Suporte do DATAGED em 15 de junho de 2015. 

6 
Comunicação 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 

distribuídos com segurança de acesso, além de múltiplas bases de dados conectadas à mesma 

aplicação e permite que o acesso ao sistema seja realizado com Certificado Digital e que todos 

os documentos possam ser certificados. 

O Dataged apresenta ambiente multiusuário com senha e direitos de acesso, controle 

de níveis de conectividade diferenciados para leitura, edição, aprovação e exclusão de 

documentos, e exibe somente as funcionalidades que podem ser acessadas pelo usuário 

conforme seu perfil de acesso. Nenhum documento pode ser excluído definitivamente do 

sistema.  Os  documentos  excluídos  ficam  armazenados  no  módulo  arquivo  morto,  o  que 

garante que nenhuma informação será perdida no processo de tramitação de um documento, 

isso ocorre porque nem todos os usuários do sistema tem a opção de deletar um documento. 

 

2.3 INTERAÇÃO HUMANO-COMPUTADOR E A USABILIDADE DOS SISTEMAS 

 

A interação humano-computador (IHC) surgiu no início da década de 1980 e sua 

evolução contribui com o design, avaliação e implementação 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, implementação e avaliação de sistemas computacionais interativos para uso humano, 

juntamente com os fenômenos relacionados a esse uso”, e serve para aumentar a qualidade de 

uso de sistemas interativos, apresentando benefícios para a experiência pessoal do usuário. 

Nielsen (1995), conceitua usabilidade de sistemas como “Um atributo de qualidade 

relacionado à facilidade de uso de algo [...] refere-se à rapidez com que os usuários podem 

aprender a usar alguma coisa, a eficiência deles ao usá-la, [...] seu grau de propensão a erros e 

o quanto gostam de utilizá-la. Se as pessoas não utilizarem um recurso, ele pode muito bem 

não existir”. 

Nielsen (1995) listou 10 parâmetros para usabilidade de sistemas, conhecidos como 
as 10 heurísticas de Nielsen, baseadas em 249 tipos de erros de usabilidade, identificadas 
como: 

a)  Visibilidade do status de sistema. O sistema deve sempre manter os usuários 
informados sobre o que está ocorrendo, com respostas apropriadas e dentro do 
tempo razoável; 

b)  Correspondência entre o sistema e o mundo real. O sistema deve falar a língua 
dos usuários, com as palavras, frases e conceitos familiares ao usuário, ao invés 
de termos orientados pelo sistema. Seguir convenções do mundo real faz com que 
a informação apareça em ordem natural e lógica; 

c)  Controle e liberdade do usuário. Os usuários frequentemente escolhem funções 
do sistema pelo erro e precisam de uma saída fácil, ao invés de longas sequências 
de ação, quando encontram um estado indesejado. Deve existir suporte de fazer 
(undo) e refazer (redo); 
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d)  Coerência e padrões. Os usuários não devem ter que saber se palavras, situações, 
ou ações diferentes significam a mesma coisa. O sistema deve seguir as 
convenções da plataforma; 

e)  Prevenção de erro. Por melhor que seja a mensagem de erro, um cuidadoso 
projeto de interface é que impede a ocorrência dos problemas em primeiro lugar. 
Eliminar circunstâncias que sejam propícias aos erros, ou verificá-las e apresentar 
ao usuário uma opção de confirmação antes que incidam no erro; 

f) Mais reconhecimento que recordação. Minimizar a carga da memória do usuário 
permitindo a visualização de objetos, ações e opções. O usuário não deve ter que 
lembrar informações de uma parte do diálogo para outra. As instruções para o uso 
do sistema devem ser visíveis ou facilmente recuperáveis sempre que apropriado; 

g)  Flexibilidade e eficiência de uso. Aceleradores são despercebidos pelos usuários 

principiantes, mas frequentemente aceleram a interação para o usuário mais 

experiente de tal forma que o sistema possa atender para ambos os usuários. 

Permitir que os usuários customizem ações frequentes; 

h)  Projeto estético e minimalista. Os diálogos não devem conter informações que 

sejam irrelevantes ou que sejam raramente necessárias. Cada unidade extra da 

informação em um diálogo compete com as unidades relevantes da informação e 

diminui sua visibilidade relativa; 

i) Ajuda ao usuário, diagnóstico e recuperação dos erros. As mensagens de erro 

devem ser expressas de forma clara (sem códigos), indicar precisamente o 

problema, e sugerir construtivamente uma solução; 

j) Ajuda  e  documentação.  Pode  ser  necessário  que  o  sistema  forneça  ajuda  e 

documentação,   apesar   de   ser   melhor   quando   o   sistema   é   usado   sem 

documentação. A informação deve ser fácil de ser encontrada, focada nas tarefas 

do usuário. Devem ser listados passos concretos a serem seguidos, e não ser 

muito extenso. 

Após 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 informações, obedeceu à critérios metodológicos, esclarecidos a seguir. 

 

 

 

3 

METODOLOGIA 

 

Como todo estudo, a pesquisa exigiu orientação e os métodos para o norteamento da 

trajetória de alcance dos objetivos. Andrade (2009, p.117) esclarece que a “metodologia é 

um conjunto de métodos ou caminhos que são percorridos na busca do conhecimento”. 
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A natureza da pesquisa pôde ser classificada como quantitativa, visto que 

proporcionam  uma  visão  mais  ampla,  através  das  informações  expostas  por  números, 

gráficos e dados. Quanto aos objetivos, a pesquisa foi de caráter exploratória e descritiva. 

Para  Leite  (2008)  o  método  descritivo  é  caraterístico  nas  pesquisas  de  ciências  sócio 

humanas e utilizada na descrição de determinado fenômeno. No que tange à pesquisa 

exploratória, Marconi e Lakatos (2003, p.188) esclarece que: 

“[...] são compreendidas como investigações de pesquisa empírica cujo objetivo é a 

formulação de questões ou de um problema, com tripla finalidade: desenvolver 

hipóteses, aumentar a familiaridade do pesquisador com um ambiente, fato ou 

fenômeno para a realização de uma pesquisa futura mais precisa ou modificar e 

clarificar conceitos”. 

 

Para a revisão de literatura foi a empregado a pesquisa bibliográfica, “[...] 

desenvolvida a partir de material já elaborado, nessa pesquisa os dados e informações 

coletados servem como base de análise e interpretação 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 indivíduos, grupos, comunidades, 

instituições e outros campos, visando à compreensão de vários aspectos da sociedade. Tem 

como vantagem acumular informações sobre determinado fenômeno, que também podem ser 

analisadas por outros pesquisadores, com objetivos diferentes”. 

Como técnica de coleta de dados foi utilizada um questionário, devido constituir na 

“forma mais utilizada para coleta de dados, pois possibilita medir com melhor exatidão aquilo 

que se deseja” (LEITE, 2008, p.109). 

O universo da pesquisa consiste em todos os usuários cadastrados no sistema Dataged 

na Assembleia Legislativa de Roraima, que atualmente contam com 630 usuários. Porém, a 

amostra foi escolhida a partir de observação prévia com a aplicação do pré-teste do 

questionário, situação na qual foi identificado  que nem todos os usuários cadastrados no 

sistema Dataged estavam utilizando-o, delimitando, exponencialmente, o universo da pesquisa. 

No total foram aplicados 53 questionários em todos os setores da Assembleia Legislativa de 

Roraima entre os dias 29 de fevereiro e 04 de março de 2016. 

A aplicação do questionário deu-se por amostragem não probabilística intencional. 

Leite (2008, p.124) define a amostragem não probabilística como “aquela em que a seleção 

dos elementos da população para compor a amostra depende do julgamento do pesquisador”. 

No que se refere à amostragem intencional, Gil (1989, p.97) esclarece que esta consiste em 

“selecionar um subgrupo da população que, com base nas informações disponíveis, possa ser 

considerado representativo de toda população”. 

Para a melhor interpretação dos dados coletados foram utilizados gráficos e dados 
percentuais, com a finalidade de obter melhor visualização e entendimento dos resultados 
obtidos. A escolha do tema teve como principal finalidade contribuir com a melhoria do 
sistema Dataged e melhor compreensão da percepção do GED por seus usuários. 
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4 ANÁLISE DOS DADOS 

 

Neste capítulo serão apresentados a análise descritiva das informações quantitativas 

dos dados e respectiva interpretação gráfica, resultantes da aplicação do questionário. 

O questionário  proposto  é uma adaptação  do  trabalho  de conclusão  de curso  de 

Biblioteconomia da Universidade Federal de Santa Catarina, intitulado Gerenciamento 

Eletrônico de Documentos na Universidade Federal de Santa Catarina, elaborado por Juliana 

Fachin. 

O   questionário   apresentou   dezessete   perguntas,   sendo   uma   pergunta   aberta, 

permitindo  aos  servidores  da ALERR  responder livremente,  usando  linguagem  própria,  e 

emitir opiniões. As demais questões foram assim distribuídas: quatro perguntas fechadas, 

definidas como “[...] aquelas que o informante escolhe sua resposta entre duas opções: sim e 

não” (Marconi e Lakatos, 2003, p.203); doze perguntas de estimação, como explica Marconi e 

Lakatos (2003, p.206), que consistem em [...]emitir um julgamento através de uma escala com 

vários graus de intensidade para um mesmo item”. 

Na análise 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 

opinião dos usuários através das respostas e, na avaliação, alguns pontos importantes de 

melhorias foram evidenciados, da mesma forma que os benefícios proporcionados pelo 

sistema. 

 

4.1 ANÁLISE DOS RESULTADOS DOS QUESTIONÁRIOS 

 

Na primeira pergunta do questionário foi indagado aos respondentes se estes 

conheciam o sistema Dataged de Gerenciamento Eletrônico de Documentos. Dos 53 

participantes, houve unanimidade em afirmar que sim, conhecem o sistema Dataged. No 

intuito de melhorar a gestão e circulação documental de seus utilizadores. Fachin (2010, p.49) 

nos diz que: 

O usuário conhecedor do sistema tem mais chance de êxito nas buscas do que outro 

usuário que não conhecem o sistema. O Gerenciamento Eletrônico de Documentos, 

na instituição, tem a função de agilizar o processo de busca e obtenção documental, 

para melhor atendimento dos usuários e maior fluxo de informação dentro do setor 

administrativo. 

Na segunda pergunta, questionamos se os respondentes utilizavam o Dataged. A 
pretendia-se confirmar se os respondentes possuíam experiência de uso no sistema. Cem por 
cento dos entrevistados responderam "sim”, que utilizam o sistema Dataged. Assim, 
subentende-se que a gestão documental possui como importante aliada a tecnologia. “A 
natureza dos documentos digitais está permitindo ampla produção e disseminação de 
informação no mundo atual” (ARELLANO, 2008, p. 44). 
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O terceiro questionamento consistiu: “O que você acha do sistema Dataged?”, e 

paraa obtenção das respostas foram dadas as variáveis escalonadas de nível ótimo a 

péssimo. O quantitativo de 35,8% dos servidores da ALERR, consideraram o Dataged bom, 

seguido de 34%. O item “ótimo” foi reconhecido por 22,6%. Os que classificaram o sistema 

como regular ou não responderam, correspondeu a 3,8% respectivamente. Nenhum dos 

respondentes considerou o sistema “péssimo”. Wincler e Pimenta (2002, p.02) observam: 

 
“A satisfação é um critério importante, embora não o único, para determinação da 

qualidade global da aplicação. [...] este é um critério final, para que o usuário 

adquira um software ou visite regularmente um site”. 

A quarta questão se dedicou a interface, perguntando aos respondentes quanto à 

facilidade em pesquisar na interface do Dataged. Foi apontado por 54,7% a opção “as vezes”, 

que se deduz que nem sem sempre é fácil pesquisar. Outros 32,1% dizem “sim”, ser fácil 

utilizar a interface, somente 11,3% dizem que “não” é fácil utilizar a interface, conforme 

mostra o gráfico 1. Prates e Barbosa (2003) afirmam que quanto mais cedo forem encontrados 

os problemas de interação ou de interface, menor o custo de se consertá-los. 

 

Gráfico 1 – Pergunta 04: Você tem facilidade em pesquisar na interface do Dataged? 
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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 “não” clara em sua utilização. Essa questão deixa a reflexão que no 

entendimento dos operacionalizadores, a interface do Dataged pode ser melhorada. Norat, 

Carneiro e Freitas (2011, p.149-150), esclarece: 

A Interface de Usuário é uma parte fundamental de um software, pois, é a parte 

visível ao usuário, através da qual, ele interage com o sistema para realizar suas 

tarefas. 

As interfaces modernas têm como objetivo permitir uma interação homem- 

computador o mais "amigável" possível. 

A pergunta seis segue na linha da interface, cujo questionamento foi “A organização 

da interface do sistema é de fácil compreensão?”. As respostas obtidas foram: 45% dos 

entrevistados disseram que é mais ou menos clara; sendo que 38% disseram que essa interface 

é sim clara o suficiente e 17% disseram que “não” é clara a interface do sistema Dataged. 

    Silva   (2008,   p.212)   descreve   que   ao   fruir   as   imagens   através   de   

interfaces   mais adequadamente elaboradas, o indivíduo acessa e „absorva‟ o conteúdo 

informacional de maneira plena, correspondendo conteúdos às suas necessidades. 

Relembrando as heurísticas de Nielsen (1995), verifica-se a preocupação com a interface 

quanto a eficiência, satisfação e usabilidade associada à facilidade de aprendizado e de 

memorização. 

Quando perguntados se os usuários conseguem localizar facilmente os documentos 

na base, que corresponde a pergunta 07 do questionário, dos 53 participantes, 54,7% 

responderam que “sim”, enquanto 41,5% disseram que “não”. A questão não foi respondida 

por 3,8%. 

A questão 08 diz respeito se na opinião dos usuários, 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 “às vezes agiliza 

o processo de consulto de documentos” foi apontado por 18,9%, e somente 1,9% responderam 

que “não” agiliza esse processo de consulta documental. O gráfico 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, vários problemas podem ser eliminados como, por exemplo, pode-se 

reduzir o tempo de acesso à informação, tornar informações facilmente disponíveis 

aos usuários e evitar a frustração de não encontrar informações no site. 
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Gráfico 2 – Pergunta 08: Em sua opinião, o sistema agilizou o processo de da consulta documental? 

 

Em sua opinião, o sistema agilizou o processo da consulta 
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Na questão 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 comunicação documental 

tem acontecido de forma conscientes, sem o uso de papel impresso. Somente 5,75% disseram 

que “não” facilita nas atividades cotidianas. 

 

Gráfico 3 – Pergunta 09: Os documentos em formato digital facilitaram as atividades cotidianas? 
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Na pergunta 10 foi questionado se os entrevistados consideram que o GED dispensa 

o 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 “não”. Arellano 

(2008) relata que é importante esse papel tanto da diminuição de utilização de documentação 

impressa como ainda um dos benefícios a serem diretamente adquiridos com os sistemas 

arquivísticos é a conservação e preservação dos dados ali disponibilizados evitando os mais 

diversos danos que possam ser ocorridos a estes dados. Costa (2013, p.19) esclarece que: 

 

“Usar o GED não obriga que as informações estejam em meio eletrônico. Um 

documento em papel pode cumprir toda a sua função em qualquer processo, mesmo 

em papel e ser arquivado neste mesmo meio, ou de forma heterogênea. Iniciarem 

papel e fluir pelos processos e ser arquivado em meio eletrônico”. 

 

A questão 11 buscou saber se GED proporciona a redução de documentos em suporte 

de papel. Dentre os respondentes, 41,5% disseram que “parcialmente”; 37,7% disseram que 

houve “sim” redução na utilização do papel, concretizando-se, assim, um dos objetivos de 

implantação do Dataged junto à ALERR; e 20,8% apontaram “não” ter ocorrido diminuição 

no uso de documentos impressos. Segue gráfico 04 com a interpretação visual da questão 11. 

 

 

Gráfico 4 - Pergunta 11: O Sistema proporcionou redução de documentos em suporte de papel? 
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Quando perguntados se com o uso do GED o atendimento aos usuários se tornou 

mais rápido, por meio da questão número 12: 50,9% responderam que “mais ou menos”; 

35,8% disseram que “sim”. Somente 13,2% disseram que não, que o Dataged não 

proporcionou agilidade no atendimento aos usuários da ALERR. Fachin (2010, p.61) afirma 

que: 

Se o sistema GED for bem utilizado, potencializa as funções de um setor, agilizando 

o acesso documental, e disponibilizando a diversos usuários o acesso ao mesmo 

documento, proporcionando um fluxo informacional crescente. Mas tem que estar 

funcionando corretamente, para atender a demanda de seus usuários. 

 

Gráfico 5 – Pergunta 12: Depois do GED, o atendimento do usuário ficou mais rápido? 

Depois do GED, o atendimento do usuário ficou mais 
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A pergunta número 13 consistiu em “se ao utilizar o realizar pesquisas junto ao 

Dataged os resultados são relevantes”: 50,9% disse que “sim”, enquanto que 47,2% disseram 

que “às vezes”. O percentual de 1,9% dos questionados, não responderam a esta indagação. 

Para Jardim (2008), o material concentrado do banco de dados operacionais de informações 

integralizadas ajudam sempre nas buscas dos usuários interessados, relacionando suas 

necessidades aos conteúdos disponíveis já arquivados. 

 

Castilhos (2013, p.30) leva a reflexão ao afirmar que: 

“Um documento pode estar inserido num sistema de GED sem ser digitalizado, essa 

solução 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 fácil utilização, para que essa busca tenha resultados relevantes 

para a pesquisa”. 
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Na questão (14) quatorze, a pergunta consistia apontar em que parte do sistema 

sentiam mais dificuldade em utilizá-lo. A “busca” do documento e “identificação do número 

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   “visualização” 

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 usuários. Santos (2008, p.28) explica que a necessidade 

de integração 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 construídas. 

 

Gráfico 06 – Pergunta 14: Que parte do Sistema você sente mais dificuldades de utilizar? 
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Na décima quinta pergunta foi indagado aos respondentes quanto a opinião sobre o 

sistema face algumas variáveis. “Difícil de utilizar” correspondeu a resposta de 21,1% dos 

respondentes; 12,3% o classificaram como de “interface simples”; 14% disseram que o 

software tem um “layout amigável”, 8,8% o definiram como “interativo e claro”. As respostas 

“péssimas condições de visualização e “não responderam a questão” obtiveram o percentual 

de 3,5%, respectivamente. A resposta “fácil utilização” foi apontada por 33,3% dos 

participantes. 

Conforme os dados obtidos na questão 15, podemos afirmar que o software está de 

acordo com o fator de usabilidade de facilidade de uso. 

A décima sexta questão trouxe a seguinte pergunta: Você 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 “não” receberam, e 3,8% 

não responderam a questão, conforme gráfico 06. Cibotto (2011, p.8) informa que: 

“Para tirar o máximo proveito do sistema de GED os usuários devem ser treinados 

para a correta utilização do mesmo. [...] Um usuário que não conheça os recursos 

disponibilizados pelo GED poderá ter maior dificuldade para sua utilização e gastar 

mais tempo que o necessário quando for armazenar um documento ou pesquisar por 

um processo armazenado, talvez nem o encontrando. A consequência, além da perda 

de tempo, será a frustração e, possivelmente, a resistência à utilização do sistema.”. 

 

 

Gráfico 09 – Pergunta 16: Você recebeu treinamento para utilizar o software Dataged? 
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Na questão 17, e última, foi perguntado aos respondentes: Você tem alguma sugestão 

para melhoria do sistema? Em 56,6% dos questionários não apresentaram sugestão; em 24,5% 

havia a indicação de mais treinamento em relação ao uso do software e 5,7% solicitaram 

conscientização dos demais usuários em relação ao uso da ferramenta. 

Outros resultados que apareceram foram solicitação de melhorias na busca de 

palavras-chaves com 1,9%, melhoria quanto a diminuição de travamentos com 1,9%, melhoria 

no layout do software com 1,9%, facilitação do uso da ferramenta de busca com 1,9% e 

simplificação da interface do software com 5,7%, em conformidade com gráfico 07. 

 

Gráfico 07 – Pergunta 17 
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5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Como mencionado no início da pesquisa e verificado no decorrer do 

desenvolvimento, hodiernamente, as organizações tem feito uso da tecnologia no 

gerenciamento. Um expressivo número de documentos gerados já é tramitado, desde a sua 

criação até o destino final, através do uso das tecnologias, ou seja, aos poucos, o suporte de 

papel será substituído. 

Os sistemas de gerenciamento eletrônico de documento trabalham tanto com 

documentos eletrônicos, quanto no controle dos documentos, cuja forma física é o papel ou 

outro suporte, possibilitando o gerenciamento de todo tipo ou fluxo de informação 

institucional desejada. 

Dessa forma, as teorias, aqui apresentadas, permitiram observar que o gerenciamento 

eletrônico de documentos (GED) como um conjunto de tecnologias pode oferecer às empresas 

um suporte seguro para gerenciar seus documentos de forma digital. Além de facilitar a busca, 

o acesso e o armazenamento da informação, o GED, conforme se comprovou, também possui 

a função de preservar e conservar os documentos em papel, garantindo que o original continue 

intacto e resguardado. 

As organizações, cada vez mais atentas à essa nova perspectiva socioambiental, e de 

economia de gastos, têm adotado a utilização de sistemas informatizados de gerenciamento de 

documentos em que um banco de dados é constantemente alimentado e utilizado por usuários 

previamente cadastrados. O ganho pode ser claramente percebido no tempo de produção, 

espaço físico, qualidade de material, e, consequentemente, redução de custos financeiros. 

A Assembleia Legislativa de Roraima (ALERR) acertou ao adotar o Dataged como 

sistema para gerir seus documentos. O resultado e avaliação da pesquisa, que teve como 

suporte teórico diversos e renomados autores - cujas argumentações em favor da utilização 

dessa ferramenta,  foram  amplamente discutidas  na fundamentação  teórica deste  trabalho, 

demonstraram que a maioria dos entrevistados aprova a utilização desse sistema de 

gerenciamento, porque, de um modo geral, é mais “fácil” a utilização, é mais “rápida” a 

resposta solicitada, e, em várias situações, dispensa a utilização de papel. 

A necessidade de treinamento dos usuários do sistema em referência e a consequente 

dificuldade operacional é também uma realidade que a pesquisa demonstrou existir. Isso, 

porém, não pode ofuscar os benefícios que o Dataged trouxe a essa instituição pública. 

O presente trabalho, embora não tenha a pretensão de ser conclusivo em suas 

formulações, pois outros estudos mais aprofundados foram e estão sendo elaborados sobre o 

assunto, reafirma a importância do conhecimento e uso dessa tecnologia no meio empresarial. 

Espera-se também que este estudo possa oferecer subsídios teóricos para outros estudantes 

que se lançarem à pesquisa dentro deste tema. 
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RESUMO 

 

O presente artigo investiga o papel e a atuação dos profissionais de secretariado executivo no 

setor público, com foco nas Universidades Públicas Federais tendo como objeto de pesquisa a 

Universidade Federal do Pará - UFPA. A questão central consiste em perceber de que forma o 

profissional de secretariado pode contribuir eficaz e efetivamente como agente facilitador no 

setor público, considerando perfil, atividades, competências e habilidades requeridas para o 

exercício do cargo. O presente trabalho traz contribuições para o profissional de secretariado 

executivo,  para  as  universidades  brasileiras  e  para  o  serviço  público,  pois  busca  a 

compreensão do papel do Secretário Executivo no ambiente público universitário. O objetivo 

geral é investigar os atributos necessários no contexto atual para o que o profissional atue 

como facilitador. Para alcançá-lo, foi construído um referencial teórico interligando perfil e as 

habilidades e competências do secretário executivo à atuação profissional dele nas instituições 

públicas. A pesquisa é de natureza aplicada, o procedimento técnico utilizado é a pesquisa 

bibliográfica e será empregada, ainda, a técnica de levantamento de dados denominada 

observação não participante. Ao final, infere-se que o profissional de secretariado contribui 

positivamente com o ambiente público universitário, pois possui formação multidisciplinar, a 

qual permite uma atuação complexa e inovadora. 

 

Palavras chave: Secretariado executivo. Setor Público. Atuação 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 INTRODUÇÃO 

 

A sociedade atual está em constante mudança e atualização crescente, o que se deve, 

em partes, ao amplo acesso à informação e às ferramentas de comunicação. Desse modo, o 

profissional que deseja permanecer ativo no mercado de trabalho precisa se atualizar 

constantemente e desenvolver habilidades e competências capazes de suprir as necessidades 

das organizações atuais, para que possa contribuir de maneira satisfatória com o 

desenvolvimento de seu ambiente de trabalho, seja ele público ou privado, de pequeno ou 

grande porte. 

 

Antigamente,   o   profissional   de  secretariado,   essencialmente  feminino,   possuía 

somente atividades e funções técnicas, servindo cafés, atendendo telefonemas, digitando 

documentos, transmitindo fax. Atualmente, este profissional possui funções abrangentes, 

assessorando   executivos   nas   mais   diversas   instituições   públicas   e   privadas,   com 

conhecimento amplo da organização em que trabalha e atuando na gestão documental e do 

conhecimento, como agente facilitador, seja na busca da responsabilidade social, na 

comunicação, na tomada de decisão, entre outros aspectos. 

 

No que diz respeito às instituições públicas de ensino superior, segundo Custódio, 

Ferreira e Silva (2008, p.89): 

 

Nas últimas décadas tem-se destacado a presença marcante do profissional de secretariado 

nas diferentes áreas de atuação, incluindo-se nessa realidade as instituições públicas de 

ensino superior que tem captado no mercado profissional da área para atuar no âmbito da 

gestão pública. Logo, esse profissional tem conquistado maiores oportunidades de exercer 

diversas  atividades,  assumindo  cada  vez  mais  responsabilidades  e  novas  atribuições, 

atuando como facilitador para o alcance dos objetivos da instituição. 

 

Sendo assim, esse trabalho pretende investigar o papel do profissional de secretariado 

como  agente facilitador  nas  instituições  públicas, em  especial  nas  instituições  de ensino 

superior. 

 

A questão 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 organizações públicas, considerando o perfil do profissional, bem como as 

atividades, competências e habilidades requeridas para o cargo de secretário executivo no 

serviço público atual. 

 

Esta pesquisa se justifica para o profissional de secretariado executivo porque visa 

investigar o perfil, as atividades, as competências e as habilidades necessárias a este 

profissional para atuar de modo mais eficiente, eficaz e efetivo no serviço público, como 

agente facilitador nas instituições públicas do século XXI. É importante ainda para as 

instituições públicas, porque busca uma compreensão do real papel do Secretário Executivo 
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na gestão pública, possibilitando a capacitação e o aperfeiçoamento desse profissional, bem 

como o melhor proveito do secretário executivo no ambiente laboral. 

 

Deste modo, o estudo pretende disponibilizar informações acerca da atuação do 

profissional de secretariado executivo nas organizações públicas, possibilitando a diminuição 

das  possíveis  dificuldades  enfrentadas  pelo  profissional  que  ingressa  e  atua  no  serviço 

público, bem como aproveitamento mais completo do secretário executivo dentro das 

instituições públicas. 

 

O objetivo geral consiste em: investigar o perfil do profissional de secretariado, assim 

como as atividades, as competências e as habilidades requeridas e necessárias no contexto 

atual para o que o profissional de secretariado executivo atue como agente facilitador nas 

organizações públicas. E os objetivos específicos são: a) especificar o perfil e a atuação do 

profissional de secretariado executivo nas instituições públicas; b) identificar as habilidades e 

competências do profissional de secretariado executivo atuante no setor público; e c) discutir 

o papel do secretário executivo como agente facilitador na gestão pública atual. 

 

Quanto à metodologia, a pesquisa utilizada no trabalho será do tipo aplicada, com 

abordagem  qualitativa  e  de  caráter  exploratório  e  descritivo.  Quanto  aos  meios  de 

investigação será necessário o uso da pesquisa bibliográfica. Além da pesquisa bibliográfica, 

será utilizada a técnica de coleta de dados por meio da observação não participante. 

 

Assim, o estudo pretende solucionar as questões referentes á atuação do profissional 

de secretariado e seus principais atributos e atividades desenvolvidos no setor público. Para 

tanto,  serão  tratadas  questões  como  o  histórico  e  a  evolução  do  secretário  executivo; 

formação, perfil, habilidades e competências do Profissional de Secretariado; e a atuação do 

profissional e exercício da profissão no setor público. 

 

2 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 

 

2.1 Histórico da Profissão de Secretariado 

 

De acordo com Azevedo e Costa (2000, p.17) a profissão de secretariado iniciou nos 

tempos dos faraós, exercida pelo sexo masculino, na figura dos escribas. Segundo Bond e 

Oliveira (2013, p. 17), o escriba deveria dominar a escrita, o raciocínio numérico, organizar 

arquivos  e  documentos,  e  seu  cargo  era  de  confiança,  já  que  mantinha  em  segredo 

informações importantes. Esse profissional controlava os impostos fiscais das colheitas e 

redigia documentos importantes da sociedade. Desenvolvia ainda a taquigrafia, que é um 

sistema de comunicação muito importante para rapidez na transmissão das informações. 
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Posteriormente,  no  período  da  Revolução  Industrial  e  após  as  guerras  mundiais, 

devido à escassez da mão-de-obra masculina, surge a figura feminina de maneira atuante na 

área secretarial, na Europa e nos Estados Unidos. 

 

No Brasil, o profissional de secretariado surge na década de 50, momento em que 

houve a implantação de cursos voltados para a área. Mas foi apenas nas décadas de 60 e 70 

que a profissão cresceu. (Azevedo e Costa 2000, p.17). 

 

Maia e Oliveira (2015, p.26) informam que, nas décadas de 50 e 60, a secretária se 

tornou um símbolo de status gerencial, em que todo grande executivo precisava de uma 

secretária exclusiva, surgindo assim a expressão de secretária como cartão de visita da 

empresa. 

 

Nos anos 80 a profissão foi regulamentada, com a assinatura da Lei nº 7.377, de 

30/09/1985. Após a regulamentação, surgiram os sindicatos, a Federação Nacional de 

Secretárias e Secretários em Curitiba – PR e foi publicado o Código de Ética Profissional. 

(Azevedo e Costa 2000, p.17). Antes mesmo das mudanças econômicas da década de 1990, a 

profissão de secretariado executivo já havia conquistado o seu reconhecimento por meio da 

regulamentação da profissão. 

 

Segundo Santos e Moretto (2011, p. 27) no ano de 1985, as empresas passaram a 

requisitar esse profissional para atuar dentro das organizações como um agente facilitador de 

processos, atuando junto ao executivo. 

 

Quanto à palavra secretariado, segundo Guimarães (2001, p.25), ela surgiu do latim 

secretarium, que significa lugar retirado, conselho privado. Há também a palavra secretum, 

que é retiro, solidão, segredo. Azevedo e Costa (2000, p.18) mencionam ainda a palavra latina 

secreta, que indica particular e segredo, o que evidencia que uma das características inerentes 

à profissão está relacionada com o sigilo das informações utilizadas no cotidiano secretarial. 

 

2.2 Formação, Perfil, Habilidades e Competências 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 

formação é pautada nos processos de gestão, o que permite que trabalhe em qualquer ramo de 

atividade que precise de profissionais de assessoria. Essas habilidades são creditadas aos 

profissionais de SE em função da formação acadêmica, que engloba as atividades referentes à 

atuação secretarial, ao entendimento da dinâmica organizacional e a elementos relacionados 

ao comportamento pessoal e profissional em ambientes contemporâneos.
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Sobre as atividades do profissional de secretariado, Cruz (2008, p.31) afirma que: 

 

Dentre  as  suas  atividades  desenvolvidas estão:  o  controle  de  arquivos,  a  redação  de 

documentos em português e  em idioma estrangeiro, a  agenda e  a  correspondência do 

executivo, tomando as providências necessárias para que as decisões do seu chefe sejam 

executadas com rapidez. Participa das decisões da empresa, auxilia o executivo na 

preparação de apresentações e na organização de eventos e encontros de negócios. Ele é 

gerenciador de processos administrativos, informações, equipes e comunicações internas e 

externas. O poder de decisão está no seu cotidiano, fazendo com que ele tome providências 

sobre a rotina do departamento ou setor em que trabalha, serve de ponte entre o executivo e 

dos demais funcionários. 

 

Para Maia e Oliveira (2015, p. 42) o profissional precisa dominar as tecnologias, 

possuir conhecimento sólido sobre o que se propõe a fazer e disponibilidade para constantes 

atualizações. Para que alcance tudo isso, bem como construa um ambiente de trabalho 

harmonioso, o profissional de secretariado precisa da competência comportamental. Tal 

competência consiste na capacidade que o profissional tem para lidar com as adversidades do 

dia a dia com resiliência e otimismo, e à forma com que se relaciona com as pessoas ao redor. 

O contato com os mais diversos públicos e com informações variadas, importantes e sigilosas 

exige uma postura ética e respeitosa diante de qualquer situação. Portanto, a grade curricular 

dos cursos de secretariado executivo possui várias 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 instruído, deve também enfrentar desafios e novas 

responsabilidades, além de saber fazer associações e networking, com o objetivo de elevar o 

rendimento do conhecimento. Deve também ter iniciativa e empatia, capacidade de trabalho 

em equipe, flexibilidade, liderança e inteligência emocional, qualidades fundamentais em um 

excelente currículo. 

 

Maia e Oliveira (2015, p.45) acreditam que autonomia e iniciativa se destacam para 

quem deseja evoluir na carreira. Os profissionais de sucesso se destacam por suas habilidades 

nos relacionamentos interpessoais, pelo domínio das ferramentas secretariais e pela fluência 

em outras línguas. São reconhecidos por facilitarem os processos, promovendo a interface 

entre as chefias e o restante da organização, contribuindo para a tomada de decisões. 

 

Maerker (2007, p. 58) salienta que: 

 

(...) com o decorrer dos anos, a função (de secretariado) passou a ter uma característica 

estratégica dentro das empresas. Tornou-se importante para as empresas contar com 

profissionais sintonizadas não apenas com suas tarefas, mas também com o  ambiente 

econômico e administrativo que as cerca. A secretária procurada hoje em dia é aquela 

interessada em conhecer e compreender o ponto de vista da empresa nos assuntos mais 

importantes, preparada para encaminhar soluções ao cliente e a filtrar os problemas antes de 

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 o executivo e a empresa, atuando como fonte de 

informações para a alta administração e possuindo poder de decisão para realizar tarefas antes 

realizadas exclusivamente pelos próprios executivos. A assessoria engloba várias funções e 

atividades, que requerem conhecimento amplo e complexo, tanto nas áreas humanas quanto 

administrativas,  além  de  um  perfil  adequado,  em  que  deve  prevalecer  a  habilidade 

interpessoal. O novo paradigma da profissão permite que o secretário hoje não assessore 

apenas um gerente ou diretor, hoje ele pode assessorar uma área da empresa, por exemplo, a 

diretoria. 

 

Bond e Oliveira (2013, p. 19) acreditam que atualmente as competências mais 

valorizadas são comunicação, independência, adaptação, liderança, criatividade, flexibilidade, 

pró-atividade, comprometimento, ética e preocupação com o outro. Quanto às técnicas 

secretariais, segundo Maia e Oliveira (2015, p.44), as principais atividades são: atendimento 

aos clientes internos e externos, nacionais e internacionais; organização de agenda, reunião e 

viagens; gestão de processos de rotina, como envio de documentos, pagamento, elaboração de 

relatórios e follow-up; e gestão de documentos, incluindo técnicas de arquivamento. 

 

Sobre as competências  do profissional de secretariado, Bond e Oliveira (p.46-50) 

acreditam que estão diretamente ligadas às características de liderança, à comunicação, ao 

relacionamento interpessoal, à motivação e à negociação. Desse modo, considerando o grande 

desenvolvimento do secretário executivo com as áreas da organização e também ao seu papel 

de   assessoria   às   gerências,   cabe   ao   secretário   desenvolver   tais   competências   para 

desempenhar suas atribuições diárias. Faz parte das atribuições 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 possível verificar que os autores estudados apresentam várias atividades, 

competências e habilidades necessárias ao profissional de secretariado, as quais formam um 

conjunto  importante e  não  podem  ser  dissociadas  umas  das  outras.  Os  atributos  citados 

capacitam esse profissional para atuar de maneira positiva e satisfatória, tornando-o um 

profissional de destaque e excelência no mercado de trabalho, especialmente no setor público. 

 

3 PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS 

 

A pesquisa utilizada no trabalho é do tipo aplicada, que de acordo com Gil (2010, 

p.27) “são pesquisas voltadas à aquisição de conhecimentos com vistas à aplicação numa 

situação específica.” Este tipo de pesquisa de acordo com Barros e Lehfeld (2007, p.93), 

“contribui para fins práticos, visando à solução mais ou menos imediata do problema 

encontrado na realidade”. 
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Quanto à forma de abordagem, se dá 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 é exploratória, que segundo Gil (2010, p.27): 

 

As pesquisas exploratórias têm como propósito proporcionar maior familiaridade com o 

problema, com vistas a torná-lo mais explicito ou a construir hipóteses. Seu planejamento 

tende a ser bastante flexível, pois interessa considerar os mais variados aspectos relativos 

ao fato ou fenômeno estudado. 

 

A pesquisa também é descritiva, que segundo Barros e Lehfeld (2007, p.84) “procura 

descobrir a frequência com que um fenômeno ocorre, sua natureza, características, causas, 

relações e conexões com outros fenômenos”. 

 

De acordo com Gil (2010, p.27), “as pesquisas descritivas têm como objetivo a 

descrição das características de determinada população”. 

 

Quanto aos meios de investigação será necessário o uso da pesquisa bibliográfica. 

Barros e Lehfeld (2007, p.85) comentam que “a pesquisa bibliográfica é a que se efetua 

tentando-se resolver um problema ou adquirir conhecimentos a partir do emprego 

predominante de informações advindas de material gráfico, sonoro e informatizado”. 

 

Além da pesquisa bibliográfica, será utilizada a técnica de coleta de dados denominada 

observação, a qual, segundo Marconi e Lakatos (2006, p.275) busca conseguir informações 

utilizando os sentidos na obtenção de determinados aspectos da realidade. Consiste em ver, 

ouvir e examinar os fatos que se pretende estudar. 

 

O tipo de observação será não 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 participação efetiva ou envolvimento. Age como espectador. 

Neste sentido, justifica-se a observação não-participante em função da autora do artigo atuar 

como Secretária Executiva na UFPA. 

 

4 ATUAÇÃO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO E EXERCÍCIO DA 

PROFISSÃO NO SETOR PÚBLICO E NA UFPA 

 

No que diz respeito às atividades do secretário executivo, Bond e Oliveira (2013, p.71- 

73) esclarecem que atualmente são muitas as atividades do secretário, que além de assumir 

atividades básicas se tornou um cogestor, ou seja, auxilia na gestão em parceria com o chefe. 
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É possível perceber, então, que o secretário executivo é peça fundamental nas instituições 

públicas, podendo atuar como gestor, ou assessorando gestores. 

 

Maia e Oliveira (2015, p.68) informam que as capacidades exigidas do secretário 

executivo não são apenas de base técnica, como comunicação oral e escrita, técnicas de 

telefonia e digitação, organização de viagens e reuniões, etc. Mas exigem também 

conhecimentos pertinentes à área ou ao tipo de empresa em que trabalham, bem como 

atividades complementares, como o domínio de vários idiomas, interculturalidade e novos 

negócios. Assim, é com base nas características e demandas das empresas e nos tipos de 

prestação de serviços ou confecção de produtos que podemos mapear as atribuições do 

profissional, e as exigências solicitadas a ele. As autoras acreditam ainda que quanto maior a 

empresa, maior a distribuição de funções. Portanto, é possível que o secretário executivo atue 

como cogestor, focando-se nas atividades de planejamento estratégico das organizações. 

 

Bond e Oliveira (2013, p.23) acreditam que o desenvolvimento do profissional de 

secretariado deveu-se não só às necessidades reais de suas atribuições e das organizações, mas 

também à paixão e à dedicação de quem atuava na área. 

 

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 são possíveis dentro de uma empresa. Anos atrás o secretário era o 

digitador,  o  que  atendia  telefone  e  o  que  servia  café.  Atualmente,  o  profissional  de 

secretariado é mais do que um executivo, ele é um assessor organizado, apto a lidar com 

múltiplas prioridades, e que quando necessário ainda cuida do café e da agenda do chefe. 

Portanto, suas competências foram ampliadas. 

 

Ainda para Marinho (2014, p. 25-26), as mudanças só foram possíveis pela percepção 

por parte dos secretários executivos dos caminhos que deveriam percorrer para conquistar 

melhores posições no mercado de trabalho e ampliar os direitos e interesses da categoria 

profissional.  O  secretário  possui  perfil  inovador e é comum  que  questione processos  de 

trabalho, formas de negociação, busque melhorias em técnicas já existentes ou desenvolva e 

auxilie novas estruturas de poder e liderança dentro das organizações. 

 

O perfil inovador do profissional de secretariado está relacionado com as novas formas 

de gestão pública, especialmente no ambiente público universitário, visto que o profissional 

atual ideal não cumpre apenas funções rotineiras, mas está apto e consegue propor mudanças 

no ambiente laboral, facilitando os processos e as atividades do setor em que atua. Nas 

universidades esse perfil é extremamente importante, pois o público educacional busca o 

conhecimento e a inovação. Acredita-se, dessa forma, que os profissionais ingressantes hoje 

no  serviço  público  precisam  ter  um  perfil  questionador  e  criativo,  que  acompanhe  as 

crescentes mudanças institucionais. 
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Segundo Ferreira (2011, p. 66): 

 

(...) o Secretário Executivo deverá ser um agente multiplicador de seus conhecimentos 

gerenciais, influenciando os seus colegas a buscarem mudanças que melhorem a qualidade 

dos serviços executados, execução esta que, por vezes, tem por obstáculos a  falta de 

recursos  financeiros  e/ou  a  ineficiência  na  aplicação  destes,  a  burocracia, as  práticas 

obsoletas, a dificuldade em se adequar a um novo contexto de relações sociais em um 

mundo economicamente complexo, a ausência 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 profissão e da sua família, 

coletivamente. A profissão continua em crescimento qualitativo e quantitativo, e se adapta às 

mais diversas modalidades de trabalho. A ordem para os profissionais é ousar com 

determinação, que permitirão maximizar a assertividade do profissional, de modo a construir 

uma sólida carreira de assessoria executiva. 

 

Quanto à atuação do secretário no setor público, Oliveira e Lohmann (2010, p.134) 

informam que: 

 

Atualmente as instituições de ensino necessitam de profissionais que redesenhem seus 

perfis, atualizando suas habilidades para atender às mudanças constantes de uma realidade 

globalizada. E para atender a essas necessidades, o profissional de secretariado executivo 

está preparado para gerenciá-las com boa qualidade, possuindo a capacidade de avaliar, 

traçar estratégias e buscar soluções para resolver problemas. Sendo assim, em sua formação 

desenvolve ainda características próprias da profissão, como discrição, bom senso, 

inteligência emocional, criatividade, renovação de tecnologias, controle do fluxo de 

informações e conhecimentos gerais da área de atuação. 

 

No que diz respeito aos gestores, segundo Peters e Pierre (2010, p. 33) bons gestores 

públicos, quaisquer que sejam seus cargos e responsabilidades, possuem temperamento e 

habilidades necessárias para organizar, motivar e orientar as ações de outras pessoas, façam 

elas parte do governo ou não, em direção à criação e consecução de objetivos que justifiquem 

o uso da autoridade pública. Todos devem se beneficiar da visão e da experiência gerencial na 

formulação de leis e políticas públicas, já que elas não são autorrealizáveis. 

 

Quanto às diferenças entre gestão pública e gestão privada, Peters e Pierre (2010, p. 

39) afirmam que está longe de ser definitiva no que diz respeito a estruturas, habilidades e 

instituições. Os dois setores são criados para atender interesses distintos da sociedade, e vários 

tipos de habilidades e valores adequam-se ao atendimento de tais interesses. Portanto, as 

distinções entre ambos podem ser difusas ou inexistentes, quando se observam 

responsabilidades, funções e atividades gerenciais específicas em determinadas organizações. 

Assim, as lições aprendidas e a transferência de conhecimentos entre os setores são úteis e 

jamais devem ser rejeitadas por motivos ideológicos. 
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Sobre as empresas públicas, Vantini (2015) afirma que: 

 

As empresas públicas têm como objetivo oferecer serviços à sociedade com 

profissionalismo e competência, nesse âmbito, a secretária tem um papel importante 

oferecendo serviços aos cidadãos com qualidade e segurança. Para que isto aconteça, o 

profissional deve estar habilitado a planejar e organizar, junto com sua equipe de trabalho, 

os serviços de atendimento ao público, elaboração de projetos, organização de eventos 

públicos, culturais e científicos, redigir textos profissionais, inclusive em outras línguas, 

trabalhar com informática, supervisionar funcionários, organizar viagens dos superiores, 

auxiliar na busca de recursos financeiros, agendar reuniões e encontros com membros de 

outros países e instituições. É Importante, mencionar que para exercer suas atribuições com 

eficácia a secretária utiliza tecnologia inerente à organização de uma secretária detendo as 

técnicas modernas na utilização de recursos computacionais. 

 

Bond e Oliveira (2013, p.16) acreditam que a profissão (de secretariado) se 

desenvolveu o suficiente para que o secretário atue em coparticipação com o executivo, 

demonstrando  que  está  em  sintonia  com  as  missões,  visões  e  valores  da  empresa  e  se 

especializando cada vez mais no papel de cogestor. 

 

Segundo Castelo (2007, p. 83) a atuação do profissional de Secretariado Executivo 

está estruturada em sua formação acadêmica, em sua experiência profissional e 

consequentemente nas competências desenvolvidas e inerentes ao campo secretarial. Essas 

competências são constantemente renovadas e adaptadas às transformações sociais, 

mercadológicas e organizacionais como o único meio do Secretário Executivo garantir uma 

atuação profissional mais estruturada e condizente com as realidades do cenário atual. 

 

No âmbito da gestão escolar, segundo Gianini e Gerardin (2010, p.41) a atuação do 

profissional secretário nas Instituições de Ensino fortalece a imagem do profissional 

empreendedor que possui perfil para atuar como Gestor Escolar. Por conseguinte, com esta 

atuação é possível propor um novo modelo de gestão escolar, o qual aceita desafios e busca 

ideias para atender as necessidades da sociedade. Dessa forma, o profissional secretário é 

capaz de se adaptar a novas situações, assumir valores e responsabilidades, agindo como 

gestor no intuito de ser agente facilitador nas questões pertinentes aos processos educacionais. 

Dentro das Instituições de Ensino o secretário executivo pode trabalhar em diversos 

departamentos, como: Secretaria Setorial, Secretaria Acadêmica, Secretaria Geral e Secretaria 

Administrativa, bem como transitar livremente entre eles. 

 

4.1 Exercício da Profissão de Secretariado na UFPA 

 

Na Universidade Federal do Pará existem tanto secretários atuando como gestores na 

instituição, como profissionais de secretariado executivo auxiliando gestores. A UFPA é uma 

instituição de grande porte e que oferece serviços diversificados para a sociedade, permitindo 

que o profissional de secretariado se encaixe em diversas funções e atividades. 
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Conforme consta no Edital N.º 127 – UFPA, de 21 de agosto de 2013, o requisito 

básico para investidura no cargo de Secretariado Executivo é possuir o curso superior de 

graduação em Letras ou Secretariado Executivo Bilíngue e registro no Conselho competente, 

conforme especificado na Lei nº 7.377, de 30 de setembro de 1985 dispõe sobre a profissão de 

Secretário e dá outras providências. (A redação dos incisos I e II do art. 2º, o caput do art. 3º, 

o inc. VI do art. 4º e o parágrafo único do art. 6º foram alterados pela Lei nº 9261, de 10-01- 

1996). Para o curso superior em Letras somente deverão se inscrever para concorrer às vagas 

candidatos que estejam habilitados conforme prevê a legislação supracitada. 

 

A Descrição Sumária do Cargo, por sua vez, consiste em: Assessorar direções, 

gerenciando informações, auxiliando na execução de tarefas administrativas e em reuniões, 

marcando e cancelando compromissos; coordenar e controlar equipes e atividades; controlar 

documentos e correspondências; atender usuários externos e internos; organizar eventos e 

viagens  e  prestar  serviços  em  idioma  estrangeiro.  Assessorar  nas  atividades  de  ensino, 

pesquisa e extensão. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 

associadas ao ambiente organizacional. 

 

Para contribuir com as mudanças e melhorias na instituição e facilitar os processos, de 

modo a evitar a burocracia excessiva, na UFPA são promovidos ao longo de cada ano vários 

cursos de capacitação profissional, desenvolvidos pela Coordenadoria de Capacitação e 

Desenvolvimento – CAPACIT, a qual é vinculada à Diretoria de Desempenho e 

Desenvolvimento   (DDD)   da   Pró-Reitoria   de   Desenvolvimento   e   Gestão   de   Pessoal 

(PROGEP),  em  parceria  com  outras  instituições.  Os  cursos  de  capacitação  contribuem 

diretamente com a atualização constante do servidor e adequação às novas práticas de gestão 

e administração promovidas nas instituições públicas e especificamente nas Universidades. 

 

O público-alvo da Universidade Federal do Pará são os estudantes, que depositam 

todas as expectativas na Universidade como garantia de um futuro profissional melhor. Nesse 

sentido,  o  papel  do  secretário  executivo  é  muito  importante  na  instituição,  facilitando 

processos  e  a  gestão  de  conhecimento  na  instituição.  Além  disso,  a  UFPA  atende  à 

comunidade do entorno, por meio de atendimento médico, odontológico, hospitalar, entre 

outros serviços oferecidos, sendo fundamental que esse público seja atendido com excelência. 

 

No curso de Secretariado Executivo Trilíngue da Universidade do Estado do Pará - 

UEPA, por exemplo, a formação do secretário executivo, por ser ampla e abrangente, inclui 

disciplinas como: Problemas Sócio-Econômicos Contemporâneos, Nacionais e mundiais; 

Fundamentos de Contabilidade; Informática Aplicada ao Secretariado; Gestão de Recursos 

Humanos; Administração e Marketing; Psicologia nas Relações Interpessoais; Técnicas 

Secretariais; Inglês; Linguagem e Argumentatividade;   entre outras (UEPA, 2016). Isso 

permite que o profissional de secretariado atue como gestor público de modo eficaz e efetivo, 

pois  possibilita  uma  visão  de  mundo  ampla  e  o  desenvolvimento  de  habilidades  e 

competências capazes de acrescentar positivamente no desempenho da instituição perante os 

desafios profissionais e pessoais que a sociedade atual impõe. 
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O profissional de secretariado pode ainda realizar cursos de especialização (lato sensu 

e stricto sensu) voltados para a área de Gestão Pública, possibilitando o aperfeiçoamento 

profissional e a formação específica na área de Gestão. Na Universidade Federal do Pará 

existe, por exemplo, o Curso de Mestrado Profissional em Gestão Pública do 

Desenvolvimento, promovido pelo Núcleo de Altos Estudos Amazônicos, que já possui um 

grande quantitativo de profissionais de secretariado executivo, os quais buscam a capacitação 

profissional, bem como a possibilidade de no futuro se tornarem gestores públicos na própria 

instituição. 

 

Na UFPA, os serviços oferecidos giram em torno do ensino, envolvendo graduação, 

pesquisa e extensão. Também existem outros serviços paralelos, como atendimento 

odontológico, médico, psicológico, farmacológico e jurídico, além de fisioterapia e terapia 

ocupacional, restaurante universitário, cursos livres de língua estrangeira, entre outros. O 

profissional de secretariado facilita os processos para que o público interno e externo tenha 

acesso aos serviços disponibilizados pela instituição. 

 

Os secretários executivos ingressam por meio de concurso público de provas e títulos 

na Universidade Federal do Pará, e estão divididos entre os mais diversificados setores da 

instituição. Alguns ingressaram no cargo de secretariado, mas hoje exercem outros cargos 

dentro da instituição. Dentro da UFPA, há profissionais de secretariado desenvolvendo suas 

funções na Administração Superior; nos diversos Campus da instituição; nas Escolas, a saber: 

Escola de Música, Escola de Teatro e Dança e Escola de Aplicação; nos Institutos; nos 

Núcleos; e nos Órgãos Suplementares da universidade. 

 

Conforme lista de profissionais de secretariado atuantes na UFPA, fornecida pela Pró- 

Reitoria de Desenvolvimento e Gestão de Pessoal – PROGEP, setor de recursos humanos da 

Universidade Federal do Pará, há 58 profissionais no cargo de Secretariado Executivo no 

quadro de pessoal da UFPA, distribuídos da seguinte forma: 20 nos Institutos, 18 na 

Administração Superior, 10 nos Campus, 4 nos Núcleos, 4 nas Escolas e Hospitais e 2 estão 

cedidos para outras universidades. 

 

Percebe-se que a quantidade de profissionais de secretariado é expressiva, e que os 

números tendem a crescer nos próximos anos, já que pelo próprio perfil polivalente e pelas 

atividades  diversificadas,  esse  profissional  atende  de  modo  positivo  as  demandas  da 

instituição e contribui para que a mesma melhore em vários aspectos, principalmente 

relacionados ao atendimento de excelência ao público que utiliza os serviços oferecidos pela 

universidade.
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5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

O papel do profissional de secretariado executivo é cada vez mais importante e 

necessário dentro das organizações públicas, considerando que este profissional possui 

atributos fundamentais para as novas formas de administração de empresas, que envolvem a 

redução dos rituais burocráticos e a utilização de práticas inovadoras de gestão e assessoria, 

tanto nas organizações públicas quanto privadas. 

 

O  presente  trabalho  conseguiu  facilitar e clarear  as  ideias  referentes  ao  papel  do 

profissional de secretariado como agente facilitador nas instituições públicas, tanto para os 

profissionais de secretariado atuantes nos órgãos públicos, quanto para a chefia desses 

servidores, por meio da disponibilização de informações acerca da atuação do profissional de 

secretariado executivo nas organizações públicas, possibilitando a diminuição das possíveis 

dificuldades enfrentadas pelo profissional que ingressa e atua no serviço público, bem como 

aproveitamento mais completo do secretário executivo dentro das instituições públicas. 

 

No entanto, muitos estudos e ações precisam ser realizados e executados no sentido de 

conscientizar o profissional da área quanto à importância dele nas organizações públicas, 

considerando atribuições, competências, habilidades e atitudes do profissional, bem como 

facilitar o processo de distribuição e adequação de tarefas por parte dos gestores públicos. 

 

O artigo mostrou que o profissional de secretariado executivo pode contribuir de 

forma eficiente, eficaz e efetiva como agente facilitador da gestão pública, considerando o 

perfil do profissional, bem como as atividades, as competências e as habilidades requeridas 

para o cargo de secretário executivo no serviço público do século XXI, as quais envolvem 

atributos aprimorados pelo profissional durante a graduação e no próprio mercado de trabalho. 

Para tanto, foram respondidos questionamentos a respeito do perfil e da forma com que ocorre 

a atuação do profissional de secretariado executivo nas instituições públicas, das habilidades e 

competências necessárias ao profissional de secretariado executivo atuante no setor público, e 

quanto à importância do secretário executivo como agente facilitador nas organizações 

públicas atuais. 

 

O objetivo geral foi atingido considerando que foi possível estudar sobre o perfil 

exigido atualmente para o profissional de secretariado, assim como as atividades, as 

competências e as habilidades requeridas e necessárias no contexto atual para o que o 

secretário executivo atue como facilitador nas organizações públicas. Os objetivos específicos 

também foram alcançados, na medida em que foi possível descrever o perfil do secretário 

executivo e as possibilidades do profissional de secretariado executivo nas instituições 

públicas, as habilidades e competências do profissional de secretariado executivo atuante no 

setor público, e a importância do secretário executivo como agente facilitador nas instituições 

públicas, 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 logístico), este artigo buscou identificar dentre as técnicas secretariais 

descritas na literatura, aquelas que mais caracterizam cada um dos subsistemas secretariais. 

Para efeito  da discussão  sobre as  técnicas  secretariais,  tendo  em  vista parâmetros  como 

elevada tiragem no mercado e notada veiculação acadêmica, foi adotado como corpus teórico 

as obras dos seguintes autores: Ednéa Garcia e Maria Elizabeth Silva D’Elia (As novas 

competências  do  profissional  de Secretariado),  João  Bosco Medeiros  e  Sonia Hernandes 

(Manual da Secretária) e Marcio Eustáquio Guimarães (O livro azul da secretária moderna). 

Pode-se concluir que as técnicas secretariais não são exclusivas a um único subsistema, elas 

são compartilhadas entre eles, de forma que uma técnica complementa a outra no suporte da 

execução das atividades inerentes ao sistema secretarial, sendo assim, para que a gestão desse 

sistema possa ocorrer de forma eficaz é indispensável profissional com formação específica, 

pois necessita domínio pleno das técnicas secretariais a sua gestão. 

 

Palavras – chave: Técnicas Secretariais. Sistema Secretarial. Subsistemas Secretariais. 
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1 INTRODUÇÃO 

 

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 área secretarial, também concebida por Siqueira (2012) como 

“sistema secretarial” e subsistema organizacional. 

Para  que  as  organizações  obtenham  os  resultados  que  elas  tanto  almejam,  o 

profissional de secretariado conta com o auxílio das técnicas secretariais, que são de suma 

importância 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 logístico), este artigo buscou identificar dentre as técnicas secretariais 

descritas na literatura, aquelas que mais caracterizam cada um dos subsistemas secretariais. 

Para tanto, nossos objetivos específicos foram: a) analisar a área secretarial enquanto 

sistema;  b)  levantar  quais  são  as  técnicas  secretariais  apresentadas  na  literatura  da  área 

secretarial;  c)  sobrepor  o  conjunto  das  técnicas  secretariais  aos  subsistemas  secretariais, 

verificando se há técnicas secretariais especificas para cada subsistema secretarial. 

Este artigo está organizado em cinco capítulos, o primeiro corresponde a esta 

introdução, que apresenta o contexto, os objetivos, metodologia e a justificativa. O segundo 

capítulo aborda a Teoria de Sistemas e o Sistema Secretarial, com seus subsistemas. No 

terceiro capítulo abordaremos as técnicas Secretariais encontradas na literatura. O quarto 

capítulo apresentamos a identificação das técnicas secretariais presentes na literatura 

associadas ao Sistema Secretarial; e por fim apresentamos nossas considerações finais. 

 

2 SISTEMA SECRETARIAL 

 

As empresas ou organizações em geral podem ser subdivididas em partes, setores, 

áreas ou unidades organizacionais. 

A partir do referencial proposto na Teoria Geral de Sistemas (TGS) uma organização 

passa   a   ser   considerada   um   “sistema”   composto   por   subsistemas   e   a   secretaria, 

frequentemente denominada de área secretarial, passa a ser denominada de “sistema 

secretarial”, que constitui um subsistema organizacional. 

O sistema secretarial desenvolve as chamadas atividades meio de uma organização e 

só pode ser bem gerida com a atuação de um profissional de secretariado, que deverá ter o 

domínio 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) começou a ser desenvolvida por volta de 1940 pelo 

alemão Ludwig Von Bertalanffy. O biólogo conduziu seus estudos de sistemas pensando no 

metabolismo, estados estáveis 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 o 

ambiente. 

Desta forma, podemos considerar a organização como sendo um grande sistema, no 

qual há subsistemas que se relacionam e se interagem movidos por um objetivo comum. 

Nesse cenário, Silva (2011, p. 206) caracteriza a empresa como sistema que: 

[...] se constitui de várias partes relacionadas entre si para alcançar determinado fim 

(produzir mercadorias (ou produtos) e/ou serviços e lucro para os empresários), Diz - 

se, também, que a empresa é um sistema aberto porque ele mantém um continuo 

fluxo de entradas e saídas do meio ambiente e para ele, onde estão outros sistemas. 

 

Em síntese, as organizações são entendidas como um sistema, por haver uma interação 

entre o ambiente e seus indivíduos. A intenção da Teoria de Sistemas é fazer com que o 

ambiente organizacional  possa ser  compreensível  e  assim  auxiliar os  administradores  na 

tomada de decisões. 

 

2.2 O sistema secretarial e seus subsistemas 

 

A área secretarial pode ser considerada um sistema por causa de sua complexidade: ela 

é núcleo de suporte e assessoramento para as outras áreas da empresa. 

Atualmente podemos observar que o profissional de secretariado tem sob sua 

responsabilidade o assessoramento de diversas áreas da organização e por isso, a condução do 

sistema secretarial exige um profissional devidamente habilitado para o alcance dos resultados 

organizacionais. Se as técnicas secretariais não forem bem desenvolvidas ocorrerão grandes 

problemas e a eficácia da gestão do sistema será comprometida. 

Siqueira (2012, p. 09) afirma que: 

Sendo a área secretarial um sistema de cogestão para os centros decisórios (gestores) 

nas respectivas áreas funcionais de uma organização, esta tem como uma de suas 

atribuições  e  responsabilidades a  coordenação  e  integração  de  todas  as  ações  e 

processos entre a área funcional que está inserida, as demais áreas funcionais da 

organização, ou seja, deve intermediar os processos e relacionamentos de forma a 

atender e satisfazer simultaneamente as necessidades de todos, que algumas vezes 

podem ser antagônicas, tendo como foco a racionalidade e a economia. 
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O Sistema Secretarial está subdividido em quatro subsistemas: processos 

administrativos, relacionamentos, comunicação organizacional e apoio logístico. 

 

2.2.1 Gestão de processos administrativos 

 

O subsistema de processos administrativos é considerado um dos subsistemas 

secretariais mais importantes compreendendo o planejamento, organização e a execução de 

atividades para cada área da organização na qual está inserido. 

Sabendo-se que um profissional de Secretariado pode identificar quais são as 

necessidades de um determinado subsistema organizacional e, assim, dar suporte aos 

executivos para que alcancem as metas da organização, Siqueira (2012, p. 08) considera as 

seguintes etapas como sendo fundamentais para a plena identificação das atividades e gestão 

dos processos administrativos pelos secretários: a) a identificação da estrutura organizacional, 

já que esta é determinante para o entendimento dos papéis de cada área funcional representa 

na organização; b) domínio da missão, metas e fluxos de atividades da área funcional que 

secretaria;  c)  identificação  e  dimensionamento  da  matriz  de  responsabilidades  da  área 

funcional que secretaria com as demais áreas funcionais da organização, bem como seu nível 

de   atuação   (estratégico   tático   ou   operacional);   d)   identificação   do   papel   e   das 

responsabilidades  do  sistema  secretarial  para  a  área  funcional  que  está  inserido;  e) 

mapeamento dos processos administrativos existentes e da sua respectiva classificação 

(competências essencial e suporte), para cumprimento das metas organizacionais. 

Uma vez diagnosticadas as necessidades da área da organização, na qual esta inserido 

o sistema secretarial, devem ser elencadas as atribuições do sistema. Dependendo do tipo e 

dimensão da organização, podemos verificar uma enorme gama de atribuições ou processos a 

serem  realizados  no  subsistema  administrativo,  porém  é  possível  identificar  aqueles  que 

podem ser considerados processos-chave neste subsistema: a organização do ambiente; a 

organização do expediente diário; a sistematização do fluxo de atividades; e a gestão do 

sistema secretarial (SIQUEIRA, 2012). 

A qualidade na  gestão  dos  processos  administrativos  é essencial  no  cotidiano do 

secretário, mas integra-se de modo intrínseco a atividade dos demais subsistemas secretariais, 

a exemplo do subsistema de relacionamentos, apresentado a seguir. 

 

2.2.2 Gestão de relacionamentos 

 

A  Gestão  de  Relacionamentos  é  o  subsistema  responsável  pela  solidificação  de 

imagem da organização e manutenção da competitividade. Este subsistema exige do 

profissional de Secretariado uma sensibilidade em antecipar as necessidades dos clientes e 

manter-se atualizado, além de competências técnicas e habilidades de liderança, comunicação, 

tomada de decisão, delegação e/ou compartimento de atividades e informações e motivação. 

Gerenciar relacionamentos é essencialmente uma estratégia de negócios para 

entendimento e antecipação das necessidades dos clientes, assim as organizações 
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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 relação com o cliente poderá ser fator 

determinante para a solidificação da imagem da empresa. Um dos aspectos centrais da 

construção e manutenção de relacionamentos é a comunicação, tratado no próximo tópico. 

 

2.2.3 Gestão da comunicação organizacional 

 

A Gestão da Comunicação é responsável por viabilizar informações, intermediando-as 

entre pessoas e processos comunicacionais, capazes de alterar estados de comportamento e 

ações organizacionais, podendo ser decisiva para a produtividade e o objetivo corporativo. 

Para Robbins (2000) a comunicação é a transferência de significados de uma pessoa 

para outra, na qual o significado da transmissão de informações ou ideias deverá ser entendido 

pelo receptor. 

Uma  das  competências  mais  importantes  para  o  profissional  de  secretariado  é, 

portanto,  a  comunicação,  através  da  qual  o  secretário  se  torna  um  agente  facilitador 

(GARCIA, 2009). Neste sentido, enquanto gestor da comunicação no sistema secretarial o 

profissional de secretariado deverá dominar os processos comunicacionais, utilizando para 

tanto as técnicas secretariais. 

O processo de comunicação traz elementos fundamentais para que a transmissão de 

informação e de significado seja compreendida. Para Stoner e Freeman (1999, p. 390) esses 

elementos podem ser definidos como: a) emissor: iniciador da comunicação; b) codificação: 

tradução  da  informação  numa  série  de  símbolos  para  a  comunicação;  c)  mensagem: 

informação codificada mandada pelo emissor ao receptor; d) canal: meio de comunicação 

entre o emissor e um receptor; e) decodificação: A interpretação e tradução de uma mensagem 

em informação significativa; f) receptor: individuo cujos sentidos captam a mensagem do 

emissor; g) ruído: algo que confunda, perturbe, diminua ou interfira na comunicação e h) 

feedback:  reverso do processo de comunicação que ocorre quando o receptor expressa sua 

reação a mensagem do emissor. 

No processo  de comunicação o elemento que o profissional de secretariado deve 

priorizar é o canal, meio utilizado para veicular a mensagem (VEIGA, 2010) que influenciará 

na obtenção dos resultados esperados, tornando-se desta forma um fator importantíssimo no 

processo comunicacional. 

A Gestão da comunicação no sistema secretarial é primordial para o desenvolvimento 
das atividades na área secretarial. Para que haja uma boa harmonia entre o profissional de 
secretariado e a área organizacional que assessora a comunicação deve atingir seus objetivos. 
Isto requer que os processos comunicacionais sejam plenamente entendidos e que o canal 
utilizado para transmitir a mensagem esteja adequado. 

Para que a comunicação seja eficaz, é necessário que o emissor e o receptor emitam 
e recebam a mesma mensagem, que precisa ser objetiva e completa, e o canal 
adequado para a transmissão. Além disso, é necessário desenvolver as habilidades 
de saber ouvir e testar entendimento. (VEIGA, 2010, p. 105). 
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Se o secretário estiver atento a todo o processo de comunicação, poderá minimizar as 

diferenças e potencializar as semelhanças comunicacionais, trazendo um nível mais elevado 

de interação entre os envolvidos. 

 

2.2.4 Gestão para apoio logístico 

Diante de um mundo altamente globalizado é imprescindível que todas as atividades 

realizadas para que se atinja um resultado final com sucesso sejam atenciosamente planejadas 

e controladas, pois se tornarão fator determinante para garantir a vantagem competitiva das 

organizações. 

Desta forma, podemos afirmar que o apoio logístico é a capacidade de realizar um 

conjunto de atividades com responsabilidade e maximização dos recursos, de forma que o 

resultado final da atividade seja atingido com eficiência e eficácia, atendendo dessa forma as 

necessidades e interesses das partes envolvidas. 

Na gestão para apoio logístico concentram-se todas as ações e esforços envidados 

para que atividades e serviços de terceiros sejam realizados dentro das expectativas 

dos envolvidos, dos padrões de qualidade requeridos, do planejamento de recursos 

físicos, materiais e financeiros determinados. (SIQUEIRA, 2012, p. 09). 

 

Enquanto gestor do sistema secretarial, o secretário deverá dominar as competências 

técnicas e comportamentais necessárias para a realização e organização dessas atividades 

superando as expectativas das partes envolvidas no processo de execução. 

 

 

 

3 TÉCNICAS SECRETARIAIS 

 

As técnicas secretariais podem ser vistas como a forma pela qual o profissional de 

secretariado desenvolve suas atividades, tendo em vista as ferramentas disponíveis para o 

cumprimento dos seus objetivos. Elas podem ser definidas como “o conjunto dos 

procedimentos empregados no dia-a-dia da Secretária, cuja excelência na aplicação dependerá 

da correta adequação 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 não apenas em um conhecimento prático, mas já 
em um conhecimento das regras que permitem produzir determinados resultados”. 

A técnica está intimamente ligada ao procedimento, que pode ser entendido como 
sendo o método ou forma de executar uma determinada ação. 
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Sendo assim, podemos afirmar que as técnicas secretariais são importantes para um 
bom desempenho no ambiente de trabalho do profissional de secretariado executivo e que 
desenvolvê-las de maneira competente para que todas as suas atividades possam ocorrer de 

forma eficaz é condição sinequanon ao secretário. 

Atualmente existe uma diversificada literatura secretarial disponível para auxiliar os 

profissionais de secretariado no aprimoramento da realização de tarefas do seu cotidiano. Para 

efeito da discussão sobre as técnicas secretariais, tendo em vista parâmetros como elevada 

tiragem no mercado e notada veiculação acadêmica, elencamos os seguintes autores: Ednéa 

Garcia e Maria Elizabeth Silva D’Elia (As novas competências do profissional de 

Secretariado), João Bosco Medeiros e Sonia Hernandes (Manual da Secretária) e Marcio 

Eustáquio Guimarães (O livro azul da secretária moderna). 

Da literatura elencada, pudemos mapear as técnicas secretariais descritas abaixo. 

 

 

 

3.1. Redação de documentos empresariais 

 

No cotidiano de um profissional de secretariado é muito frequente a redação de 

correspondências dado que, por ser gestor da informação no sistema secretarial, caberá ao 

profissional  de  secretariado  saber  conduzir  o  processo  de  elaboração  dos  documentos 

presentes na organização, através da técnica da redação. Por isso: 

É o profissional de secretariado o porta-voz da companhia e ter uma boa redação, 

saber falar corretamente são habilidades cruciais para se manter empregável. Tem 

que gostar de escrever, pois irá redigir a maioria das correspondências que circulam 

na empresa, cartas, memorandos, atas, e-mails, gráficos, relatórios tanto em língua 

portuguesa como em outros idiomas. (MARIANO, 2013, p. 83). 

 

Concluímos, então, que a comunicação escrita pode ser fator determinante, para que o 

cliente forme a imagem de uma organização. Documentos mal elaborados podem transmitir a 

impressão de má qualidade do serviço oferecido pela empresa. 

Neste contexto, a redação de documentos empresariais realizados no âmbito eletrônico 

merece algumas considerações, posto que, apesar de constituir uma atividade de redação, é 

comumente tratada na literatura como uma técnica secretarial específica. 

 

3.2 Redação de mensagens eletrônicas 

 

O avanço tecnológico trouxe diversos recursos que facilitam a atuação do profissional 

de secretariado nas organizações. Silva (2012, p. 6) afirma que: 
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O Secretário Executivo, profissional que lida com informação diariamente, ganhou 

com este avanço tecnológico um aliado para a realização das suas atividades 

cotidianas [...]. Essa busca propiciou-lhe não só a capacitação necessária para atuar 

em inúmeras áreas, como também uma mudança significativa no seu perfil. 

Um  exemplo  deste  avanço  tecnológico  são  as  várias  formas  de  se  comunicar,  a 

exemplo das mensagens eletrônicas, elas tornaram-se o principal e o mais rápido meio de 

comunicação entre a organização e seus diversos públicos. 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 comunicação aconteça de forma ágil 

no ambiente corporativo, caberá ao profissional de secretariado, utilizar-se de técnicas 

adequadas para que estas informações sejam compartilhadas e processadas de maneira 

apropriada e desta forma fazer com que os processos organizacionais sejam totalmente 

facilitados através das mensagens eletrônicas, garantindo assim o pleno funcionamento do 

sistema secretarial e consequentemente o pleno funcionamento dos demais subsistemas da 

organização. 

 

3.3 Atendimento telefônico 

 

O atendimento telefônico é uma das técnicas mais presentes no cotidiano do 

profissional de secretariado, por sua facilidade, praticidade e rapidez na realização 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 solução para sua solicitação. Podemos 

perceber a importância da utilização de técnicas específicas para que o atendimento telefônico 

aconteça de maneira eficaz. 

A satisfação dos clientes internos e externos é o principal objetivo da secretária 

executiva. Ela tem consciência que muitas vezes a sua postura refletirá a realidade 

de toda uma organização, bem como fortalecerá ou prejudicará a imagem da mesma 

(RIZZI, 2013, p. 137). 

 

Concluímos, então, que o atendimento telefônico adequado e a postura do secretário 

são fatores determinantes para a satisfação do cliente. 

 

3.4 Arquivo e documentação 

 

O  processo  de  documentação  é  habitual  no  dia-a-dia  de  um  profissional  de 

secretariado, e requer a aplicação de técnicas específicas para lidar com os mais diversos tipos 

de documentos, facilitando a obtenção e o resgate das informações neles contidas. 
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Para que toda documentação seja organizada e gerenciada pelo profissional de 

secretariado lhe é imprescindível também o conhecimento de técnicas de arquivologia. Desta 

maneira: 

É fundamental que o secretário executivo tenha total domínio sobre arquivologia e a 

gestão documental, pois a importância da informação para as organizações é hoje 

universalmente aceita, constituindo se não o mais importante, pelo menos um dos 

recursos cuja gestão e aproveitamento mais influenciam o seu sucesso. (VARAJAO, 

2005 citado por VARELA; NEUMANN, 2011, p. 40). 

 

Para garantir a guarda e a gestão do arquivo no sistema secretarial é indispensável que 

o secretário domine os sistemas e métodos de arquivamento. É importante destacar que os 

procedimentos para manutenção e gestão dos arquivos devem ser adequados às características 

de cada instituição. 

 

3.5 Agenda 

 

A agenda é uma excelente ferramenta utilizada no cotidiano do profissional de 

secretariado executivo. Contribui para o planejamento e gestão de suas atividades, colabora 

para traçar objetivos e estabelecer prioridades; assim, os compromissos e o tempo se tornarão 

melhor administrados. 

Guimarães (2007, p. 28) reforça esse pensamento quando afirma que  “na agenda 

devem ser anotados todos os compromissos da semana e os necessários ao planejamento de 

uma reunião, por exemplo, para que não aconteçam surpresas de última hora”. 

Para que a utilização da agenda seja realizada com eficácia é necessário que o 

profissional de secretariado exerça as funções administrativas de planejamento e controle 

diário das atividades e tenha capacidade de adaptação diante dos imprevistos, pois mesmo que 

a rotina de trabalho esteja bem planejada, o dia-a-dia poderá trazer situações que necessitarão 

de soluções imediatas do profissional de secretariado. 

 

3.6 Organização de Reuniões 

 

 

Na busca de seus objetivos organizacionais, exige-se das empresas a tomada de 

decisões assertivas em busca das possíveis soluções aos seus problemas. Nesse contexto, para 

que as organizações possam ter sucesso é necessário suporte secretarial no planejamento e 

organização das reuniões. 

 

 

 



21
8 

21
8 

 

 

A reunião é um encontro de um determinado grupo de pessoas com o intuito de 

abordar, discutir, dialogar e deliberar sobre um determinado assunto. Andrade reforça esse 

conceito ao afirmar (2006, p 16) que “a reunião é um agrupamento de pessoas com finalidade 

de analisar e debater determinado assunto, em direção a um consenso no encaminhamento da 

solução do problema em foco”. 

Linkemer  (1999,  p.  123) afirma  que  “hoje se  espera  que  as  secretárias  planejem 

reuniões, sejam especialistas de relações públicas e coordenadoras de eventos especiais: tudo 

isso exige uma série especial de habilidades de comunicação relacionadas com reuniões.” 

As  habilidades  secretariais  necessárias  para  o  planejamento  e  a  organização  de 

reuniões são exigidas no momento em que é decidida a necessidade de realizá-las. 

 

3.7 Administração do tempo 

 

A rotina diária do profissional de secretariado é complexa e composta de muitas 

atividades que deverão ser exercidas de maneira satisfatória. 

Por se tratar de uma área meio para a empresa, o secretário poderá se deparar com 

situações em que tenha que desenvolver ou assessorar atividades para mais de uma área ao 

mesmo tempo. Daí a importância do gestor da área meio, o profissional de secretariado, saber 

distinguir a importância e a prioridade das atividades a serem realizadas. 

Podemos afirmar que o uso inadequado de técnicas secretariais contribuem para a má 

administração  do  tempo.  Bernhoeft  (1989  apud  GARCIA;  D’ÉLIA,  2009,  p.  79)  elenca 

alguns desperdiçadores de tempo dentre os quais podemos citar: iniciar a execução de 

atividades sem pensar sobre tal atividade; abandonar uma atividade antes de terminar para 

iniciar outra; não dispor de equipamentos adequados; excesso de interrupções pelo telefone; 

instalações inadequadas, receio ou dificuldade de dizer não a um colaborador, realizar 

atividades improdutivas por hábito, permitir divagações em contatos de trabalho, entre outros. 

Constata-se,  portanto,  que  administrar  o  tempo  requer  concentração  naquilo  que 

realmente devemos realizar. Isso requer direcionar ações para um desgaste mínimo e um 

aproveitamento máximo do tempo. 

 

3.8 Recepção 

 

O domínio e a aplicação das adequadas técnicas de recepção são importantes para o 

profissional de secretariado no atendimento aos clientes, pois independentemente do seu nível 

de atuação na organização (estratégico, tático ou operacional) cabe ao secretário a recepção 

dos clientes:  “Como profissional que atua ao lado do poder decisório e na posição estratégica 

de ponte, o secretário é uma das linhas de frente para atender o cliente.” (GARCIA, 2009, p. 

47). 



21
9 

21
9 

 

 

Recepcionar não é apenas receber o cliente, mas sim trabalhar para que as demandas 

dos clientes sejam atendidas com eficiência em um curto tempo. 

O público a ser atendido pelo secretário é composto por variados tipos de pessoas, 

podendo incluir indivíduos com facilidade e dificuldade para travar relacionamento social. 

Cabe ressaltar que, independentemente de qual seja essa público, a empresa espera que o 

secretário ofereça um atendimento cortês, além de rápido e eficiente: 

 

Hoje, a expectativa é de “encantamento”. Só o “encantamento” fideliza o cliente [...] 

O secretário atua como relações-públicas. [...] pode ajudar muito, por meio do seu 

trabalho, que  é  uma intermediação público/empresa, a  consolidar a  imagem de 

seriedade, segurança e  competência de  sua  organização. Basta,  para  isso,  estar 

sempre atento e sensível ao modo de fazer o seu trabalho. (GARCIA; D’ELIA, 

2009, p. 177). 

 

Para que essas expectativas sejam atendidas, o profissional de secretariado deverá 

desenvolver competências técnicas e humanas, buscando a adequação para as necessidades, 

dos diversos públicos organizacionais, resultando assim na fidelização do cliente e na 

consolidação da imagem da empresa. 

 

3.9 Organização de Viagens 

 

Dada a competitividade e a complexidade do mercado, observamos que as viagens de 

negócios tornaram-se uma constante entre os executivos. Nesse sentido, a organização de 

viagens corresponde a mais uma atividade secretarial. 

Os secretários devem estar aptos para a realização de um conjunto de procedimentos, 

do planejamento, passando pelo acompanhamento, até o relatório com a prestação de contas 

da viagem. Azevedo e Costa (2002) citam os principais procedimentos para o planejamento e 

organização de eventos: a) verificar o período da viagem; b) elaborar o roteiro da viagem; c) 

levantar o número de passageiros; d) elaborar agenda dos compromissos assumidos durante a 

viagem (com local , hora e pessoas a participarem das reuniões); e) reservar ou indicar os 

meios de transportes; f) reservar hotéis e serviços necessários; g) reservar ou contratar 

transportes ; h) levantar a documentação necessária em caso de viagens internacionais ou em 

conformidade com vigilância sanitária. 

Esses procedimentos têm a finalidade de precaver de imprevistos e desconfortos 

durante a viagem o executivo ou os gerentes, ou seja, a organização das viagens de negócios 

objetiva contribuir no suporte logístico para o executivo ou gerentes empresariais durante a 

viagem para alcance dos objetivos organizacionais. 
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O secretário desempenha seu papel de agente facilitador em todos os preparativos 

para que os executivos e gerentes façam uma viagem sem transtornos. Ao 

proporcionar a eles uma boa viagem, com certeza ele está garantindo que cheguem 

ao local da reunião [...] prontos para as negociações (GARCIA; D’ELIA, 2009, p. 

2018). 

 

Para obter êxito nesta preparação é necessário que a viagem seja muito bem planejada, 

contudo as providências a serem tomadas podem variar de acordo com o tamanho da empresa 

e os objetivos da viagem. 

 

3.10 Realização de entrevistas 

 

A entrevista é considerada como uma modalidade de interação entre duas ou mais 

pessoas. Nessa interação, o diálogo visa estabelecer contato com o objetivo final de levantar 

ou trocar informações, ou seja, diminuir as dúvidas acerca da fala do interlocutor (LODI, 

1991). 

A realização de entrevista é uma técnica bastante presente e necessária  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 

organização: os visitantes frequentes e os desconhecidos. Nesse contexto a entrevista facilita 

no levantamento das informações para seu desempenho. 

A entrevista prévia poderá acontecer tanto na forma presencial quanto por telefone, 

dado que é comum o profissional de secretariado receber ligações de pessoas que desejam 

falar com o executivo, quando na verdade poderão ser transferidos para outros departamentos, 

ou até mesmo ser atendidos pelo próprio profissional de secretariado. 

Esta técnica facilita o desempenho do profissional de secretariado no sistema 

secretarial, já que sua atuação visa dar agilidade nos processos realizados pelo seu executivo. 

 

3.11 Follow-up 

O follow-up é um excelente instrumento para que as ações planejadas sejam 

cuidadosamente acompanhadas. Este procedimento de acompanhamento é extremamente 

essencial no cotidiano secretarial, visto que o secretário executa varias atividades a curto, 

médio e longo prazo do sistema secretarial, além de acompanhar as atividades na cogestão 

junto ao executivo e as demais áreas organizacionais. 

 

O secretário, agente de resultado, acompanha os serviços delegados a ele, aqueles 

delegados à equipe com quem trabalha e, principalmente, os delegados pelo 

executivo aos membros da equipe e os que se referem a outras áreas. (GARCIA; 

D’ELIA, 2009, p. 198). 
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O follow-up colabora para o acompanhamento desses serviços, pois nem todos os 

serviços  ou  assuntos  podem  ser  resolvidos  no  mesmo  dia.  Alguns  serão  resolvidos  a 

posteriori. Ao utilizar esta ferramenta de forma apropriada o sistema secretarial poderá gerar 

diversas contribuições às áreas funcionais que auxilia, trazendo resultados para a organização 

que atua. 

 

3.12 Organização de Eventos 

 

Giácomo (1993) afirma que um evento pode ser considerado um elemento poderoso da 

comunicação organizacional na medida em que a organização 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)  Ação do profissional mediante pesquisa, planejamento, organização, coordenação, 

controle e implantação de um projeto, visando atingir seu público-alvo com 

medidas concretas e resultados projetados; 

b)  Conjunto de atividades profissionais desenvolvidas com o objetivo de alcançar seu 

público-alvo pelo lançamento de produtos, apresentação de uma pessoa, empresa 

ou entidade, visando estabelecer seu conceito ou recuperar sua imagem; 

c)  Realização de ato comemorativo, com finalidade mercadológica ou não, visando 

apresentar, conquistar ou recuperar o seu público-alvo; 

d)  Soma de ações previamente planejadas com o  objetivo de alcançar resultados 

definidos perante seu público-alvo. 

Assim sendo, podemos afirmar que um evento é um acontecimento de grande relevância 

para uma organização, estando sua execução relacionada à observância detalhada de fatores 

como: planejamento, cronograma, comissões executoras, mestre de cerimônia, patrocínio ou 

apoio, checklist, aprovação do projeto e relatório de avaliação do evento. 

É de grande importância a identificação das fases presentes em um processo na 

organização deste acontecimento. Matias (2010, p. 145), as define como: (a) concepção: 

incorporação da idéia; (b) pré-evento: planejamento e organização; (c) per ou transevento: 

realização; e (d) pós-evento: avaliação e encerramento. 

 

Na etapa de execução, o secretário fará a coordenação de todo o processo de evento, 

bem como o acompanhamento e direcionamento da equipe durante o procedimento 

para que não ocorram imprevistos no decorrer do mesmo. No pós-evento, este 

profissional juntamente com sua equipe fará um levantamento dos dados obtidos e 

um relatório dos gastos, como prestação de contas a organização, informando os 

resultados alcançados. (GOIN; LOVIZON, 2011, p. 09). 
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A identificação dessas fases permite ao profissional de secretariado o planejamento 

das suas ações e uma atuação mediante a utilização de técnicas específicas adequadas a cada 

etapa de tal processo. 

 

 

4 TÉCNICAS SECRETARIAIS E OS SUBSISTEMAS SECRETARIAIS 

 

 

As técnicas secretariais são fundamentais para a gestão dos processos presentes no 

sistema  secretarial.  Cada  subsistema  exigirá  do  profissional  de  secretariado  técnicas 

específicas compatíveis com as necessidades do subsistema. 

A divisão do sistema secretarial  em subsistemas facilita a visualização acerca do 

planejamento e do estabelecimento de procedimentos e dá visibilidade às técnicas utilizadas 

para o cumprimento de sua missão de contribuir para o alcance dos resultados junto aos 

centros decisórios. 

Na  gestão  do  subsistema de  apoio  administrativo  o  secretário  é responsável  pelo 

planejamento, organização e execução de forma sistematizada das atividades da organização 

da rotina do ambiente, do expediente diário e da sistematização 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 organização da rotina do ambiente o emprego de técnicas como agenda, 
administração do tempo e arquivo e documentação; 

b) na execução do expediente diário o emprego de técnicas como redação de 
documentos   empresariais,   redação   de   mensagens   eletrônicas,   atendimento   telefônico, 
recepção, entrevistas e follow-up; 

c) na sistematização dos fluxos de atividades da área secretarial o emprego de técnicas 
como organização de reuniões, preparação de viagens e organização de eventos. 

O profissional de secretariado também é um dos responsáveis por gerir os 
relacionamentos dentro de uma organização. Sua atuação permite intermediar a relação entre 
os clientes e a organização 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 
intermediação  entre  gestores  e  os  vários  grupos  de  interesse  para  relações  harmoniosas 
seriam: a) recepção, b) entrevistas, c) atendimento telefônico, d) administração do tempo, e) 
agenda e f) organização de reuniões. 

Com uso adequado dessas técnicas, o profissional de secretariado terá seu desempenho 
facilitado,  podendo  no  desenvolvimento  e manutenção  dos  relacionamentos,  solidificar  a 
imagem e manter a competitividade da organização. 
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A   boa  comunicação   organizacional   também   contribui   para   a  manutenção   da 

competitividade nas organizações. Hoje os clientes são mais exigentes e esperam que as 

empresas  identifiquem  e  atendam  as  suas  necessidades  através  dos  processos 

comunicacionais. 

Como já visto anteriormente, no processo de comunicação o elemento que o 

profissional de secretariado deve priorizar é o canal, pois o meio utilizado para veicular a 

mensagem pode influenciar na obtenção dos resultados esperados. 

Nessa perspectiva, de priorizar o canal utilizado na comunicação correlacionando-o 

com   algumas   ferramentas   utilizadas   nos   procedimentos   secretariais   voltados   para 

comunicação organizacional, identificamos na literatura as seguintes técnicas secretariais para 

o subsistema secretarial de gestão comunicacional: a) redação de documentos empresariais, b) 

redação de mensagens eletrônicas, c) atendimento telefônico, d) arquivo e documentação, e) 

organização de reuniões, f) recepção, g) entrevistas, h) follow-up, e i) organização de eventos. 

Por fim, em relação ao subsistema de apoio logístico, onde estão concentradas todas as 

ações e esforços do secretário para que atividades e serviços de terceiros sejam realizados 

dentro das expectativas dos clientes, nos padrões de qualidade requeridos, dentro do planejado 

em relação aos recursos físicos, materiais e financeiros disponíveis, foram identificas  na 

literatura as seguintes técnicas secretariais: a) atendimento telefônico, b) organização de 

reuniões, c) administração do tempo, d) preparação de viagens, e) follow-up, e f) organização 

de eventos. 

As técnicas secretariais encontradas na literatura e apontadas como integrantes do 

subsistema de apoio logístico foram caracterizadas por concentrarem responsabilidade de 

gerir um conjunto de atividades, no qual o resultado final seja eficiência e eficácia dos 

objetivos organizacionais do executivo ou seus gerentes. 

Para uma melhor visualização acerca de como se situam as técnicas secretariais nos 

subsistemas secretariais, foi elaborado o diagrama (Figura1) apresentado a seguir: 

 

Figura 01 – Diagrama Ilustrativo das técnicas secretariais nos subsistemas secretariais 
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Esse diagrama permite visualizar que não existem técnicas secretariais específicas para 

cada subsistema, mas que as técnicas se complementam para que as atividades secretariais 

alcancem seus objetivos, ou seja, o suporte as atividades fins da organização. 

 

 

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Diante do exposto, pode-se perceber a importância das técnicas secretariais para a 

plena gestão dos processos presentes no sistema secretarial,  elas permitem a 

instrumentalização do profissional de secretariado para o desenvolvimento de suas atividades 

de forma a promover a eficácia nas atividades que ele executa. 

Para  que  essa  gestão  aconteça  de  maneira  otimizada,  essas  técnicas  secretariais 

deverão ser empregadas adequadamente as necessidades de cada processo/atividade no 

subsistema secretarial, resultando na obtenção dos objetivos organizacionais. 

Nesse contexto, podemos afirmar que o secretário é o único profissional capaz de gerir 

com efetividade o sistema secretarial. A atuação de um profissional sem formação em 

secretariado comprometerá o funcionamento e poderá comprometer a gestão do sistema 

secretarial e, consequentemente, colocar em risco o alcance dos resultados organizacionais 

junto aos centros decisórios. 

Em relação as técnicas secretariais verificamos a inexistência de uma técnica que 

possa ser considera específica de um único subsistema. Os subsistemas são interdependentes 

de forma que uma técnica complementa a outra no suporte da execução das atividades 

inerentes ao sistema secretarial. 
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Resumo 

O  presente  artigo  investigou  através  da  pesquisa  bibliográfica  como  a  competência 

comportamental, por meio da relação interpessoal pode ser um fator diferencial para o 

profissional de secretariado. Para o desenvolvimento da pesquisa, valeu-se de um estudo 

descritivo/exploratório com caráter qualitativo. Concluiu-se que a competência 

comportamental por intermédio das relações interpessoais é fundamental para o profissional 

de secretariado, sendo considerada uma das qualidades principais desejáveis para a atuação 

desse profissional. A lida profissional diária requer boas relações na organização para uma 

convivência harmoniosa e prazerosa. A boa relação provocará aumento de interação e 

cooperação, repercutindo-se de forma favorável nas atividades e, consequentemente, na 

produtividade do profissional de secretariado. 

 

Palavras chave: Competência comportamental. Profissional. Relação 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 INTRODUÇÃO 

 

A palavra competência é compreendida de diversas formas de acordo com as áreas do 

conhecimento, desta forma, a definição de competência é diferente para a administração, para 

o direito, para a biologia e para a linguística. 

 

Para o objetivo deste artigo, o conceito discutido foi o da ciência da administração no que 

tange ao caráter individual do sujeito.   Competência é  uma expressão muito usada para 

descrever aptidão, ou seja, descrever uma qualidade de uma pessoa que realiza alguma 

atividade de forma satisfatória ou até mesmo acima da média. 

 

Na Idade Média, essa expressão já era utilizada, sendo que, no contexto jurídico, 

exclusivamente, era atribuída a uma pessoa capaz de analisar e julgar certos assuntos, 

passando, posteriormente, para o emprego genérico a fim de qualificar uma pessoa capaz de 

realizar algum trabalho. 

 

A partir dos anos 70, a expressão 'competência' toma uma nova conotação e inicia-se um 

debate entre psicólogos e administradores nos Estados Unidos e, posteriormente, na França, 

mas é a partir dos anos 90 que o termo 'competência' toma lugar no contexto da gestão de 

recursos humanos e diversas definições surgem para discutir essa nova tendência. 

 

O dicionário de Língua Inglesa Webster (1981 apud FLEURY E FLEURY 2001, p. 1) define 

competência como "qualidade ou estado de ser funcionalmente adequado ou ter suficiente 

conhecimento, julgamento, habilidades ou força para uma determinada tarefa”. Já o dicionário 

de Língua Portuguesa Aurélio define competência como "a qualidade de quem é capaz de 

apreciar e resolver certo assunto, fazer determinada coisa; capacidade, habilidade, aptidão e 

idoneidade.  Percebe-se  que,  nas  duas  definições  acima  citadas,  estão  presentes  dois 

elementos-chave que são: conhecimento e tarefa. 

 

Para Moraes (2008, p. 7) competência "é a capacidade humana de realizar algo e no mundo do 

trabalho, a competência sempre esteve presente desde as civilizações antigas". Porém, o 

entendimento de competência que se tem hoje vai além da capacidade humana de realizar 

algo, uma vez que envolve outras questões do indivíduo tais como: conhecimento, valores e 

comportamentos. 

 

A competência pode ser comportamental e técnica. O objetivo deste artigo é avaliar a 

competência comportamental no que tange à relação interpessoal e verificar como pode ser 

um fator diferencial para o profissional de secretariado. 
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2 CONCEITOS DE COMPETÊNCIA 

 

O significado de competência foi empregado na Idade Média como apenas um significado 

jurídico e, segundo Brandão (1999 apud MIRANDA, 2004, p. 115),   era definido como: 

“faculdade atribuída a alguém ou a uma instituição para apreciar e julgar certas questões” 

sendo mais tarde ampliado para o “reconhecimento social sobre a capacidade de alguém se 

pronunciar a respeito de um assunto específico”. 

 

No  contexto  organizacional,  o  debate  teórico  sobre  competência  tem  início  nos  Estados 

Unidos a partir da publicação de um paper intitulado Testing for Competence rather than 

Intelligence escrito por McClelland, no ano de 1973, no qual define competência como "uma 

característica subjacente a uma pessoa que é casualmente relacionada com desempenho 

superior na realização de uma tarefa ou em determinada situação". O autor distingue, ainda, 

competência de aptidão, habilidade e conhecimento e define que: 

 

a)   Aptidão é o talento natural da pessoal, o qual pode ser aprimorado; 

b)   habilidade é a demonstração de um talento particular na prática; 

c)   conhecimento é o que as pessoas precisam saber para desempenhar uma 
tarefa. (MIRABLE, 1997 apud FLEURY E FLEURY, 2001, p. 1). 

 

O debate teórico tem continuidade nos anos 80 com Richard Boyatzis que aponta novas 

características e traços sobre as competências gerenciais levando a conclusão de que 

competência define um desempenho superior. 

 

Na Europa, o debate sobre competência tem início nos anos 70, especificamente na França. 

"A escola francesa traz como característica principal a concepção construtivista, essa 

concepção faz uma conexão entre educação e trabalho e dessa conexão resultava as 

competências". (s.a, s.d). 

 

Bitencourt (2001, p. 28) apresenta diversos conceitos relacionados à definição de competência 

conforme consta no Quadro 1. 
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Quadro 1 - Conceitos de competências 

 

 

Autor/ano Ênfase Conceito 
Boyatizis (1982) Formação, comportamentos, 

resultados 

As  Competências  são  aspectos 
verdadeiros ligados à natureza 
humana. São comportamentos 
observáveis que determinam, em 
grande parte, o retorno da 
organização. 

Sandberg (1996) Formação e interação A   noção   de   competência   é 
construída a partir do significado 
do trabalho. 

Boterf (1997) Mobilização e ação Competência         é         assumir 
responsabilidades frente a 
situações de trabalho complexas 
buscando lidar com eventos 
inéditos, surpreendentes, de 
natureza singular. 

Fleury    e    Fleury 

(2000) 

Ação e resultado Competência: um saber agir 
responsável e reconhecido, que 
implica     mobilizar,     integrar, 
transferir conhecimentos, 
recursos, habilidades, que 
agreguem valor econômico à 
organização e valor social ao 
indivíduo. 

Zarifian (2001) Aptidão, ação, resultado A   competência   profissional   é 
uma combinação de 
conhecimentos,  de  saber  fazer, 
de              experiências              e 

 

 

Fonte: Bitencourt, 2001, p. 28 

 

 

 

 

comportamentos  que  se  exerce 

em um contexto preciso
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Percebe-se que os conceitos constantes do Quadro 1, não são unânimes, mas se 

complementam. Apesar da inexistência de um consenso, quanto ao conceito, alguns pontos 

são comuns e podem ser apontados, a saber: comportamento, ação e resultado. 

 

Sant'anna, Moraes e Kilimnik (2005, p. 4), apontam quinze competências que mais aparecem 

nas obras de autores que discutem sobre competências e que se constituem em: 

Domínio de novos conhecimentos técnicos associados ao exercício do cargo 

ou função ocupada; capacidade de aprender rapidamente novos conceitos e 

tecnologias; criatividade; capacidade de inovação; capacidade de 

comunicação; capacidade de relacionamento interpessoal; capacidade de 

trabalhar  em equipes;  autocontrole  emocional;  visão  de  mundo  ampla  e 

global; capacidade de lidar com situações novas e inusitadas; capacidade de 

lidar   com   incertezas   e   ambiguidades;   iniciativa   de   ação   e   decisão; 

capacidade de comprometer-se com os objetivos da organização; capacidade 

de gerar resultados efetivos e capacidade empreendedora. 

 

Percebe-se que a capacidade de relacionamento interpessoal configura-se como uma 
competência que aparece em diversas obras que tratam do assunto. 

 

2.1 Competência técnica e competência comportamental 

 

Nordhaug (1998 apud MIRANDA 2004 p. 116) classifica a competência em três tipologias e 

diferencia em: técnicas, interpessoais e conceituais distinguindo-as da seguinte forma: 

 

As competências técnicas são relacionadas a métodos, processos, técnicas 

desenhadas para conduzir uma atividade específica e habilidades de utilizar 

ferramentas e operar equipamentos relacionados a uma atividade. As 

competências   interpessoais   são   os   comportamentos   humanos   e   os 

processos interpessoais, a empatia e a sensibilidade social, a habilidade de 

comunicação e a capacidade de cooperação. As competências conceituais 

são a capacidade analítica, a criatividade, a eficiência em resolver problemas 

e a habilidade de reconhecer oportunidades ou problemas potenciais. 

 

Já nas palavras de Rabaglio (2012, s.d.), a competência pode ser identificada em dois tipos e é 
apontada como: Técnicas e Comportamentais. As primeiras se referem às habilidades para a 

prática de uma tarefa (por exemplo: redigir uma ata). As outras se referem aos requisitos 
psicológicos que são esperados em pessoas exercendo tarefas dentro da organização (por 
exemplo: possuir bom relacionamento com os colegas e os clientes). 
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Ressalta-se que, para as duas definições descritas acima sobre competências técnicas, as 

mesmas apontam para a prática de atividades inerentes a uma profissão, desta forma, entende- 

se que a competência técnica é adquirida a partir da educação formal, treinamentos e 

experiência profissional. 

 

A  empresa  Catho  (s.d,  s.p.)  especializada  em  seleção  de  candidatos  faz  as  seguintes 

definições: 

a)   ESCOLARIDADE – Nível de escolaridade formal exigida para o pleno 
desenvolvimento das atribuições do cargo. 

b) TREINAMENTOS – Treinamentos, cursos específicos, habilitações 
profissionais, especializações, etc., necessários para obter melhores 
resultados no desempenho do cargo. 

c)  CONHECIMENTOS TÉCNICOS  – Conhecimentos essenciais para o 

pleno desenvolvimento das atribuições do cargo, obtidos através da 

escolaridade e treinamentos realizados e aplicados e aprimorados em 

experiência profissional. 

 

A competência técnica sempre foi muita valorizada nas organizações, ou seja, o indivíduo era 

selecionado levando-se em conta apenas a sua formação ou qualificação.  Este cenário muda 

quando percebe-se que, para exercer ou desenvolver uma profissão, outros fatores deveriam 

ser levados em consideração e é nesse momento que as competências comportamentais são 

consideradas. 

 

A Catho (s.d, s. p.) define competências comportamentais como: 

Todas aquelas que possibilitam maior probabilidade de obtenção de sucesso 

na execução de determinadas atividades, podem ser inerentes às 

características de personalidade de um indivíduo, ou obtidas no convívio 

social, bem como podem ser obtidas e aprimoradas através de treinamentos e 

auto-desenvolvimento. 

A  Catho  subdivide competências  comportamentais  em  cinco grupos,  conforme  descritos 
abaixo: 

a)       Intelectuais  -  São  as  competências  necessárias  para  reconhecer  e 
definir problemas, equacionar soluções, pensar estrategicamente, introduzir 

modificações no processo de trabalho, atuar preventivamente, transferir e 

generalizar  conhecimentos.  Envolvem  características  como:  aplicar 
transferir,  generalizar  conhecimento  e  reconhecer  e  definir  problemas, 

propondo soluções para equacioná-las 
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b)      Comunicação - São as competências utilizadas na forma de expressão 

e comunicação com seu grupo, superiores hierárquicos ou subordinados, 

clientes  internos  e  externos,  de  cooperação  de  trabalho  em  equipe,  de 

diálogo, de exercício da negociação e de comunicação. 

c)       Competências sociais - São as competências necessárias para atitudes 
e comportamentos na vida cotidiana e para o ambiente de trabalho. 

d)      Competências comportamentais - São as competências necessárias 

para demonstrar espírito empreendedor e capacidade para a inovação, 
iniciativa,   criatividade,   vontade   de   aprender,   abertura   às   mudanças, 

consciência da qualidade e implicações éticas do seu trabalho. 

e)      Competências  organizacionais  - São  as  competências  necessárias 

para compreensão do negócio, seus objetivos, relações com o mercado, 

ambiente sociopolítico (conhecimento em negócio, planejamento, 

orientação para o cliente. 

 

2.2 Competência individual 

 

As  mudanças  ocorridas  nas  organizações  e  a  constante  competitividade  no  mundo  dos 

negócios levaram as empresas a valorizarem mais as pessoas, pois o fator competência técnica 

e comportamental do indivíduo é um diferencial de valor. 

 

Para Miranda (2004, p.114), "o uso da noção de competência começou a aparecer quando as 

empresas tiveram necessidade de reconhecer as competências das pessoas independentemente 

do posto de trabalho que elas ocupavam". 

 

Já para Fleury e Fleury (2001, p. 185): 

Competência é percebida como estoque de recursos, que o indivíduo 

detém. Embora o foco de análise seja o indivíduo, a maioria dos 

autores  americanos  sinalizam  a  importância  de  se  alinharem  as 

competências   às   necessidades   estabelecidas   pelos   cargos,   ou 

posições existentes nas organizações. 

 

As duas definições citadas acima se complementam, pois enquanto a primeira enfatiza a 
necessidade de identificar-se as competências nas pessoas, a segunda aponta a importância de 
alinhar-se   as   competências   às   necessidades,   aos   cargos   ou   posições   existentes   nas 
organizações e, ao mesmo tempo, as definições enfocam o indivíduo como o fator diferencial 
nas organizações. 
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Na interpretação de Zarifian (2001 apud MORAES, 2008, p. 12), ocorreram muitas mudanças 

na gestão de recursos humanos a partir do conceito de competência e aponta três pontos 

relevantes: 

a)       A primeira mudança ocorreu nas práticas de recrutamento e seleção. 

As empresas se tornaram mais rigorosas em relação às exigências para a 

contratação  e a  necessidade  de um grau  mínimo  de  instrução  se tornou 

prática comum entre elas, não apenas pelo conhecimento necessário, mas 

também pelo comportamento esperado. 

b)      A segunda  mudança  foi como  os  empregados  planejavam as  suas 

carreiras. Foi abolida a evolução pela "antiguidade" das pessoas, e sim pelas 

competências adquiridas, que tornavam as pessoas alinhadas com as 

necessidades das suas empresas. 

c)      A  terceira  mudança  foi  o  aumento  da  complexidade  do  trabalho 

humano, que delegava responsabilidades de forma inédita aos trabalhadores, 

num contexto de busca na eficiência produtiva e econômica, passamos da 

lógica do posto de trabalho para a lógica da competência. 

 

A terceira mudança encontra suporte nas palavras de Zarifian (2001 apud FISCHER at al. 

2008, p. 35) quando os autores afirmam que: 

 

As pessoas estão cada vez diante do inusitado em seu dia-a-dia nas 

organizações,  sendo  impensável  prescrever  com  precisão  o  conjunto  de 

tarefas e atividades que a pessoa terá de executar. Desse modo, não tem 

sentido vincular a competência ao cargo e sim à pessoa que terá que 

compreender as demandas do contexto sobre ela e saber mobilizar seu 

repertório para atender às mesmas de forma adequada. 

 

Observe-se que as mudanças ocorridas nas organizações exigiram novas competências do 

indivíduo tanto técnicas quanto comportamentais. Para Dutra (2008, p. 30), "as pessoas atuam 

como agentes de transformação de conhecimento, habilidades e atitudes em competência 

entregue para a organização. A competência entregue pode ser caracterizada como agregação 

de valor ao patrimônio de conhecimentos da organização". 

 

Mussak (2003, p. 61) afirma que "ter informação não é mais uma vantagem competitiva, ter 

conhecimento, sim". Conhecimento é informação com significado, capaz de criar movimento, 

modificar fatos, encontrar caminhos, construir utilidade, fabricar beleza. 
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Existem diversas conceituações para o termo conhecimento e a filosofia, desde seus 

primórdios, ocupou-se em definir a noção de conhecimento. O Filósofo Aristóteles divide o 

conhecimento em três áreas: científica, prática e técnica e para esse filósofo, o conhecimento 

técnico é a virtude do "reto saber fazer". 

 

No dicionário online de português (s. d, s. p.) a palavra conhecimento é definida como: 

a)  ação ou efeito de conhecer; 

b)  ação de conseguir entender por meio da inteligência, da razão ou da 

experiência; 

c)  ação   de   dominar   uma   ciência,   uma   arte,   um   método,   um 

procedimento, 

d)  ação de se relacionar com uma pessoa ou mais pessoas. 

O conhecimento pode ser aprendido como um processo ou como um produto. Enquanto 

produto, o conhecimento é resultante da acumulação das aprendizagens advindas das teorias, 

ideias e conceitos e, enquanto processo, o conhecimento é uma atividade intelectual através da 

qual é feita a apreensão de algo exterior à pessoa. 

 

Percebe-se que o conhecimento envolve tanto o aprendizado do conhecimento técnico como o 

aprendizado do conhecimento comportamental. 

 

3 COMPETÊNCIA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO 

 

Observa-se que na Lei n˚ 7.377/85, complementada pela n˚ Lei 9.261/96 que trata da 

regulamentação  da  profissão  de  secretariado,  no  Art.  4˚,  que  trata  das  atribuições  do 

Secretário Executivo só existe menção para as competências técnicas e são: 

I-   planejamento,   organização   e   direção   de   serviços   de   secretaria; 

II-       assistência       e       assessoramento       direto       a       executivos; 

III - coleta de informações para a consecução de objetivos e metas de 

empresas; 

IV  - redação de textos profissionais especializados, inclusive em 

idioma estrangeiro; 

V  -  interpretação  e     sintetização     de     textos     e     documentos; 

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferências, palestras de 

explanações, inclusive em  idioma estrangeiro;  
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VII - versão e tradução em idioma estrangeiro, para atender às 

necessidades de comunicação  da   empresa; 

VIII  -  registro  e  distribuição  de  expediente  e  outras  tarefas  

correlatas;  

IX  - orientação  da  avaliação  e  seleção  da  correspondência para 

fins  de encaminhamento  a  chefia;  

X - conhecimentos protocolares. (FENASSEC, 2014, s.p.). 
 

Porém, no Código de Ética do profissional de secretariado, observa-se que existe menção para 

a questão do comportamento interpessoal tanto para o público interno como para o público 

externo e, pode ser verificado especificamente nos Capítulos V e VI, no qual constam 

respectivamente: 

Capítulo V 

Das Relações entre Profissionais Secretários 

Art.8º. - Compete às Secretárias e Secretários:  

a) manter entre si a solidariedade e o intercâmbio, como forma de 
fortalecimento da categoria;  

b) estabelecer e manter um clima profissional cortês, no ambiente de 
trabalho, não alimentando discórdia e desentendimento profissionais;  

c) respeitar a capacidade e as limitações individuais, sem preconceito de cor, 
religião, cunho político ou posição social;  

d) estabelecer um clima de respeito à  hierarquia com   liderança               
e  competência. 

 

Art.9º.  -  É  vedado  aos  profissionais:   

a)  usar  de  amizades,  posição  e influências obtidas no exercício de sua 
função, para conseguir qualquer tipo de favoritismo pessoal ou facilidades, 
em detrimento de outros profissionais; 

b) prejudicar deliberadamente a reputação profissional de outro secretário;  

c) ser, em função de seu espírito de solidariedade, conivente com erro, 
contravenção penal ou infração a este Código de Ética. (FENASSEC, 2014, 
p. 1). 

 

Capítulo VI 

Das Relações com a Empresa 

Art.10º. - Compete ao Profissional, no pleno exercício de suas atividades:  

a) identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e 
colaborador na implantação de mudanças administrativas e políticas;  
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b) agir  como elemento facilitador das relações interpessoais na sua área de 
atuação; 

c) atuar como figura-chave no fluxo de informações desenvolvendo e 
mantendo  de  forma  dinâmica  e  contínua  os  sistemas  de  comunicação. 
(FENASSEC, 2014, p. 1). 

A profissão de secretariado passou por diversas mudanças exigindo que os profissionais se 
adequassem a elas. Estas mudanças exigiram tanto competências técnicas como 
comportamentais. 

 

O Quadro 2 apresenta o antigo e atual perfil do profissional de secretariado no que tange ao 

aspecto técnico: 

 

Quadro 2 - Perfil do profissional secretário 

Como era Como fica 
Digitação Coordenação do sistema de informação com o 

uso  de  rotinas  automatizadas  (editores  de 
texto, agendas, telefones e banco de dados). 

Envio e recebimento de correspondência Coordenação    do    fluxo    de    papéis    
nodepartamento e triagem, bem como 
decisões sobre assuntos de rotina. 

Provisão, para o departamento, de material 

necessário     à     realização     da     rotina 

administrativa 

Coordenação de compras, cotação de 
preçoscom fornecedores alternativos e 
administração de custos do departamento. 

Organização de reuniões Sistemas    integrados    (rede)    fazem    esse 
trabalho. O secretário programa os 
equipamentos, organiza a infraestrutura e 
participa de muitas delas. 

Atendimento ao telefone Atendimento   global   ao   cliente,   
secretáriocomo  ombudsman,  o  que  vai  
exigir  maior conhecimento da empresa e de 
seus clientes. 

Manutenção de arquivos. Organizações    do    sistema    de    dados    
einformações     em     arquivos     manuais     
e eletrônicos. 

Fonte: Neiva e D'Elia (2009, p. 36) 

 

Este profissional evolui, paralelamente, a uma reconstrução das atividades administrativas 

devido à chegada do computador e das tecnologias de informação e comunicação.   A 

competência comportamental passa a ser exigida para este profissional porque a organização 

entendeu que a competência comportamental seria um diferencial competitivo. 
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4 A RELAÇÃO INTERPESSOAL E O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO 

 

O  estudo  sobre  o  tema  da  relação  interpessoal  teve,  como  um  de  seus  primeiros 

pesquisadores, o psicólogo Kurt Lewin. É apontado por Mailhiot (1976, p. 66) que após a 

pesquisa realizada por Lewin, a constatação a que ele chegou foi de que "a produtividade de 

um grupo e sua eficiência estão estreitamente relacionadas não somente com a capacidade 

técnica de seus membros, mas, sobretudo, com a solidariedade de suas relações interpessoais". 

 

Em pesquisa que foi realizada pelo psicólogo Schutz, também direcionou para a importância 

da relação interpessoal e concluiu que "a produtividade de um grupo e sua eficiência estão 

estreitamente relacionadas não somente com a humanização, relacionamento interpessoal, 

ética e competência de seus membros, mas, sobretudo, com a solidariedade de suas relações 

interpessoais". (MAILHIOT, 1976, p. 66). 

 

Os indivíduos convivem e trabalham com outros indivíduos, isto é, interagem e se relacionam 

com as pessoas e, é através do processo de interação que as relações interpessoais se 

desenvolvem. Com isso, a questão do relacionamento interpessoal passa a ser a chave para o 

sucesso organizacional, pois são as pessoas que gerenciam os negócios nas organizações. 

 

As relações interpessoais propagadas no ambiente de trabalho absorvem influências da 

estrutura organizacional e são reguladas para alcançar eficiência e resultados. Cada vez mais, 

as  relações  interpessoais,  vêm  sendo  valorizadas  no  cenário  das  organizações.  O capital 

humano faz a diferença e as pessoas são a vantagem competitiva das empresas e o 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 

relações interpessoais, que teoricamente serviriam para reforçar a sua identidade e o senso de 

contribuição". 

 

Nesse sentido, a relação interpessoal contribui para uma integração entre todas as pessoas 

dentro da organização 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 interação de esforços, conjugando as energias, 

conhecimentos e experiências para um produto maior que a soma das partes, 
ou seja, a tão buscada sinergia. 
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Observa-se que a relação interpessoal favorece não apenas o profissional, mas todos que 
trabalham em seu entorno. Essa ideia é corroborada por Gomes (2014, p.1) ao afirmar que "as 
relações interpessoais fortalecem não apenas o desempenho do profissional, mas também traz 

à tona boas expectativas para que as equipes atinjam objetivos e superem metas que agreguem 
valor ao negócio". 

 

A relação interpessoal possibilita também uma boa relação com os clientes externos. Dentro 

da organização, 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 convivência com 

todos. 

 

Nas palavras de Medeiros e Hernandes (2006, p. 17), "da secretária moderna exigem-se não 

só conhecimentos econômicos e técnico-financeiros, como também de comportamento 

interpessoal e compreensão das pessoas com quem se relaciona". Ainda nas palavras destes 

autores "dentro de uma empresa, uma das principais qualidades desejáveis da secretária é a 

sua capacidade de relacionar-se bem com executivos, auxiliares, colegas e visitantes". 

 

A  falta  de  interação  deste  profissional  com  os  membros  da  organização  pode  gerar 

sentimentos negativos de antipatia e rejeição e um afastamento entre esses membros que se 

repercutirá negativamente na produtividade. 

 

Desta forma, a relação interpessoal é 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. ) "não importa qual seja a sua área de trabalho, mesmo numa profissão 

técnica seu sucesso depende de sua habilidade na interação eficiente com outras pessoas". 

 

Na interpretação de Moscovici (1980, p. 30), é possível desenvolver essa habilidade e afirma 

que "o desenvolvimento de competência interpessoal exige a aquisição e o aperfeiçoamento 

de  certas  habilidades  de  comunicação  para  facilidade  de  compreensão  mútua.  Estas 

habilidades precisam ser treinadas e praticadas constantemente para maior eficiência de 

resultados". 
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5 CONCLUSÃO 

 

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 cenário muito dinâmico e que favorece uma intensa interação com os outros, inclusive 

com as mudanças que ocorrem nos processos, na cultura ou até mesmo diante de troca de 

lideranças. 

 

As organizações reconhecem a necessidade de que os profissionais precisam ter as 

competências técnicas e comportamentais. No caso da competência comportamental, no que 

se refere as relações interpessoais, esta deve estar presente no dia-a-dia das organizações, pois 

contribui de forma favorável para a produtividade e para tornar o ambiente mais harmonioso e 

prazeroso. 

 

As mudanças que ocorreram no perfil do profissional de secretariado não foram apenas a 

nível das competências técnicas, ou seja, a adaptação às novas tarefas administrativas, mas 

também a adaptação nas competências comportamentais. 

 

Esta última competência é evidenciada na profissão de secretariado, pois este profissional 

relaciona-se diretamente com o público interno e externo e, a sua prática favorece o trabalho 

em grupo e, consequentemente, a produtividade. 
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RESUMO 

 

A busca constante pelo aprimoramento é algo indispensável a todo e qualquer profissional que 

busca oferecer seus serviços com maior eficiência e eficácia. Para tanto, esses devem ficar 

atentos às mudanças 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 relação existente entre a lei de acesso à informação e o trabalho dos 

profissionais de secretariado, dada a relevância desta legislação para a sociedade. Para tanto, a 

pesquisa fez  uso  da bibliografia relacionada com  a área  estudada  e  de documentos  que 

julgamos indispensáveis, como a lei nº 12.527. Por fim, concluímos que os secretários e 

secretárias  devem  adequar  seu  trabalho  ao  instrumento  que  regulamenta  o  acesso  à 

informação, já que ambos estão diretamente relacionados. É obrigação dos secretários fazer 

cumprir a legislação vigente no seu ambiente de trabalho para que os cidadãos tenham seus 

direitos garantidos. 

 

Palavras-chave: Secretariado. Legislação. Acesso à informação. 
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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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INTRODUÇÃO 

 

Ao estudarmos informação no âmbito da administração, se faz necessário 

destacar a sua importância para execução das atividades desempenhadas na referida área. 

Assim, Silva et al (2009, p. 24) afirmam que ela “é utilizada em momentos de tomadas de 

decisões, como recurso importante”. Esse pensamento é compartilhado por Bellotto (2006, 

p. 28) ao explicar que “o administrador, isto é, aquele que produz o documento e dele 

necessita para a sua própria informação, na complementação do processo decisório”. 

Outra autora que reforça a importância da informação nas decisões de cunho 

administrativa é Fonseca (2005, p. 23) ao explicar que “tomar decisões reduz incertezas”. 

Desta forma, identificamos qual o valor da informação nas atividades 

administrativas e que para o seu gerenciamento, há a necessidade de pessoas qualificadas 

que possibilitem o acesso e a recuperação da mesma, sendo esses procedimentos “objecto 

do trabalho dos profissionais que desempenham funções nos mais diversos sistemas de 

informação” segundo Silva et al (2009, p. 27). Nesse contexto, situam-se os secretários e 

secretárias que trabalham diariamente com informações no serviço público e que devem 

estar sempre atualizados sobre o  uso  e acesso  dos  dados  contidos  nos  documentos,  

principalmente, no  que se refere à legislação, ainda mais agora com a lei de acesso a 

informação, que passou a vigorar em 2012. 

Pelo exposto, o presente trabalho tem por objetivo analisar a relevância da lei nas 

atividades  desempenhadas  pelos  secretários  e  secretárias  para  o  efetivo  cumprimento  

da mesma e para isso, fará uso de documentos e bibliografia da área disponibilizada para 

desenvolver tal estudo. 

 

1 ESCOLARIDADE E ATRIBUIÇÕES DOS PROFISSIONAIS DE 

SECRETARIADO DE ACORDO COM A LEGISLAÇÃO VIGENTE 

 

A profissão de secretário é antiga, sendo que para alguns autores os escribas 

foram os pioneiros na referida área de trabalho. Corroborando com esse pensamento, 

Azevedo e Costa (2000, p.17) explica que “os primeiros registros da profissão de 

secretária datam dos tempos dos faraós, sendo exercida pelo sexo masculino, na figura dos 

escribas”. Desse período até os dias atuais, muitas transformações ocorreram e essa 

atividade profissional absorveu conhecimentos de diferentes áreas, sendo necessária uma 

qualificação mínima para que os secretários e secretárias possam desempenhar seus 

trabalhos de forma a adequar-se com as mudanças do mundo contemporâneo, a exemplo 

do avanço tecnológico. 
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Desta forma, destacamos o surgimento de dois profissionais aptos a desenvolver os 

trabalhos em uma secretaria, que são o Secretário Executivo e o Técnico em Secretariado. 

Sobre  esses,   no   site   da  JUSBRASIL  encontramos   disponibilizada  a  legislação   

que regulamenta a profissão dos mesmos em nossa federação, com as leis nº 7.377 de 30 

de setembro de 1985 e nº 9.261 de 10 de janeiro de 1996. Por meio de tais documentos, 

podemos identificar quais as exigências de escolaridade para o exercício profissional, bem 

como as atribuições tanto do Secretário Executivo quanto do Técnico em Secretariado. 

Pelo exposto na legislação pertinente, destacamos abaixo, no quadro 1, as 

exigências para os cargos de profissionais da área de secretariado. 

Quadro 1- Exigências para a atuação em cargos de secretariado 

 

 

Secretário Executivo 

 

Técnico em Secretariado 
 

◙ O profissional diplomado no Brasil por curso 

superior de Secretariado, legalmente reconhecido, 

ou diplomado no  exterior por  curso superior de 

Secretariado,  cujo  diploma  seja   revalidado  na 

forma da lei; 

◙ O portador de qualquer diploma de nível superior 

que, na data de início da vigência desta Lei, houver 

comprovado, através de declarações de 

empregadores, o exercício efetivo, durante pelo 

menos trinta e seis meses, das atribuições 

mencionadas no art. 4º desta Lei. 

 

◙ O profissional portador de certificado de 

conclusão de curso de Secretariado, em nível de 2º 

grau; 

◙ O portador de certificado de conclusão do 2º grau 

que, na data da vigência desta Lei, houver 

comprovado, através de declarações de 

empregadores, o exercício efetivo, durante pelo 

menos trinta e seis meses, das atribuições 

mencionadas no art. 5º desta Lei. 

Fonte: Desenvolvimento nosso. 

 

Tais atributos foram extraídos da lei nº 9.261, que ainda assegura em seu art. 3º 

que as pessoas que não possuírem as exigências acima descritas terá direito ao exercício 

da profissão desde que tenham cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados de 

atividades próprias de secretaria,  constatado  por meio  da Carteira de Trabalho  e 

Previdência  Social,  apartir da vigência da referida lei. 

No tocante as atribuições dos profissionais estudados nessa pesquisa, a lei nº 

7.377 estabelece as atividades de competência de cada cargo, conforme mostra o quadro 

2, abaixo identificado. 
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Quadro 2- Atribuições dos profissionais que atuam em secretarias 

 

 

Secretário Executivo 

 

Técnico em Secretariado 
 

◙ Planejamento, organização e direção de serviços 

de secretaria; 

◙ Assistência e assessoramento direto a executivos; 

◙   Coleta de informações para a consecução de 

objetivos e metas de empresas; 

◙ Redação de textos profissionais especializados, 

inclusive em idioma estrangeiro; 

◙   Interpretação   e   sintetização   de   textos   e 

documentos; 

◙ Taquigrafia de ditados, discursos, conferências, 

palestras de explanações, inclusive em idioma 

estangeiro; 

◙ Versão e tradução em idioma estrangeiro, para 

atender às necessidades de comunicação da 

empresa; 

◙ Registro e distribuição de expedientes e outras 
tarefas correlatas; 

◙ Orientação da avaliação e seleção da 
correspondência para  fins  de  encaminhamento à 
chefia; 

◙ Conhecimentos protocolares. 

 

◙  Organização  e  manutenção  dos  arquivos  de 

secretaria; 

 

◙ Classificação, registro e distribuição da 

correspondência; 

 

◙  Redação e  datilografia de  correspondência ou 

documentos de rotina, inclusive em idioma 

estrangeiro; 

 

◙ Execução de serviços típicos de escritório, tais 

como recepção, registro de compromissos, 

informações e atendimento telefônico. 

Fonte: Desenvolvimento nosso. 

 

As  atividades  descritas  de  competência  de  cada  profissão,  deve  se  adequar  

ao momento atual em que a inovação tecnológica gera benefícios e que requer um 

profissional qualificado. Sobre essa afirmação, Adelino e Silva (2012, p.8) enfatizam: 

À medida que a tecnologia da informação avança, o profissional de 

secretariado também tem de avançar, precisa estar sempre atento e 

ganhar mais tempo. A empresa para a qual ele trabalha também 

não tem mais espaço para um profissional submisso, sem iniciativa e 

que se esconde por trás de uma máquina de escrever – substituída pelos 

computadores de última geração. Assim, surgem novas necessidades na 

empresa e este profissional precisa adequar-se ao novo ambiente. 

Pela importância que representam para a administração, os secretários precisam 

estar sempre buscando se a qualificação necessária, já que, é crescente a evolução que 

pela passa a sociedade, em diferentes aspectos, no campo tecnológico e em outras áreas 

do conhecimento, como a área jurídica, que interferem diretamente no trabalho desses 

profissionais. 
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Como o presente trabalho busca analisar a lei de acesso a informação no ambiente 

de trabalho dos secretários, acreditamos ser importante um enfoque no comportamento 

ético desejável desses profissionais para que só assim, possamos abordar a referida lei. 

Portanto, o próximo capitulo é destinado à exposição do código de ética do profissional 

de secretariado. 

 

 

2 O CÓDIGO DE ÉTICA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO 

Como toda profissão, os secretários e secretárias 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 consonância com os princípios fundamentais exigidos 

para tal atividade. 

O código de ética do profissional de secretariado teve a sua publicação no Diário 
Oficial da União - D.O.U, em 7 de julho de 1989, sendo composto por oito capítulos e 
vinte artigos, que visam nortear os trabalhadores no conduta ética e moral desejável. O 
mesmo está disponível no site da Federação Nacional das Secretárias e Secretários – 
FENASSEC. Abaixo, o quadro 3 identifica os capítulos e a descrição dos assuntos 
relevantes. 

 

Quadro 3 – Capítulos e artigos relacionados. 

Capítulo Assunto 
Capítulo I- Dos princípios fundamentais Em seus três artigos, o capítulo diz que o 

exercícioda profissão é para quem estiver inserida 
dentro do que  determina  a  lei  vigente;  
estabelece  que  o código é o instrumento que fixa 
as normas dos procedimentos e a responsabilidade 
do referido em zelar pela profissão. 

Capítulo II – Dos direitos Expressa em apenas um artigo todos os 
direitosque possuem os secretários e secretárias 
que vão desde a defesa da sua regulamentação até 
o acesso a cursos e treinamentos. 

Capítulo III – Dos deveres fundamentais Estabelece entre outras coisas, que a profissão 
éum fim para a realização profissional; que se deve 
combater o exercício ilegal da profissão, etc. 

Capítulo IV – Do sigilo profissional Com   dois   artigos,   esse   capítulo   aborda   a 
responsabilidade da assinatura em documentos que 
comprometam a dignidade da profissão e o sigilo 
sobre informações e documentos que lhes são 
confiáveis. 

Capítulo  V  –  Das  relações  entre  profissionais 

secretários 

Identifica como devem ser  as  relações entre os 
profissionais da mesma área de secretariado. Deve 
ser cordial, solidário e evitar atitudes que possam 

 trazer benefícios próprios em detrimento de outros. 
Capítulo VI – Das relações com a empresa Diz que os profissionais devem agir de acordo com 

a  filosofia da instituição, ter  papel de elemento 
facilitador  nas  relações  interpessoais,  além  de 
evitar  prejudicar os  demais  funcionários do  seu 
estabelecimento de trabalho. 
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Capítulo VII – Das relações com as entidades da 

categoria 

Reforça    a    necessidade    de    participação    do 
profissional nas atividades das entidades da 
categoria da qual pertence, bem como de suas 
obrigações como pagamento de mensalidade e 
taxas, entre outras. 

Capítulo  VIII  –  Da  obediência,  aplicação  e 

vigência do Código de Ética 

Nesse   ultimo   capítulo,   composto   por   quatro 
artigos, determina que é dever de todo secretário 
cumprir com as determinações do referido código. 
No mesmo ainda podem ser identificadas as 
infrações a que estão sujeitos profissionais da 
categoria de secretariado. 

Fonte: Desenvolvimento nosso. 

 

Pelo exposto no quadro acima, observamos a necessidade que tem o profissional 

da área de secretariado em manter uma postura ética e moral para que o seu código não 

seja transgredido  e que o  mesmo  não  venha a sofrer as  punições  previstas  nesse 

importante instrumento de conduta profissional. Posteriormente, veremos a importância 

que tem o código dos secretários na aplicação da lei de acesso à informação. 

 

 

3 A LEI DE ACESSO A INFORMAÇÃO NO TRABALHO DO 

PROFISSIONAL DE SECRETARIADO 

 

 

         Recentemente, o governo brasileiro sancionou a lei nº 12.527, que se tornou mais 

conhecida como lei de acesso à informação, que regula o acesso, uso e sigilo das 

informações em instituições públicas e empresas privadas que recebam de entidades 

públicas recursos para a prestação de serviços e compra de materiais. A referida lei é 

constituída por quarenta e sete artigos distribuídos pelos seis capítulos em que esses estão 

expostos da seguinte forma: 

 

Capítulo I - Disposições Gerais 

Capítulo II - Do Acesso a Informações e da sua 

ivulgação Capítulo III - Do Procedimento de Acesso à 

Informação Capítulo IV - Das Restrições de Acesso à 

Informação Capítulo V - Das Responsabilidades 

Capítulo VI - Disposições Finais e Transitórias 
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Sendo sancionada em 18 de novembro de 2011, e passando a vigorar cento e 

oitenta dias depois, a Presidência da República buscou com essa medida permitir que a 

lei que regulamenta o acesso à informação fosse disseminada e aplicada por todos nas 

repartições públicas. Nesse contexto, situam-se todos os profissionais de secretariado que 

exercem cargos nas três esferas do poder público, uma vez que consta em suas 

atribuições o planejamento, organização, coleta de informações, assistência e 

assessoramento nas atividades desempenhadas no ambiente de trabalho, ou seja, esses 

profissionais precisam conhecer a legislação que trata de informações e documentos para 

que possam executar seus serviços dentro da legalidade. 

Dentre as muitas determinações da lei em questão, é importante descrever 

algumas que tem relação direta no trabalho dos secretários e secretárias, conforme mostra 

o quadro 4, que segue abaixo. 

 

Quadro 4 – Determinações da lei de acesso que se inserem no trabalho dos secretários 

 

Texto Artigo 
Divulgação de informações de interesse público, 
independentemente de solicitações. 

Art.3º 

Utilização de meios de comunicação viabilizados 
pela tecnologia da informação. 

Art.3º 

Tratamento  da  informação:  conjunto  de  ações 
referentes à produção, recepção, classificação, 
utilização, acesso, reprodução, transporte, 
transmissão, distribuição, arquivamento, 
armazenamento, eliminação, avaliação, destinação 
ou controle da informação. 

Art.4º 

Proteção    da    informação,    garantindo-se    sua 
disponibilidade, autenticidade e integridade. 

Art.6º 

Proteção da informação sigilosa e da informação 
pessoal, observada a sua disponibilidade, 
autenticidade, integridade e eventual restrição de 
acesso. 

Art.6º 

Orientação   sobre   os   procedimentos   para   a 
consecução de acesso, bem como sobre o  local 
onde poderá ser encontrada ou obtida à informação 
almejada. 

Art.7º 

Registro      das      competências      e      estrutura 
organizacional, endereços e telefones das 
respectivas unidades e horários de atendimento ao 
público. 

Art.8º 

Manter  atualizadas  as  informações  
disponíveispara acesso. 

Art.8º 
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Protocolizar   documentos   e   requerimentos   de 
acesso a informações. 

Art.9º 

Para o acesso a informações de interesse público, a 
identificação   do   requerente   não   pode   conter 
exigências que inviabilizem a solicitação. 

Art.10º 

São  vedadas  quaisquer  exigências  relativas  aos 
motivos     determinantes     da     solicitação     de 
informações de interesse público. 

Art.10º 

Não sendo possível conceder o acesso imediato, na 
forma disposta no caput, o órgão ou entidade que 
receber o pedido deverá, em prazo não superior a 
20 (vinte) dias. 

Art.11º 

É  direito  do  requerente  obter  o  inteiro  teor  de 
decisão  de  negativa  de  acesso,  por  certidão  ou 
cópia. 

Art.14º 

As informações ou documentos que versem sobre 
condutas que impliquem violação dos direitos 
humanos  praticada  por  agentes  públicos  ou  a 
mando de  autoridades públicas não  poderão ser 
objeto de restrição de acesso. 

Art.21º 

O acesso à informação classificada como sigilosa 
cria  a  obrigação  para  aquele  que  a  obteve  de 
resguardar o sigilo 

Art.25º 

As  informações  pessoais,  a  que  se  refere  este 
artigo, relativas à intimidade, vida privada, honra e 
imagem; 

Aquele que obtiver acesso às informações de que 
trata este artigo será responsabilizado por seu uso 
indevido. 

Art.31º 

Constituem    condutas    ilícitas    que    ensejam 
responsabilidade do agente público ou militar: 

Art.32º 

Recusar-se a  fornecer informação requerida nos 

termos desta Lei, retardar deliberadamente o seu 

fornecimento ou fornecê-la intencionalmente de 

forma incorreta, incompleta ou imprecisa; 

Utilizar   indevidamente,   bem   como    subtrair, 

destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, 

total ou parcialmente, informação que se encontre 

sob   sua   guarda   ou   a   que   tenha   acesso   ou 

conhecimento    em    razão    do    exercício    das 

atribuições de cargo, emprego ou função pública.  

Fonte: Desenvolvimento nosso. 
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Pela exposição anterior, percebemos a importância que tem o secretário para o 

cumprimento da referida lei de acesso  e que essa tem influência direta no trabalho 

das secretarias das instituições públicas que necessitam se adequar ao que preceitua tal 

legislação. 

No momento em que estudamos o código de ética do profissional de secretariado 

observamos que um dos capítulos era atribuído ao sigilo profissional. Nesse aspecto, a lei 

de acesso  vem  a  explicitar  de  que  forma  os  secretários  e  secretárias  devem  agir  

para  a preservação das informações e quando o sigilo deve ser praticado, uma vez que os 

dados podem recair sobre a vida intima das pessoas. È importante frisar que, o código e a 

lei direcionam o trabalho desses profissionais dentro das suas instituições, mantendo-os 

inseridos dentro de uma postura ética e moral, algo indispensável ao exercício da 

profissão, neste caso, os dois instrumentos se completam na medida em que um apresente 

carência de como devem ser cumpridos as suas orientações, o outro mostra qual o caminho 

a ser trilhado. 

 

Outro detalhe que nos chamou atenção é que de forma clara, algumas das 

atribuições da lei que regulamenta os profissionais de secretariado assemelham-se com 

itens dos artigos da lei nº 12.527, que são: protocolizar documentos e requerimentos de 

acesso a informações; manter atualizadas as informações disponíveis para acesso; registro 

das competências e estrutura organizacional, endereços e telefones das respectivas 

unidades e horários de atendimento ao público, entre outras. 

 

CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Ao analisarmos a lei de acesso à informação, conseguimos identificar que as suas 

determinações estão diretamente relacionadas ao trabalho dos profissionais de 

secretariado, sendo desta forma, indispensável no cumprimento das tarefas existentes nas 

secretarias das instituições municipais, estaduais e federais. Por meio de tal legislação, 

poderemos avançar na garantia  dos  direitos  fundamentais  dos  cidadãos  e  ainda  

permitir  que  os  secretários, adequando-se aos seus dispositivos da mesma, possam ter 

mais uma ferramenta em benefícios de suas atividades, com todas as prerrogativas que se 

fazem necessárias para a prestação de um serviço eficiente e eficaz. 
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TÉCNICAS SECRETARIAIS: A IMPORTÂNCIA DO LIVRO DE 

CORRESPONDÊNCIAS COMO ESTRATÉGIA DE COMBATE AO 

DESPERDÍCIO DE PAPEL E TINTA 
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RESUMO 

 

A crescente utilização dos meios tecnológicos por diferentes organizações brasileiras e 

mundiais permite aos profissionais o desenvolvimento de suas atividades com maior 

eficácia e eficiência.  Apesar de tal constatação, 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 correspondência que pode ser 

importante no combater ao desperdício de papel e de tinta em diferentes em diferentes 

empresas, bastando que deixemos de imprimir guias de movimentações de processos e os 

coloquemos no referido livro, garantindo assim a devida movimentação com a mesma 

segurança que se faz necessária. Neste sentido, o presente estudo objetivou analisar a 

realidade da prática de secretariado no âmbito da secretaria da Coordenação de 

Contabilidade e Finanças, da Pró-Reitoria de Administração da Universidade Federal da 

Paraíba, a partir da utilização do livro de correspondência 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. Após análise, constatamos que 278 processos 

foram enviados da referida secretaria por meio dos livros de correspondência, o que 

representa em números o combate ao desperdício de 278 folhas de papel, além de tinta. 

Porém, esta economia de papel poderia apresentar números inquestionavelmente 

superiores aos destacados anteriormente se fosse abolida a utilização das guias impressas 

pela referida secretaria e por que não dizer pela instituição de maneira geral. 
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RESUMO 

 

A cultura da pesquisa em Secretariado é recente e tem sido amplamente 

fomentada na comunidade acadêmica e científica. Por isso, este estudo tem como 

objetivo geral analisar a produção científica, no período de 2010 a 2015, dos graduados 

em Secretariado Executivo pela Universidade Federal do Ceará (UFC) com a finalidade de 

verificar suas contribuições para  o  aumento  da  produção  científica  na  área.  Para  

atingir  os  objetivos  propostos,  foi realizada uma pesquisa descritiva, bibliográfica, com 

abordagem quantitativa e qualitativa, utilizando para análise dos dados uma análise de 

conteúdo do item “Produções” do Currículo Lattes dos graduados pela UFC desde a 

fundação 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  contribuição  

científica,  pois  a  maior  parte  das  pesquisas  concentrou-se  na apresentação de 

trabalhos; diversificar também as temáticas pesquisadas, pois a maior parte concentrou-se 

na prática profissional, realçando o foco no caráter tecnicista da profissão. Constatou-se 

também um aumento expressivo na produção científica nos anos de 2013 e 

2014. Este trabalho suscitou a importância de se disseminar uma nova mentalidade acerca 

dos estudos secretariais, estimulando a produção de conhecimentos novos na área. 
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Resumo: Atualmente, a reitoria da Universidade Federal de Santa Catarina conta com três 

Secretárias Executivas. Levando em conta a transição de reitores que ocorre a cada quatro 

anos, a qual pode influenciar na forma como os processos administrativos são conduzidos, 

neste contexto, a presente pesquisa teve como objetivo verificar se as Secretárias 

Executivas contribuíram para a gestão de processos administrativos, tendo como objetivos 

específicos verificar a influência destas profissionais nas mudanças ocorridas entre uma 

gestão e outra, verificar quais foram as dificuldades encontradas por estas profissionais no 

que diz respeito à transição de reitores e verificar as melhorias trazidas por estas 

profissionais. O trabalho foi desenvolvido  a partir de um  questionário  com uma das  

três  profissionais  que atuam  no gabinete, a metodologia utilizadase caracteriza como 

bibliográfica, descritiva e qualitativa. Ao analisar as respostasconstatou-se que, apesar de 

a profissional não ter participado da transição de reitorias, ela percebeu as dificuldades 

decorrentes desta transição e influencioua melhoria dos processos administrativos nosetor. 

Tais melhorias foram feitas através da organização e mapeamento dos processos. Além 

disso, a secretária executiva ajudou a manter e compartilhar o conhecimento adquirido, 

atuando, assim, como gestora do conhecimento. Exerceu também o controle e a direção, 

pois motivou a equipe a seguir os procedimentos, os quais avaliava com frequência. 

Portanto, os resultados desta pesquisa atentam para a importância da secretária executiva 

como gestora e intermediadora dos processos administrativos. 
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RESUMO: Para manter-se no mercado e atender a satisfação do cliente, as empresas 

buscam identificar desejos, necessidades e exceder as expectativas do seu público como 

maneira de agregar valor ao serviço ou produto. Considera-se que o primeiro contato 

do cliente com a empresa   estabelece   as   primeiras   impressões   e  tornam-se   

referências. Neste   contexto, o conhecimento multidisciplinar do secretário executivo é 

uma opção para atender os clientes nas organizações, com o intuito de aproximar a 

organização com seu público, estabelecer um contato direto como um diferencial entre os 

concorrentes. A partir da fundamentação teórica, este estudo de caso é caracterizado pela 

abordagem qualitativa, com a utilização de método dedutivo de maneira aplicada, com 

base em pesquisa documental e técnica de observação com o objetivo de descrever as 

situações vividas por uma secretária executiva durante sua atuação profissional. Após 

análise do procedimento de atendimento existente, foi possível perceber a necessidade   de   

padronização   do   processo de   atendimento com   o   intuito   de   integrar informações 

necessárias ao cliente e otimização de processos internos e, então, sugeriu-se um modelo    

para    o    procedimento. Com    a    aplicação    do    modelo, conclui-se    que    a 

padronização possibilita resultados positivos, como melhor entendimento dos clientes 

sobre cada etapa de compra e entrega dos imóveis, assim como proporcionou uma nova 

atuação da secretária como responsável pelo suporte aos clientes. 
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  RESUMO 

 

A profissão de secretário executivo, no decorrer do tempo, tornou-se reconhecida e, 

atualmente, vem assumindo posição de destaque frente ao mercado de trabalho. Na 

transição de tarefas básicas a exemplo do atendimento telefônico, agendamento de 

reuniões e envio de correspondências  à  realização  de  atividades  de  caráter  complexo,  

as  quais  envolvem  o emprego de habilidades como a liderança, a multifuncionalidade e a 

gestão, o profissional de secretariado necessitou remodelar-se de acordo com as 

modificações do mercado e, por consequência, ampliar a sua atuação profissional de modo 

a atender a emergência de novas demandas. Como resultado, competências técnicas como 

a gestão de arquivo, idiomas, além do domínio de novas tecnologias figuram entre as 

habilidades requeridas atualmente pelas organizações. Nesse sentido, a partir da realização 

de um estudo de caso, fundamentado em uma   pesquisa   dedutiva,   aplicada,   descritiva,   

bibliográfica   e   documental,   buscou-se demonstrar, de modo empírico, o impacto dos 

recursos tecnológicos na atuação secretarial, em meio ao processo de organização de 

eventos científicos, realizados por uma organização sem fins econômicos. Por meio de 

uma análise comparativa, foi possível identificar que a tecnologia impacta, 

majoritariamente, de modo positivo na profissão, embora seja essencial verificar, de modo 

pormenorizado, se as ferramentas tecnológicas disponíveis são compatíveis com as 

demandas organizacionais. 
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RESUMO: Com a motivação de fortalecer a pesquisa em secretariado, neste trabalho foi 

analisada a inserção do profissional de secretariado executivo na Mesorregião do Vale 

do Itajaí do Estado de Santa Catarina. A pesquisa é classificada como descritiva e 

documental. Para realizá-la foi necessário averiguaras vagas ofertadas que se encaixam no 

perfil do profissional em questão, verificaras diferentes nomenclaturas atribuídas, as 

competências 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, o que lhes proporcionou informações suficientes para fazer algumas 

considerações acerca das cidades nas quais nenhuma vaga foi encontrada. A partir dessas 

informações obtidas verificou-se que: não há um meio específico para divulgação  de 

vagas, os profissionais são normalmente indicados;  há  uma  baixa  rotatividade  de  

funcionários  nas  empresas  e  algumas  cidades possuem apenas 20 anos de instalação. 

Deve-se considerar que as principais atividades econômicas do Vale do Itajaí são: 

atividades agropecuárias, industriais, atividades portuárias em Itajaí e ao complexo 

turístico. Portanto, pode-se afirmar que o quesito mercadológico para o profissional de 

secretariado executivo pode crescer ainda mais dentro dessa mesorregião. 
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  RESUMO 

 

O mercado de trabalho está cada vez mais exigente, e que o recrutamento é feito a partir 

das competências   técnicas,   porém,   o   que   mantém   o   emprego   são   os   

relacionamentos interpessoais. A inteligência emocional é protagonista neste aspecto e o 

desenvolvimento dela tem sido uma das competências mais valorizadas no ambiente 

organizacional. O aprendizado sobre inteligência emocional pode parecer de difícil 

assimilação, em um primeiro momento, para os discentes de cursos superior de 

Secretariado por se tratar de assunto subjetivo, considerando  que  o  autoconhecimento  é  

único,  próprio  de  cada  indivíduo.  O  papel  do professor é sempre buscar formas de 

informar e discutir utilizando meios que possam comprovar, desenvolver, refletir sobre 

esses aspectos, inovando suas práticas pedagógicas. Em 2015 a Disney Filmes lançou a 

animação Divetida Mente (Inside Out) que retrata algumas das principais emoções do ser 

humano. A animação tornou-se mais uma ferramenta para o aprendizado, de forma lúdica, 

exemplificando o funcionamento e a importância das emoções (e de como identifica-las). 

Utilizando o filme como pesquisa documental, publicações referentes à inteligência 

emocional e comportamento organizacional como pesquisa bibliográfica e entrevista com 

alunos sobre o aprendizado e evolução no desenvolvimento da inteligência emocional, foi 

possível constatar que o principal objetivo do estudo, que foi analisar de que forma o filme 

poderia contribuir para melhor entendimento das emoções  e, consequentemente, do 

desenvolvimento da inteligência emocional nas relações interpessoais dentro das 

organizações, por discentes do curso de secretariado, foi cumprido. 
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 RESUMO 

 

O presente trabalho foi desenvolvido sob a ótica 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 à 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 relevância e citação recorrente em países 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 existência do trabalho emocional 

no trabalho do secretário executivo e teve como objetivos específicos analisar o trabalho 

do secretário executivo, suas funções e atribuições; colher relatos de profissionais e suas 

experiências no contexto de trabalho e analisar, a partir dessas experiências, os 

componentes do trabalho emocional existentes. Para tanto, foi realizada uma pesquisa 

qualitativa, por meio de entrevistas semiestruturadas com secretárias executivas de uma 

Instituição de Ensino Superior, com o intuito de verificar o modo pelo qual o trabalho 

emocional acontece na prática secretarial. Através das entrevistas, pôde-se perceber que há 

componentes de trabalho emocional na profissão de Secretariado Executivo, além de haver 

consequências positivas e negativas para as profissionais entrevistadas como, por exemplo, 

para a forma com que seu trabalho é desenvolvido e para as relações de trabalho cotidianas 

dentro da organização. 
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RESUMO 

 

A sociedade atual tem na Lei de Acesso à Informação (LAI) importante instrumento 

para a garantia dos deveres constitucionais no que tange ao acesso às informações no 

âmbito das instituições públicas de nosso país. Diante da relevância da referida legislação, 

principalmente na execução das atividades, buscamos analisá-la no contexto do exercício 

dos profissionais de Secretariado. Logo, fizemos a análise entre o Código de Ética desses 

profissionais e a LAI, extraindo destes elementos que norteiam a atividade dos mesmos no 

ambiente organizacional. Ao final, constatamos que vários artigos que integram o Código 

de Ética possuem vinculação com os apresentados na LAI, e que são necessários para a 

atuação profissional comprometida com a ética, o sigilo e as relações para com a 

sociedade, inclusive, balizando o uso das tecnologias nas atividades desenvolvidas pelos 

profissionais de Secretariado. 
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RESUMO 

 

 

Este estudo propõe-se a apresentar um desenvolvimento teórico em direção à compreensão 

da teoria das  ocupações  e  profissões,  focando  numa  análise  do  trabalho  secretarial  

na  Europa,  Estados Unidos e no Brasil e como funciona a dinâmica de formação e plano 

de carreira dessa classe de trabalhadores. Seu objetivo é apresentar dados secundários 

sobre a situação do trabalho secretarial nos referidos países e analisar com base na teoria 

de referência e nos dados levantados nos estudos analisados a situação do secretariado no 

Brasil em relação a reivindicação de habilidades exclusivas e jurisdição própria. Este 

estudo visa contribuir para o campo acadêmico e profissional do Secretariado Executivo 

no Brasil e também da área dos Estudos Organizacionais. Ele busca apresentar  uma  

contribuição  inédita  no  Brasil  uma  vez  que  existe  a  carência  de  estudos 

comparativos da situação do trabalho secretarial no Brasil e no mundo. Em termos 

metodológicos, o foco empírico deste estudo é a ocupação de secretariado dentro de um 

paradigma interpretivista e exploratório. A coleta de dados está sendo feita através do 

levantamento e análise de artigos, livros e teses sobre trabalho secretarial já publicados no 

Brasil, Europa e Estados Unidos. Os dados levantados  são  codificados  no  software  

“NVivo”  em  categorias  analíticas  identificadas  e sustentadas pela literatura explorada 

neste estudo. Mesmo em andamento, a pesquisa já apresenta vários fatores interessantes 

quanto ao trabalho secretarial em outros países e para a profissão e seu crescimento no 

Brasil. 
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RESUMO 

 

A crescente utilização dos meios tecnológicos por diferentes organizações brasileiras e 

mundiais permite aos profissionais o desenvolvimento de suas atividades com maior 

eficácia e eficiência.  Apesar de tal constatação, 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 correspondência que pode ser 

importante no combater ao desperdício de papel e de tinta em diferentes em diferentes 

empresas, bastando que deixemos de imprimir guias de movimentações de processos e os 

coloquemos no referido livro, garantindo assim a devida movimentação com a mesma 

segurança que se faz necessária. Neste sentido, o presente estudo objetivou analisar a 

realidade da prática de secretariado no âmbito da secretaria da Coordenação de 

Contabilidade e Finanças, da Pró-Reitoria de Administração da Universidade Federal da 

Paraíba, a partir da utilização do livro de correspondência 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. Após análise, constatamos que 278 processos 

foram enviados da referida secretaria por meio dos livros de correspondência, o que 

representa em números o combate ao desperdício de 278 folhas de papel, além de tinta. 

Porém, esta economia de papel poderia apresentar números inquestionavelmente 

superiores aos destacados anteriormente se fosse abolida a utilização das guias impressas 

pela referida secretaria e por que não dizer pela instituição de maneira geral. 
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Resumo: A Gestão de Relacionamentos visa à criação de uma parceria entre a organização 

e seus clientes internos e externos. A manutenção de um nível de comunicação com os 

mesmos permite que a empresa identifique possíveis fontes de problemas e, proponha 

soluções 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 os 

profissionais da área estão desenvolvendo a Gestão de Relacionamentos, e é neste 

contexto de complexidade que surge a questão de pesquisa: O profissional de Secretariado 

que atua na Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC desenvolve atividades 

relacionadas à Gestão do Relacionamentos? Este trabalho teve como objetivo avaliar 

dados a fim de obter informações acerca da atuação deste profissional como Gestor de 

Relacionamentos. A pesquisa se desenvolveu a partir do envio de questionário online a 

quinze profissionais de Secretariado Executivo atuantes na Universidade Federal de Santa 

Catarina, e caracteriza-se em exploratória, bibliográfica e de cunho qualitativo. Ao 

analisar as respostas constatou-se que, os profissionais de Secretariado Executivo atuantes 

na UFSC estão mais associados à Gestão de Processos Administrativos e Gestão de 

Relacionamentos, destacando a Inteligência Emocional como competência essencial para 

uma efetiva gestão. Portanto, com os resultados desta pesquisa é possível concluir que 

esse profissional está a cada dia conquistando uma maior parcela de atuação no nível 

estratégico das organizações, especialmente no desenvolvimento da atividade de Gestão de 

Relacionamentos. 
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