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Resumo: Esta pesquisa tem como objetivo compreender quais sdo as
variadas fun¢des que o profissional de secretariado executivo é capaz
de desenvolver nas organizagbes, analisando de modo geral as
atividades desenvolvidas desde o inicio da profissdo a atualidade. Além
disso, pretende-se apresentar a evolugio nos varios ambitos
secretariais e os caminhos percorridos para se chegar as Ciéncias da
Assessoria. A metodologia seguiu o método de estudo de multicaso,
analisando cinco empresas na cidade de Guarapuava-PR, utilizando
uma abordagem qualitativa, através da aplicacdo de questiondrios a
cinco bacharéis em secretariado. Aplicou-se também a pesquisa
bibliografica, buscando insumos tedricos em materiais ja existentes da
area de secretariado executivo e de assessoria. Os resultados obtidos
mostraram que o profissional de secretariado executivo conquistou seu
espago no mundo organizacional deixando de lado o tecnicismo,
atuando como assessor ligado diretamente aos gestores, tornando-se
um “profissional intelectual” capaz de atuar nas areas de assessoria,
gestdo, consultoria e pesquisa académica, de acordo com as Ciéncias da
Assessoria.
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THE EVOLUTION OF THE SECRETARIAT AREA TO
THE ADVISEMENT SCIENCE

Abstract: This research has as objective to understand the various
functions that the professional executive secretariat is able to develop
in organizations, making a general analysis of the activities performed
by the professional from the beginning of the profession until today.
Beyond that is important to demonstrate the progress secretarial area
has achieved in various fields and the paths taken to reach the Advice
Science. The methodology followed the multi case study method, by
analyzing five companies in Guarapuava-PR, using a qualitative
approach, through the application of questionnaires to five bachelors in
secretariat. We also performed literature search, seeking input on
theoretical materials existing in the area of executive secretarial and
advisory services. The results showed that the professional of executive
secretarial won their space, leaving aside the technicism acting as
adviser attached directly to the manager, this professional has become
“intellectual professional” acting in the areas of advisement,
management, consultancy and academic research according the Advise
Science.
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1 INTRODUCAO

Para entender a atuagdo do profissional de Secretariado Executivo na
atualidade nas organizagdes, é necessario saber como esse profissional executa
a assessoria e para isso, é fundamental o conhecimento de como a profissdo de
secretariado surgiu, para assim compreender o cenario em que ele esta inserido
no mercado de trabalho atual.

A profissdo secretarial conquistou grande espaco no meio empresarial,
pois as atividades executadas por profissionais de secretariado se fizeram
notdrias perante os gestores ao ultrapassarem as tarefas rotineiras, nesse
sentido, conquistou seu espaco no gerenciamento da organizacdo, sendo
reconhecido como assessor, pois possui habilidades para realizar atividades
complexas, além de demonstrar responsabilidade e eficiéncia na dinamica
organizacional.

Percebe-se grande evolucdo no que diz respeito ao reconhecimento
dessa profissdo, uma vez que o Secretario Executivo auxilia na tomada de
decisdes e nas mais diversas areas, ou seja, ele conquistou o seu espago como
assessor. De acordo com Oliveira (2011, p. 51) “é relevante salientarmos que a
assessoria, sendo inserida nas organizacoes oferece evidentemente praticas
peculiares que distinguem de outras areas”. Nesse sentido, é possivel afirmar
que essa conquista se deu gradativamente, com o aprimoramento das
habilidades que esse profissional desenvolve no seu campo de atuagao.

Entretanto, ainda é possivel perceber que ha uma confusdo quando se
trata de refletir sobre as diversas atribui¢cdes caracteristicas a essa profisséo,
por isso, ha a necessidade de mapear quais sdo de fato, as atividades
condizentes as praticas secretarias, as quais caracterizam essa profissdo como
assessoria.

O trabalho de Nonato Junior (2009), nesse sentido, caracteriza-se como
um arcabouco conceitual, tedrico e analitico do fazer secretarial sob a égide das
Ciéncias da Assessoria, essas ciéncias (no plural), subsidiam as atribui¢es
praticas e intelectuais da profissdo, as quais estdo divididas e classificadas em
quatro eixos distintos de atuacdo, os quais apresentam as atividades técnicas e
operacionais exercidas desde os primérdios “secretarios” (escribas) até a
atualidade onde o profissional intelectual secretario é capaz de trabalhar nas
areas de assessoria, gestdo, consultoria e pesquisa académica, atrelando
conhecimentos oriundos de outras areas do saber na vida dindmica das
organizagoes.

A demanda por um trabalho que apurasse quais sdo as atribui¢des
desses profissionais em empresas de médio porte na cidade de Guarapuava-PR
localizada no centro oeste do estado, é decorrente de questionamentos e
duvidas enfrentados pelas pesquisadoras durante a graduagdo em Secretariado
Executivo na Universidade Estadual do Centro-Oeste - UNICENTRO, o que as



SEXPECTATIVA

SECAETANADO EXECUTIVO

ISSN 1676-045x
Volume XIV - n? 14 - 2015

motivou a analisar cinco empresas, as quais sdo as mais importantes em termos
de porte e faturamento para a cidade e regido. Acreditou-se ser importante
para os profissionais de secretariado visualizar quais sdo as atividades
realizadas por profissionais bacharéis em secretariado os quais estdo atuando
no mercado de trabalho local, o estudo de multicaso investigou a realidade
desses cinco profissdes conforme os objetivos estabelecidos para essa pesquisa.

0 objetivo geral desse trabalho foi o de analisar quais sdo atualmente as
atribui¢des do profissional de Secretariado Executivo como assessor, com base
no seu histérico e na evolucdo da profissdo em empresas de médio porte. E
objetivos especificos:

a) Estabelecer uma andlise teérica da evolugdo e desenvolvimento da
profissdo secretarial, para entender quais as mudancas observadas
no decorrer do tempo;

b) Analisar as habilidades do profissional de secretariado atualmente,
enquanto assessor;

c) Tragar um panorama das atribui¢des que determinam o exercicio da
assessoria no cenario de empresas de médio porte de acordo com as
Ciéncias da Assessoria.

0 profissional de Secretariado Executivo esta aprendendo, tirando licoes

a medida que adquire novas experiéncias e corrigindo suas a¢des para obter
um melhor resultado. Este profissional estd envolvendo-se na sua area, esta
incorporando um profissional capaz de administrar seu tempo e autorrealizar-
se. (BOND & OLIVEIRA, 2009).

Sendo assim, este profissional é capaz de desenvolver as mais diversas
atividades, uma vez que ele é polivalente, é versatil pois pode atuar executando
tarefas simples e rotineiras ao passo que é capaz de demonstrar lideranca e
conhecimento cientifico no trato das mais diversas questdes, na mediacdo de
conflitos até ao pensamento estratégico.

2 CIENCIAS DA ASSESSORIA

Desde o surgimento da profissdo de secretariado executivo, grandes
desafios na conquista da sua valorizacdo marcam sua histéria. Uma vez que, a
sociedade ndo possui uma visdo ampla sobre o que este profissional é capaz de
desenvolver, inferem grandes obsticulos no entendimento dessa profissio,
submentendo-a a julgamentos, esteredtipos e até preconceitos, os quais ainda
sdo fronteiras a serem ultrapassadas.

Para a discussio académica sobre essa profissio, uma visdo
problematica se da acerca do entendimento do secretariado como subarea da
administracgdo, esse pensamento prejudica o seu desenvolvimento no que tange
a evolucdo da area como autdnoma, a qual deve possuir o seu campo especifico
de conhecimento, a saber, a assessoria (NONATO JUNIOR, 2009) a qual
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identifica-se como objeto de estudo e de atuacdo mais contundente a area
secretarial, ao contrario do que alguns pesquisadores acreditam ser a negagdo
das contribui¢des tedricas das ciéncias administrativas, o reconhecimento do
secretariado como ciéncias da assessoria faz-se com o objetivo de ratificar a
profissio como 4rea do conhecimento constituida também pelos
conhecimentos das ciéncias da administracdo, porém ndo mais ser subarea
dessa ciéncia pelo CNPQ (Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico), como vem sido discutido pelos pesquisadores da area, como a
criacdo da sociedade brasileira de pesquisadores da area de secretariado
(SEBESEC) e o encontro nacional de secretariado (ENASEC) sdo os exemplos
mais concretos desse desejo (DURANTE, 2012).

Além do exposto, ja existem insumos escritos que demonstram o que é
ser um secretdrio executivo suficiente para entender cientificamente essa
profissdo, tais aportes auxiliam na demarcagdo do campo de atuagdo desse
profissional, o qual atua como um agente facilitador dos processos burocraticos
nas organizagoes. Acredita-se que é por meio dos estudos de Nonato Janior
(2009), que temos um direcionamento aprofundado do que seja de fato as
ciéncias da assessoria, e como o nome sugere, ndo se trata de recorrer a apenas
um caminho tedérico para compreender o secretariado, o nome Ciéncias sugere
a discussdo de mais aportes sobre o tema, pois cabe aos pesquisadores dessa
area se valerem também de insumos oriundos de outros caminhos percorridos
em outros campos de conhecimento.

Para melhor compreender a discussdo sobre as Ciéncias da Assessoria
apresentadas por Nonato Junior (2009), faz-se necessario adentra-la, nesse
sentido, o autor a divide em quatro eixos de atuagdo dos profissionais de
secretariado, sendo também incluidos os pesquisadores e docentes dessa area,
como é possivel constatar a seguir.

2.1 OS EIXOS DA ASSESSORIA

O profissional de secretariado executivo tem como base de atuacdo o
ato de assessorar independente da natureza da organizagdo, o qual vai
interligar realidades, conhecimentos, pessoas, niveis hierarquicos ou inter-
relacionais (NONATO JUNIOR, 2009).

As atividades desenvolvidas pelo Secretdrio Executivo tém relagido
sobre teoria e pratica relacionando-as com atividades de assessoria. Para que
essa relacdo seja entendida, os conhecimentos dessa profissdo foram divididos
em quatro eixos, a saber:

O assessoramento é a assessoria operacional (técnica e tatica) esta
ligada as rotinas secretariais, as técnicas e tecnologias, ou seja, sdo as fung¢des
basicas de escritério (NONATO JUNIOR, 2009).
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Na assessoria executiva (assessorexe), diz respeito a atuacdo do
secretdrio executivo como gestor do conhecimento no ambiente de trabalho,
interligando o fazer e o saber do profissional nas atividades de cunho gerencial
(NONATO JUNIOR, 2009).

O profissional estd diretamente ligado ao executivo no que diz
respeito as decisdes no ambito gerencial. Atividade complexa, mas que o
Secretario Executivo desenvolve com responsabilidade.

0 secretario precisa, preocupar-se com o todo empresarial,
ser produtivo e ter interesse pela qualidade de seus servigos
prestados e com o lucro da empresa. Além disso, deve ter
iniciativa, ser um solucionador de problemas, programador
de tempo, de rotinas, de comunicag¢des, de solugdes, ser
polivalente para assessorar qualquer area da empresa e
atuar em varios campos. O profissional secretdrio brasileiro
estd mudando de perfil. Hoje temos secretarios realmente
profissionais, e ndo alguém que estd no emprego enquanto
ainda ndo aprende ou conquista algo melhor (RIBEIRO,
2002, p. 49).

O eixo da assessoristica (assessoria intelectual) vé o secretario
executivo como um assessor de pesquisa, de producdo e andlise de dados,
publicacdo e editoragdo, elaboragdo textual e discursiva e ainda na assessoria
cientifica (NONATO JUNIOR, 2009).

Por fim, o eixo da assessorab (assessoria aberta) o qual mostra que o
profissional de secretariado executivo desenvolve as praticas secretariais as
quais extrapolam o ambiente das organizagoes, estabelecendo relagdes entre as
assessorias e as outras areas do conhecimento (NONATO JUNIOR, 2009), como
pesquisas no ambito de mestrado e doutorado em dareas distintas do
secretariado, fato ocorrente com os docentes de nivel superior por nio
existirem linhas de pds-graduagdo stricto sensu em secretariado, esses
pesquisadores realizam estudos em outras areas do conhecimento, trazendo
teorias de outras dreas, porém muitas vezes sem fazer relagdo alguma com a
profissao.

Nesse sentido, o que se explica é que o Secretario Executivo é o
profissional que desenvolve inumeras atividades dentro das organizagdes
(publicas ou privadas), cabe ainda a esse profissional tragar uma conexiao com
as outras areas que possuam relacdo a conhecimentos comum aos do
secretariado, além de colaborar para que outros profissionais auxiliem a
organizacdo a trabalhar em prol da sociedade como na gestdo da ética e
responsabilidade social, por exemplo.

Antigamente, as atividades que o profissional Secretario Executivo
desenvolvia, eram func¢des simples, da primeira assessoria, hoje, ele passa para
o papel de assessor, intelectualmente, desenvolvendo diversas atividades
decisérias saindo do setor de atuagio basica.
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2.2 ADAPTACAO AOS NOVOS AVANCOS TECNOLOGICOS

0 motivo principal para a evolucdo do secretariado para as Ciéncias da
Assessoria se da pelo avancgo tecnolégico. A medida que as novas tecnologias
foram se inserindo na dindmica organizacional, o profissional se adaptou e fez
excelente uso dessas novidades tecnoldgicas, as utilizando como objetos de
apoio ao crescimento desta profissdo. Essa questdo se confirma com uma
matéria publicada no jornal do més de outubro de 1998 que cita que:

0 avango tecnolégico e a globalizagdo vém gerando
mudangas no perfil das secretérias [..] Pesquisa realizada
nos Estados Unidos mostra que as secretdrias estio em
terceiro lugar no ranking das dez profissdes que mais
crescem no mundo (FENASSEC, 2008 Apud NONATO
JUNIOR, 2009, p. 91).

A evolucio tecnolodgica passou a fazer parte da rotina secretarial, pois
a medida que surgiram as novas tecnologias, as empresas e principalmente o
profissional secretario executivo passaram a utiliza-las, por ser algo muito mais
eficiente com resultados mais rapidos para as organizagdes.

A evolucgdo tecnoldgica na area secretarial é explicada também na
matéria publicada no jornal O Estado de Sdo Paulo (1999) citado por NONATO
JUNIOR (1999, p. 92):

A taquigrafia foi substituida pelo Power Point, Excel, Lotus
Notes, Windows e outros softwares. A Dedicacdo ao
executivo permanece, mas agora vem misturada com visao
gerencial. Depois da onda de enxugamentos, as secretarias
estdo assumindo um nimero cada vez maior de fungdes e se
tornaram generalistas.

Desse modo, o que se verifica é que a profissdo esta evoluindo de
acordo com as novas tecnologias e a necessidade do mercado de trabalho
moderno é por profissdes capazes de interagir habilidosamente com essas
ferramentas, pois devem buscar cada vez mais conhecimento e qualificagdo
para atender a demanda atual.

Num cenério de acentuado desenvolvimento cientifico e de
profundas inovagdes nas tecnologias de produgdo, os
profissionais de secretariado executivo sdo desafiados a
desempenhar com maior nivel de competéncia as tarefas
relacionadas a profissdo, visando contribuir para a melhoria
na qualidade e a ampliagdo da produtividade nas
organiza¢des (DURANTE, 2009, p. 23).
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Os tempos mudaram, as tecnologias mudaram e por consequéncia, as
pessoas também, tanto quanto na busca pela qualificacdo para o mercado, como
na busca pelo profissional de Secretariado Executivo como um membro
fundamental para as organiza¢des do mundo atual.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa utilizou-se do método qualitativo de analise por ser a forma
que direciona para resultados condizentes aos relatos extraidos das entrevistas
realizadas com os bacharéis de secretariado. Com a utilizagio do método
qualitativo foi possivel desenvolver uma analise mais proxima da realidade,
tendo em vista os critérios de coleta de dados para a interpretagdo dos mesmos.

A presente pesquisa também foi realizada através de um estudo de
multicaso, o qual possibilitou analisar as varias situacdes/fun¢des secretariais,
definindo o papel desse profissional no ambito empresarial em empresas de
diferentes ramos. Foram analisadas cinco empresas escolhidas aleatoriamente,
sendo o critério de escolha a relevancia dessas empresas para a regido de
Guarapuava-PR, na cidade ndo ha empresas de grande porte, portanto, a
pesquisa se deu em empresas de médio porte em segmentos diferentes, porém
com um unico foco de analise: a atuacdo dos bacharéis de secretariado, o qual
possibilitou verificar qual é a rotina desses profissionais nos processos
secretariais em cada uma dessas empresas, sendo possivel assim tragar um
panorama apresentando as atividades exercidas e quais funcdes eles possuem,
como sera apresentado no capitulo quatro da analise e discussdo dos
resultados.

A pesquisa é também bibliografica pois foram utilizados livros da area
de Secretariado Executivo e de assessoria, assim como artigos cientificos
indexados em revistas cientificas, dentre outros.

0 estudo multicaso possibilitou responder a problematica em questio,
pois foram feitas avaliacbes de situagdes especificas, em empresas
diversificadas, onde o contato face a face por meio de entrevistas informais com
os profissionais atuantes na area profissional possibilitou maior entrosamento
e familiaridade com as perguntas do questionario, o que facilitou no processo
de analise.

Para a andlise dos dados foi utilizada uma abordagem qualitativa
fazendo a triangulacdo dos insumos gerados nas analises com aplicagdo de
questionarios. O primeiro contato com os participantes da pesquisa se deu via
telefone, onde as pesquisadoras primeiramente explicaram o procedimento da
pesquisa e obtiveram autorizacdo para ir pessoalmente as empresas. No
momento da coleta de dados, houve entrevista informal, onde as pesquisadoras
fizeram perguntas sobre a realidade do trabalho secretarial dos participantes,
bem como, explicaram como poderia ser feita a aplicacdo do questionario. A
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ultima pergunta do questionario era aberta, sendo possivel realizar uma
conversa informal com os participantes da pesquisa além de explorar outros
aspectos possiveis de visualizar dada a presenga in loco das pesquisadoras. Os
nomes das empresas, nem os dos participantes da pesquisa serdo divulgados,
serdo usados codinomes para identificad-los a fim de manter em sigilo as suas
identidades.

Todo o procedimento de coleta de dados ocorreu no escritério dos
profissionais de secretariado, os quais gentilmente aceitaram participar da
pesquisa. As empresas sdo de ramos da industria e comércio, onde quatro delas
estdo localizadas na &area central da cidade de Guarapuava-PR e uma no
povoamento Faxinal da Boa Vista em Turvo-PR.

0 questiondrio contou com onze perguntas, das quais dez eram
fechadas, todas previamente planejadas, os questionarios foram aplicados com
cinco profissionais bacharéis em Secretariado Executivo. As questdes foram
analisadas na forma de graficos e quadros, como serd abordado no capitulo da
analise dos dados.

Dentro desse questiondrio uma questdo era aberta aonde os
participantes puderam relatar sobre a sua atuacgdo e as fun¢des que exercem
como profissional de secretariado assim foi possivel estabelecer a liberdade de
reposta para os participantes da pesquisa, pois os mesmos nio precisaram se
submeter a responder apenas as alternativas fechadas, e sim desenvolver suas
ideias, o que possibilitou elaborar uma andlise das fun¢des desempenhadas
pelo secretério executivo nas organizagdes atuais.

Por meio da aplicagdo dos questionarios foi possivel elaborar uma
analise das fun¢des desempenhadas dentro das organizag¢des atualmente, com o
intuito de verificar o nivel de autonomia dos profissionais de secretariado para
desenvolverem suas fung¢des conforme sua profissdo sugere.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

4.1 AEVOLUCAO DA AREA SECRETARIAL

0 presente estudo teve como objetivo analisar a evolugcdo da area
secretarial as ciéncias da assessoria, tendo em vista as dificuldades enfrentadas
por este profissional para se chegar a valorizagdo das suas fun¢des no decorrer
do tempo.

No passado, suas fung¢des estavam circunscritas as tarefas
de datilografar cartas, servir café, organizar agendas e
atender somente a um chefe. Com o passar do tempo, as
modificagdes administrativas decorrentes da globalizagdo
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conduziram a que a fung¢do do secretario fosse repensada.
Hoje, as organizagdes demandam profissionais que
desempenhem um papel fundamental de assessoria no
contexto organizacional, tendo a responsabilidade de
participar de gerenciamento de informag¢des, documentos e
pessoas, contribuir para a melhoria das relagdes
interpessoais, manifestando dinamismo e flexibilidade,
capacidade de empreendimento e automotivacdo
(DURANTE, 2009, p. 25).

Nesse contexto, foram aplicados questionarios para cinco profissionais
de diferentes empresas, esses profissionais foram escolhidos por terem a
formagdo académica em Secretariado Executiva (bacharéis) e por serem
atuantes na area de secretariado executivo da cidade de Guarapuava-PR e
regido, os questionarios contaram com onze questdes abrangendo perguntas
relevantes para analise em questdo como foi explicado no capitulo trés da
metodologia.

A quantidade de participantes e empresas que foram escolhidas para a
coleta de dados, se deve ao fato da regido de Guarapuava-PR ser uma cidade
pequena, em termos de empresas de grande porte e que possuem o profissional
da area. A maioria das empresas analisadas possui o profissional atuando ha
pouco tempo, sendo assim, dos questionarios aplicados, trés possuem de quatro
a sete anos de profissdo, um possui de oito a onze anos e, apenas um atua nessa
area ha mais de doze anos.

De acordo com as pesquisas realizadas, é imprescindivel salientar que
as cinco pessoas participantes da pesquisa, consideram a evolugio da profissdo
secretarial essencial, uma vez que as mudancas ocorridas do trabalho técnico
ao gerencial e assessoral colaboram para o desenvolvimento e liberdade do
profissional desempenhar suas fun¢des o que antigamente o considerava
apenas como alguém para desenvolver atividades simples, ou seja, era uma
funcdo meramente tecnicista e mecanica.

Isso se deve ao fato de que o secretario executivo passou de um técnico
a um assessor, ou seja, esta deixando de explicar como fazer para explicar o que
se faz, fazendo com que esse profissional se mostre essencial para a empresa,
explicando que suas reais fun¢des ndo sdo meramente rotineiras e que este é
capaz de assumir um papel mais complexo dentro da organizagao.

Nesse sentido, é importante salientar que foram unanimes as respostas
dos pesquisados ao apontarem que as evolucdes na area secretarial foram
significativas, como sera demonstrado a seguir.

Dessa forma, buscou-se verificar também a interdisciplinaridade a qual
o profissional secretario executivo é capaz de realizar no trabalho diario de
escritério além da sua colaboracdo no ambito organizacional na gestdo de
conflitos, no planejamento estratégico e assessorial, apontando quais as reais
fungdes por ele desenvolvidas atualmente nas empresas de Guarapuava-PR e
regido, demonstrando também se realmente estd atuando de acordo com o que
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sua profissdo prevé (Leis 7.377/85 e 9.261/96) e se ele tem autonomia para
atuar nas diversas dreas organizacionais juntamente com os gestores.

4.2 FUNCOES DESENVOLVIDAS PELOS PROFISSIONAIS NA
ATUALIDADE

A funcdo do secretdrio executivo ndo se limita em desempenhar
atividades simplificadas como atendimento telefonico, de recepgdo, controle de
correspondéncia e agenda. Esse profissional mostra-se capaz de comandar e
auxiliar o trabalho de variados departamentos, dessa forma, passa a exercer o
papel de coordenador e assessor.

A fungdo que o novo profissional desempenha no curriculo, exige um
trabalho interdepartamental e interdisciplinar, o qual visa o embasamento em
idiomas, arquivistica, redacdo empresarial, administracdo, economia,
psicologia, ética, informdtica, comunicagdo, relagdes internacionais, recursos
humanos, e gestdo secretarial dentre outras. E com todas essas fungdes, a
profissdo ainda exige alguns requisitos pessoais, como criatividade, discri¢ao,
iniciativa, capacidade de lidar com as ideias, refletindo, argumentando e
transmitindo-as (DURANTE, 2009).

Nesse sentido, as respostas dos profissionais foram undnimes em
relacdo a confianca e credibilidade que seus superiores tém em deixa-los
assumir as responsabilidades da empresa de forma auténoma, os quais citaram
que trabalham em parceria com os gestores, argumentando que eles sempre
pedem apoio na tomada de decisdo. Os entrevistados assumem a
responsabilidade da direcdo da empresa na auséncia do gestor, ponto de
destaque nessa andlise.

Sendo assim, perguntamos aos secretdrios executivos quais eram as
atividades que eles mais desenvolviam na organizagdo, pelo grau de
importancia, obtivemos respostas diferenciadas, conforme mostra o grafico a
seguir:
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Gréfico 01: Atividades mais desenvolvidas pelos Secretarios Executivos

3
23
2
1.3
1
ARIBRILIRIRTIN
0
1° » 3 40 5° 6 7 g o w0 1 12¢ 13

o 40

M Apoio na tomada de decisGes W Awlio na organizacio de reunides
Ajuda na organizagdo do ambiente de trabatho M Digita e organiza documentos

W Atende o telefone Serve café

M Organiza a agenda Atendimento ao Publico

B Awdlio administrativo Organizagio de arquivos da empresa

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados dos questionarios (2013).

0 Grafico 01 apenas ilustra as fung¢des desenvolvidas pelos participantes
da pesquisa, quando esse é chamado de polivalente, multifuncional, recebe
essas caracteristicas por realizar essas atividades. Embora os termos
“multifuncional” e “polivante” ndo soem adequados para identificar uma
profissdo por serem passiveis de varias interpreta¢des, de acordo com essa
pesquisa, a relevancia na multifuncionalidade estd na constatacdo de que os
profissionais da atualidade estdo trabalhando junto e diretamente com o gestor,
sendo a atividade mais desenvolvida o apoio na tomada de decisdes. O que
mostra uma evolugdo significativa em relagdo aos profissionais antigos, pois a
eles estd sendo depositada mais confian¢ca no que diz respeito as decisdes da
empresa.

O secretario exerce papel de extrema confianga, que exige
no contexto organizacional a eficiéncia nas rotinas e
atribui¢des de seu cargo. O profissional é responsavel por
varias atividades organizacionais, desde as mais rotineiras,
como fazer uma ata e a agenda de um diretor, até as mais
elaboradas e complexas, como apresentar relatérios,
pareceres, representar o executivo em eventos e planejar
inovagdes nas atividades da organizagdo (DURANTE, 2009,
p.97).

0 grafico também nos mostra que o auxilio na organizacdo de reunides
se tornou frequente para os profissionais secretarios executivos, em
comparacdo as décadas anteriores a década de 2000 que os mesmos quando
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eram informados, ajudavam na organizacdo das reunides, sendo ao secretario
designado a redacdo de atas, sem poder expor suas opinides (NONATO JUNIOR,
2009).

Atualmente em algumas organizagdes onde ha a gestdo participativa, as
atividades do profissional de secretariado executivo ndo se limitam somente ao
registro da ata, mas também na interacdo desde ao planejamento até a
execucdo da reunido, podendo opinar, argumentar e participar das decisoes
pertinentes ao assunto abordado no momento da reunido e essa pode também
ter sido organizada pelo secretirio assessor, como pode também ser
organizada por um secretario com formac¢do em curso técnico.

Percebe-se, entretanto, que o0s secretdrios ainda desenvolvem
atividades rotineiras como atender telefone, atendimento ao publico,
organizacdo da agenda e controle de correspondéncia, porém com menos
frequéncia, o que é considerado uma grande evolugdo na area, pois a ele esta
sendo delegado mais atividades estratégicas onde esse mostra-se capaz de
assumir outros papéis.

Dessa forma, verifica-se que o profissional secretdrio executivo se
caracteriza no eixo da assessorexe, citada por Nonato Junior (2009, p. 159):

Nesse eixo, o0 profissional atua como gestor do
conhecimento, referindo-se ao processo sistematico
realizado pelos profissionais da assessoria, para criar,
utilizar, resignificar e conceituar o seu reconhecimento e a
propagacdo do que ele realiza no ambiente do trabalho, ou
seja, este ndo atua somente na operacionalizagdo técnico-
tatica das agdes, mas na sua dimensdo estratégica.

Dessa forma, o que se verifica é que os secretarios executivos estdo
trabalhando juntamente com o gestor, assessorando-o no que tange a realidade
da organizagdo, o profissional de secretario contribui na tomada de decisdes
sendo mediador da informacdo entre os setores de atividades mecanizadas
(chdo de fabrica) até a alta geréncia (CEOs).

E importante salientar que mesmo com a evolucdo da profissio, muitas
organizagdes (publicas e privadas) continuam considerando o secretario (a)
executivo (a) como uma fun¢do e ndo uma profissdo, ou seja, o trabalho
desenvolvido por esses profissionais poderia ser realizado por qualquer outro,
depreciando assim o papel do secretariado na gestdo das organizagoes. Isto se
refere ao modelo de lideranca centralizada, autocratica, onde o chefe nido pede
a opinido de seus subordinados, apenas decide o que acha melhor e ordena que
a coloquem em pratica sem direitos a opinides, conforme assumem os
participantes da pesquisa ao se referirem ao tipo de lideranca presente nas
empresas de Guarapuava-PR. O tipo de lideranca centralizada é a
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forma extrema de liderang¢a transacional, onde o lider
exerce um nivel elevado de poder sobre os empregados ou
membros da equipe. As pessoas que compdem a equipe ndo
tém muitas oportunidades para apresentar sugestdes,
mesmo que estas sejam do interesse da equipe ou da
organiza¢do (CAMERON; QUINN, 2006; HOUSE et al.,, 2004;
MASOOD et al., 2006 apud REIS COSTA. etal. 2012).

Nesse modelo de lideranga, o profissional de secretariado é submetido a
aceitar as decisoes do seu gestor, sendo que s6 ele pode determinar as formas
de executar as tarefas, sendo essas decisdes sdo imprevisiveis para o grupo de
trabalho, ocorrendo frustragdes e rotatividade de funciondrios, gerando mais
trabalho a todos os envolvidos na dindmica organizacional.

0 grafico 2 mostra com que frequéncia o profissional secretario
executivo desenvolve as diversas atividades, as quais o caracterizam como
“multifuncional” e “polivalente” desde as mais simples as de maior
responsabilidade, de acordo com as respostas dos pesquisados:

Grafico 02: Frequéncia de atividades desenvolvidas pelos secretarios
executivos

Presta assessoria & executivos, ZSestores OU SUPSriores | —
Cuida da parte financeira e ——
Orzaniza a agenda  ——
Anzxilia na parte JTuridica e ——
Apoia na tomada de decizdes
Digita, organiza @ arquiva documentos
Auvxilia na organizacfo de reunides
Orzaniza o ambiente de trabalho

Serve cald | ———

Atende tele fone

m Nunca m R aramente Com Freguéncia

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados dos questionarios (2013).

Atualmente, o Secretario Executivo ndo executa apenas tarefas basicas e
simples, ele precisa ter boa comunicacdo (pessoalmente como por telefone),
precisa ter habilidade com nimeros para auxiliar na contabilidade da empresa
quando necessario, ser agil e saber tomar decisdes, com isso, verifica-se com o
grafico que na atualidade os secretarios executivos romperam com alguns
esteredtipos da profissdo, esses ndo servem mais café, atividade esta que era
bem visada nessa area, portanto, com essa pesquisa é possivel romper com a
ideia da “serviddo” no que tange ao imaginario dos profissionais de
secretariado.
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4.3 FORMACAO DOS PROFISSIONAIS

H4 menos de duas décadas existiam poucos materiais que falavam sobre
o Secretariado Executivo e os que existiam funcionavam apenas como um
manual de como realizar as atividades secretariais. Com o passar do tempo,
alguns pesquisadores da area secretarial iniciaram o debate sobre o que é o
Secretariado Executivo e sua arqueologia, ou seja, quais sdo os seus
pressupostos histéricos e como se configura o mundo do trabalho
contemporaneo dessa profissdo, com isso ja é possivel encontrar materiais que
mostram como fazer e entender essa profissio em nivel estratégico,
operacional e cientifico.

Dessa forma, os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo, estdo
cada vez mais voltados para a analise profissional em nivel académico, levando
em consideracdo o rigor metodolédgico, a ética na pesquisa cientifica com o
intuito de investigar a questdo do que se faz e, ndo apenas como se faz, o que
enriquece o conhecimento e atuacdo dos secretarios executivos.

Os cursos de graduacdo estio se desligando de outras dareas
profissionais como Letras e Pedagogia, tornando a profissdo autbnoma em
termos de campo cientifico, mostrando que essa é uma area de conhecimento
especifica capaz de caminhar de forma independente (DURANTE, 2012).

Podemos afirmar que a questdo das técnicas secretariais
ndo trata-se de reinven¢do e sim de adequagdo; é
consequéncia da revolugdo e transformacdo que a gestdo
empresarial vem sofrendo nos ultimos anos. A profissdo de
secretariado é a mais préxima dos centros decisérios de
qualquer organizagdo, a sua amplitude e dimensao de a¢do
depende do nivel hierdrquico em que estd inserida, em
contrapartida devem possuir competéncias técnicas e
humanas, sélidos conhecimentos do segmento de mercado
em que atuam, bem como o dominio da area especifica que
assessora (SIQUEIRA, 2003, p. 2 Apud NONATO JUNIOR,
2009, p. 176).

Isso mostra que esses profissionais estio buscando cada vez mais
conhecimento na area secretarial, o que é considerado também como uma
evolucdo, pois isso mostra que é necessario obter estudo (conhecimento ou
formacdo) para ser um profissional competente, quebrando assim o
pensamento de que secretariar é algo comum que qualquer pessoa pode fazer
sem qualificacdo ou sem diploma.

Dos cinco pesquisados, todos sdo graduados em secretariado executivo
e dois possuem especializagio em diferentes areas, o que mostra que a
formagdo é necessaria, assim, como em outras areas do conhecimento que
exigem aperfeicoamento constante: saber na teoria, o que se faz na pratica.
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De acordo com Freitas; Barros et al (2013, p. 1) “Ter um curso superior
ou técnico em Secretariado Executivo é importante para levar o profissional a
atender ac¢des e habilidades exigidas pelo mercado de trabalho”. Nesse mesmo
contexto, as respostas dos pesquisados foram unanimes ao citar que a
graduacdo e especializacdo adquiridas por estes profissionais foram essenciais
para a profissdo, levando em consideragdo que o curso de Secretariado
Executivo abrange véarias areas do conhecimento, sendo de grande importancia
para atuar nos varios setores da empresa, salientando a interdisciplinaridade
como fator importante na formacao profissional.

Apesar de todas essas conquistas adquiridas pelos profissionais de
secretariado executivo no decorrer do tempo, ainda é bem complicado o
reconhecimento dessa nova area de atuacgdo, pois a maioria desses profissionais
trabalham levando nomes de cargos de outras areas, porém desempenhando o
papel secretarial, assunto que serd tratado na sessdo a seguir, devido sua
relevancia para os cursos de Secretariado Executivo.

4.4 A BUSCA PELO RECONHECIMENTO

Apesar de todas essas conquistas adquiridas pelos profissionais de
secretariado executivo no decorrer do tempo, ainda é bem complicado o
reconhecimento dessa nova area de atuacgio, pois a maioria desses profissionais
trabalham levando nomes de cargos de outras areas,

Quando questionados sobre quais eram suas expectativas frente a
profissdo de secretariado logo apds de formados, os participantes da pesquisa
afirmaram que os profissionais que ndo estdo se realizando profissionalmente
na regido de Guarapuava-PR estdo buscando reconhecimento em outras
cidades e estados como Curitiba, Londrina e Santa Catarina; muitas
organizag¢des ainda contratam o profissional de secretariado com o nome de
auxiliar administrativo mesmo ele desempenhando as fun¢des de Secretariado
Executivo, a empresa que ndo reconhece o seu profissional como tal, corre o
risco de perder talentos, como salienta Freitas e Barros (et al, 2013, p.03):

Na prética, muitas organizagdes acabam ndo aproveitando
seus talentos e dessa forma entende-se que quando a
organizagdo ndo possibilita o aprendizado e o
desenvolvimento continuo de seus talentos ou deixa de
recompensa-los adequadamente, corre o risco de perdé-los
para concorrentes. Tdo importante quanto identificar
talentos, é investir em seu treinamento e no seu
desenvolvimento (LIMA; SANTANA; SANTOS, 2011 apud
FREITAS e BARROS et al, 2013, p. 3).
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0 que se verificou com a pesquisa é que alguns dos profissionais
atuantes nas empresas pesquisadas estdo registrados em outros cargos como o
de auxiliar administrativo e ndo como secretdrio executivo, porém,
desempenham o papel secretarial.

Um dos motivos apontados pelos questiondrios se deve ao fato da
cidade ser pequena e as empresas ndo possuirem recursos para pagar um
profissional com o cargo de Secretdrio Executivo, pois o saldrio pago a tal
profissional é alto em relacdo ao do auxiliar administrativo, o que gera um
custo significativo a empresa, a qual o contrata com um cargo de salario
inferior, e como resultado, os profissionais aceitam devido a falta de op¢do na
cidade, como foi mencionado anteriormente, a cidade ndo possui empresas de
grande porte.

De acordo com a pesquisa realizada, também foi verificado que os
gestores estdo mais abertos em relagdo a atuacdo do secretdrio executivo, os
reconhecendo como verdadeiros profissionais capazes de assumir as
responsabilidades de uma empresa, uma vez que antigamente, este era
submisso as decisdes de seus superiores, e ndo poderia expor suas ideias, tdo
pouco assumir responsabilidades referentes aos assuntos da empresa. O
quadro a seguir demonstra a autonomia dos profissionais entrevistados:

Quadro 01: Liberdade dos Profissionais Para Atuar na Organizacdo

Nunca | Sempre Com
frequéncia
S . N 2 3

Tomar decisdes importantes no que diz respeito a
empresa
Opinar sobre os assuntos da empresa 0 0 5

. - s 0 5
Organizar e participar das reunides importantes,
podendo expor suas ideias

. . 0 2 3
Assumir as responsabilidades da empresa na
auséncia do seu superior

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados dos questionarios (2013).

Nesse sentido, sdo varias as fun¢des designadas ao secretario executivo,
as quais demandam agilidade, habilidade e liberdade de atuagao para que sejam
desempenhadas de forma a colaborar com o crescimento da organizacao.

O Secretario Executivo deve ser capaz de participar do planejamento
estratégico, estabelecendo metas e cronogramas para o cumprimento das
tarefas; deve saber fazer a recepg¢io da alta administragdo, uma vez que isso é
papel do Secretario Executivo por ele ser a ponte entre a chefia as demais areas
da empresa; organizar e controlar a agenda, pois é através dela que o assessor
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controla os compromissos préprios e de seu chefe; saber redigir textos
empresariais, cartas comerciais, podendo ainda traduzi-los de um idioma para
outro. E, ainda, agendar reunides providenciando todos os recursos para a sua
realiza¢do; além de organizar as viagens do superior, esclarecendo detalhes
sobre o local (RAMOS, 2008).

Dessa forma, pode-se verificar que o profissional de secretariado
executivo vem conquistando seu espaco no ambito organizacional, buscando
seu reconhecimento pela sua competéncia e agilidade nas fun¢des submetidas a
ele.

4.5 0 AVANCO TECNOLOGICO NA AREA

E impossivel deixar de argumentar sobre o impacto que o avango
tecnoldgico exerceu e tem exercido para a area secretarial. Uma vez que na
atualidade, tais avangos tecnoldgicos proporcionaram grande agilidade e
eficiéncia nas atividades do profissional.

0 avango da tecnologia fez com que o Secretario Executivo buscasse
conhecimentos fundamentais para que seu trabalho se tornasse 4agil,
colaborando assim para que a ele sobrasse mais tempo para desenvolver outras
atividades e, com isso exercer func¢oes criativas de acordo com as necessidades
das organizagdes, como por exemplo, a preparagdo de materiais diversificados
e inovadores, especificos para apresentacdes de reunides internas e externas,
com a utilizagdo de ferramentas modernas como softwares de tltima geracdo e
equipamentos multimidia (REVISTA EFICIENCIA, 2006).

0 quadro a seguir, mostra parte da evolugdo tecnoldgica, o que fez com
que o profissional de Secretariado Executivo utilizasse de novos instrumentos
para o desenvolvimento de seu trabalho, os quais tiveram grande relevancia
para o cumprimento das atividades secretariais.

Quadro 02 - Evolucdo da tecnologia em secretariado

1870: Telefone - Maquina de escrever - Papel carbono

1880: Mimedgrafo - Caixa registradora - Maquina de Somar

1880: Maquina de estenografia

1900: Fitas de duas cores para maquina de escrever

1930: Maquinas de escrever elétricas - (primeiras versoes)

1950: Transistores — Xerox

1960: Computadores com microchips

1970: Microcomputadores - Transmissdo de fac-simile - Calculadoras eletronicas

1980: Sistemas Integrados - Software para computadores

1990: PCs - E-mail - Internet
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| 2000: Aperfeicoamento da tecnologia de reconhecimento de voz - Assistentes virtuais. |
Fonte: O Estado de Sdo Paulo (1999) apud NONATO JUNIOR (1999, p. 91).

Com o computador, por exemplo, se torna mais facil encaminhar
informagdes para e-mail de cada funciondrio de uma sé vez, pois todos
receberiam a informag¢do no mesmo minuto, sendo necessario ler e responder;
ja na maquina de escrever tomaria certo tempo, ja que teria de ser digitado um
a um e entregue pessoalmente aos funcionarios. Quando questionados sobre a
utilizacdo de e-mails para realizar media¢des e negociacdes, os respondentes
foram unanimes em afirmar que ndo vivem sem a internet.

Nesse sentido, afirma-se que na atualidade, os profissionais Secretarios
Executivos tém variados meios para se comunicar com eficiéncia e agilidade,
considerando que a comunica¢do é apenas uma das diversas competéncias
necessarias para tais profissionais, sendo essa talvez a mais importante, ou pelo
menos, a de maior destaque.

Para Linkemer (1999, p. 10) apud Pinheiro (2011, p. 8):

Como assistente-administrativo, vocé pode precisar
organizar a agenda de seu supervisor, atuar como filtro de
telefonemas, reservar hotéis e passagens, planejar e
organizar reunides, assistir a elas e até mesmo conduzi-as;
funcionar como elo entre seu diretor e outros executivos,
departamentos, divisdes ou empresa; lidar diretamente com
vendedores ou fornecedores; distrair visitantes; escrever e
editar desde correspondéncia comercial até publicagdes de
empresa; e representar seu diretor e sua empresa para o
mundo exterior.

Devido a esse fato, os Secretarios Executivos se tornaram como aquele
que possui uma visdo gerencial, sendo profissionais aptos para desempenhar
seus devidos papéis nas organizacdes devido ao fator comunicacional, quando
os autores discorrem sobre o elo entre setores distintos, referem-se as
habilidades de gestdo da informacido e gestdo do conhecimento (NONATO
JUNIOR, 2009).

De acordo com a pesquisa realizada, foi possivel verificar que os
profissionais consideram o avango tecnoldgico como essenciais/significativos
para o desenvolvimento da profissdo e de suas fungdes, além de afirmarem que
estio em transito continuo na utilizagio de recursos como internet,
computadores, laptops e celulares de tltima geracdo.

Com base nessas afirmagdes, entende-se que esses avancos tecnolégicos
tém colaborado com o desempenho profissional dos Secretarios Executivos,
levando em consideragdo as variadas fung¢des que este profissional precisa
assumir na dindmica organizacional.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa abrangeu andlises sobre a evolucdo da area
secretarial as ciéncias da assessoria, tendo em vista as contribuicdes antigas e
atuais do profissional de secretariado executivo e suas distintas atribui¢des.

E imprescindivel salientar que com a analise, foi possivel verificar que
esses profissionais vém conquistando cada vez mais o seu espaco como
assessor, mostrando que sdo capazes de atuar nas mais diferentes areas
organizacionais, quer seja em setores privados quanto publicos.

Nesse mesmo contexto, verificou-se que o profissional passou de
secretario para o assessor da organizacgdo, atuando diretamente com o gestor
(executivo ou CEOs), obtendo total confianga nos varios assuntos referentes a
organizacdo, participando ativamente da tomada de decisdes além de
responder pela empresa na auséncia do seu superior.

Nesse sentido, considera-se que os objetivos estipulados no inicio da
pesquisa foram alcangados com éxito, uma vez que foi possivel fazer uma
andlise geral das atividades desenvolvidas pelos profissionais no decorrer do
tempo, ja que foi possivel verificar que realmente houve grande evolugio da
area secretarial as ciéncias da assessoria, porque suas habilidades que até a
década de 90 eram puramente tecnicistas no século XXI devido a transformacgdo
tecnolégica ocorrida globalmente, os profissionais dessa area estdo submersos
no mundo da informacdo, sendo gestores do conhecimento, assumem
responsabilidades junto a geréncia, participam ativamente na tomada de
decisdo e operam as ferramentas tecnolégicas com o intuito de realizar a ordem
comunicacional dentro das organizagdes, tornaram-se agentes facilitadores dos
processos burocraticos dentro das organizagdes.

E imprescindivel salientar a importancia dos estudos teéricos em torno
das Ciéncias da Assessoria, pois é quando o profissional secretario realiza a
reflexdo tedrica e critica do seu fazer didrio, bem como da importancia em
aprofunda-los em torno da sua atuagio por meio de pesquisas empiricas. Os
profissionais e também os pesquisadores da area secretarial almejam que o
secretariado seja brevemente reconhecido como area do conhecimento no
ambito académico, pois ao realizar estudos criticos como esse os profissinais de
secretariado tornam-se “profissionais intelectuais” (NONATO JUNIOR, 2019),
contribuindo para a continuidade da evolucdo da area, a qual estd em vias de
tornar-se reconhecida pela sua cientificidade. Espera-se com essa pesquisa,
auxiliar nesse processo.
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