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RESUMO

O secretario executivo tem um perfil multifuncional, desenvolvendo uma visdo abrangente do
cotidiano secretarial e organizacional e um conjunto de atividades diversificadas que exigem
conhecimentos de vérias areas. No que se refere a gestdo secretarial, percebe-se o crescente
interesse de estudos sobre o tema, entretanto, ainda existem lacunas relativas aos aportes
tedricos e conceituais que possibilitem a consolidacdo da gestdo Secretarial como teoria
definida. Este trabalho tem como objetivo geral investigar as atividades, as funges, e as
competéncias gerenciais necessarias a gestdo secretarial, na percepcdo dos profissionais.
Utilizou-se como metodologia um levantamento bibliografico e uma pesquisa de campo do
tipo qualitativa e descritiva. O instrumento de coleta de dados utilizado foi composto por um
guestionario contendo questbes fechadas e abertas, ambas, contendo questes abertas com o
intuito de obter maiores informacdes e detalhes acerca do tema estudado. O questionario foi
fundamentado nas fungdes administrativas de Fayol (1990) e nas competéncias gerenciais
apresentadas por Quinn et al. (2003) distribuidas nos oito papéis gerenciais, relacionando-as
ao desempenho secretarial. O universo foi composto por 89 profissionais de Secretariado
Executivo. Os dados objetivos foram tabulados e dispostos em tabelas por meio de frequéncia
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e as respostas abertas foram transcritas para analise. Utilizou-se a andlise hermenéutica
relacionando os resultados ao referencial tedrico. Apos a analise dos dados, inferiu-se que
gestdo secretarial pode ser compreendida como um processo administrativo que abrange
atividades inerentes as funcbes, aos papéis e as competéncias de gerenciamento,
principalmente, no @mbito das areas de atuacdo do secretario executivo, 0 que denota uma
limitag&o para o seu conceito.

Palavras-chave: Gestdo Secretarial;, Atividades de Gestdo; Funcbes Administrativas;
Competéncias Gerenciais.

ABSTRACT

The Executive Secretary has a multifunctional profile, developing a comprehensive view of
secretarial and organizational routine and a set of diverse activities that require expertise in
several areas. Regarding to the management secretarial, one sees the growing interest in
studies on this topic, but still gaps in the theoretical and conceptual contributions that enable
the consolidation of the Secretariat as an area of knowledge. This paper has as main
objective to investigate under the perception of professionals the roles and managerial skills
that are necessary for the secretarial management. As an investigation method was used a
literature and a field survey and qualitative and descriptive analyze was utilized. The data
collection instrument was a questionnaire with options never often and always with open
questions in order to get more information and details about the studied subject. The
questionnaire was based on the administrative functions of Fayol ( 1990) and managerial
skills presented by Quinn et. al. (2003 ) distributed in the eight managerial roles, serving as a
secretarial performance. The universe was composed of 89 (eighty nine) Professional
Executive Secretariat. We used the hermeneutic analysis relating the results to the theoretical
framework. After analyzing the data it was inferred that secretarial management can be
understood as an administrative process that includes activities related to the functions, the
roles and powers of management mainly within the areas of the Executive Secretary, which
denotes a limitation for your concept.

Keywords: Management Secretarial; Activities Management; Administrative Functions;
Managerial Skills.

RESUMEN

El Secretario ejecutivo tiene un perfil multifuncional, el desarrollo de una vision integral de
la rutina y de secretaria organizativa y un conjunto de actividades diversas que requieren
conocimientos en varias areas. En cuanto a la secretaria de gestion, se ve el creciente interés
en los estudios sobre el tema, pero todavia hay lagunas en los aportes tedricos y conceptuales
que permitan la consolidacion de la Secretaria como una area de conocimiento. Este trabajo
tiene como objetivo principal investigar las funciones y capacidades de gestién necesarias
para la gestion secretarial, la percepcion de los profesionales. Como metodologia se utilizd
como una revision de la literatura y una encuesta sobre el terreno de lo cualitativo y
descriptivo. El instrumento de recoleccion de datos utilizado fue un cuestionario con
opciones nunca y siempre con preguntas abiertas con el fin de obtener mas informacion y
detalles sobre el tema estudiado. El cuestionario se basa en las funciones administrativas de
Fayol (1990) y las capacidades de gestion presentados por Quinn et al. (2003) distribuidos
en los ocho puestos de direccion, que sirve como una actuacion de secretaria. El universo
estuvo constituido por 89 (ochenta y nueve) Secretaria Ejecutiva Profesional. Se utilizé el
analisis hermenéutico relacionando los resultados con el marco tedrico. Después de analizar
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los datos, se inferia que la gestion secretarial puede ser entendida como un proceso
administrativo que incluye actividades relacionadas con las funciones, las funciones y
poderes de gestion, principalmente en las areas de la Secretaria Ejecutiva, que denota una
limitacion para su concepto.

Palabras-clave: Gestion de Secretaria; Actividades de Gestion; Las Funciones
Administrativas; Habilidades Directivas.

1. INTRODUCAO

responsabilidades no ambito organizacional. Pesquisas cientificas acerca de

temas que envolvem a sua atuacdo e formagdo (e.g OLIVRIERA, MORAES,
2014; PEREIRA, SILVA, 2014; SCHMIDT et al. 2008; MOURA 2008; GRANDO,
CORREA, RINALDI, 2007) e objeto de estudo (e.g. HOELLER, 2006; NONATO JUNIOR,
2009; SABINO, MARCHELLLI, 2009; NASCIMENTO, 2012), emergem de forma crescente,
0 que fortalece a consolidagdo do campo secretarial na sociedade e nas ciéncias sociais. Um
dos assuntos abordados € a gestdo secretarial considerando-se que a evolucdo da area permeia
um perfil que superou o tecnicismo levando-o ao desenvolvimento de diversas fungdes as
quais esse profissional estd apto a desenvolver. Entretanto, percebe-se a auséncia de aportes
tedricos e conceituais que possibilitem a consolidacdo da gestdo secretarial como area de
conhecimento.

O profissional de Secretariado Executivo tem assumido maiores

Embora pesquisas na area tenham sido desenvolvidas (e.g. BECKER, CEOLIN, 2010,
PORTELA, SCHUMACHER, 2009; SILVA; BARROS; BARBOSA, 2012), percebe-se a
auséncia de estudos que estabelecam conceitos para o tema. Conforme Silva, Barros e
Barbosa (2012, p. 123), “a Gestdo Secretarial ¢ um assunto importante para o Secretariado
Executivo, no entanto, exige mais pesquisas na 4area, tanto teoricamente como
empiricamente.” Essa necessidade justifica-se pelas lacunas existentes a respeito dos aspectos
conceituais relativos a esse modelo de gestéo.

Ao considerar que as reflexdes em torno da gestdo secretarial perpassam os estudos
sobre as atividades, as funcBes e as competéncias gerenciais necessarias a sua atuacdo, esta
pesquisa tem como questdo norteadora: quais sdo as atividades, as funcGes e as competéncias
gerenciais necessarias ao desenvolvimento da gestdo secretarial? Este trabalho tem como
objetivo geral investigar as atividades, as funcdes e as competéncias gerenciais necessarias a
gestdo secretarial, na percepcao dos profissionais de Secretariado Executivo e como objetivos
especificos: a) identificar as principais atividades de gestdo secretarial e sua abrangéncia nas
organizacOes, b) analisar as funcGes administrativas na atuacdo do gestor secretarial; c)
conhecer as competéncias necessarias para a atuacdo do secretario como gestor. Para o
alcance dos objetivos propostos foi realizada uma pesquisa de natureza qualitativa e
descritiva.

A investigacdo teve como teoria base as proposi¢es de Fayol (1990) e Quinn et al.
(2003). Para obtencéo de informagdes sobre a tematica, realizou-se uma pesquisa de campo
direcionada aos profissionais da area. Considera-se a relevancia desta pesquisa por contribuir
para os debates acerca da gestdo secretarial por meio dos aspectos tedricos e empiricos.
Espera-se que os resultados alcancados apontem caminhos a serem trilhados em dire¢do a
consolidacdo e definicdo da gestdo na area secretarial, considerada nesta pesquisa, como um
processo em construcao.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 Gestdo Secretarial: Reflexdes Teodricas

O secretario executivo tem um perfil multifuncional, desenvolvendo uma visdo
abrangente do cotidiano secretarial e organizacional e um conjunto de atividades
diversificadas e que exigem conhecimentos de varias &reas, atividades estas repletas de
imprevistos e que necessitam de solugBes urgentes. No que se refere a gestdo secretarial,
percebe-se 0 crescente interesse de estudiosos da area em realizar pesquisa sobre essa
tematica. Dentre esses autores este trabalho destaca Biscoli e Cielo (2004), Becker e Ceolin
(2010), Silva, Barros e Barbosa (2012), Barros et al. (2013). Sobre a temética Biscoli e Cielo
(2004) afirmam que: “Ao secretario executivo, neste novo contexto cabe entdo o papel de
gestor nas organizacGes em que atua, estando, assim apto a perceber, refletir, decidir e agir de
maneira assertiva, pois a dinamicidade do mercado de trabalho ndo permite erros nem mesmo
demora no processo de decisao”.

Becker e Ceolin (2010, p. 10) complementam afirmando:

O reconhecimento do secretario, como sendo um profissional capacitado para o
nivel gerencial, é dado a partir do momento em que passou a exercer as suas fungdes
baseado nas etapas de gerenciamento. Estando diretamente envolvido com os
resultados da empresa, é notdria a importadncia de conhecer e seguir o estilo
processual de gestéo.

Silva, Barros e Barbosa (2012) consideram que a gestdo secretarial visualiza o
secretario como um profissional que possui diversas habilidades e maiores responsabilidades
no ambito organizacional. As citadas autoras apontam 0s principais assuntos abordados nos
estudos sobre o tema que fundamentam o seu conceito, distribuindo-0s em cinco categorias:
comportamento, gestdo, politicas, formacdo secretarial e outros. Diante desses estudos,
percebe-se que ha uma evolucdo acerca do conceito de gestdo secretarial, porém, ainda
existem varias lacunas a serem preenchidas com relacdo a sua base tedrica e conceitual. Nesse
contexto, reflete-se: por que discutir aspectos tedricos em gestdo secretarial? Percebe-se que,
nos estudos sobre o tema, embora foquem nas praticas de gestdo, as proposi¢cdes ainda sao
incipientes. Ha necessidade de apresentar alguma perspectiva sobre por que e como a gestdo
secretarial é praticada, visto que a teoria pode explicar como tornar a gestdo em Secretariado
mais eficaz para as organizacOes e para a sociedade. Para Lattimore et al. (2012), a teoria
prediz a forma como as coisas acontecem apresentando a relacdo existente entre acdes e
eventos.

Considerando a assertiva de Bicudo (2011, p.13) ao considerar que a busca pela
constru¢cdo do conhecimento tedrico “ndo se sustenta se o pensamento em processo for
pautado por uma logica linear”, esta investigacdo corrobora com a percepcdo do Secretariado
como uma area multidisciplinar e interdisciplinar fundamentando-se em Nascimento (2012),
visto que esse profissional leva em consideracdo Vvéarias teorias ao desenvolver suas
atribuicoes e tomar decisdes sobre como podem contribuir para os objetivos organizacionais:

[..] ndo h& um corpo tedrico-metodoldgico bem definido para a &rea. Em outras
palavras, ndo ha teoria suficiente consolidada, nem um método de investigacdo
préprio, com principios delineadores.[...] historicamente, o secretariado é uma area
de conhecimento que se vale de estudos tedricos de outras areas, entre as quais a
administracdo, a psicologia, a economia, a sociologia, a comunicacdo social e a
lingtiistica (NASCIMENTO, 2012, p. 109)
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Diante do exposto, percebe-se a necessidade de respostas para questionamentos,
como: O que é gestdo secretarial? Quais sdo as atividades de gestdo desenvolvidas pelo
profissional de Secretariado? Quais sdo as competéncias do gestor secretarial? Qual é a area
de abrangéncia dessa gestdo? Algumas das perguntas que se faz no contexto da profisséo de
Secretariado em relacdo a gestdo podem ser rotineiras, outras nao. Lattimore et al.
(2012) ponderam que quando alguém conhece a resposta para questdes de rotina, tal pessoa
tem uma visdo de senso comum. Quando uma pessoa consegue responder de forma correta as
questBes que ndo sdo cotidianas, pode-se considerd-la como experiente. Entretanto, para que
se responda a cada tipo de questionamento, o individuo deve compreender a existéncia de
uma relagdo entre formas de atuacdo e acontecimentos. Nesse contexto, emerge a necessidade
de teorias capazes de explicar essa relacdo. Uma teoria é conceituada por Lattimore et al.
(2012, p. 59) como “[...] uma predi¢do de como eventos e a¢des estdo inter-relacionados”.

Para Guarido Filho, Machado-da-Silva e Gongalves (2010, p. 1) “A constru¢do do
conhecimento cientifico € um processo social caracterizado pela dindmica recursiva entre as
dimensdes social ¢ intelectual”. Contudo, a despeito de sua delimitagéo teorica, é evidente que
a Gestdo Secretarial ainda carece de parametros norteadores. Tal realidade é compreensivel
considerando-se o fato de ser uma proposta relativamente recente e que ainda necessita de
aprofundamento. Sob esta Otica, pesquisas sobre o tema apontam caminhos diversos
comportando em seu bojo as mais amplas abordagens. Tal movimento encontra amparo na
visdo de Cabral (1998) ao afirmar que a pesquisa é ciclica e continua e, portanto, nunca se
completa, pois existem varias formas de pensar sobre um mesmo tema. Na esteira do
pensamento do autor, Silva e Roman Neto (2010, p.83) afirmam que:

Os resultados de uma pesquisa suscitam questdes adicionais que originam novas
pesquisas para ratificar, refutar ou complementar as “visdes Construidas”,
possibilitando o acimulo de experiéncias e 0 avanco do conhecimento. Essa linha
de pensamento vai ao encontro da difusdo de uma perspectiva multiparadigmatica,
que permite uma visdo circular pautada na contradicdo da convergéncia e na
complementaridade, fundamentais na construcdo de uma teoria.

O profissional de Secretariado pode ter conhecimento de diferentes teorias para tomar
decisbes adequadas para o desenvolvimento do seu trabalho. O valor que ele tem para a
organizacdo relaciona-se de forma direta a utilizacdo dos conhecimentos tedricos no exercicio
da profissdo. Sua atuacdo pode ser realizada por meio de consultoria, empreendedorismo,
assessoria e gestdo. Diante das diversas possibilidades do exercicio dessa profissdo,
considera-se que nenhuma teoria responde sozinha a todos os questionamentos existentes em
Secretariado Executivo. E importante um olhar para as teorias presentes no desenvolvimento
das responsabilidades secretariais agrupando-as em suas diversas formas de atuacao, segundo
as suas possibilidades de utilizagéo.

Na busca por delineamentos tedricos para a gestdo secretarial, neste trabalho, o olhar
estd voltado para as teorias que contribuem para o0s aspectos administrativos na area. Dentre
as diversas teorias que envolvem o processo de gestdo, esta pesquisa tem como
fundamentacéo as proposi¢des de Fayol (1990) relativa as funcbes gerenciais e as proposigdes
de Quinn et. al. (2003) que abordam as competéncias gerenciais. A partir dessa base teorica
busca-se a relacdo existente entre essas prerrogativas e a atuacdo do gestor secretarial.

Este estudo corrobora com a compreensdo de Nascimento (2012) acerca da
necessidade de uma postura investigativa mais interacionista com relagdo as diferentes areas
do conhecimento de modo que se reflita sobre a utilizacao das teorias de areas afins para além
da sua aplicacdo aos problemas praticos secretariais e para consubstanciar a area como
ciéncia, mas também para o desenvolvimento das areas de forma dialégica. Mais do que
valer-se das teorias de Fayol (1990) e de Quinn et. al. (2003), a pesquisa apresenta o
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norteamento para um possivel construto na area secretarial e contribui para a validacdo das
teorias utilizadas na amostra abordada.

2.2 Funcdes Administrativas e Competéncias Gerenciais na Gestao Secretarial

O processo administrativo proposto por Fayol (1990) fundamenta-se nos seguintes
principios: divisdo do trabalho, disciplina, autoridade, unidade, hierarquia, centralizacao,
remuneragdo justa, estabilidade dos funcionérios, trabalho em equipe, iniciativa, interesse
geral. A partir desse embasamento, Fayol (1990) destacou as obrigacdes atribuidas aos
administradores na sociedade e definiu as funcgdes dos gerentes. Na interpretacdo de Robbins,
Judge e Sobral (2010) essas funcdes podem ser compreendidas da seguinte forma:
planejamento: definicdo de metas, estratégias e o desenvolvimento de planos a fim de integrar
e coordenar as atividades; organizacdo: definicdo das tarefas a serem realizadas e
estabelecimento de responsabilidades; direcdo: dirigir e coordenar as pessoas: monitoramento,
comparacdo e possivel correcdo das atividades. Com relacdo as fungdes administrativas na
atuacdo secretarial, salienta-se que estas se fazem presentes na legislacdo de regulamentacao
(BRASIL, 1996), bem como nas Diretrizes Curriculares Nacionais para 0s cursos de
graduacdo em Secretariado. No Art. 4° da Resolucdo n° 03, de 23 de junho de 2005 sdo
definidas as competéncias e habilidades que o0s secretarios devem apresentar ap0s sua
formagdo (BRASIL, 2005), corroborando para a definicdo do secretario como gestor ao
ressaltar que a sua formacéo deve focalizar competéncias e habilidades que estdo diretamente
relacionadas ao processo administrativo.

Outro aspecto a ser considerado para a construcdo da identidade da gestdo secretarial
diz respeito as competéncias gerenciais na sua atuagdo. Conforme Fleury e Fleury (2001, p.
184), “competéncia ¢ uma palavra do senso comum, utilizada para designar uma pessoa
qualificada para realizar alguma coisa”, nessa perspectiva, espera-se que o gestor secretarial
possua qualificacdo gerencial para o desenvolvimento de suas atribuicBes nas organizacfes
contemporaneas. Estudos sobre a profissédo de Secretariado, Moura (2008), Cordeiro e Giotto
(2008), Tagliari e Durante (2009), Barros, Braga e Silva (2011) e Barros et al. (2013),
apontam competéncias necessarias a atuacdo desse profissional. Para Moura (2008, p. 29),
“com a mudanca de perfil e novas responsabilidades atribuidas ao profissional de
secretariado, aumentou também a necessidade de formacdo e capacitacdo dessas
profissionais”.

As competéncias dos gerentes necessitam estar relacionadas com seus papéis no
ambito organizacional. Maximiano (2004) apresenta dez papéis gerenciais que se inter-
relacionam divididos em categorias: relagdes interpessoais, transferéncia de informacdes e
tomada de decisOes. Pesquisa sobre as semelhancas entre as competéncias gerenciais e
secretariais revelou “que as competéncias necessarias para o desempenho da gestdo sdo muito
semelhantes tanto para os profissionais com formacdo em administracdo ou areas afins como
para os profissionais secretarios executivos” (TAGLIARI; DURANTE, 2009, p. 41).

Buscando um delineamento das aptiddes de gerenciamento necessarias a gestdo
secretarial, destacam-se as competéncias gerenciais definidas por Quinn et al. (2003), ao
delinear os papéis gerenciais e suas respectivas competéncias, faz-se uma relagéo entre essas
aptidées e a profissdo de Secretariado Executivo. Quinn et al. (2003) descrevem as
competéncias requeridas nos papéis: diretor; produtor, monitor, coordenador, facilitador,
mentor, inovador e negociador. Ao desenvolver atividades de gestdo em sua area de atuacao,
0 secretario executivo deve ser capaz de desempenhar as funcbes gerenciais e suas
competéncias. Sobre esse aspecto Barros et.al (2013, p. 44) consideram:

GeECont, v.2, n. 2, Floriano-PI, Jul-Dez. 2015.



155 Barros, Silva & Ferreira

As competéncias gerenciais utilizadas na atuacdo do Secretario Executivo envolvem,
principalmente, a compreenséo de si mesmo e dos outros, a comunicacdo eficaz, a
construcdo de equipes, a administracdo de informagdes por meio de pensamento
critico e a coordenacdo de projetos e/ou eventos. Estdo presentes, ainda, na atuacao
secretarial: 0 planejamento e organizacdo relativos aos servicos de secretaria; o
estabelecimento de metas e objetivos relacionados ao trabalho em equipe; a
administracdo do tempo e do estresse, além da contribuicdo nas negociacfes de
acordos e compromissos, por meio da apresentacdo de ideias, sugestdes e opinides,
para tomada de decisdo em reunifes com pares e subordinados. Destacam-se,
também, as competéncias relativas ao pensamento criativo ao buscarem a inovacao
dos processos de trabalho e convivio e gerenciamento da mudanca.

Lima e Cantarotti (2010) ressaltam como competéncias secretariais:
empreendedorismo, negociagdes, gerenciamento de informagdes, fungdes gerenciais como
planejamento, organizacdo, controle e direcdo, gestdo secretarial e comunicacdo. Cordeiro e
Giotto (2009) apresentam as competéncias complementares entre o profissional de
secretariado executivo e o administrador. Considerando os conhecimentos, as habilidades e as
atitudes desses profissionais, os citados autores afirmam que: “[...] 0 secretario executivo e 0
administrador, em suas rotinas diarias, tém colocado em pratica competéncias afins, o que se
deve a aspectos comportamentais ou habilidades pessoais que ambos tém em comum™
(CORDEIRO; GIOTTO, 2008, p. 25).

Barros, Braga e Silva (2011) desenvolveram uma investigacdo acerca das
competéncias gerenciais do profissional de Secretariado Executivo no nivel estratégico. Como
resultados, destacaram que a maioria dos investigados participa do planejamento estratégico,
denotando que “[...] esse profissional vem conquistando, mais espaco no ambito
organizacional e 0s executivos conseguem reconhecer que para algumas decisdes a
participacdo do profissional de Secretariado Executivo ¢ relevante” (BARROS, BRAGA,;
SILVA, 211, p. 100-101). A partir dessas consideragdes pode-se afirmar que o profissional de
Secretariado desenvolve atribuicdes com foco na gestao.

3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Utilizou-se como metodologia um levantamento bibliografico e uma pesquisa de
campo do tipo qualitativa e descritiva. A pesquisa qualitativa caracteriza-se por descobrir as
questdes da investigacdo por meio da coleta de informacdes, sem necessariamente, utilizar a
medicdo numérica para obter os dados (SAMPIERI; COLLADO; LUCIO, 2006). O
instrumento de coleta de dados utilizado foi o questiondrio com as opcBes nunca,
frequentemente e sempre. Ressalta-se que foram propostas questdes abertas com o intuito de
obter maiores informacdes e detalhes acerca do tema estudado. Parasuraman (1991) explica
gue o questionario € um conjunto de questdes, feito para gerar os dados necessarios para se
atingir os objetivos do estudo. A elaboragéo do instrumento foi fundamentada nas funcdes
administrativas de Fayol (1990) e nas competéncias gerenciais apresentadas por Quinn et al.
(2003), relacionando-as ao desempenho secretarial.

O universo foi composto por profissionais de Secretariado Executivo, tendo como
critérios de selecdo: a) ser graduado (a) em Secretariado Executivo; b) possuir experiéncia
profissional em Secretariado; c) desenvolver atividades de gestdo; d) acessibilidade aos
respondentes. A pesquisa teve abrangéncia nacional com a participacéo de profissionais que
atuam nas diversas areas da esfera publica, da esfera privada e organizagbes n&o-
governamentais.
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A amostra totalizou 89 participantes. Os questionarios foram enviados por meio da
ferramenta survey monkey, disponivel na internet. A andlise das informacdes coletadas foi
fundamentada na teoria de Fayol (1990) e nas principais aptiddes definidas por Quinn et al.
(2003) relacionando-as ao desempenho secretarial. Utilizou-se a anélise hermenéutica que,
segundo Koller (2003), na pesquisa qualitativa tem o intuito de reconstruir 0S processos
interativos de modo que produzam o “sentido pratico” ou a construgdo social da realidade. Os
procedimentos analiticos buscaram observar os principios da interpretacdo hermenéutica
objetiva de modo que contribuissem para a validade da elaboragdo de resultados objetivos
sobre o objeto estudado (WOHLRAB-SAHR, 2003).

4 ANALISE DOS DADOS

Os profissionais que contribuiram com a pesquisa, representados por 23,6%, possuem
idade entre 18 e 26 anos, 42,7% entre 27 e 34 anos, seguido de 23,6% entre 35 e 42 anos e
10,1% tem acima de 42 anos. Com relacdo ao sexo, a maioria, representada por 88,8% dos
participantes desta pesquisa, € do sexo feminino. Quanto a formacéo, 46,1% tem graduacao,
41,6% possui especializacdo e 12,4% possui titulo de mestre. 37,1% dos profissionais
trabalham na &rea ha mais de 5 anos, seguidos de 25,8% entre 5 a 10 anos, 19,1% de 10 a 20
anos, e 13,5% menos de 1 ano e 4,5% mais de 20 anos. 50,6% dos entrevistados trabalham
em empresa privada, 46,1% trabalham em empresa publica e 3,4% atuam em organizacGes
ndo-governamentais. A pesquisa abrangeu profissionais das diversas regides do Brasil, a
saber: 35,8% da regido nordeste, 25,9% da regido sudeste, 19,8% da regido sul, 16,0% da
regido norte e 2,5% da regido centro-oeste.

4.1 As atividades de gestdo e as funcgdes administrativas do gestor secretarial a
partir da teoria de Fayol

Nesta fase, a pesquisa buscou identificar quais séo as atividades de gestdo bem como
conhecer a dinamica do processo administrativo na gestéo secretarial. As atividades de gestdo
na atuacao dos secretarios citadas pelos investigados em ordem crescente estdo sintetizadas na
tabela a seguir, representadas pelo percentual de profissionais que as realizam.
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Tabela 1: Sintese das atividades de Gestdo Secretarial.

Atividades de gestao secretarial

Atividades de gestéo secretarial que abrangema | Atividades de gestéo secretarial que abrangem

organizacao a area de atuacao dos profissionais
Atividade % Atividade %
Gestdo de documentos da organizacao. 88,8% | Planejamento e gestdo da rotina 85,4%
administrativa.
Organizacao de eventos. 62,9% | Gestdo de informacdes. 79,8%

Planejamento de eventos da organizacéo. 47,2% | Organizacdo dos processos de trabalho | 64,0%
na area de atuacdo dos secretarios.
Organizacao de processos e atividades da | 44,9% | Organizacédo de atividades da area de 62,9%

instituicdo. atuacdo dos secretarios.

Participacdo no planejamento da 36,0% | Gestdo de materiais. 60,7%
organizacéo.

Participacdo na organizacdo de métodos e | 33,7% | Gestdo de processos. 59,8%
processos de trabalhos da organizagéo.

Participacéo na distribuicdo de atividades | 28,1% | Planejamento da area especifica de 58,6%
dos funcionarios da organizagéo. atuacdo secretarial.

Participacdo na avaliacdo do alcance dos 19,1% | Supervisao das atividades dos 58,4%
objetivos e metas organizacionais. funcionarios da sua area de atuacdo.

Supervisdo das atividades dos 18,9% | Distribuigdo de atividades dos 58,2%
funcionarios. funcionarios que atuam na &rea de

atuacdo secretarial.
Participacdo na avaliacdo do alcance dos 18,7% | Influenciar pessoas para o alcance de 57,6%

objetivos e metas organizacionais. objetivos.
Participacdo na avaliacdo de desempenho | 17,9% | Liderar pessoas em sua &rea de 57,1%
dos funcionérios. atuacdo.
Participacdo no controle de qualidade de 17,6% | Distribuigdo de atividades dos 56,8%
bens e servicos. funciondrios que atuam na area de
atuacéo secretarial.
Outras 8,6% | Acompanhamento do planejamento da | 56,3%
area de atuacdo secretarial.
Orientacéo de realizagdo das 55,1%

atividades secretariais.

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Observa-se que as responsabilidades mencionadas referem-se as contribuicbes do
secretario executivo para os objetivos da organizacdo como um todo a partir da execucdo de
atividades que abrangem tanto a sua area de atuacdo quanto a organizacdo em seu contexto
geral. A pesquisa revela que a gestdo secretarial envolve as atividades inseridas nas areas de
atuacdo especificas de desempenho do secretario executivo tendo como base o0s quatro pilares
funcionais da administracdo: planejar, organizar, liderar e controlar (FAYOL, 1990), por meio
das competéncias gerenciais (QUINN et al., 2003).

As organizacBes possuem metas e objetivos a serem alcangados. O secretario
executivo, por ser um facilitador da obtencdo de resultados, deve desenvolver o processo
administrativo em sua atuagdo visando contribuir para o alcance de objetivos e metas. Para
que esses objetivos sejam desenvolvidos com éxito, faz-se necessario o bom desempenho das
funcdes gerenciais. Sobre as funcdes gerenciais, Maximiano (2009, p.9) esclarece que “os
processos administrativos sdo também chamados fun¢des administrativas ou fungoes
gerenciais.” E fundamental entender que a administracdo é um processo que se constitui de
outros processos ou funcbes e que este é o principal enfoque da abordagem funcional
desenvolvida pelo estudo de Fayol (1990).
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Considerando-se que, na percep¢do de Maximiano (2009), o gestor é a pessoa que atua
em uma organizagdo por meio do planejamento, organizagdo, dire¢do e controle visando o
alcance dos objetivos da empresa e que pessoas que geram qualquer conjunto de recursos sdo
administradores, gerentes e gestores, independentemente da posi¢do que ocupam, ou do titulo
de seus cargos, pode-se inferir que o secretario executivo desempenha esse papel em sua area
de atuacdo organizacional, qualificando-o como gestor secretarial, por meio do
desenvolvimento de atividades que englobam as funcbes administrativas. As funcoes
administrativas desenvolvidas por Fayol (1990) séo: planejamento, organizac¢do, coordenacao
e controle. A pesquisa ora analisada denotou que todas essas atribuicdes estdo presentes no
cotidiano secretarial. A figura 1 apresenta uma sintese dessas funcfes na atuacdo do secretario
executivo, a partir dos dados coletados nesta investigagéo:

Participacdo  no  planejamento  da Organizacio de eventos. Organizacio de

organizacin. Flangjamento de eventos da métodos, processos e afividades  da

organizacio. Planejaments da  drea organizacdo e da drea de atuagio secretarial

especifica  de  amagin  secretanal Participacio na distnibuigdo de atividades

Flangjaments e gestio de rotina dos  funciondrios da organizacin.

administrativa, Distribuicdo de atvidades dos funciondrios
que atuam na area de atuagfo secretarial
Gestdn  de  informacfies,  documentos,
materials £ OrNCESSNS

AN /

Planejamento [ > Organizaciio

Secretariado Executivo

Controle < ] Direciio
Participagio na avaliagio do alcance dos Orientaci de realizacin das atvidades
objettvos & metas  organizacionas. secretartats. Influenciar pessoas para o
Acompanhamento do planejamento da drea de alcance de objetivos. Liderar pessoas em
atnacin secretarial Participacin na avaliagio sua drea de  avagio.  Supervisionar
de desetnpenho dos funciondrios. Participacio aividades  de  funciondrios na  area
no controle de qualidade de bens e servigos. secretarial,

Figura 1: O processo administrativo em Secretariado Executivo.

Fonte: Elaborado pelas autoras a partir dos dados da pesquisa, fundamentando-se em Fayol (1990).

Conforme se observa na Figura 1, é possivel se identificar diversas atividades
secretariais que podem ser incluidas nas fungdes administrativas. O Planejamento pode ser

GeECont, v.2, n. 2, Floriano-PI, Jul-Dez. 2015.



159 Barros, Silva & Ferreira

desenvolvido na area secretarial a partir do estabelecimento de objetivos e/ou metas a serem
alcancados nas atividades secretariais, bem como os meios mais adequados para a execugéo
das atividades, utilizando-se os recursos disponiveis na organizacdo. Para Maximiano (2009),
0 planejamento pode ser classificado em trés tipos, de acordo com a abrangéncia nas
organizacdes em: estratégico, tatico ou funcional e operacional. E relevante que o secretario
executivo elabore o planejamento de atividades sob sua responsabilidade no nivel tético,
operacional ou estratégico, dependendo da sua area de atuacdo e do nivel hierarquico onde
atua, desde que contribua para a estratégia organizacional.

Na funcdo administrativa da organizacdo, o secretario pode desenvolver métodos
apropriados de melhor utilizagdo dos recursos tangiveis e intangiveis capazes de leva-lo ao
alcance dos objetivos e metas de sua area de atuacdo e da empresa, de acordo com o plano
estratégico. Maximiano (2009, p. 8) traz a concepgdo de que “organizacdo ¢ o processo de
dispor os recursos em uma estrutura que facilite a realizagdo dos objetivos.” Percebe-se que 0
processo de organizacdo deve ser executado de modo a garantir a eficacia das tarefas. Ao
desenvolver a funcdo administrativa de direcdo, o profissional de Secretariado deve dar
suporte para que as demais funcBes administrativas citadas nesse estudo (planejamento,
organizacdo e controle) possam ser efetuadas com sucesso. Essa funcao pode ser percebida na
atuacdo secretarial por meio do elo existente entre a administragdo superior e 0s demais
colaboradores, que é realizado pelo secretario. Além disso, a pesquisa denotou que o
profissional de Secretariado desenvolve atividades de dire¢do voltadas para os colaboradores
da sua area de atuacéo.

Com relacdo a funcao controle, Maximiano (2009, p. 190) chama a aten¢do para o fato
de que “controlar, em sua esséncia, ¢ um processo de tomar decisdes que tem por finalidade
manter um sistema na direcdo de um objetivo, com base em informagdes continuas sobre as
atividades do préprio sistema e sobre 0 objetivo.” Nessa perspectiva, o secretario executivo
deve medir e corrigir o seu desempenho e dos seus pares com o intuito de garantir que 0s
planos delineados para sua area de atuacdo e para a empresa sejam realizados. Observa-se que
as funcbes administrativas de planejamento, organizacao, direcdo e controle estdo interligadas
entre si, possibilitando ao secretario executivo dar o direcionamento adequado para o
desenvolvimento das suas atribuicdes.

4.2 Competéncias gerenciais do secretario executivo na perspectiva de Quinn,
Faerman, Thompson e McGrath

Com o intuito de contribuir de forma empirica para as discussdes acerca da gestdo
secretarial, essa fase da pesquisa de campo foi voltada aos profissionais de Secretariado
Executivo, fundamentando-se nas competéncias gerenciais determinadas por Quinn et al.
(2003). A analise sobre as competéncias gerenciais na atuacdo do secretario executivo foi
fundamentada nas principais aptiddes definidas por Quinn et al. (2003) distribuidas nos oito
papéis gerenciais relacionando-as a gestdo secretarial. A apresentacdo dos dados a seguir
destaca os aspectos relativos as competéncias gerenciais necessarias a gestao em Secretariado,
a partir das percepcdes dos profissionais secretarios, considerando-se a soma dos percentuais
das respostas indicadas como frequentemente e sempre.

As competéncias gerenciais necessarias ao secretario executivo no papel de mentor, a
partir de Quinn et al. (2003) s&o: compreensao de si mesmo e dos outros, comunicacao eficaz
e desenvolvimento dos empregados. Com relacdo a competéncia compreensao de si mesmo e
dos outros, 97,7% dos profissionais afirmaram que procuram identificar as habilidades e as
contribuigdes que cada colaborador pode oferecer para a organizacdo ao desenvolver
atividades com outras pessoas. 100% consideram-se capazes de perceber como as emocgoes
afetam a si mesmos e aos outros. 100% dos secretarios afirmaram que percebem e
compreendem as reacOes especificas dos outros.
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Quadro 1: Competéncias do gestor secretarial — Papéis de mentor e facilitador.

PAPEL COMPETENCIAS CARACTERISTICAS DAS S:OMPETENCIAS
GERENCIAIS IDENTIFICADAS NA GESTAO SECRETARIAL
Compreensdo de si | - Identificar as habilidades e a contribuicdo que cada
mesmo e dos outros colaborador pode oferecer para a organizacdo ao

desenvolver atividades com outras pessoas.
- Perceber como as emogdes afetam a si mesmo e aos
outros.
- Perceber e compreender as reacles especificas dos
outros.
Comunicacao eficaz - Transmitir 0 que sentem e pensam no ambiente de
trabalho.
- Ser um bom ouvinte.
MENTOR -Colocar-se no lugar do outro no processo de
comunicago.
Desenvolvimento dos | -Delegar tarefas e responsabilidades aos outros
empregados funcionarios.
- Trocar informagdes, fatos, ideias e significados, usando-
0s para informar, coordenar e motivar as pessoas.
- Reconhecer as realizagfes daqueles que desenvolvem
atividade, oferecendo feedback acerca das atividades
delegadas.
Construcéo de | - Contribuir para a organizacdo das atividades ao
equipes desenvolver trabalho em equipe.
- Contribuir para a organizacdo das atividades ao
desenvolver trabalho em equipe.
- Compartilhar informacdes.
Processo  decisério | - Participar do processo de tomada de decisdes da
participativo organizacgdo e da sua area de atuacgdo.
FACILITADOR - Participar da tomada de decisdo em reunides com pares e
subordinados.
Gerenciamento  de | - Administrar situacfes de conflitos no cotidiano do
conflitos ambiente de trabalho.
- Conhecer a existéncia do conflito e encarar a outra parte
para discutirem os sentimentos.

Fonte: Elaborado pelas autoras a partir dos dados da pesquisa, fundamentando-se em Quinn et al. (2003).

Percebe-se que, na gestdo secretarial, os profissionais buscam desenvolver as
competéncias requeridas dos papéis de mentor e facilitador. A compreensdo de si mesmo e
dos outros envolve a autocompreensdo e fundamenta-se no modelo dos cinco fatores (grau de
neurose, extroversdo, receptividade a novas experiéncias, agradabilidade, conscienciosidade),
no indicador de tipos de Myers-Briggs (introversdo/extroversdo, sensacdo/intuicdo e
pensamento/ sentimento). Quanto a compreensdo dos outros, € necessario que o gerente seja
capaz de expandir a sua propria conscientizagdo de tudo aquilo que menos deseja saber a seu
préprio respeito (QUINN et al., 2003).

A respeito da comunicacdo, 95,4% dos participantes da pesquisa transmitem o que
sentem e pensam no ambiente de trabalho. 98,9% consideram-se um bom ouvinte. 98,9%
procuram se colocar no lugar do outro no processo de comunicac¢do. A comunicacdo eficaz é
entendida como o processo de comunicagdo que deve ser utilizado para informar, coordenar e
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motivar os colaboradores de forma eficaz, buscando dirimir os obstaculos na sua execugao
(QUINN et al., 2003). Considerando-se 0s aspectos destacados pelos secretarios participantes
percebe-se que ha uma preocupacdo em possibilitar um ambiente adequado a comunicagéao
interpessoal de forma eficaz.

De acordo com a pesquisa, 0s secretarios realizam a delegacdo de tarefas e
responsabilidades aos outros funcionérios, representada por 87,1% dos participantes. 96,4%
trocam informacdes, fatos, ideias e significados, usando-os para informar, coordenar e
motivar as pessoas. A pesquisa com 0s secretarios denotou que a maioria dos participantes,
representada por 96,5%, reconhece as realizacbes daqueles que desenvolvem atividade,
oferecendo feedback acerca das atividades delegadas. A partir das consideragdes de Quinn et
al. (2003) de que uma das abordagens de desenvolvimento dos empregados ocorre por meio
da delegacédo, que visa ao aprimoramento das competéncias e habilidades dos colaboradores,
infere-se que 0s secretarios executivos investigados buscam contribuir para o crescimento
participativo, gerencial profissional dos colaboradores por meio do compartilhamento de
responsabilidades, da disseminacdo de informacGes e do reconhecimento das suas habilidades.

No papel de facilitador, o secretario executivo deve desenvolver as competéncias:
construcdo de equipes, processo decisorio participativo e gerenciamento de conflitos. Quanto
a esse papel, 85% dos secretarios destacaram como fundamental a realizagdo de atividades de
modo que contribua para a organizacdo das atividades e facilite o trabalho em equipe. 56%
declararam que participam da tomada de decisGes relativas a organizacao e 93% participam da
tomada de decisbes relativas a sua area de atuacdo, revelando que a tomada de decisdo na
gestdo secretarial € realizada, principalmente, nas areas especificas de Secretariado.

Outro aspecto ressaltado foi que 65,9% dos secretarios afirmaram que participam da
tomada de decisdo em reuniGes com pares e subordinados. Quanto a gestdo de conflitos
87,2% administram situacGes de conflitos no cotidiano do trabalho. 77,9% procuram conhecer
a existéncia do conflito e encarar a outra parte para discutirem 0s sentimentos.
Fundamentando-se em Quinn et al. (2003) considera-se que, na gestdo secretarial, 0S
profissionais investigados, procuram construir equipes por meio do empenho de esforgos para
que um grupo de pessoas transforme-se em uma equipe de trabalho. Considerando-se a gestéo
participativa, 0os secretarios tém a oportunidade de cooperar para decisGes organizacionais,
colaborando, essencialmente, para o processo de decisdo em sua area de atuacdo. 1sso
proporciona aos colaboradores maior motivacdo e aumento de compromisso com a empresa.
Além disso, foi destacada a administracdo de conflitos. No que diz respeito a esses aspectos
deve-se observar que os conflitos podem apresentar consequéncias positivas ou negativas. Os
gestores secretariais devem ter como foco a administragdo de conflitos de modo que
possibilite 0 alcance de resultados positivos para a realizacdo das atividades de secretaria e
para a organizacao.

No papel de monitor, as competéncias destacadas por Quinn et al. (2003), sdo:
administracdo de informagfes por meio do pensamento critico, administracdo de sobrecarga
de informacgGes e administracdo dos processos essenciais. Sob esse aspecto obteve-se os
seguintes resultados: 98,9% dos profissionais administram as informagdes recebidas por meio
do pensamento critico, 98,9% procuram levar as informagdes Uteis em consideracao, 96,6%
procuram sustentar as afirmacdes e propostas de maneira sistematica e sucinta no ambiente de
trabalho. Vale salientar que, na administragdo de informagfes por meio de pensamento critico,
as ideias devem ser apresentadas com clareza e conter o méximo de informagdes de forma
critica e objetiva numa linha de raciocinio l6gico (QUINN et al., 2003).

Os secretarios, representados por 96,5%, ressaltaram que, ao trabalhar com processos,
procuram os principais fatores que indicam o grau de eficacia de cada um. 97,7% dos
participantes procuram encaminhar 0os processos de forma eficaz e eficiente. Os dados
denotam que o profissional de Secretariado necessita desenvolver a competéncia gerencial de
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monitor apresentada por Quinn et al. (2003). Como coordenador, o secretario pode
desenvolver as competéncias indicadas por Quinn et al. (2003), a saber: gerenciamento de
projetos, planejamento do trabalho e gerenciamento multifuncional. Os secretarios
participantes, representados por 77,6%, declararam que realizam e/ou contribuem para o
gerenciamento de projetos. 86,2% dos profissionais participam da realizacdo de atividades,
projetos e/ou eventos. Quanto ao planejamento das atividades, 96,4% informaram que
buscam agregar tarefas, responsabilidade e autonomia aos seus pares e subordinados e 89,4%
dos profissionais declararam que sdo responsaveis pelo fluxo de trabalho na sua area de
atuacéo.

Quadro 2: Competéncias do gestor secretarial — Papéis de monitor e coordenador.

PAPEL COMPETENCIAS CABACTERiSTICAS DAS
GERENCIAIS COMPETENCIAS IDENTIFICADAS NA
GESTAO SECRETARIAL

MONITOR Administracéo de | - Gerir as informagdes recebidas por meio de
informagdes por meio do | andlise critica.
pensamento critico.

Administracdo de sobrecarga | - Levar as informagdes Uteis em consideragao.

de informagaes. - Sustentar as afirmaces e propostas de

maneira sistematica e sucinta no ambiente de

trabalho.
Administracdo dos processos | - Procurar os principais fatores que indicam o
essenciais. grau de eficacia de processo.
- Encaminhar os processos de forma eficaz e
eficiente.
COORDENADOR | Gerenciamento de projetos. | -Realizar e/ou contribuir para o gerenciamento

de projetos.

- Participar da realizacdo de atividades, projetos
e/ou eventos.

Planejamento do trabalho. - Planejar agregando tarefas, responsabilidade e
autonomia aos seus pares e subordinados.

- Ser responsavel pelo fluxo de trabalho na sua
area de atuacdo secretarial.

Gerenciamento - Coordenar atividades de um ou mais
multifuncional. funcionérios.

Fonte: Elaborado pelas autoras a partir dos dados da pesquisa, fundamentando-se em Quinn et al. (2003).

Considerando-se que, de acordo com Quinn et al. (2003), o gerenciamento de projetos
envolve o planejamento, definindo quais os pré-requisitos do trabalho, o volume de trabalho,
0s recursos de trabalho e o0 monitoramento de projetos, pode-se afirmar que os profissionais
de Secretariado procuram coordenar as suas atividades, projetos e/ou eventos, bem como sdo
os responsaveis pelo planejamento dessas atividades. Ressalta-se, ainda, que 55% dos
secretarios informaram que coordenam atividades de um ou mais funcionarios, o que requer
lideranca e gerenciamento multifuncional. No gerenciamento multifuncional das equipes de
trabalho as diretrizes basicas sdo: esclarecimento de metas e a declaracdo de misséo, criagdo
de massa critica de lideranga, manutencdo da equipe por meio da responsabilidade do
desempenho coletivo; manutencdo da equipe multifuncional, fornecimento de informacoes
relevantes, treinamento dos envolvidos e gerenciamento de processos (QUINN et al. 2003).
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Para o papel de diretor, as competéncias determinadas por Quinn et al. (2003),
consideradas para atuagdo secretarial identificadas na pesquisa, sdo: planejamento e
organizacao e estabelecimento de metas e objetivos. No papel de diretor, 93% dos secretarios
afirmaram que elaboram o planejamento das atividades secretariais e 60% planejam e
estabelecem prioridades na realizacdo das atividades secretariais. Essas informacoes
contribuem para a delimitacdo da gestdo secretarial a &reas especificas de atuacdo no papel de
Diretor, embora observe-se que os secretarios, representados por 72,3%, contribuem para o
planejamento da organizagdo. Salienta-se, ainda, que 74,7% dos secretarios indicaram que
participam da elaboracdo de objetivos e metas de trabalho em equipe.

Quadro 3: Competéncias do gestor secretarial — Papéis de diretor e produtor.

PAPEL COMPETENCIAS CARACTERISTICAS DAS COM PETENCIAS
GERENCIAIS IDENTIFICADAS NA GESTAO SECRETARIAL

Estabelecimento de - Elaborar objetivos e metas de trabalho em equipe.

metas e objetivos.

Planejamento e - Contribuir para o planejamento da organizagao.

0rganizagdo. - Elaborar o planejamento das atividades secretariais.
- Planejar e estabelecer prioridades na realizagdo das
atividades secretariais.

Desenvolvimento dos | - Delegar tarefas e responsabilidades aos outros

DIRETOR empregados. funcionérios.

- Trocar informagdes, fatos, ideias e significados, usando-
os para informar, coordenar e motivar as pessoas.
- Reconhecer as realizacbes daqueles que desenvolvem
atividade, oferecendo feedback acerca das atividades
delegadas.

Trabalho produtivo. - Desenvolver as atividades procurando identificar os
problemas que impedem o alcance dos objetivos e metas.

Fomento a um - Deixar-se preocupar, fascinar e envolver pelas atividades

ambiente de trabalho | que realizam.

produtivo. . . .
- Produzir e mobilizar pessoas e recursos para conseguir

PRODUTOR que as coisas sejam realizadas.

Administracdo do - Analisar e administrar as atividades.

tempo e do estresse/ . . PR

equilibrio de - Analisar regylarmente a maneira como esta utilizando o

demandas tempo no ambiente de trabalho.

concorrentes. - Administrar o tempo para as atividades de curto e longo
prazo.

Fonte: Elaborado pelas autoras a partir dos dados da pesquisa, fundamentando-se em Quinn et. al (3003).

O planejamento e a organizacdo sao fundamentados na visdo e estratégia articuladas
(QUINN et al., 2003) que devem ser observadas pelo gestor secretarial. No que se refere ao
estabelecimento de metas e objetivos o gerente participa da formulagdo de objetivos
especificos, com vistas a consecucdo da visdo; definicdo de metas nos diversos niveis da
organizacdo; bem como da estratégia (QUINN et al., 2003). Percebe-se que, no papel de
diretor, os profissionais de Secretariado necessitam envolver-se com o planejamento de sua
area e da organizacdo como um todo. Conforme Quinn et al. (2003), o papel de produtor
complementa o papel de diretor. Na atuagdo secretarial foram destacadas as competéncias:
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trabalho produtivo, fomento a um ambiente de trabalho produtivo e a administracdo do tempo
e do estresse/ equilibrio de demandas concorrentes. O trabalho produtivo envolve a definicao
de metas, engajamento total e imersdo na atividade, hipersensibilidade e consciéncia da
atividade durante seu desenrolar e capacidade de desfrutar da experiéncia imediata, em tempo
real (QUINN et al., 2003). A esse respeito, salienta-se que 95,4% dos secretarios consideram
0 desenvolvimento de suas atividades procurando identificar os problemas que impedem o
alcance dos objetivos e metas.

O fomento a um ambiente de trabalho produtivo refere-se ao sistema de recompensa
na nova economia e a motivacdo dos outros (QUINN et al, 2003). Quanto ao ambiente de
trabalho produtivo, 88,4% dos participantes destacaram a importancia de se preocupar,
fascinar e envolver pelas atividades que realizam. Esse aspecto pode aumentar a motivagédo
para as suas obrigacGes na empresa. 97,7% dos profissionais consideraram que possuem
capacidade de produzir e de mobilizar pessoas e recursos para que as coisas sejam feitas. Os
aspectos relacionados a gestdo do tempo ressaltados pelos investigados envolvem a anélise e a
administracdo das atividades. 94,3% analisam regularmente a maneira como estdo utilizando
0 tempo no ambiente de trabalho e 95,5% dos secretarios administram o tempo para as
atividades de curto e longo prazo. Com relacdo a administracdo do tempo e do estresse/
equilibrio de demandas concorrentes, considera-se que o estresse afeta a salde fisica dos
colaboradores bem como reduz a motivacao e a capacidade de relacionar-se com os colegas,
além dos prejuizos para as organizacfes. Fundamentando-se em Quinn et al. (2003) pode-se
afirmar que para gerir o tempo com eficiéncia é importante que os secretarios utilizem
estratégias, como planejamento e estabelecimento de prioridades a fim de utilizar o tempo de
forma eficiente.

No papel de negociador, pondera-se que a competéncia a ser desenvolvida para
contribuir com as responsabilidades da area secretarial, a partir das aptiddes citadas por Quinn
et al. (2003), sdo: a negociagdo de acordos e compromissos e apresentacdo de ideias. A
negociacdao de acordos e compromissos se refere a capacidade de manter o didlogo com o
intuito de solucionar divergéncias mediante cuidadoso compartilhamento de pontos de vista
(QUINN et al., 2003). Sob esse aspecto, 86,2% dos investigados informaram que contribuem
para a negociacdo de acordos e compromissos da organizacdo por meio da apresentacdo de
ideias, sugestdes e opinides.

Quanto ao papel de inovador, percebe-se que a atuacdo secretarial necessita de
criatividade e acompanhamento das mudancas remetendo as aptid@es ressaltadas por Quinn et
al. (2003): convivio e gerenciamento da mudanca e pensamento criativo. O convivio com a
mudanca trata da aceitacdo pessoal e do convivio com a mudanca. Para o gerenciamento da
mudanca é necessario ser flexivel as transformac@es visando alcangar os objetivos e metas
organizacionais. Existem cinco tipos de mudancas capazes de provocar a resisténcia dos
funcionarios: mudancas que afetem as demandas de conhecimento e competéncia, mudancas
associadas a perdas econdmicas ou de status, mudangas sugeridas por outros, mudancas que
envolvam riscos e mudancas que acarretem ruptura das relagdes sociais (QUINN et al, 2003).
Os investigados, representados por 80%, destacaram que possuem facilidade em conviver e
contribuir para os processos de mudangas organizacionais e 91,9% dos participantes procuram
influenciar o fluxo de energia e recursos disponiveis reservados para determinadas metas.
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Quadro 4: Competéncias do gestor secretarial — Papéis de negociador e inovador.

PAPEL COMPETENCIAS CARACTERISTICAS DAS COM PETENCIAS
GERENCIAIS IDENTIFICADAS NA GESTAO SECRETARIAL
Negociacéo de - Contribuir para a negociacdo de acordos e compromissos
acordos, da organizacdo por meio da apresentacdo de ideias,
COMPromissos e sugestdes e opinides.
NEGOCIADOR | apresentacéo de
ideias.
Convivio e | - Possuir facilidade em conviver e contribuir para os
gerenciamento da | processos de mudancas organizacionais
mudanca. . . . L
INOVADOR - Influenciar o fluxo de energia e recursos disponiveis
reservados para determinadas metas.
Pensamento criativo. | - Inovar os processos de trabalho por meio do pensamento
criativo.
- Colaborar para a criatividade e inovacdo ao expor suas
ideias de modo a contribuir para o alcance das metas.

Fonte: Elaborado pelas autoras a partir dos dados da pesquisa, fundamentando-se em Quinn et. al. (2003).

O pensamento criativo é concernente a forma de pensar que envolve a geracdo de
novas ideias e solugdes, destacando-se trés dimensdes: habilidades referentes ao dominio,
habilidades criativas e motivacdo de tarefas (QUINN et al., 2003). Nessa linha de
pensamento, 65% dos secretarios ressaltaram que procuram inovar 0s processos de trabalho
por meio do pensamento criativo. 94,2% dos secretarios colaboram para a criatividade e
inovagao ao expor suas ideias de modo a contribuir para o alcance das metas.

A partir dos dados e analise tedrica da pesquisa foi possivel delinear as competéncias e
Seus respectivos aspectos necessarios ao desenvolvimento das atividades de gestdo secretarial.
O quadro abaixo sintetiza as atividades, os papéis, as competéncias gerenciais e 0s aspectos
relativos a gestdo secretarial apresentados pelos profissionais da area, nesta investigacao,
tendo como fundamentacdo as proposi¢cdes de Quinn et al. (2003). Conforme informacdes
destacadas no quadro 2, as responsabilidades de gestdo desenvolvidas pelos profissionais que
participaram da investigacdo inserem-se nos papéis de gerenciamento propostos por Quinn et
al. (2003) e, por conseguinte, exigem do secretario executivo o desenvolvimento de
competéncias gerenciais relativas a cada um desses papéis. Nessa linha de pensamento,
considera-se que a gestdo secretarial € um desafio emergente para os profissionais da area.

4.3 Buscando uma delimitacédo para a atuacéo do gestor secretarial

Esta fase da pesquisa destinou-se a investigar e delimitar a area de abrangéncia da
gestdo secretarial. O questionamento a ser respondido era: “As atribui¢des de gestdo que vocé
desenvolve tém como abrangéncia a organizacdo como um todo ou sua area de atuacao?
Como isso ocorre?” Das respostas encontradas 44 dizem que contemplam sua area de atuacao;
18 afirmam que suas atribuicbes abrangem toda a organizagcdo; 10 expressam que suas
atividades agregam as duas abrangéncias, ou seja, comecam em sua area de atuacdo, mas 0s
resultados acabam por repercutir em toda a organizacdo e 14 ndo souberam definir. Dessa
forma, pode-se destacar a distin¢do feita por alguns profissionais, em trés niveis de atuacdo da
gestdo secretarial: o primeiro abrange a area de atuacdo especifica de Secretariado, o segundo
comentario abrange toda a organizacao e o terceiro abrange tanto a area especifica de atuacéo
como a organizagao como um todo:

[...] limitam-se a minha &rea de atuacdo. N&o ocorre um aproveitamento maior das
percepcdes e agdes da secretaria que, por se relacionar com todas as areas, tem visdo
abrangente (SECRETARIO 8).
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A organizacdo como um todo; moldo as agGes as necessidades especificas quando se
faz necesséario (SECRETARIO 30).

As atribuicdes de gestdo que desenvolvo tém abrangéncia na area em que atuo, mas
que reflete no resultado final da Unidade a qual trabalho (SECRETARIO 32).

Identificando as competéncias gerenciais classificadas por Quinn et al. (2003), no
papel de mentor, que tem como aspectos principais a compreensao de si mesmo e dos outros,
a comunicacéo eficaz e o desenvolvimento dos empregados, cita-se que iSSO ocorre por meio
da exposi¢ao de “opinides e ideias, como também pesquisando a opinido de todos para um
melhor desempenho da organizagdo” (SECRETARIO 35). Verifica-se, na opinido do
entrevistado, a capacidade de comunicagdo que a empresa proporciona, bem como a iniciativa
do préprio pesquisado em transmitir 0 que sente e pensa no ambiente de trabalho, buscando a
troca de informacbes e ideias para reconhecer, coordenar e motivar a participacdo dos
colaboradores da instituig&o.

Outro aspecto importante da gestdo secretarial € o papel de facilitador, também
identificado na fala do Secretario 35. Fundamentando-se em Quinn et al. (2003), neste papel,
0 secretario facilitador deve construir equipes coesas, participativas, compartilhando
informacdes para a tomada de decisdes da organizacdo, administrar conflitos, quando houver.
O modelo dos processos internos engloba os papéis de monitor e coordenador. Como
monitores, 0s secretarios executivos devem saber 0 que se passa em sua instituicdo,
determinar se as pessoas estdo cumprindo as regras e averiguar se a unidade esta fazendo sua
parte. O papel de monitor requer cuidado com detalhes, controle e analise. Como
coordenadores, espera-se que se dé sustentacdo a estrutura e ao fluxo do sistema. As
caracteristicas comportamentais do coordenador incluem a organizacdo, a coordenacdo dos
esforcos da equipe, o enfrentamento de crises e a logistica. A funcdo afim, portanto, do
secretario é a de se tornar um monitor tecnicamente competente e um coordenador confiavel.
Fato que se encontra nas respostas:

De um modo amplo a organiza¢do como um todo, pois trabalho em um setor-chave
da organizacdo. Certamente na minha area de atuacdo a abrangéncia € mais
especifica, pois € a base da eficiéncia dos resultados. Procuro sempre planejar,
organizar, dirigir e controlar as acBes, a fim de que a gestdo atinja a eficicia
(SECRETARIO 60)

Tem como abrangéncia a organizagdo como um todo, pois gerencio um grupo de
nove profissionais de diferentes areas que juntos buscam a exceléncia na Gestao de
Seguranca, Salde e Meio Ambiente. Além dessa gestdo (pessoal e técnica) realizo
atividade de acompanhamento financeiro do contrato (SECRETARIO 70)

No modelo de competéncias gerenciais desenvolvido por Quinn et al. (2003),
encontram-se os perfis de diretor e produtor. Os diretores devem explicitar expectativas por
meio de processos, tais como planejamento e delimitacdo de metas. Ja os produtores séo
orientados para tarefas, mantétm o foco no trabalho e exibem alto grau de interesse,
motivagdo, energia e impeto pessoal. Tal modelo tem como objetivos a produtividade e o
lucro. A funcdo, portanto, é tornar-se um diretor que decide e um produtor pragmatico.
Identifica-se na afirmacdo do Secretario 1, o perfil de diretor é contemplado em suas
atividades secretariais, observa-se:

[...] atuei em diversas situagdes com poder de decisdo, além de participar de reunides
com poder de decisdo, acompanhar projetos e solucionar conflitos nos setores da
empresa[...Jadministrava funcionarios particulares [...] (SECRETARIO 1).
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Ja na assertiva do Secretario 39, percebe-se que se esse profissional se identifica com
papel de produtor, tendo em vista que este complementa o papel de diretor, sendo destacados
o trabalho produtivo, administracdo do tempo e o equilibrio de demandas concorrentes:

As minhas atribuicdes de gestdo estdo voltadas para area em que atuo. Planejo e
gerencio as atividades relativas aos servicos de secretaria. Gerencio o controle de
documentacdo. Participo do planejamento das atividades e metas da minha unidade
(SECRETARIO 39).

Na sequéncia dos papéis gerenciais, Quinn et al. (2003) completa os oito perfis como
inovadores e negociadores. Os inovadores costumam ser visionarios; nesse papel, o gerente é
encarregado de facilitar a adaptacdo e a mudanca, identificar tendéncias significativas e
tolerar as incertezas e os riscos. Os negociadores preocupam-se com a sustentacdo da
legitimidade exterior e a obtencdo de recursos externos; devem ter astlcia politica, poder e
capacidade de persuadir e influenciar. Tais perfis preenchem a necessidade de compreender e
administrar um mundo em rapida transformacdo e no qual o conhecimento € intenso. Os
processos fundamentais séo a adaptacdo politica, resolucédo criativa de problemas, inovacao e
gerenciamento das mudancas. O secretario executivo deve se tornar um inovador criativo e
um negociador que usa o seu poder de influenciar na organizagdo. O relato do Secretario 1
engloba perfeitamente estes dois perfis e é citado para um melhor entendimento:

[...] fui responsavel pelas atividades direcionadas para as rotinas de contratos,
financas e compras, como: andlise e aprovacdo de contratos, para posterior
assinatura do Diretor, controle da conta corrente da empresa e aprovacdo dos
pedidos de compra. Na pendltima empresa secretariava e respondia diretamente a
Diretoria Comercial, Financeira e Administrativa. Atuei nas negociacfes de valores
cambiais, fretes internacionais, desembaragos aduaneiros e fechamento de cadmbio
[...] fui responsavel pela criagdo do endomarketing, provando a criagdo de midias,
materiais promocional, brindes, campanhas, andncios, comerciais, além de
padronizar a identidade, reforcar e valorizar a marca, gerando um padrdo de
comunicagdo com os clientes internos e externos. [...] (SECRETARIO 1).

Vé-se que muito dos perfis gerenciais ja sdo contemplados nas atividades diarias dos
secretarios executivos. O fazer gerencial é cada vez mais encontrado nos perfis profissionais
atuantes nas empresas. Porém, ainda ha dbices em alguns setores, provocados pela burocracia
e falta de conhecimento do potencial do profissional de Secretariado Executivo, como fica

claro nos depoimentos abaixo:
[...] em uma instituicdo publica a gestdo fica a cargo do coordenador ou do diretor
(SECRETARIO 2).
[...] trabalho em uma associacdo de classe e, quase sempre, devido a politica da
entidade, os funcionérios ndo tém autonomia ou liberdade para tomadas de decisdes,
desde as mais simples as mais complexas (SECRETARIO 10).

Outros participantes concordam com essa percep¢éo, conforme se observa a seguir:

Geralmente abrange minha area de atuagdo somente, pois, o trabalho € bem divido
em etapas entre outros colaboradores (SECRETARIO 21).

Tenho autonomia para desenvolver as atividades relacionadas a minha area de
atuacdo (SECRETARIO 33).

Apenas na area em que atuo. Cada Secretaria € responsavel pela gestdo de fluxo de
documentos da sua area (SECRETARIO 37).

Somente a minha area de atuagdo, pois a organizacdo € muito grande e meu cargo é
limitado as atividades de meu local de trabalho (SECRETARIO 41).

As minhas atribuicGes de gestdo estdo voltadas para a area em que atuo. Planejo e
gerencio as atividades relativas aos servicos de secretaria. Gerencio o controle de
documentacdo. Participo do planejamento das atividades e metas da minha unidade
(SECRETARIO 43).
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Os profissionais de Secretariado precisam adquirir diferentes competéncias para galgar
outros patamares na organizacdo. Assim, para ser um gestor, é preciso ndo sé habilidade para
desempenhar os oito papéis mencionados, mas também que tenha condicdes de mesclar e
equilibrar os diferentes papeis, observando a abrangéncia de sua atuacdo. Pode-se inferir que
0 secretario executivo, no ambito da organizacdo, executa as funcdes gerenciais e
desenvolvem a fungdo de gestor, conforme a viséo de Fayol (1990) ao considerar que as
funcBes administrativas ndo sdo responsabilidade exclusiva da diretoria e presidéncia, mas
estd distribuida por todos os niveis hierarquicos da organizacdo. A analise possibilita a
percepcdo de que, mesmo que a abrangéncia e a influéncia do desempenho das funcdes
gerenciais executadas pelos secretarios participantes desta pesquisa estendam-se a sua area de
atuacdo ou a organizacdo como um todo o processo administrativo de Fayol (1990) esta
presente no exercicio do profissional de Secretariado Executivo, caracterizando-o como gestor
das atribuicGes de secretaria.

5. CONSIDERACOES FINAIS

A realizacdo deste trabalho possibilitou o delineamento de algumas reflexdes acerca
das atividades, funcdes e competéncias gerenciais necessarias a gestdo secretarial, bem como
a sua abrangéncia nas organizacdes contemporaneas. Considerou-se que a base tedrica em
Secretariado envolve o didlogo com outras areas de conhecimento, ndo tendo uma teoria que
englobe a complexidade de sua atuacdo. Salienta-se que o fato de se ponderar o conhecimento
secretarial como multidisciplinar e interdisciplinar, ndo a desqualifica para sua consolidagédo
como area cientifica. As atribuicGes concernentes a gestdo secretarial identificadas nesta
investigacao relacionam-se as funces administrativas. Foram destacados pelos participantes
o desenvolvimento de atividades de gestdo que abrangem a organizacdo em seu contexto geral
e a area especifica secretarial. Quanto as funcdes gerenciais, percebeu-se a presenca do
processo administrativo na area especifica do cotidiano do trabalho do secretario executivo,
por meio da gestdo das atividades secretariais, distribuindo-se as suas atividades em:
planejamento, organizacéo, direcéo e controle.

Ao averiguar quais sdo as competéncias gerenciais fundamentais para o
desenvolvimento das atividades de gestdo secretarial foram evidenciados os papéis gerenciais
e as respectivas competéncias a serem desenvolvidas pelos secretarios executivos
investigados. As competéncias gerenciais relativas as atribuicdes de gestdo secretarial
salientadas pelos profissionais que participaram desta pesquisa foram distribuidas nos papéis
mentor, facilitador, coordenador, monitor, diretor, produtor, negociador e inovador.

O estudo possibilitou conhecer a amplitude dessas responsabilidades buscando uma
delimitacdo para a sua abrangéncia no ambito organizacional. Sob esse aspecto foram
delineados trés niveis de atuacdo da gestdo secretarial: area de atuagcdo especifica de
Secretariado, a organizagdo como um todo e uma mescla das duas abrangéncias. Vale
salientar que existe uma predominancia do desempenho secretarial na sua area especifica. No
entanto, as acOes desse profissional, segundo a opinido dos participantes, séo refletidas nos
resultados da organizagdo de forma holistica.

Essas atividades, abrangéncia e competéncias apontam para a existéncia de novos
desafios a serem superados pelos profissionais de Secretariado Executivo, visando uma
atuacdo capaz de contribuir de forma crescente para o alcance de metas e objetivos da
organizacdo por meio do desenvolvimento de atividades que envolvem a gestdo em
Secretariado. Salienta-se que as aptiddes delineadas nesta pesquisa tém como principal l6cus
de atuacdo a gestdo dos servicos de secretaria, considerando-se a area de atuagcdo dos
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profissionais investigados de forma que colaborem para o desempenho da organizagcdo como
um todo.

Assim sendo, pode-se inferir que a gestao secretarial pode ser compreendida como um
processo administrativo que abrange atividades inerentes as funcfes, aos papéis e as
competéncias de gerenciamento, principalmente, no ambito das areas de atuacdo do secretario
executivo, o que denota uma limitacdo para o seu conceito. As reflexdes em torno do conceito
de gestdo secretarial sdo recentes e requerem estudos tedricos e empiricos visando a
consolidacdo da area. Nessa perspectiva, considera-se que esta pesquisa contribui para as
discussbes acerca do tema, por ter como resultado delineamentos sobre as atividades, a
abrangéncia e as competéncias gerenciais a serem desenvolvidas na gestéo secretarial e por
apontar caminhos a serem explorados e aprofundados em direcdo ao preenchimento das
lacunas existentes em torno da definicéo de gestdo secretarial.
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