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RESUMO

A Covid 19 tornou-se uma das maiores crises sanitarias da humanidade trazendo impactos
negativos em Vvarios setores da sociedade, um deles diz respeito ao ambito empresarial que
vem lutando diariamente para manter os negdcios. Nesse periodo, tomar decisdes tornou-se
um processo constante para driblar a situacdo e por ndo ser uma tarefa simples devido sua
complexidade, surgem os profissionais de secretariado executivo que atuam principalmente
como assessores dos tomadores de decisdo. Esta pesquisa tem como objetivo analisar as
contribuicBes da atuacdo do secretario executivo na tomada de decisdo nas organizacdes em
situaces atipicas como a crise causada pelo novo Coronavirus. Quanto a metodologia, trata-
se de uma pesquisa qualitativa, aplicada por meio de um questionario com perguntas abertas e
fechadas e encaminhado para o0s secretarios executivos das empresas privadas pelo pais. Apds
a andlise de dados tornou-se possivel compreender que tais profissionais contribuiram
significativamente durante esse periodo, ndo s6 dando suporte ou gerenciando informacoes,

mas sim, tomando decisfes e partindo para questdes ligadas a niveis gerenciais.

Palavras-chaves: Secretéario executivo, processos decisorios, crise.



ABSTRACT

Covid 19 has become one of the biggest health crises of humanity, bringing negative impacts
on various sectors of society, one of which concerns the business environment that has been
struggling daily to maintain business. During this period, making decisions has become a
constant process to circumvent the situation and because it is not a simple task due to its
complexity, executive secretariat professionals appear who act mainly as advisors to decision
makers. This research aims to analyze the contributions of the executive secretary's
performance in decision-making in organizations in atypical situations such as the crisis
caused by the new Coronavirus. As for the methodology, it is a qualitative research, applied
through a questionnaire with open and closed questions and sent to the executive secretaries
of private companies across the country. After analyzing the data, it became possible to
understand that these professionals contributed significantly during this period, not only
providing support or managing information, but also making decisions and addressing issues

related to management levels.

Keywords: Executive secretary, decision processes, Crisis.
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1 INTRODUCAO

Com o passar do tempo, o profissional de secretariado executivo tornou-se peca
chave no contexto das organizac¢Ges devido sua formacdo englobar disciplinas de varias areas
do conhecimento, tornando-se encarregado de contribuir efetivamente em diferentes questdes,
inclusive em reunides decisorias. Por ser aquele que assessora, 0 Secretario Executivo tem
que ter visdo macro para somar ou intervir quando necessario de forma ética e eficiente
objetivando o bem comum, diante de qualquer cenario, e isso ficou muito evidente nos
altimos anos em decorréncia da pandemia do novo Coronavirus.

Os impactos causados pela pandemia da Covid-19 tomaram propor¢Bes nunca
antes vistas pela humanidade fazendo com que todos tomassem medidas drasticas para se
adaptar a esse surto viral, que desestabilizou a economia global. No contexto organizacional,
tornou-se comum empresas de Varios segmentos passarem por grandes dificuldades no
desenrolar de suas atividades ja que tudo se tornava incerto e reunides para tomadas de
decisdes se tornaram frequentes.

Todos os dias sdo noticiados nos canais de comunicacdo o fechamento de
empresas de varios segmentos e outras que lutam constantemente para manterem seus
negécios. Todos os setores da sociedade sdo extremamente interligados e dependentes um do
outro e quando surge um problema nessa proporgéo e ndo tendo um planejamento e bom uso
dos recursos, a tendéncia € o encerramento dessas atividades.

Na maioria das vezes, em momentos de crise como esse, 0 processo decisorio
envolve processos, custos e pessoas. Geralmente, esse procedimento é feito pelos gerentes ou
diretores da companhia, mas eles precisam da ajuda de colaboradores que auxiliem nesse
momento e um deles é o Secretario Executivo, profissional que possui a capacidade de
promover mudancas e auxiliar quem toma as decisdes, além de coletar informacdes para
consecucéo dos objetivos e metas das empresas.

Com base nisso, levanta-se a seguinte problematica de pesquisa: Quais as
contribuicbes dos secretarios executivos na tomada de decisdo nas organizacdes diante da
pandemia de Covid-19? Acredita-se que esse periodo possibilitou uma participacdo mais
efetiva desse profissional, afinal de contas, trata-se do momento mais desafiador dessa Era
fazendo com que o planejamento e o processo de escolha tornassem mais frequentes no dia a

dia daqueles que fazem a empresa.
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Observando-se o questionamento, define-se como objetivo geral deste estudo:
analisar as contribuicdes da atuacdo do secretdrio executivo na tomada de decisdo nas
organizacOes em situagdes atipicas como a crise causada pelo novo Coronavirus.

Os objetivos especificos desta pesquisa séo:

a) analisar a participacdo do secretario executivo nas etapas dos processos de tomada de
decisoes;

b) compreender os feitos da atuacdo secretarial nos processos decisorios de organizagoes;

c) discutir as possibilidades e os desafios enfrentados pelo secretario executivo para
colaborar com o0s processos decisérios no ambito organizacional no contexto da
pandemia da Covid-19.

A pesquisa se justifica pela importancia da ampliacdo de estudos sobre a tomada
de decisdo nas empresas, possibilitando uma maior compreensdo e desenvolvimento das
habilidades para tal. No &mbito profissional essa pesquisa se justifica por mostrar como tem
sido os processos decisorios durante a pandemia, como foi sua pratica e quais as contribuicoes
do secretario executivo durante esse periodo.

Na esfera académica, esse estudo € relevante por abordar a atividade secretarial
tanto na teoria, como na pratica em situacbes emergenciais, contribuindo para a producao
cientifica para a classe, assim como, os estudos realizados por Cavalcante (2014) “A
participacdo do profissional de secretariado executivo na tomada de decisdo”, Bruno (2006)
“O poder de influéncia do profissional de secretariado no processo decisorios das
organizagdes” e Faria e Pacheco (2013) “O secretario executivo e a tomada de decisdo em
uma Institui¢do de Ensino Superior do estado de Sergipe”, que apresentaram suas analises
acerca da tomada de decisao junto ao secretario executivo.

Quanto a estrutura, o trabalho esta dividido em cinco secdes. No primeiro é feita
a introducdo do estudo abordando os objetivos, a justificativa, a metodologia e a estrutura. A
seguir, é introduzido o referencial tedrico onde sdo apresentados o conceito, etapas, modelos
do processo de tomada de decisdo e 0 secretario executivo nos processos decisorios.

Logo depois é descrita a metodologia do estudo, contendo as técnicas e 0s
detalhes préaticos deste estudo. Na quarta secdo é feita a apresentacdo e andlise dos dados,
relacionando com o referencial teérico e por ultimo, estdo as principais conclusdes obtidas
com a analise dos dados buscando responder a questdo de pesquisa e o alcance dos objetivos
propostos.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo serdo abordados o conceito de decisdo, etapas, modelos do processo de

tomada de decisdo e em seguida, relaciona o tema com o secretario executivo.

2.1 Conceito, etapas e modelos do processo de tomada de deciséo

Todos os dias tomamos decisdes, seja para escolher a roupa para vestir, 0 que
comer, o que fazer e da mesma forma acontece no cotidiano das organizagdes, que precisam
fazer escolhas assertivas para manter a perpetuidade do negécio. Relacionado a esse
ambiente, o processo de tomada de deciséo, segundo Gomes (2007, p. 11), envolve situagdes
em que o profissional deve fazer uma escolha ou opcao para atingir um feito, podendo ser
influenciado tanto pelos fatores internos, quanto pelos fatores externos da organizacao.

Nas empresas, a tomada de decisdo é extremamente necessaria e ela pode ser
identificada em todas as atividades dos administradores, ou seja, “todos os processos da
administracdo como o planejamento, organizagao, controle sao processos de tomar decisdes”
(MAXIMIANO, 2009, p. 107). Do nivel estratégico ao nivel operacional da empresa, 0s
individuos tomam decisdes regularmente, e isso acontece na maioria das vezes sem muita
consciéncia (ROBBINS, 2009).

Bruno (2006, p. 54) ressalta que “o ato de decidir encontra-se intrinseco na
natureza humana”, ¢ este processo pode ser desenvolvido de forma simples, com ajuda de
recursos que facilitem o alcance de seus objetivos, ou de forma mais complexa. Porém, de
ambas as formas, sdo necessarios o conhecimento das habilidades tanto humanas como
conceituais, 0 que exige uma visao sistémica das coisas.

Segundo Gomes (2007, p. 5) em seu livro Teoria da Deciséo, existem doze etapas
para tomar uma decisdo e afirma que existe um consenso, por parte dos estudiosos dessa
Teoria, de que o0 caminho para a boa decisdo normalmente abrange as etapas a seguir. O autor
ainda agrupa as etapas em trés categorias: 1) estruturacdo do problema, que sdo as nove
primeiras etapas; 2) analise da decisdo, constituida pela décima e décima primeira etapa; e 3)

sintese, que é a Gltima etapa, conforme mostra 0 Quadro 1.
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Quadro 1 - Etapas para uma boa decisao

Categorias Etapas

1° Ter certeza de que esta tentando resolver o problema verdadeiro que se tem
a nossa frente;

2° Pensar suficientemente sobre o problema, procurando manter
distanciamento de eventuais envolvimentos emocionais, jamais tendo como
verdade a opinido alheia e evitando as chamadas armadilhas psicolégicas;

3° Obter todas as informacdes relevantes;

4° Identificar de forma clara o que efetivamente importa;

5° Considerar explicitamente os comprometimentos de natureza moral e ética;
6° Gerar 0 conjunto mais amplo possivel de alternativas viaveis;

7° Listar os objetivos da tomada de decisdo, tanto quantitativos, de menor
custo, como qualitativos, de ponto de vista estético;

8° Para cada um dos objetivos listados, explicitar os critérios de deciséo;

9° Explicitar as consequéncias de cada alternativa com relagdo a cada um dos
critérios da decisdo, junto com uma estimativa de probabilidade de que cada
uma dessas consequéncias, de fato, se materialize;

10° Selecionar, ordenar, classificar ou descrever detalhadamente as
alternativas a partir das quais se tomara a decisdo e ao longo dessa analise
técnica, podera emergir algum aspecto do problema sobre o qual ndo se tinha
Analise da decisio atentado durante as nove etapas anteriores;

11° Efetuar a critica dos resultados obtidos nessa décima etapa, tentando se
colocar tanto na posicao de quem tomara a decisdo como naquela de quem
vivera as consequéncias diretas ou indiretas da decisao;

12° Produzir recomendacdes bem objetivas para quem tomara a decisdo, aqui
incluidas a proposta da decisdo em si e a melhor forma de implementé-Ia,
garantindo a documentacdo transparente de todas as etapas, com vistas a
aprendizagem organizacional.

Estruturacdo de um
problema

Sintese da decisdo

Fonte: Gomes (2007, p. 18).

Nota-se que estas etapas propostas por Gomes sdo bem generalistas e ndo
apresentam 0s passos para a escolha da melhor alternativa, até porque ¢ algo subjetivo, mas é
para isso que serve o processo decisOrio, para “procurar o maior numero possivel de
oportunidades para criar decisdes programadas” (MAXIMIANO, 2009, p. 109). Estas etapas
também nos permite ter ideia dos estagios que envolvem a tematica e de certa forma contribui
para avaliarmos se estamos seguindo o caminho certo para o alcance dos objetivos.

Nesse periodo pandémico, talvez as decisdes ndo tenham sido tdo programadas
assim ja que o novo virus ainda é um mistério e afeta toda sociedade. De acordo com censo
do SEBRAE (2021), mais de 5 milhGes de empresas foram impactadas com a pandemia em
toda sua estrutura, sendo necessario que tais organizacbes tenham mudancas no seu
funcionamento, financeiro, pessoal entre outros, tais modificacBes alinhadas através de um
estudo, de um processo decisorio definido entre o corpo gestor.

Os estudos sobre esse tema revelam também que existem dificuldades que
produzem erros ou equivocos na tomada de decisdo. Maximiano (2009) expde as principais
dificuldades que interferem no processo decisorio, que sdo: incapacidade de reconhecer o

problema, interpretacdo diferente segundo o observador, decisdo precipitada, avaliacdo
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prematura ou premissas insuficientes, excesso de confianga na experiéncia, comprometimento
prematuro, confusdo entre problema e sintomas, énfase em apenas uma solucédo, avaliacao
subestimada da implementacdo, incapacidade de definir prioridades, falta de tempo, falta de
competéncia ou de capacidade de decisdo, confusdo entre informagéo e opiniéo.

Além dessas etapas propostas por Gomes, existem também os modelos de decisdo
que servem de parametro para a criacdo de um processo decisério que se encaixe da melhor
forma na organizacdo e na decisdo. Choo (2003), um dos principais autores a respeito do
tema, estabelece quatro modelos de decisdo, sdo eles: racional, politico, processual e
anarquico. A seguir é apresentado um quadro com as caracteristicas de cada modelo de

decisao:

Quadro 2 — Modelos de decisdo

Modelo racional Modelo politico
- Orientado para objetivos - Objetivos e interesses conflitantes
- Guiado para regras, rotinas e programas de - Certeza sobre abordagens e resultados preferidos
desempenho.
Modelo processual Modelo anarquico
- Orientado por objetivos - Objetivos sdo ambiguos
- Mltiplas opgoes e solugdes alternativas - Processo para atingir os objetivos sdo obscuros

Fonte: Choo (2003, p. 276)

O modelo racional é o mais sistematizado e estruturado entre todos, pois
estabelece regras e procedimentos bem definidos, que devem ser seguidos para que se possa
atingir um bom resultado. Esse tipo de modelo é mais comum em sistemas fechados, onde a
estrutura organizacional € mais burocratica e as diretrizes da empresa sdo definidas através de
regras formais. Trata-se de um padrdo orientado para alcancar os objetivos por meio da
solucdo de problemas, regulado por normas e rotinas de modo que a organizacdo possa agir
de uma maneira procedimental e racional (CHOOQO, 2003, p. 277).

O modelo processual apresenta varias semelhancas ao modelo racional e suas
principais caracteristicas sdo coincidentes em muitos aspectos. Porém, um fator que o difere €
a condicdo de flexibilidade, permitindo que os gestores realizem ajustes quando necessario.
No modo processual, quando os objetivos sdo claros, mas os métodos e as técnicas para
atingi-los séo incertos, a necessidade de tomar uma decisdo da inicio a um processo marcado
por muitas interrupcBes e repeticdes. No entanto, o processual revela uma linha geral de
desenvolvimento, cujo inicio se d& com o reconhecimento e o diagndstico do problema,
prossegue com a andlise das alternativas, por meio de buscas de solugdes prontas ou da
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criacdo de solucdes customizadas, e termina com a avaliagdo e selecdo de uma alternativa que
deve ser autorizada ou aprovada (CHOO, 2003, p. 283).

No modelo politico, conforme o nome sugere, tem na politica 0 mecanismo de
apoio a decisdo, ou seja, os atores ocupam diferentes posicOes e exercem diferentes graus de
influéncia, de modo que as decisdes ndo resultam em uma escolha racional, mas, ao contrério,
resultam da influéncia dos atores. Este modelo foi inicialmente desenvolvido por Allison
(1971), que afirma que a decisdo esta intimamente relacionada ao poder que cada individuo
possui e como essa rede de relacionamento se desenha no ambito organizacional. Este modelo
é foco de disputas internas de poder e de influéncia, onde muitas vezes, 0s objetivos pessoais
ultrapassam os organizacionais e prejudicam a propria organizacao (CHOO, 2003, p. 289).

Ja 0 modelo anarquico, tanto os objetivos quanto os procedimentos sao
ambiguos. Nao ha clareza com relacdo aos problemas e as decisdes, e as organiza¢des nao
apresentam coeréncia em relacdo as situagcdes vivenciadas, uma vez que os problemas e as
solugdes sdo apresentadas pelos decisores e as decisfes resultam do encontro de correntes
independentes de problemas, solucdes, participantes e situacdes de escolha. As preferéncias
usadas na tomada de deciséo sdo mal definidas e incoerentes, ndo sdo sistematizadas como no
modelo racional e processual. A organizacgdo trata as situacfes de forma obscura, assim como
0S processos e procedimentos ndo sdo muito bem definidos, o que gera falta de entendimento
e inseguranca em seus colaboradores (CHOO, 2003, p. 294).

Observa-se que dependendo do tipo de organizacdo e dos objetivos que ela
almeja, o processo decisorio sempre vai se encaixar em um desses modelos ja que neles sdo
estabelecidas as caracteristicas para cada tipo de decisdo. Constata-se também que em todos
eles apresentam algum tipo de similaridade, visto que todos utilizam a informagdo como
recurso base da deciséo.

2.2 Secretério executivo nos processos decisorios

A profissdo de Secretario Executivo passou por diversas transformacfes até
alcancar o nivel atual. No Art. 3° da lei n. 6. 556, de 5 de setembro de 1978, as atribui¢des do
secretario eram: a) executar tarefas relativas a anotacdo e redacdo, inclusive em idiomas
estrangeiros; b) datilografar e organizar documentos; c) outros servigcos de escritorio, tais
como: recepcdo, registro de compromisso e informacdes, principalmente junto a cargos
diretivos da organiza¢do” Lei n.6.556 (Brasil, 1978). Apds 7 anos, essas atribui¢cbes foram
reformuladas. No art. 4° da lei n. 7.377, de 30 de setembro de 1985, as atribui¢des do
secretario executivo sdo:
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I. planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria; Il. assisténcia e
assessoramento direto a executivos; Il1. coleta de informacdes para a consecugéo de
objetivos e metas de empresas; IV. redacdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; V. interpretacdo e sintetizacdo de textos e
documentos; VI. taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro; VII. versdo e traducdo em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagdo da empresa; VIII. registro
e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; IX. orientacdo da avaliacdo
e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia; conhecimentos
protocolares (Lei n. 7.377, Brasil, 1985).

Antigamente as funcbes do secretario resumiam-se, basicamente, a atividades
operacionais como: datilografia, taquigrafia, organizacdo de arquivos e atendimento
telefénico (RIBEIRO, 2005) e hoje, tais caracteristicas foram substituidas por atribuicdes que
envolvam a gestdo, planejamento, assessoramento, que sdo competéncias que agregam bem
mais no cotidiano das organizacoes.

Com as mudancas ocorridas nas Ultimas décadas, principalmente com a
globalizacdo e o advento da tecnologia, 0 mercado passou a exigir mais dos trabalhadores
para que eles atuassem de forma mais significativa. Diante disso, 0 secretario executivo
passou a trabalhar também no nivel estratégico, sendo um profissional com formacéao voltada
para 0 conhecimento técnico, habilidades gerenciais, além de primar pela eficiéncia,
criatividade e produtividade (SABINO; ROCHA, 2004).

Para Neiva e D’Elia, (2009) o secretario executivo estd interligado com o dia a dia
da organizacéo, sendo gestor de informacdo, administrando processos e facilitando a tomada
de decisbes. Além disso, esta atribuido a este profissional gerar resultados, através da
coordenagao, monitoramento e consulta dos fatores organizacionais que estdo a sua volta.

Com esse perfil, a classe tornou-se bastante requisitada pelos empresarios para
auxiliarem quando fosse preciso, principalmente assessora-los nos momentos de decisdo e
tomar decisbes quando oportuno. Geralmente o0s vereditos sdo tomados pelos
administradores/executivos da organizacdo, mas de acordo com Durante (2012), a autonomia
do secretario na tomada de decisdo tem aumentado, assim como, identificar e solucionar
problemas passou a fazer parte da sua rotina.

Assessorar quem toma decisdes ndo € uma tarefa simples, pois exige visdo
holistica, técnicas e entender como funciona a entidade e o que deve ser decidido. Segundo
Teixeira (1977), um dos principais autores do assunto, para que haja um assessoramento
adequado € necessario abranger as seguintes fases:
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Quadro 3 — Etapas da assessoria no processo decisorio

Elaboragéo da deciséo -formulacéo do problema;
-estudo do problema;
-tomada da deciséo.

Formulagéo da decisao .
-redacdo dos documentos;

-desencadeamento da acéo.

Acompanhamento da -supervisao;
execucao -reajuste;
-acdo corretiva.

Fonte: Teixeira (1977, p. 83).

Teixeira (1977) j& demonstrava a atuacdo dos assessores no processo decisorio e
suas consideragOes ainda sdo atuais e esclarecedoras para o tema em estudo. Conforme o
autor, um assessoramento eficiente deve estar presente nas fases de elaboracdo da deciséo,
formulacdo da decisdo e acompanhamento da decisdo. A fase de elaboracdo da decisdo inclui
as etapas de formulagdo mais detalhada do problema, estudo do problema e tomada de
decisdo. Em seguida, na fase da formulagdo da decisdo as etapas sdo: a redacdo dos
documentos e o desencadeamento da ac¢do. Por fim, na fase de acompanhamento da decisao as
etapas sdo: supervisao, reajuste e acdo corretiva.

A etapa de formulagdo do problema é o inicio da atuagdo do assessor. O problema
pode surgir de varios meios, o importante é o0 assessor deixar claro para o responsavel pela
decisdo a existéncia do problema levantado (TEIXEIRA, 1977).

O estudo do problema s6 deve ser desenvolvido ap0ds o responsavel pela decisao
reconhecer que o problema deve ser aprofundado. O estudo deve fornecer, a partir da
demarcacao do problema, diferentes solugfes e recomendar a que for julgada mais vantajosa.
A funcdo do assessor nessa etapa € levantar e coletar os dados dentro ou fora da organizacéo,
para manter o carater globalizado e integrado do estudo (TEIXEIRA, 1977).

Na etapa de tomada de decisdo é necessario que o assessor identifique os
possiveis reflexos, internos e externos, da solucdo que seré adotada. Visto que, os resultados
da decisdo irdo afetar toda a organizacao (TEIXEIRA, 1977).

Na etapa de redacdo dos documentos devem indicar as decisdes, orientacdes a
nivel de execucdo e a aplicacdo dos meios para atingir os objetivos, devendo indicar ainda: as
finalidades, os elementos envolvidos, as tarefas e responsabilidades, os meios que serdo
utilizados e os prazos que devem ser cumpridos. Apos sua elaboracdo, deve ser submetido ao
responsavel pela decisdo para sua devida homologacgédo (TEIXEIRA, 1977).

O desencadeamento da acdo se da basicamente através da emissdo dos
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documentos redigidos para todos os interessados (TEIXEIRA, 1977). Em seguida, na etapa de
supervisdo os assessores atuam complementando a aten¢do dada “a execugdo das diversas
tarefas que concorrem para a consecugao do objetivo fixado na decisdo tomada” (TEIXEIRA,
1977, p. 89).

Através da supervisdo feita pelos assessores, estes podem identificar a
necessidade de reajuste ou acdo corretiva na execugdo das tarefas, tendo como base os
objetivos pré-fixados, os fatores que iniciaram a tomada de decisdo e o surgimento de novos
fatos. (TEIXEIRA, 1977).

Para o secretario ter uma atuagdo assertiva na tomada de decisdo “além de
perceber, analisar e compreender a situagdo/problema e suas inter-relag6es necessita conhecer
amplamente 0s processos, as estratégias e a dindmica organizacional de forma a facilitar a
arte de julgamento e a agdo na solugdo” (DURANTE, 2012, p. 32). Espera-se do secretario
também a criacdo de conhecimentos a partir das informagfes que gerencia, através da sua
capacidade reflexiva e seus conhecimentos organizacionais.

Pode-se inferir, portanto, que 0 secretario executivo tem um papel
importantissimo na tomada de decisdo, devido & sua visdo generalista das coisas. Sua
participacdo no processo decisorio, enquanto assessor dos tomadores de decisdo e enquanto
decisor das questdes ligadas a secretaria e as suas responsabilidades, se faz necessario que
este tenha visdo macro e principalmente tenha conhecimento do mercado em que a empresa
atua.

3 METODOLOGIA

Este topico visa apresentar o delineamento da pesquisa para este trabalho. Dessa
forma, serdo indicadas a classificacdo da pesquisa, técnicas e instrumentos, selecdo dos

sujeitos, assim como, a técnica de analise dos dados.

3.1 Classificacdo da pesquisa

Para a realizacdo deste estudo, foram utilizadas metodologias de pesquisa
qualitativa a luz dos pensamentos apresentados no referencial teérico. De acordo com Neves
(1996), uma pesquisa qualitativa se utiliza de diferentes técnicas para interpretar, descrever e
decodificar os fendmenos, levando em consideragdo o contexto para uma melhor

compreensdo do objeto de estudo. A pesquisa qualitativa também ndo se preocupa com a
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representatividade numérica, mas com o aprofundamento da compreensdo de um grupo
social, de uma organizacdo (GERHARDT; SILVEIRA, 2009).

Quanto aos objetivos, trata-se de uma pesquisa descritiva, pois os dados coletados
teriam por objetivo analisar e descrever a atuagdo dos profissionais de Secretariado em
processos decisérios baseando-se no contexto pandémico atual. No entendimento de Gil
(2009), a pesquisa descritiva é a descricdo de caracteristicas de determinada populagdo ou
fendmeno ou estabelecimento de relacdes entre varidveis, sua caracteristica mais significativa
estd na utilizacdo de técnicas padronizadas de coletas de dados, tais como questionarios e
observacdo sistematica.

Em relacdo aos procedimentos técnicos, a pesquisa € bibliogréfica, baseando-se
em material j& elaborado como: periddicos, livros e documentos que versam sobre o tema em
discusséo (Gil, 2010). Foi realizado, ainda, um levantamento de campo, que segundo Ludwig
(2015), é uma modalidade de pesquisa onde ha uma solicitacdo de informagdes a um grupo de

pessoas antecipadamente selecionadas, acerca de um problema de estudo.

3.2 Técnicas e instrumentos de pesquisa

A fim de alcancar o objetivo proposto que e de analisar as contribuicdes da
atuacdo do secretario executivo no &mbito da tomada de decisdo nas organizacGes durante a
pandemia do novo Coronavirus, foi aplicado um questionario elaborado através da plataforma
Google Forms, composto por 13 perguntas, sendo oito fechadas e cinco abertas,
fundamentadas em outros estudos, revistas, livros especializados de secretariado e foi
direcionado via redes sociais e e-mail para o publico-alvo.

Por conta da pandemia, o questiondrio seria a melhor forma para coletar as
informac0es, pois ndo € necessario o contato fisico e de acordo com Roesch (2012), o
questionario € a técnica mais utilizada em pesquisa quantitativa, pois € um instrumento que
possibilita coletar dados em grande escala, garantindo a padronizacéo e facilita a comparacédo
dos dados entre os participantes, aumentando a velocidade e a precisao dos registros.

De principio, as perguntas objetivas foram elaboradoras no intuito de tragar o
perfil e entender um pouco o cenario onde os respondestes estdo inseridos e também, se 0s
voluntarios contribuem durante as reunides, se as opinides sdo levadas em consideracdo, se
tem poder decisorio entre outras. J& as perguntas abertas foram para saber se fizeram algo
novo e o qué no decorrer desse tempo, se a instituicdo tem algum protocolo para julgamento e

qual €, além de relatar os desafios, aprendizados e as contribui¢des nas reunides decisorias.
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A aplicacdo do questionario ocorreu no periodo de dezembro de 2021 a janeiro de
2022 e abrangeu as regifes Nordeste, Sudeste e Centro - Oeste do Brasil. Os respondentes
também foram indicando outros e gracas aos meios digitais, permitiram essa abrangéncia,

facilidade e consequentemente o alcance das respostas.

3.3 Selecgéo dos sujeitos

Para definir o perfil dos respondentes validos, no caso, foram profissionais
graduandos e formados em Secretariado Executivo e que trabalham em empresas privadas do
pais. A escolha da reparticdo privada partiu da ideia de que poderia ter um maior nimero de
respondentes, além de essas empresas terem uma cultura mais flexivel, possibilitando que o
secretério executivo tenha uma maior participa¢do nos processos decisorios.

Outro ponto a destacar € que as empresas privadas sdo as mais vulneraveis
durante esse periodo de crise e com isso, podemos ter no¢do de como se deu o funcionamento
dessas reparticdes e como elas se encontram atualmente. Ademais, podemos ter também
resultados expressivos da contribuicdo dos profissionais de secretariado no exercicio da
profissdo durante esse interim.

Participaram da pesquisa 13 voluntarios que foram acionados através das redes
sociais e e-mails, onde oito nasceram entre os anos de 1990 e 1997 e os demais entre 0s anos
70 e 80 constituindo assim, o volume que seria analisado. Dentre 0os respondentes, oito
residem no estado do Ceara e os outros de Piaui, Distrito Federal, Rio de Janeiro e Rio
Grande do Sul.

3.4 Técnica de analise de dados

Apds o periodo de apuragdo, é necessario definir a técnica de anélise de dados.
Foi desenvolvida andlise qualitativa dos documentos a luz da teoria estudada com o uso de
estatistica descritiva, para a apresentacdo dos dados. Assim, para a organizacao das respostas
objetivas obtidas através do questionério, os dados foram convertidos para uma planilha do
Excel na finalidade de facilitar a observacao geral dos dados, assim como, a utilizacdo dos
gréaficos disponiveis no préprio Google Docs para uma melhor apresentacdo dos dados
obtidos. Para a anélise das respostas abertas adquiridas, utilizou-se a andlise de contetdo.

De acordo com Roesch (2012, p. 169) “As perguntas abertas em questionarios sao

a forma mais elementar de coleta de dados qualitativos”. A autora ainda afirma que o objetivo
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de formular tais questBes é permitir ao pesquisador a percepcdo dos respondentes. Diante
disso, ndo apresentam uma categorizacdo prévia das alternativas para as respostas. Segundo
Gil (2010), a forma tradicional de anélise de dados consiste em identificar topicos-chave para
a elaboracdo de um texto discursivo. O autor também recomenda a elaboracdo de

instrumentos analiticos na intencéo de organizar, sumarizar e relacionar os dados.

4. APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Ap6s uma busca incessante por profissionais que estivessem dentro dos
requisitos, obteve-se o retorno de 13 voluntarios, mas um deles trabalha na esfera pablica, o
gue ndo atenderia aos requisitos propostos nesta pesquisa. A principio, foi questionado o ano
de nascimento e o local que residem, justamente para termos uma ideia de idade e de
localizagdo e como ja mencionado no item anterior, oito nasceram entre os anos de 1990 e
1997 e os demais entre os anos 70 e 80, onde oito residem no estado do Ceara e os outros de
Piaui, Distrito Federal, Rio de Janeiro e Rio Grande do Sul.

Com relacdo ao grau de instrucdo, oito deles sdo formados em Secretariado
Executivo e outros quatro estdo concluindo a graduacdo, porém, ja exercem funcfes na area
com maestria nas reparticdes privadas. O grafico a seguir apresenta o tempo que esses
profissionais estdo ativos nos locais de trabalho:

Gréfico 1- Tempo de atuacdo na empresa

5

De1a3anos De5a10anos Menos de 1 ano

Fonte: Elaborado pelo autor a partir da pesquisa (2022)

Percebe-se que boa parte dos respondentes comecaram seus empregos bem no

periodo da pandemia e 0s outros ja estdo por um tempo consideravel. Isso mostra que tais
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empresas estavam contratando profissionais durante esse tempo, 0 que é bastante positivo ja
que h& empresas que ndo realizam contratacbes durante momentos conturbados,
principalmente diante da crise que estamos vivendo. Outro ponto a destacar € como esses
secretérios estavam trabalhando e é isso que o grafico a seguir ird apresentar, o status da
condigdo/funcionamento de trabalho desses profissionais durante esse intervalo:

Grafico 2 - Funcionamento de trabalho

5

Mo inicio funcionou de Manteve suas atividades MNesse momento se
forma remota/home office @ em pleno funcionamento encontra de forma hibrida
agora estd no presencial (Home office e presencial)

Fonte: Elaborado pelo autor a partir da pesquisa (2022)

Para evitar a propagacdo do virus e 0 caos na salde publica, muitos
estabelecimentos aderiram ao sistema Home Office para aqueles funcionarios que nao
precisam estar obrigatoriamente no local de trabalho e o Secretario Executivo € um deles. O
grafico nos revela que quase todos eles passaram pelo sistema home office e apenas dois
estiveram indo normalmente ao local de trabalho e isso de certa forma revela a amplitude de
atuacdo desses profissionais, atraves da flexibilidade, compromisso e confiangca em exercer
seu oficio de diferentes formas.

Mazulo e Liendo (2010, p. 21) afirmam que isso “é uma situacdo cada vez mais
atual: onde a secretaria trabalha em sua propria casa” amparada por uma infraestrutura de
comunicacdo como: computador, internet e telefone, assim como, outras ferramentas que
possibilitem seu uso, confirmando essa tendéncia mercadolégica que tornou-se bem mais
recorrente e expressiva nessa pandemia.

Se tratando de reunides decisorias e de alinhamento que sdo questdes
importantissimas para uma organizagao, sobretudo no momento atual, os respondentes foram
questionados de como tem sido as reunides decisorias nos locais onde trabalham. Para

facilitar o entendimento, foram agrupadas as respostas em duas colunas, onde o critério de
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separacdo foi a similaridade:

Quadro 4 - Realizacdo das reunides para tomada de decisoes

COLUNA1

COLUNA 2

Respondente 2

ReuniBes ocorrem via plataforma digital. As
reunides ndo possuem objetivos claros, muitas
interrupcdes para abordagens pessoais. Por vezes se
marca uma reunido pra marcar outra reuniao.

Respondente 1

Foram realizadas mais reunifes do que o habitual para
alinhar alguns pontos. Por estarmos em uma situacao
emergencial e urgente as reunides tinham que ser
eficazes.

Respondente 4

As reunides aconteciam através do Google Meet, e
quanto a eficiéncia é igual a do presencial, até
melhor pois evita deslocamentos e gastos com
viagem.

Respondente 3
Tranquilas e funcionais

Respondente 5
Grupos de whatsapp e reunido por video chamada.

Respondente 7

Como esta funcionando em um formato hibrido,
algumas reunides sdo presenciais e outras remotas. As
reunides remotas tem sido mais direcionadas e o
objetivas, ja as presenciais apresentam mais
dificuldades de direcionamento, mesmo com a
utilizagdo de atas encaminhadas com antecedéncia.

Respondente 6
Reunides foram realizadas online.

Respondente 10

No inicio as reunides eram de forma online, depois
passou a ser presencial, mas mantendo a distancia entre
0s participantes. Quando o gestor convoca pra ter
reunido é porque é algo mais sério e tem que ser eficaz
entdo fazemos de tudo para da certo

Respondente 8
Através do Discord ou Google Meet. A eficacia das
reunides é devido a pautas muito bem alinhas antes
com as equipes

Respondente 11

A realizacdo de reunides acabou diminuindo durante o
periodo remoto, as decisdes ficaram mais a cargo dos
gestores de hierarquia superior sem muitas consultas
ao restante das equipes.

Respondente 9

As reunides ocorriam inicialmente de forma remota,
e a empresa continua com esse formato mesmo apos
o retorno das atividades de forma presencial. 90%
das reunifes que ocorrem séo atualmente de forma
remota, por meio de aplicativos como Zoom e
Google Meet.

Respondente 12

Como trabalho na secretaria de uma Universidade
onde a Matriz é em outro estado, as reunides quase
sempre acontecem de forma online. Ja estamos
habituados com esse formato e as reunides sao
sempre eficazes.

Fonte: Elaborado pelo autor a partir da pesquisa (2022)

Na Coluna 1 os respondentes relataram basicamente a mesma coisa, que as
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reunides durante o periodo em questdo tem sido através de video chamada/online, dando a
impressao de ser melhor que o presencial. Alem disso, de acordo com os relatos, as reunides
sdo bem eficientes j& que € um recurso que continuard sendo adotado, € bem pratico e ndo
precisa do contato fisico.

Com relacdo a Coluna 2, as respostas sdo mais generalizadas ou desenvolvem
reunides nos dois formatos. Alguns relatos chamam atencdo pelo fato de que determinados
encontros presenciais os participantes fogem do foco ou as decisfes ficam muito centralizadas
no gestor. Caracteristicas do modelo de decisdo politico, que conforme Choo (2003) é um
modelo de decisdo onde os objetivos sdo conflitantes e tudo é definido por uma pessoa de
influéncia e as vezes, tal individuo acaba tomando decisbes ndo programadas o que ndo €
interessante para companhia, pois a chance de dar errado toma propor¢des maiores. Talvez
esse tipo de modelo tenha prevalecido nesse momento pandémico devido a questdo
emergencial e complexa dessa conjuntura, que impacta diretamente na economia, tornando
tudo incerto.

Choo (2003) revela também que o Modelo Racional e o Processual sdo 0s mais
comuns em sistemas fechados, nas quais as diretrizes da empresa sao bem definidas e buscam
alcancar os objetivos por meio da solucdo de problemas. Tudo isso se confirma quando os
participantes foram perguntados qual era 0 modelo de decisdo que eles visualizavam no
processo decisorio das empresas onde trabalham, para ter nocédo, eles tinham uma breve

descricdo sobre cada modelo e os resultados estdo expressos no seguinte gréafico:

Grafico 3 - Modelos de decisdo da empresa

8

0
Racional Politico Processual

Fonte: Elaborado pelo autor a partir da pesquisa (2022)

Nota-se que o Modelo Politico foi levantado pelo Respondente 2 e foi claro ao
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dizer que “As reunides ndo possuem objetivos claros, muitas interrupcdes para abordagens
pessoais.” ainda complementa que “por vezes se marca uma reunido pra marcar outra
reunido” estes sdo os principais aspectos desse modelo de acordo com os estudiosos sobre o
assunto e acaba ndo sendo tdo interessante para a reparticdo privada, principalmente para
resolver assuntos delicados e importantes, que com certeza, tiveram nesses Ultimos 2 anos de
pandemia. Se tratando do modelo anarguico, ndo obteve nenhuma resposta, o que € bastante
positivo porque esse modelo é bastante autoritario e 0s processos e procedimentos ndo sao

muito bem definidos, o que gera falta de entendimento e inseguranca em seus colaboradores.

4.1 Participacao do secretario executivo nas etapas do processo de tomada de decisdes

Um dos objetivos deste estudo € apresentar a participacdo dos secretarios
executivos durante os processos decisérios. Para isso, 0s voluntarios foram questionados em
que etapas de assessoria nas reunides, propostas por Teixeira (1977), eles mais atuavam e

obteve-se as seguintes respostas:

Quadro 5 - Etapas de assessoria no processo decisorio

Respondente 1 Redacao dos documentos, Desencadeamento da agdo, Supervisao
Respondente 2 Redacdo dos documentos, Desencadeamento da acéo

Respondente 3 Desencadeamento da agdo

Respondente 4 Formulacéo do problema, Estudo do problema, Tomada de decisdo
Respondente 5 Estudo do problema, Redacéo dos documentos, Acéo corretiva
Respondente 6 Redacdo dos documentos, Desencadeamento da acéo

Respondente 7 Estudo do problema, Tomada de decisdo, Redacdo dos documentos,

Desencadeamento da agdo, Superviséo

Respondente 8 Estudo do problema, Tomada de decisdo, Redacdo dos documentos, Superviséo,
Reajuste, A¢do corretiva

Respondente 9 Estudo do problema, Tomada de decisdo, Redacdo dos documentos, Supervisao
Respondente 10 Formulacdo do problema, Redacdo dos documentos, Desencadeamento da agéo
Respondente 11 Acéo corretiva

Respondente 12 Formulacéo do problema, Estudo do problema, Desencadeamento da ac&o,

Supervisdo, Reajuste

Fonte: Elaborado pelo autor a partir da pesquisa (2022)
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Como pode observar no quadro 5, todos os participantes contribuem de alguma
forma na solucdo de problemas, através do assessoramento e participacdo nas tomadas de
decisbes. Resumindo esse quadro em um grafico para sabermos quais atividades foram mais

executadas durante esse momento, temos o seguinte:

Gréfico 4 - Atividades realizadas na assessoria de reunides decisorias

Redagdo de
doumentos

Desencadeamento
da agdo

Supenisdo

Formulagdo do
problema

Estudo do problema
Tomada de decisdo
Acdo corretiva
Reajuste

0 2 4 6 ]

Fonte: Elaborado pelo autor a partir da pesquisa (2022)

Observa-se que redacdo de documentos, desencadeamento da acgdo, estudo do
problema e supervisao, séo os afazeres mais realizados pela amostra durante a assessoria nos
processos decisérios. De acordo com as etapas propostas por Teixeira (1977), tais secretarios
estdo mais presentes nas etapas de Elaboracdo e Formulacdo da decisdo e alguns, no
acompanhamento da deciséo.

Héa aqueles tambeém que tém uma participacdo bem significativa nas 3 etapas, mas
nesse caso a fase de acompanhamento tornou-se menos expressiva, nao por falta de
competéncia dos colaboradores, mas talvez, devido ao pouco tempo de servico na
organizacao, ja que essa etapa é definida por tomada de decisdes, controle e ajustes, exigindo
do secretario uma certa “bagagem” e conhecimento aprofundado de todos os processos e
dindmica organizacional, ainda mais, nessa pandemia de Covid-19 que afetou todos os setores

da industria.
4.2 Contribuicdes da atuacao secretarial no processo decisério de organizacgdes
Para saber como os voluntarios dessa pesquisa contribuem nos processos

decisorios com relagdo a essas etapas, obteve-se as seguintes respostas:
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Quadro 6 - Contribuicdes dos secretarios executivos nas reunides decisorias

Respondente 1 Registrando, formalizando e coordenando as a¢des decididas
Respondente 2 Agindo proativamente.

Respondente 3 Apresento a melhor forma de execucdo da agdo.

Respondente 4 Todos sugerimos alguma ideia que venha a agregar e essas sugestdes sao

discutidas em reunioes.

Respondente 5 Fornecendo informacdes, sugerindo opcdes e buscando solucdes.
Respondente 6 Comunicacdo e execucao
Respondente 7 Orientando 0s executivos da diretoria e gestdo sobre os pontos discutidos apds

reunido, organizando as prioridades, supervisionando o andamento dos projetos,
fornecendo todas as informac@es necessarias quando existe a precisdo de uma
tomada de decisdo em grupo.

Respondente 8 Tendo a visdo Administrativa/Financeira geral da empresa. Dessa forma as
minhas orientac6es englobam a empresa como um todo

Respondente 9 Os problemas dos diretores séo repassados as secretarias (no meu caso) e
dependendo do que seja, nds resolvemos. Geralmente é assim.

Respondente 10 Mando os lembretes para a reunido, faco a pauta, escrevo a ata, dou ideia e
sugestdes, as vezes eles consultam alguma informacgéo comigo e dependendo do
que for decidido fico responsavel por colocar em pratica

Respondente 11 Atraves do auxilio na acdo corretiva, ajudo no processo de avaliacdo das medidas
para determinar se é viavel ou ndo essa mudanga ou processo novo que venha a
ser adotado, modificado ou excluido.

Respondente 12 Levando indicadores, dialogando com os superiores, supervisionar as a¢oes
decidas, dar feedback

Fonte: Elaborado pelo autor a partir da pesquisa (2022)

Para o secretario ter uma atuacao assertiva no processo de tomada de decisao este
“necessita conhecer amplamente os processos, as estratégias e a dindmica organizacional de
forma a facilitar a arte de julgamento e a agdo na solucdo” (DURANTE, 2012). Isto se
confirma nas respostas obtidas, pois nota-se que 0s secretarios executivos além de assessorar
0s executivos, estdo fazendo um excelente trabalho de gestéo.

De acordo com os relatos, as contribui¢cfes da atuagdo secretarial no processo
decisorio estdo além de auxiliar os executivos. Eles estdo ajudando a construir o
conhecimento estratégico, atraves de um bom trabalho de gestdo de informacéo,
planejamento, organizacgéo e controle e o fato de algumas reunides serem online ou entdo de
forma hibrida, ndo modifica 0 modo de exercer as tarefas dos secretarios, pois ha constancia
nesses dois tipos. Vale ressaltar que as contribuicdes exercidas por eles vao de encontro ao

que esta na Lei n°7.377, de 30 de setembro de 1985.
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4.3 Possibilidades e desafios enfrentados pelo secretario executivo para colaborar com o

processo decisorio organizacional no contexto da pandemia da Covid-19

Outro objetivo deste estudo é revelar os desafios e as possibilidades que este
cenario atipico causou nos processos de tomada de decisdo, quanto assessor daqueles que dao
a ordem final. I1sso pode ser algo pessoal, para a profissdo ao até relacionado a estrutura em si,

com isso, obtivemos o0s seguintes desafios:

Quadro 7 - Desafios enfrentados durante a pandemia

Respondente 1 Nenhuma dificuldade

Respondente 2 Desafio pessoal. Prefiro participar de reunifes que tenham objetivo claro, tempo
determinado, que se cumpra hora de inicio e término e que no feedback sejam
dados retorno de fato.

Respondente 3 Néo.
Respondente 4 Nenhuma dificuldade.
Respondente 5 Acredito que a compreensao do cenario de cada setor no periodo de home office.

Sobre os gestores possuirem o entendimento do real cenario dos seus
colaboradores, a forma como lidar com cada contexto com seus colaboradores.

Respondente 6 Alguns problemas técnicos, como internet.

Respondente 7 Né&o, a organizagdo em que trabalho ndo segue o modelo tradicional de gestéo,
todos podem colaborar, iniciar novos projetos e oferecem solucées para 0s
problemas.

Respondente 8 Ndo, ja é uma empresa que trabalha virtualmente

Respondente 9 S6 problemas externos como internet oscilando. Por ndo ser presencial as pessoas

também demoram a resolver os problemas.

Respondente 10 Né&o houve desafio, nem dificuldade

Respondente 11 Sim, os relacionamentos durante esse periodo hibrido acabaram se tornando um
desafio, ja que a comunicacdo muitas vezes ndo ¢ efetiva e prejudica uma série de
interpretacdes sobre o que esta sendo falado.

Respondente 12 Nenhum desafio

Fonte: Elaborado pelo autor a partir da pesquisa (2022)

A maioria revelou que ndo houve nenhuma dificuldade em colaborar nos
processos decisorios durante a pandemia, o que é bastante positivo, pois indica que mesmo
diante das adversidades eles mantiveram o foco e tais limitag6es ndo foram um obstaculo.

De acordo com as outras respostas, ndo houve um desafio muito relativo durante o

periodo em questéo, sendo o mais comentado a questdo da internet e falhas de comunicacdo
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que sdo problemas comuns da nossa realidade. O primeiro por nem todos possuirem uma

banda larga veloz ou ndo conseguirem se conectar e 0 segundo, por as vezes 0s participantes

darem brecha para terem ruido na comunicacao o que gera dificuldades de interpretacéo.

Esse momento também trouxe possibilidades e aprendizados para os Secretérios

Executivos. Eles foram questionados o que fizeram de diferente durante a pandemia e qual

aprendizado esse periodo trouxe quanto profissionais de secretariado e relataram o seguinte:

Quadro 8 - Possibilidades e aprendizados

Respondente 1

Dei uma atencéo especial as midias. Somos volateis! Profissionais que nao so
somam, mas vao além para ajudar.

Respondente 2

Organizacao de modo geral. Otimizacdo das rotinas. Que a fluidez e a
objetividade precisam caminhar juntas.

Respondente 3

Até o momento ndo, pois tenho poucos meses de empresa. Devemos sempre estar
preparados e aceitar as mudancas, pois elas sdo constantes. Precisamos nos manter
atualizados e estudar sempre.

Respondente 4

A melhora no relacionamento entre setores.

O de compreender mais a fundo acerca da nossa capacidade de envolver e
contribuir em processos entre os setores em prol do todo. Por trabalhar
diretamente com a diretoria, percebi também a maior necessidade de estar
envolvida com as partes (setores/gestores) para conseguir construir com o todo
(empresa).

Respondente 5

Gerenciamento de treinamentos mandatérios. Todas as a¢des devem ser bem
avaliadas, levando em consideragdo como ira afetar cada individuo dentro das
suas particularidades.

Respondente 6

Estruturacdo dos processos de atuacdo de algumas frentes principais da empresa,
planejamento de a¢Bes a serem realizadas, gestdo do controle de informacgdes e de
desenvolvimento da organizacéo. A importancia de saber inovar para lidar com
imprevistos. O momento € incerto, entdo por mais que haja um planejamento
prévio de um evento, por exemplo. Um bom profissional precisa estar pronto para
um plano B, C, D, caso haja um imprevisto como uma nova onda de COVID, o
evento precisaria estar desenhado em pelo menos 3 formatos como presencial,
remoto ou hibrido, evitando problemas caso ndao pudesse ocorrer apenas do jeito
inicial ao qual foi desenhado.

Respondente 7

Todas as contribuicdes foram de extrema importancia para a tomada de decisao.
Deixou que € necessario ter um extenso estudo sobre novas tecnologias. O velho
mundo morreu com a pandemia.

Respondente 8

Solucionava problemas que eram direcionados a mim, ndo era algo novo mas era
de grande relevancia. Tanto na vida pessoal quanto profissional, foi um grande
desafio. Existe uma necessidade de depender mais do outro para as coisas serem
resolvidas. Foi um processo dificil no comego mas deu pra se adaptar bem.

Respondente 9

Além de ter me tornado mais proxima a todos eu colaborei com campanhas na
empresa de cuidados com a Covid.

Respondente 10

Que o Secretario Executivo, em face do seu processo ininterrupto de qualificacao,
é fundamental para o processo decisério nas companhias, ja que toda essa vasta
bagagem de assessoria, consultoria e a gestdo adquiridas no curso fazem muita
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diferenca no ambiente que esta inserido.

Respondente 11 Para o Polo ajudei o departamento comercial a converter mais leads em
matriculados porque a Pandemia reduziu o nimero de alunos. Que vocé sempre
vai ser (til para a empresa no alcance dos objetivos.

Respondente 12 Pude contribuir com a gestao de contratos e otimizacdo no processo de entrevista
remoto. A aproximac¢do dos fornecedores e empresas parceiras ajudou bastante na
resolucdo dos problemas. Proatividade é essencial. Nao adianta vocé contribuir na
tomada de decisdo se ndo tiver atitude de se posicionar e fazer o que precisa ser
feito para o andamento eficiente do processo de trabalho que vocé é responsavel.
Considerando que muitas vezes somos responsaveis por equipes, também se faz
necessario acompanhar de perto o andamento das atividades, ajudar em
dificuldades que possam vir a surgir e dar o resultado esperado.

Fonte: Elaborado pelo autor a partir da pesquisa (2022)

Segundo Garcia e Silva (2005), a atuacdo do secretario executivo € determinante
na organizagéo se tratando do sistema de informacdes da empresa, pois ele lida com fontes
locais, regionais, nacionais e internacionais. Ele atua como intermediador em diversos setores
e isso se confirma nos relatos, pois o periodo possibilitou que os Secretarios Executivos, além
de realizar os servigcos de secretaria, somassem também em outras areas como no apoio
comercial e tecnologia da informagao.

Muitos deles ajudaram ndo s6 na comunicacdo e nas reunides, mas também em
outras questdes da empresa, por exemplo, campanhas e otimizacdo dos processos internos. O
secretario executivo deve portar-se como agente facilitador enquanto desenvolve suas
atividades (MATA, 2009) e isso é muito claro para os respondentes, pois sdo bastante
proativos e buscam a constante melhoria a fim de entregar uma excelente performance para a
organizacéo.

Resumindo os aprendizados, 0s secretarios tém nocdo de que sdo extremamente
necessarios para empresa e podem ajudar no que for necessario. Precisam também se
aprofundar nas tecnologias que é o recurso que mais auxilia nos afazeres do dia-a-dia e que
sempre devem estar prontos para qualquer imprevisto. No mais, suas contribui¢cbes nos

processos decisorios sdo de grande valia e sempre entregam resultados positivos.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Durante esses dois anos de pandemia, varias empresas estiveram em situacdes
bem complicadas com relagdo a satde empresarial e os indices de baixa em CNPJ se tornaram
cada vez mais altos. Dependendo do produto ou servigo que determinada empresa entrega ao
consumidor, as coisas sdo mais agravantes porque muitas dependem de fornecedores que
também estdo com problemas no abastecimento causando prejuizos de forma generalizada.

Tomar decisbes tornou-se tdo importante e tatico no momento atual, pois essa
atitude é 0til para desdobrar e manter o negécio e ndo haver perda de recursos. 1sso demanda
grande responsabilidade e conhecimento dos envolvidos para analisar as melhores opcoes e
deixar as coisas mais programadas.

Observando-se o questionamento define-se como objetivo geral deste estudo:
analisar as contribuicfes da atuacdo do secretdrio executivo na tomada de decisdo nas
organizacOes em situagOes atipicas como a crise causada pelo novo Coronavirus.

Os objetivos especificos desta pesquisa sao:

A andlise sobre a participacdo do secretario executivo nas etapas do processo de
tomada de decisdes revelou que este tem papel importantissimo nesse processo. Além de ser
um intermediador, ele facilita as coisas e ndo estd sO redigindo documentos, mas sim,
estudando o problema, executando a¢des e até tomando decisGes quando necessario.

Compreendeu-se que as contribuicdes da atuacdo secretarial no processo decisério
ndo é sO assessorar 0Ss executivos, eles estdo ajudando a construir 0 conhecimento estratégico
e sendo reconhecido por isso, embora algumas vezes a mudanca de formato na realizagdo dos
encontros seja através de uma tela, ndo o limita e entrega excelentes resultados através de um
bom trabalho de gestdo de informacéo, planejamento, organizacdo e controle.

Acerca das possibilidades e os desafios enfrentados pelo secretario executivo para
colaborar com o processo decisorio organizacional no contexto da pandemia da Covid-19, a
pesquisa denotou que as medidas de distanciamento fizeram com que todos passassem a usar
mais a tecnologia a seu favor e ficou evidente que o uso dela, como por exemplo 0 emprego
de programas de video chamada e softwares de acompanhamento, s6 traz beneficios e
continuard sendo empregados por conta da praticidade e facilidade de registro, mas € preciso
ter pautas bem alinhadas para ndo fugir do controle e assegurar que ndo havera interferéncias
para ndo atrapalhar o andamento do processo.

Acontecimentos histéricos como o impacto da pandemia, trazem muitos
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aprendizados e nesse caso serve de avaliagdo se o individuo esta evoluindo como pessoa e
profissional. Ndo podemos falar do lado pessoal porque é algo subjetivo, mas pelo lado
profissional os voluntarios que responderam a essa pesquisa tiveram inameros, desde
melhoramentos no discurso das reunides a questdes relacionadas ao fazer secretarial.

No que se refere a questdo norteadora que indagava quais as contribui¢es dos
secretdrios executivos na tomada de decisdo nas organizacdes em meio a pandemia,
concluimos que eles estdo ganhando cada vez mais espaco e deixando mais de lado os
afazeres tecnicistas e partindo para questdes ligadas a niveis gerenciais mesmo, tudo isso
gracas a sua formacdo contemplar disciplinas de varias areas e eles entregarem performance
para isso.

Ja as contribuicbes da atuacdo do secretario executivo na tomada de decisdo em
situacOes atipicas como a crise causada pelo Coronavirus estdo ganhando cada vez mais forca
e relevancia. As conclusfes obtidas neste estudo foram de relevancia para concretizar as
teorias académicas, no que se refere a participacdo e a influéncia que o profissional de
Secretariado Executivo exerce nos processos organizacionais.

Destaca-se que 0s objetivos propostos neste estudo foram alcancados, no entanto,
ele apresenta algumas limitagdes, como a amostra contemplar as opinides de doze pessoas e
também por cada empresa terem seus procedimentos para tomada de decis6es, entdo ndo pode
fazer generalizagcbes amplas a partir das conclusdes. Como sugestdes futuras, poderia ser
retratado sobre essa tematica em uma quantidade maior de participantes e como esta a atuacao

dos secretarios executivos nos processos decisorios no contexto pos pandemia.
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APENDICE — ROTEIRO DO QUESTIONARIO APLICADO AOS SECRETARIOS
EXECUTIVOS

1) Qual seu ano de nascimento?

2) Em que lugar vocé trabalha? (Estado ou pais)

3) Qual seu nivel de formagdo?

o O 0O O O ©O

Ensino médio completo
Ensino superior incompleto
Ensino superior completo
Po6s graduacéo

Mestrado

Doutorado

4) H& quanto tempo esta atuando na organizacéo onde trabalha?

O O O O O O

Menos de 1 ano

De 1 a 3 anos

De 3 a5 anos

De 5a 10 anos

Ha mais de 10 anos

Na&o estou trabalhando no momento

5) Durante a pandemia de COVID-19 vocé e a empresa:

O O O O O

Manteve suas atividades em pleno funcionamento

Nesse momento se encontra de forma hibrida (Home office e presencial)

No inicio funcionou de forma remota/home office e agora esta no presencial

A empresa parou as atividades no inicio da pandemia e hoje estd em funcionamento
A empresa encerrou suas atividades

6) Se trata de que tipo de organizagédo?

o O O O

Publica

Privada

Sociedade de economia mista
Organizacéo social

7) Nesse periodo, como foi a realizacéo e a eficacia de reunifes para tomada de decisdes?

8) Entre os modelos a seguir, qual deles mais se encaixa nos processos decisérios da empresa?

o O O O

Racional (regras e rotinas bem estruturadas/prescritivo)

Politico (objetivos multiplos e conflitos de interesse)

Processual (multiplos cenarios, objetivos e alternativas)

Anarquico (processo para atingir os objetivos ndo sao claros e mal estruturados)
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9) Em quais das etapas do processo de tomada de deciséo vocé participa?

Formulacéo do problema
Estudo do problema
Tomada de decisdo
Redacdo dos documentos
Desencadeamento da acédo
Supervisdo

Reajuste

Acéo corretiva

0O O 0O 0O 0O 0o O O

10) De que maneira vocé contribui para o processo de tomada de decisdes em relagédo a essas
etapas?

11) Houve algum desafio ou dificuldade em colaborar nas reunides nesse contexto da
pandemia? Qual?

12) Teve algo novo ou de relevancia que vocé fez/contribuiu para a empresa nesses ultimos 2
anos? (Pode ser para a organizacao no geral ou nos processos decisorios)

13) Qual aprendizado que a pandemia deixou para vocé, enquanto profissional de
Secretariado Executivo, em relacdo as suas contribui¢@es para a tomada de decisdes na
empresa?
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