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RESUMO

O secretario executivo é um elemento chave dentro das organizacdes e dentre as suas variadas
funcdes e habilidades, destaca-se o seu papel gerencial. Este trabalho tem como objetivo geral
analisar a atuacdo do profissional de Secretariado Executivo no papel de negociador nas
Instituicdes de Ensino Superior Publicas do Estado do Ceara. Para tanto, foi realizada uma
pesquisa quantitativa e descritiva. Para a coleta de dados, utilizou-se como instrumento um
questionario aplicado a 25 secretéarios executivos, onde foi proposto aos participantes que
respondessem sobre sua atuacdo focalizando o seu papel gerencial de negociador. O universo
pesquisado foi composto pelas seguintes Instituicdes de Ensino Superior Publico do Estado do
Ceara: Universidade Federal do Ceara (UFC); Universidade Federal do Cariri (UFCA);
Universidade da Integragdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB) e
Universidade Estadual do Ceara (UECE) com foco nos secretarios que fossem servidores
dessas instituicdes. Ap6s a andlise dos dados concluiu-se, portanto, que o0s Secretarios
Executivos atuam no papel de negociador nas Instituicbes de Ensino Publica do Estado do
Ceard, contribuindo de forma significativa para o alcance dos objetivos propostos, aliando
positivamente sua posicdo estratégica para conquista dessas a¢es. Assim, somado a isso, €
essencial a esse profissional a busca constante do aperfeicoamento das habilidades técnicas e
cognitivas que o auxiliardo no melhor desempenho de suas funcdes, principalmente no que
tange a esse papel, bem como, para continuar somando em aspectos que envolvam ndo
somente o fator pratico das atividades corporativas como 0s aspectos mais subjetivos envoltos

a gestao.

Palavras-chave: Papel Gerencial. Negociador. Secretariado Executivo. Instituicdes de Ensino
Superior.



ABSTRACT

The Executive Secretariat it’s a key element within the organizations and among its varied
functions and abilities, it stands out its managerial role. This paper aims to analyze the
performance of the Executive Secretariat professional in the role of negotiator in the Public
Education Institutions of the State of Ceara. For that, a qualitative and descriptive research
was carried out. For data collection, a questionnaire was used as instrument for 25 executive
secretaries, where participants were invited to respond on their performance focusing on their
managerial role as negotiator. The studied universe was composed of the following
Institutions of Public Higher Education of the State of Ceara: Federal University of Ceara
(UFC); Federal University of Cariri (UFCA); University of International Integration of Afro-
Brazilian Lusophony (UNILAB) and State University of Ceard (UECE) with a focus on
secretaries who were the servants of these institutions.

After analyzing the data, it was concluded that the Executive Secretaries act as negotiators in
the Public Education Institutions of the State of Ceard, contributing significantly to the
achievement of the proposed objectives, positively combining their strategic position to
achieve these actions. Thus, in addition to this, it is essential for this professional to constantly
seek the improvement of the technical and cognitive skills that will assist him in the better
performance of his functions, especially in relation to this role, as well as to continue adding
in aspects that involve not only the practical factor of corporate activities as the more

subjective aspects involved in management.

Keywords: Managerial Role. Negotiator. Executive Secretariat. Higher Education

Institutions.
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1 INTRODUCAO

A profissdo de Secretario Executivo vem crescendo e se solidificando, tendo em vista
gue no ambito uma organizacdo ele desempenha o papel de gestor, assessor, articulador,
facilitador e coordenador de informacdes. O secretario executivo é um profissional requerido
na organizacao devido a flexibilidade das suas atribuicdes e competéncias independente das
exigéncias e segmentos do mercado. Em virtude do seu desempenho profissional e de sua
capacidade de pensar estrategicamente, 0 secretario executivo tem-se colocado em um novo
patamar, no qual consegue compreender tudo aquilo que o0 seu gestor precisa, assim ganhando
responsabilidades e a partir dai assumindo cargos de gestdo dentro de qualquer instituicéo.

No mundo contemporaneo o secretario € um profissional assessor, polivalente,
proativo, responsavel, tem competéncia, postura e acima de tudo é um agente facilitador
dentro de uma organizacao. O trabalho nas organizagdes esta sempre em constante atualizagdo
e exigem do Profissional de Secretariado Executivo uma antecipacdo e dominio para realizar
novas demandas, capacidade e desempenho que facilite a adaptacdo e a superacao diante das
mudancas. Assim, alguns estudiosos tém focalizado seus estudos na gestdo secretarial
(BARROS; SILVA; FERREIRA, 2015; BARROS; BRAGA; SILVA, 2013; BECKER,;
CEOLIN, 2013). Tais estudos abordam, entre outros aspectos, as competéncias do secretario

executivo como gestores.

Para Castelo (2007, p. 14), a profissdo de Secretariado Executivo:

[...] venceu muitos desafios, participou de mudangas importantes no cenério
organizacional mundial e adaptou-se as constantes inovacGes e alteracbes
mercadoldgicas. No Brasil, a profissdo acompanhou e correspondeu a altura as
novas exigéncias e imposi¢cbes do mundo do trabalho, superou as infundadas
previsdes de extingdo e iniciou o Século XXI atendendo e possuindo todas as
habilidades necessarias para se consolidar no mercado globalizado [...].

Nessa linha, a esfera publica, mas precisamente as Instituicdes de Ensino Superior
(IES) publicas, solicitam mais qualificacdo de seus profissionais, dinamismo e flexibilidade,
para que estes sejam agentes facilitadores, bem como, negociadores para a modernizacao
administrativa de seus 6rgdos, inserindo-se, nesse contexto, o secretario executivo.

Nesta perspectiva, o presente trabalho propde-se a abordar as competéncias gerenciais
do secretario executivo no papel de negociador nas IES publicas do Estado do Ceara. A partir
disso, este trabalho tem como questdo norteadora: como ocorre a atuagdo do secretario

executivo como negociador no &mbito organizacional?
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Este trabalho tem como objetivo geral analisar as competéncias gerenciais do
secretario executivo que atua em Instituicbes de Ensino Superior Publicas do Estado do
Ceara, no papel de negociador, e como objetivos especificos: 1) identificar as atividades
gerenciais do papel de negociador desenvolvidas pelo secretario executivo que atua em IES
publicas; Il) conhecer as competéncias gerenciais do negociador utilizadas pelo profissional
de secretariado executivo que atua em IES publicas do Ceard; Ill) discutir acerca das
contribuicdes do secretario executivo como negociador para alcance dos resultados nas IES.

Para o alcance dos objetivos propostos, foi realizada uma pesquisa qualitativa, a partir
de um levantamento bibliografico e uma pesquisa de campo, tendo como fundamentacéao
tedrica as proposicGes de Quinn et al. (2003), que apresentam as competéncias gerenciais a
partir de oito papéis. Esta pesquisa focaliza o papel de negociador, relacionando-o com a
atuacdo do secretario executivo nas IES publicas do Estado do Ceara.

Esta monografia estd dividida em seis se¢fes. A primeira se¢do contempla a
introducdo, onde é abordada a questdo norteadora, 0 objetivo geral e os objetivos especificos e
a relevancia e a justificativa da pesquisa. A segunda secdo aborda os aspectos gerais,
conceitos e teorias dos papéis e das competéncias gerenciais na atuacdo do secretario
executivo e também aborda o papel do negociador nas organizagdes. A terceira se¢ao discute a
atuacdo do secretario executivo nas Instituicdes de Ensino Publica (IES) do Estado do Cear3,
bem como os desafios da gestdo publica. A quarta secdo aborda os procedimentos
metodoldgicos da pesquisa, relatando o delineamento da pesquisa, 0 universo e a amostra, 0s
métodos e instrumento de pesquisa e por fim a forma como foi feita a analise dos dados. Na
quinta secdo apresenta analise dos resultados da pesquisa feita, expondo todos os resultados e
na ultima secdo, apresentam-se as consideracdes finais, onde é analisado se a pesquisa

conseguiu atingir os seus objetivos fazendo referéncia a analise dos resultados.
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2 PAPEIS E COMPETENCIAS GERENCIAIS E A ATUACAO SECRETARIAL

Devido as mudancas constantes no que diz respeito as suas atribuicGes, o profissional
de Secretariado Executivo deve estar em constante busca de aperfeicoamento referente a cada
situacdo ou nova tecnologia apresentada. A inclusdo de novos papéis e competéncias
gerenciais permitiu-lhes destacarem-se gestores secretariais. (BARROS; SILVA; FERREIRA,
2015; BARROS; BRAGA,; SILVA, 2013; BECKER; CEOLIN, 2013). Neste capitulo, serdo
abordados os papéis e as competéncias gerenciais, segundo Quinn et al. (2003), abordando,
principalmente, o papel gerencial de negociador com foco nas competéncias necessarias para
ao trabalho de secretario executivo.

2.1 Os papéis e competéncias gerenciais segundo Quinn, Fearman, Thompson e McGrath

Estdo ocorrendo continuas mudancas no contexto organizacional, devido ao avango
tecnoldgico, a globalizacdo e 0 aumento da competitividade, o que levou as organizacdes a se
adaptarem, buscando um diferencial na gestdo e na descoberta de novos modelos e
instrumentos, principalmente voltados para o gerenciamento de pessoas.

Conforme Fleury e Fleury (2011, p. 184), “competéncia ¢ uma palavra do senso
comum, utilizada para designar uma pessoa qualificada para realizar alguma coisa”. Percebe-
se que a competéncia é a qualificacdo de um colaborador para realizar determinada atividade
com eficiéncia e eficécia.

O termo geréncia, que significa “funcdes de gerente; administracdo; gestao” (BUENO,
2007, p. 387), é utilizada de forma mais restrita, mais setorial. Nas organizacdes, 0S
administradores ou gerentes possuem comando e sdo responsaveis pelo desempenho dos
outros colaboradores, esses que formam um time para o alcance dos objetivos da organizagé&o.
As empresas investem cada vez mais no desenvolvimento dos seus colaboradores, visando a
competitividade do mercado, por isso existe a necessidade de conhecimento com relacdo as
competéncias gerenciais. Quinn et al. (2003) afirmam que a gestdo é realizada nas
organizagOes por individuos que possuem conhecimentos técnicos, espirito de lideranca e
visdo sistémica da empresa, com a finalidade de possibilitar funcionamento de uma éarea
administrativa, ou seja, sdo um conjunto de habilidades, conhecimentos, comportamentos e
atitudes para que o colaborador seja capaz de desenvolver uma aprendizagem organizacional

bem como competéncias humanas. O saber da area gerencial é também um saber de
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desenvolvimento pessoal, uma nova visdo de futuro e de carreira que aliada as experiéncias

adquiridas, séo utilizadas em prol de toda a organizagéo.

O gerente € o colaborador que tem autoridade e responsabilidade para planejar,

organizar, dirigir e controlar processos, recursos e pessoas nha busca por resultados

satisfatorios. Maximiano (2004) discute algumas atividades desempenhadas pelos gerentes,

como por exemplo: tomar decisGes e resolver problemas, processar informacdes, representar a

empresa e ainda cuidar da propria carreira entre outros. O gerente é imprescindivel em uma

organizacdo devido as suas competéncias e assim, ele executa simultaneas tarefas e funcdes,

conforme Quinn et al. (2003):

a)

Planejamento: € o inicio da gerencia (do ato de gerenciar). Primeiramente, deve-se
verificar a situacdo em termos externos, os fatores sobre 0s quais ndo se tem controle e

que afetam a organizacao, e internos, condigdes atuais.

b) Organizacdo: criar 6rgaos e definir atividades a executar, agrupa-las em cargos, definir

quem faz cada uma delas, formalizar autoridade e responsabilidades, tracar linhas de
comunicacdo entre os cargos e tornar claras normas e regras para um trabalho
eficiente.

Direcdo: para o trabalho ser eficiente (relacdo custo/beneficio) as pessoas precisam ver
sentido no que estdo fazendo. Elas precisam de desafio e confianga, por parte da
geréncia. Motivacdo, clima de trabalho adequado, espirito de equipe € 0 que as
pessoas precisam para acreditar nos objetivos propostos. Tem relacdo com lideranca,

satisfacdo e motivacdo no trabalho.

d) Controle: plano feito, boa organizacdo, clima adequado, mas o fundamental é o

acompanhamento completo de todas as tarefas anteriores para que 0s objetivos sejam

atingidos.

Conforme Quinn et al. (2003), os modelos de gestdo adotados pelos gestores, refletem

as tendéncias alimentadas pela sociedade ao longo do tempo, ou seja, Sdo a representacao

da realidade. Os modelos ajudam e auxiliam a compreensdo do que se passa na vida real

das organizacdes. No entendimento de Quinn et al. (2003), ao analisarem as organizacdes

e seu desenvolvimento, existem quatro modelos de gestdo que foram associados aos 0itos

papéis de liderancas contendo trés competéncias essenciais cada, intrinsecas aos lideres

empresariais de diferentes niveis hierarquicos, objetivando um melhor desempenho e
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eficdcia das instituicbes. Os papéis gerenciais sdo: diretor, produtor, monitor,

coordenador, facilitador, mentor, inovador e negociador, conforme Figura 1.

Figura 1- As competéncias e os papéis dos lideres no quadro de valores competitivos

1 — Compreenséao de si

ob"’c’ proprio e dos outros
K c;o° 2 2 — Comunicagéo eficaz Flexibilidade
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R Facilitador
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1 — Convivio com a ’boo
mudanga % %

2 — Pensamento criativo 960 %, %

3 — Gerenciamento da "6@9"‘ =
mudanga
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manutengado de uma
base de poder

2 —Negociagao de acordos
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desempenho e processos
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.G 5 2—Planejamento do trabalho metas e objetivos S
¥ 3 — Gerenciamento 3 —Desenvolvimento e o

multidisciplinar comunicagao de uma visao

Fonte: Quinn et al. (2003, p. 17).

Os papéis de diretor e produtor pertencem ao modelo das metas racionais. O autor
afirma que ha uma énfase continua em processos como o esclarecimento de objetivos, analise
racional e tomada de iniciativas. Assim, a funcdo de gerente é ser um diretor resoluto e a de
um produtor ser objetivo. Como diretor, espera-se que o gerente explicite expectativas por
meio de processos, tais como planejamento e delimitacdo de metas, através de uma
comunicagdo clara e persuasiva. As competéncias adotadas para esse papel correspondem: ao
desenvolvimento e comunicacdo de uma visdo, ao estabelecimento de metas e objetivos, ao
planejamento e organizagdo (QUINN et. al. 2003). Com relag&o os produtores, s&o orientados
para tarefas, mantém o foco no trabalho e exibem um alto grau de interesse, motivacao,

energia e impeto pessoal. Eles tém bastante produtividade e aceitam bem as suas
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responsabilidades, sdo bons em administrar o tempo e acabam servindo de estimulo para o
aumento da produtividade entre as equipes. As competéncias sdo as seguintes: trabalho
produtivo fomente a um ambiente de trabalho produtivo, administracdo do tempo e do
estresse / equilibrio de demandar concorrentes (QUINN et al. 2003). O modelo de metas
racionais tem como objetivo a produtividade e o lucro.

J& os papéis de monitor e coordenador, pertencem ao modelo de processos internos,
modelo esse que visa a eficécia, estabilidade e continuidade. No papel de monitor, o gerente
deve saber 0 que se passa em sua area de atuacdo, pois ele deve determinar se o seu pessoal
estd cumprindo as regras e se estdo fazendo o seu trabalho, ou seja, ele € um analista. Deve se
apegar a relatorios, dados, analises e sempre estar a frente e a par de tudo da sua area. As
competéncias desse papel sdo: administracdo de informacGes por meio do pensamento critico,
administracdo da sobrecarga de informacdes e administracdo dos processos essenciais
(QUINN et al. 2003). Sobre o coordenador, ele deve dar apoio e estrutura ao fluxo do sistema
e para isso, ele precisa ser um colaborador digno de confianca e crédito. Deve ser ater a
organizacdo, coordenacdo de esforcos, enfrentamento de crises e logistica. Com relacdo as
atribuicbes do papel de coordenador, sdo elas: gerenciamento de projetos, planejamento do
trabalho e gerenciamento multifuncional (QUINN et al. 2003).

Os papéis de inovador e negociador pertencem ao modelo de sistemas abertos, sistema
esse que visa a adaptacdo politica, a resolucdo criativa de problemas, a inovacdo e o
gerenciamento de mudanca. O gerente no papel de inovador, precisa facilitar a adaptacédo e a
mudanca, devendo focalizar o ambiente em constantes transformacdes, identificar tendéncias,
conceituar e projetar mudangas, bem como tolerar incertezas e riscos. Sendo uma pessoa
inovadora, 0 mesmo precisa ter um espirito inovador e que consiga fazer mudancas de uma
forma em que a aceitacdo entre os colaboradores seja total. As suas competéncias sdo:
convivéncia da mudanca, pensamento criativo e gestdo da mudanca (QUINN et al. 2003).
Com relacéo ao negociador, 0 mesmo se preocupa com a sustentacao da legitimidade exterior
e a obtencdo de recursos externos, ou seja, ele visualiza mudancas e a maneira melhor de
fazer acontecer com eficacia. Ele tem influéncia politica, deve saber persuadir e firmar
parcerias com outras instituicdes, ou seja, ele é o intermediério e porta-voz da empresa. O
gerente negociador devera apresentar as seguintes competéncias: construcao e manutencédo de
uma base de poder, negociacdo de acordos e compromissos e apresentacdo de ideias (QUINN
et al. 2003).

No modelo das relacbes humanas estdo os papéis de facilitador e de mentor. Segundo

Quinn et al. (2003), o0 Modelo das Relagdes Humanas teve destaque no compromisso, coesao
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e moral. Esse modelo procura desenvolver um local de trabalho com unido e trabalho em
equipe. O facilitador tem como objetivo provocar os esforgos coletivos, coesdo e o trabalho
em equipe, além de administrar conflitos pessoais. E efetivo que ele utilize técnicas que
contribuam para a solucédo de conflitos e que favorecam a colaboracdo e a participacdo nos
problemas que o grupo pode ter, agindo com confiabilidade e empatia com 0s mesmos. Suas
competéncias sdo: construcdo de equipes, 0 uso da tomada participativa de decisdes e a
administracdo de conflitos, com isso, ele esta apto a agir com equilibrio diante das
adversidades individuais de cada um (QUINN et al. 2003). O mentor orienta o
desenvolvimento dos colaboradores, com base em empatia e cuidado, visando o
aprimoramento das suas competéncias e o desenvolvimento individual de cada um dos
colaboradores. E necessario que o mentor seja atencioso, de facil acesso, afavel e justo. Com
relacdo as competéncias do papel de mentor, sdo elas: compreensdo de si mesmo e dos outros,

comunicagéo eficaz e desenvolvimento dos empregados (QUINN et al. 2003).

2.2 O Papel de negociador nas organizacfes e 0 secretario executivo

“A negociacdo ndo se limita a sessdes formais com a outra parte. NOs negociamos
sempre que precisamos de alguma coisa ou de alguém. ” (QUINN, 2012, p. 351). Assim, a
negociacdo é a busca de aceitacdo de ideias, propositos ou interesses, visando o melhor
resultado possivel para a organizacao. O papel de negociador faz parte do modelo de Sistemas
Abertos, sistema esse que emerge com os Estados Unidos como poténcia lider no capitalismo
e termina com sua preponderancia ameacada, tendo em vista 0 embargo do petréleo em 1973.
Da metade do século XX para frente, 0 mundo passou por diversas e rapidas mudancas nas
areas da informatizacdo, do entendimento, econdmica, producdo de conhecimento e
principalmente na configuragdo social. Os valores sociais, que antes eram convencionais,
passaram a ter uma orientacdo mais individual e conservadora levando o publico a ndo se
preocupar somente com dinheiro e lazer, mas também com a satisfacdo pessoal (QUINN et al.
2003).

Com as organizagdes cada vez mais dindmicas e intensas no uso do conhecimento para
melhorar os seus processos, esse novo modelo utilizou-se do método da flexibilidade na
adaptacdo e do apoio externo. Esse método é um organismo sensivel, capaz de se adaptar a
qualquer situacéo.

Seus processos mais importantes baseiam-se na flexibilidade politica, inovagéo, na

resposta criativa de problemas e na coordenagdo de mudancas. Destaca-se que no modelo de
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Sistemas Abertos, as organizacdes veem necessidade como critérios basicos de eficacia a
adaptabilidade e o apoio externo. “A premissa no tocante aos meios ¢ fins, é que a adaptacédo e
inovacdo continuas promovem a aquisi¢do e manutengdo de recursos externos”. (QUINN et
al, 2003, p. 8).

Sobre a negociacdo, Quinn et al. (2003) descrevem quatro principios para conseguir o
“sim”, entre eles: distinguir as pessoas do problema, manter o foco nos interesses, gerar outras
possibilidades e persistir em critérios objetivos. Os autores abordam que, ao apresentar ideias,
0 gestor deve realizar uma preparacdo em relacdo ao modo de lidar com o comportamento e
as expectativas dos ouvintes. Quinn et al. (2003) ressalta que, em qualquer contexto
organizacional, os conflitos sdo inevitaveis, sendo que podem surgir diferencas individuais,
relacionadas a atitudes, valores, percepcdes, necessidades e crengas, assim como erros de
comunicacdo. Para desenvolver essa competéncia, € necessario, primeiramente, que o gestor
saiba lidar com os demais atritos, seja imparcial e justo, envolvendo-se com a situagdo para
solucionar o problema. Segundo Quinn et al. (2003), o cargo de negociador requer que 0
gerente seja uma pessoa que tenha boa reputacdo; cuidado com a imagem e aparéncia;
capacidade de persuadir e influenciar e tenha autoridade. E o intermediario da organizacio e
deve representa-la no encontro com outras pessoas, tratar de negocios e obter recursos.

O papel de negociador envolve as competéncias abaixo, segundo Quinn et al. (2003):

Quadro 10 — Competéncias do papel de negociador
PAPEL COMPETENCIAS

1) Construcdo e manutencdo da base de poder: o gerente deve ser capaz
de influenciar colaboradores, superiores, e pares por meio do uso de
técnicas diferentes.

2) Negociacdo de acordos e compromissos: trata-se da capacidade de
Negociador manter o dialogo com o intuito de solucionar divergéncias mediante
cuidadoso compartilhamento de pontos de vista.

3) Apresentacdo de ideias: deve focalizar alguns pontos, tais como o
objetivo (claro e definido) audiéncia (compreender o0 modo de conduzir
a apresentacdo de um ponto a outro) e os recursos (preparacdo da
apresentacéo).

Fonte: Elaborado pela autora.

Com relacdo a primeira competéncia, construcdo e manutencdo da base de poder, a
mesma se refere a capacidade de influenciar as pessoas ao seu redor. Um bom negociador

sabe que o importante ndo € somente sair vencedor, mas sim gerar condi¢des favoraveis para
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satisfazer todas as pessoas envolvidas na negociacdo, bem como deixar precedentes para
novas oportunidades de negociacdo. No ambito organizacional, podemos relacionar o
conceito mencionado aos colaboradores subordinados ou aos colegas de trabalho, pois
existem colaboradores mais ativos no que concerne a gestdo da organizacdo. Segundo
(QUINN et al, 2003, p. 287) “No ambito organizacional, pode-se entender o poder como a
capacidade de influenciar o fluxo de energia e recursos disponiveis reservados para
determinadas metas”. Quinn et al. (2003) enumeram quatro fontes que ele denomina de poder
do negociador, sdo elas: o poder do cargo, ou seja, estar no lugar certo e na hora certa. O
poder pessoal, onde ele fala que é a forma que o impacto e a sua apresentacdo pessoal recaem
sobre os outros, equivale as caracteristicas pessoais que as pessoas consideram atraentes,
influentes ou persuasivas. O poder do especialista, que é a pericia que o negociador tem sobre
determinado campo ou area de conhecimento e por Gltimo, o poder dos relacionamentos, onde
0 autor fala da importancia de conhecer pessoas que saibam coisas que 0 negociador ndo sabe,
bem como pessoas que ele ndo conhece, ou seja, um capital social.

Sobre a negociacdo e acordo de compromissos, é a principal forma de tomada de
decises tanto na vida pessoal como profissional. Para se obter uma boa negocia¢do no ambito
empresarial é necessario sempre estar bem informado de seus objetivos, saber dialogar e
argumentar na hora certa, para que assim, possa-se chegar a uma resposta eficaz. A
capacidade de socializacdo também conta como um critério importante, pois quanto mais
socidvel o colaborador for, mais chances ele terd de sair com bons retornos sobre o seu
objetivo. Ele também deve ser consensual, aberto ao dialogo e deve ser preservado o respeito
matuo. Seus principios devem ser baseados em distinguir as pessoas do problema em questéo,
bem como manter o foco no interesse real e ndo na posicdo que o0 outro ocupa e gerar
possibilidades para se obter os objetivos propostos.

A apresentacdo de ideias é baseada em trés sequéncias importantes, sdo elas:
preparacdo do clima, onde o gerente vai focar na audiéncia dos participantes, criando assim
um estado de espirito favoravel para aceitacdo do que vai ser proposto e da criacdo de um
roteiro onde o ouvinte entenda o que estd sendo dito de forma clara e objetiva. Preparacdo da
credibilidade, onde sera dada a garantia de que 0 que o gerente esta transmitindo esta sendo
bem informado e de que ele domina o assunto que esta sendo exposto e por ultimo, a
preparacdo do conteudo que deve ter as informacOes basicas do assunto que serd abordado
durante o encontro.

No ambito do Secretariado Executivo, esse profissional destaca-se como um elemento

chave nas organizagdes, pois sdo profissionais dinamicos, proativos e capazes de realizar
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diversas atividades dentro de qualquer organizacdo sendo ela publica ou privada. Esse
profissional vem cada vez mais ocupando importantes posi¢Oes organizacionais, devido a sua
continua procura por se especializar e estar cada vez mais envolvido nos processos da gestdo
da organizacdo. A incorporacdo de competéncias e habilidades Ihe permite ocupar espaco
junto aos gerentes e equipes de trabalho. E importante o secretario executivo saber que o seu
papel é entender a sua importancia no contexto organizacional, quebrar 0s proprios
paradigmas, trabalhar para o alcance dos resultados operacionais, comportamentais e
estratégicos, assim como considerar tanto as questdes da empresa, como as do executivo
(D’ELIA; AMORIM; SITA, 2013). Para Fleury e Fleury (2001) a competéncia é a capacidade
de combinar, misturar e integrar recursos em produtos e servicos. Dessa forma, entende-se
gue a competéncia geral no trabalho do secretario executivo é uma combinacdo geral de
conhecimentos, habilidades e atitudes, expressa pelo seu desempenho em contexto
organizacional, que contribui com valores ao individuo e a instituigao.

O secretario executivo deve “ter um total controle sobre suas emogdes, suas atividades
e a de seus subordinados” (SEIBLITZ, 1999, p. 32). Deve ser responsavel, ter dominio das
suas emocdes e de seus deveres e realizad-los da melhor maneira, para que ndo acontecam
falhas. Segundo Ribeiro (2005) o secretario executivo utiliza, além das técnicas secretariais,
ferramentas de motivacao, lideranca, comunicacéo, gestdo, dentre outras, para o desempenho
das suas fungdes. Por esse motivo se faz necessario conhecimento de algumas habilidades
técnicas, especificas e imprescindiveis para a atuacdo eficaz de um secretario.

a) Administracdo do tempo: planejar e organizar sua rotina diaria, a fim de que o
trabalho seja desenvolvido, sem afetar sua qualidade de vida, tanto pessoal, quanto
profissional. Saber organizar-se utilizando o tempo de forma adequada e eficaz, isso tem sido
0 objetivo prioritario nas organizagoes.

b) Comunicacdo organizacional: o secretario é o principal responsavel pela imagem da
empresa, pois ele € quem realiza o primeiro contato do cliente externo com a empresa. A
comunicacdo deve ser clara, objetiva e flexivel, pois, para se concretizar uma comunicacgao é
necessario que a mensagem enviada seja plenamente entendida e recebida pelo interessado.

¢) Responsabilidade e tomada de decisbes: a tomadas de decisbes tem sido um
verdadeiro desafio na carreira de um profissional de secretariado, pois a responsabilidade esta
sendo exigida a cada trabalho executado e a participacdo deste na organizagdo, que vem

respondendo satisfatoriamente.
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d) Tecnologia da informagdo: é um processo que esta possibilitando e facilitando o
trabalho do profissional de secretariado, tornando-o mais &gil, eficiente e eficaz, permitindo,
assim, que encontrem mais tempo para outras atividades.

e) Logistica: conjunto de providéncias e a¢fes que irdo garantir a realizacdo de uma
atividade especifica. Exemplo: organizagdo de eventos, viagens e reunides.

f) Importancia dos idiomas: conhecimento em outros idiomas permite ao profissional
de secretariado crescimento profissional e destaque entre outras profissdes. Podendo este
atuar em multinacionais, ou ainda com tradutor e intérprete.

Sobre as competéncias gerenciais do secretario executivo, Barros et. al (2013, p. 44)

consideram que:

As competéncias gerenciais utilizadas na atuacéo do Secretario Executivo envolvem,
principalmente, a compreenséo de si mesmo e dos outros, a comunicacdo eficaz, a
construcdo de equipes, a administracdo de informagfes por meio de pensamento
critico e a coordenacgdo 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 negociacbes de
acordos e compromissos, por meio da apresentacdo de ideias, sugestdes e opinides,
para tomada de decisdo em reunides com pares e subordinados. Destacam-se,
também, as competéncias relativas ao pensamento criativo ao buscarem a inovagao
dos processos de trabalho e convivio e gerenciamento da mudanca.

Ainda segundo Barros et al. (2013), as atividades gerenciais atribuidas ao secretario
executivo abrangem: participacdo na elaboracdo de planejamento da organizacgéo, participagdo
na organizacao de métodos e processos de trabalho, organizacdo e realizacdo de trabalhos
secretariais, distribuicdo de atividades dos funcionarios, supervisdo de atividades dos
funcionarios, atividades de lideranca, avaliacdo de alcance do objetivos e realizacdo de
planejamento.

Nessa perspectiva, 0 secretario executivo é considerado como um gestor e, portanto,
necessita desenvolver competéncias gerenciais. Sob esse aspecto, Barros, Silva e Ferreira
(2015, p. 169) conceituam a gestdo secretarial como um “[...] processo administrativo que
abrange atividades inerentes as funcGes, aos papéis e as competéncias de gerenciamento,
principalmente, no &mbito das areas de atuacao do secretario executivo [...]”.

Nesta realidade, destaca-se a atuagcdo do secretario executivo como negociador para o
alcance dos objetivos organizacionais. Conforme explicitado anteriormente, esta pesquisa tem
como foco a atuagdo do secretéario executivo como negociador. No capitulo a seguir, aborda-

se a atuacdo desse profissional em IES publicas.
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3 AATUACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO EM IES PUBLICAS

Os profissionais de Secretariado Executivo estdo continuamente abrindo novas
fronteiras de atuacdo profissional, uma dessas fronteiras é o setor publico, mais precisamente
nas IES puablicas, onde podem atuar como gestores, assessores e serem agentes
multiplicadores e influenciadores na busca de melhoria e qualidade de servicos prestados nas
IES.

Segundo Guimarides (2000, p.127), “no setor publico, o desafio que se coloca para a
nova administracdo publica é como transformar estruturas burocréticas, hierarquizadas e que
tendem a um processo de insulamento em organizagdes flexiveis e empreendedoras”.

As organizagdes publicas procuram profissionais qualificados para atuacdo em seus
varios segmentos, num esforco de otimizacao das rotinas administrativas e burocraticas, para
que estas se desenvolvam de forma competente e eficaz. Neste capitulo, serdo abordados 0s
desafios da gestdo publica, bem como a atuacdo do profissional de Secretariado Executivo nas

Instituicdes de Ensino Superior (IES) Pablicas do Estado do Ceara.

3.1 Desafios da Gestdo Publica

Segundo o artigo 175 da Constituicdo Federal de 1988, é incumbéncia do Poder
Publico, na forma da lei, diretamente ou sob regime de concessdao ou permissao, sempre
através de licitacdo, a prestacdo de servicos publicos (BRASIL, 1988).

O servico publico é aquilo designado a suprir as necessidades da populacéo,
caracterizada pela presenca direta ou indireta do estado. De acordo com Lei Federal n°
7.783/89, sdo servicos publicos essenciais 0s de &gua, energia elétrica, gas, combustiveis,
salde, educacdo, distribuicdo de medicamentos e alimentos, funerario, transporte coletivo,
captacdo e tratamento de esgoto, trafego aéreo, compensacdo bancaria e outros, logo, sdo
servicos prestados pelo poder publico, através de obras, e demais servicos, visando atender as
necessidades coletivas e o bem-estar e avango social da populagido (BRASIL, 1989).

Segundo Meirelles (2003, p. 311), “Servico Publico é todo aquele prestado pela
Administragdo ou por seus delegados, sob normas e controles estatais, para satisfazer
necessidades essenciais ou secunddrias da coletividade ou simples conveniéncias do Estado”.

Caracteriza-se ainda como um complexo de Orgdos, agentes e recursos da

Administracdo Publica. Pode ser denominada também, como uma fungdo, uma tarefa, uma
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atividade da Administracdo Publica; é a atividade desempenhada por alguém (poder publico
ou seus delegados).
Pietro (1997, p.49) afirma que:

Basicamente, sdo dois os sentidos em que se utiliza mais comumente a expressdo
administracdo publica:

a) Em sentido subjetivo, formal ou orgéanico, ela designa os entes que exercem a
atividade administrativa; compreendem pessoas juridicas, 6rgaos e agentes publicos,
incumbidas de exercer se triparte a atividade estatal: a funcdo administrativa.

b) Em sentido objetivo, material ou funcional, ela designa a natureza da atividade
exercida pelos referidos entes; nesse sentido, a administracdo publica é a propria
fungdo administrativa que incumbe predominantemente ao Poder Executivo.

Pode-se afirmar resumidamente, que a Administracdo Publica € um conjunto de
Orgdos, onde estdo inseridos agentes publicos que sao responsaveis pela prestacao de servicos
a coletividade.

A Administracdo Publica pode ser estruturada em Administracdo direta, indireta e
auxiliar. De acordo com Mello (2002), a Administracdo direta é aquela em que a atividade
administrativa “¢ exercida pelo proprio Estado, ou seja, pelo conjunto organico que lhe
compde a intimidade”. Portanto, a composi¢do dos 6érgdos integrantes das pessoas juridicas
politicas como, Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal, ou seja, quando o Estado atuar
diretamente na prestacdo de servicos por meio dos seus Orgdos, sera considerada
Administracdo Direta. A Administracdo Indireta é a distinguida pela prestacdo de servigos de
forma indireta pelo Estado, por intermédio de outras pessoas (de Direito publico ou privado),
distintas do Estado, para auxilid-lo no cumprimento das atividades administrativas. A
Administracdo Auxiliar é dividida em descentralizada por cooperacdo (organizacbes de
Direito privado posicionadas fora da Administracdo) e por colaboracdo (sdo o0s
concessionarios e permissionarios de servicos publicos).

Segundo Di Pietro (1998, p. 350), “Pode-se definir 6rgao publico como uma unidade
que congrega atribuicfes exercidas pelos agentes publicos que o integram com objetivo de
expressar a vontade do Estado”. O conjunto organico corresponde a administragdo publica
direta e indireta dos trés poderes. Para Hely Lopes Meirelles os 6rgaos sdo “centros de
competéncias instituidos para o desempenho de fungdes estatais, através de seus agentes, cuja
atuacdo é imputada a pessoa juridica a que pertencem”. Hely Meirelles classifica os 6rgaos

em independentes, autbnomos, superiores e subalternos.
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a) Independentes: séo os que tém origem na Constituicdo e ndo se submete a nenhuma
hierarquia superior. Ex.: Presidéncia da Republica, Congresso Nacional, Senado,
Céamara e Tribunais Judiciarios.

b) Autdnomos: encontram-se no topo da estrutura administrativa; estdo imediatamente
abaixo e subordinados aos Orgdos independentes. Ex.: Ministério do Governo,
Controladoria Geral, Advocacia Geral da Unido.

c) Superiores: exercem funcdes de comando, direcdo e controle, e sujeitam-se ao controle
hierarquico de autoridade superior. EX.: gabinetes, diretorias, secretarias,
coordenadorias.

d) Subalternos: praticamente ndo tem poder algum e atuam na execugédo de atividades.

Ex.: portarias, sessfes de atendimento ao publico.

As funcdes exercidas dentro dos 6rgdos publicos sdo executadas por Agentes Pablicos.
Segundo Pietro (1997, p.353), “agente publico ¢ toda pessoa fisica que presta servigos ao
Estado e as pessoas juridicas da administracdo publica”. Se uma pessoa fisica tem algo a
realizar e se esse servico € do Estado, entdo esta pessoa serd um agente publico, ou seja, sao
as pessoas fisicas (eventualmente juridicas: concessionarios/permissionarios) que exercem
alguma atividade estatal. Geralmente, os agentes publicos exercem funcbes do 6érgéo,
difundidos em vérios niveis e cargos deste 6rgdo. Portanto, o agente publico, na maioria das
vezes € titular de um cargo. Conforme se verifica no entender de Cretella Janior (2000,
p.454), “agente publico ¢ todo o individuo que participa de maneira permanente, temporéria
ou acidental da atividade do Estado, seja por atos juridicos, seja por atos de ordem técnica e
material”.

O conjunto de agentes assinalados por Hely Lopes Meirelles contém os agentes

politicos, administrativos, honorificos e delegados:

e Politicos — ocupam o0s cargos mais altos, e sua investidura ocorre mediante
eleicdo, nomeacdo e designacdo. EX.. presidente, ministro, senadores,
deputados, juizes.

e Administrativos — sdo o0s diversos tipos de servidores publicos civis
(estatutarios ou celetistas) e militares.

e Honorificos — tem como caracteristica a transitoriedade e a auséncia de

remuneracao. Ex.: mesarios eleitorais, jurados do Tribunal do Jdri.
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e Delegados — executam determinada atividade, servico ou obra mediante
delegacdo de Poder Publico. Ex.: concessionarios, permissionarios, peritos e
tradutores.

e Credenciados — podem praticar atividade especifica ou representar a

Administracdo em determinado ato — mediante pagamento.

Pode-se, ainda, utilizar o conceito operacional de Administracdo Publica, defendido
por Hely Meirelles como “o desempenho perene ¢ sistematico, legal e técnico, dos servicos do

Estado, ou por ele assumido, em beneficio da coletividade”.

3.2 A atuacdo do secretario executivo na gestao de IES publicas

A sociedade vem se desenvolvendo no decorrer das ultimas décadas e com isso novas
profissbes, competéncias e habilidades vém surgindo. O profissional de secretariado vem
evoluindo juntamente com essas inovaces, para assim, se adequar ao que é exigido nos dias
hoje. Para Santos e Moretto (2011, p.27), isso comega a mudar na década de 1980, quando “as
empresas passaram a requisitar esse profissional para atuar dentro das organizagfes como um
agente facilitador de processos, atuando junto ao executivo”.

O mercado esta sempre lancando tendéncias que condizem com as novidades em
termos de tecnologia, estratégias, comportamento humano e relacionamentos dentro das
organizagdes. O secretario executivo, ocupando um espago mais presente na estrutura
organizacional, surge como um elemento chave da organizacdo. A partir desta visdo, este
profissional estd habilitado a assessorar a gestdo das universidades com as suas competéncias
gerencias, podendo proporcionar o suporte necessario para produzir as mudancas exigidas
pelo ambiente académico.

Em decorréncia dos avancos tecnoldgicos e da velocidade com que circulam as
informacOes e as necessidades das organizacbes na atualidade, os Profissionais de
Secretariado, segundo Ribeiro (2005, p. 12) “[...] tiveram que construir continuamente seu
modo de executar as atribui¢des inerentes a profissao”.

Com as exigéncias atuais, esses profissionais passam por constantes renovacdes em
suas competéncias e habilidades e com isso 0 secretario executivo passou e passa a ocupar
lugares em conjunto com seus gerentes e equipes de trabalho, fornecendo informacdes,
sugerindo, decidindo, ou seja, saiu de uma zona passiva para uma zona ativa dentro das

organizagdes. Segundo Bortolotto e Willers (2005, p. 46) o secretario executivo “[...] possui
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préatica nas rotinas de escritdrio, habilidade para assumir responsabilidades sem supervisdo
direta, iniciativa e autonomia para tomar decisoes e solucionar problemas. Precisa apresentar
lideranca, confiabilidade, espirito de equipe, criatividade, ética, discri¢cdo, dinamismo, ser
polivalente”.

De acordo com Ribeiro (2005, p. 17) o profissional de Secretariado precisa ter
competéncia para “[...] perceber, refletir, decidir e agir de maneira assertiva [...]”

Para que os profissionais possam atuar conjuntamente com seus executivos, se faz
necessario ter na esséncia da profissio o dominio de determinados conhecimentos e
habilidades bem como buscar continuamente aprimorar 0s seus conhecimentos, sejam eles nas
areas relativas a finangas, economia, marketing, relacbes humanas no trabalho e idiomas.
Como gestores, o profissional de Secretariado Executivo precisa exercer funcdes gerenciais,
desenvolver suas funcBes com qualidade e assertividade, objetivando produtividade e a
otimizagdo dos resultados, mas, principalmente, dominar as etapas basicas da gestdo, por
meio do planejamento, organizacéo, controle e direcdo de suas atividades, responsabilidades e
deveres para colaborar efetivamente com a gestdo de pessoas, da informacao e dos processos

e resultados.

[...] com uma agdo participativa, atua de modo a aprimorar o processo de gestdo de
desenvolvimento nas institui¢des, € responsavel por grande parte das intermediagdes
entre elas e desenvolve um trabalho de parceria tanto com a direcdo da empresa e
demais funcionarios, clientes internos, como os clientes externos (ALONSO, 2002,
p. 19).

Desta forma, o perfil ao qual o secretario era continuamente ligado, ou seja, o de servir
café, atender telefone, anotar recados e ser o cartdo de visitas da empresa, acabaram ficando
no passado e hoje em dia, passaram a atuar em parceria com Seus executivos, ocupando cada
vez mais os cargos com funcdes gerenciais. E necessario que o secretario executivo se
mantenha sempre aberto para novas aprendizagens na execucao das atividades que Ihe séo
confiadas, com isso sempre obterd éxito, dedicando-se ao conhecimento do trabalho que ird
realizar usando sempre o bom senso e equilibrio para transmitir confianca e capacidade de
solucionar problemas.

Por isso, de acordo com CARVALHO (1998) atualmente, o secretario executivo é um
assessor executivo e administrador de informagdes que assessora a dire¢do/chefia a processar
e organizar informacdes. Possui total pratica nas rotinas administrativas, desenvoltura para
assumir responsabilidades sem supervisdo direta, acdo e autonomia para tomar decisdes e
solucionar dificuldades. E necessario que tenha lideranca, seja proativo, dinamico,

criatividade, ética, espirito de equipe etc.
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A Universidade, na classificacdo de Mintzberg e Quinn (2002), é uma organizacéo do
tipo profissional, apresentando algumas caracteristicas contextuais que podem favorecer o
espaco de atuacdo profissional para o secretario executivo. As universidades publicas
apresentam uma estrutura de decisdes colegiadas e uma organizagédo de cargos executivos que
sdo atribuidos aos docentes. Sao estes profissionais que atuam nos cargos executivos, embora
permanecam como docentes, ou seja, desenvolvendo as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, o que leva a ndo atuar totalmente voltados para a administracdo, mas considerando
que para o0 sucesso e o desenvolvimento de uma organizacdo, € fundamental o trabalho da
administragcdo como empresa, precisamos dar a devida importancia para os cargos de
assessoria, pois os docentes que dirigem as universidades sdo profissionais que precisam se
dedicar, também, as questdes pedagdgicas, enquanto 0s secretarios executivos se ocupariam
das responsabilidades burocréaticas. Esta caracterizacdo também complementa a ideia de que,
como caracteristica cultural, os professores universitarios tém aversdo a burocracia imposta
pelas universidades, uma vez que 0os mesmos gostam da liberdade de deciséo que tem na sala
de aula e da autonomia para atuar nas suas atividades fins.

Mintzberg e Quinn (2011) relatam que a principal caracteristica das organizacdes
profissionais é a padronizacdo das decisdes e estratégias que se formam ao longo do tempo.
Individualmente, esses profissionais influenciam, chegando a controlar a elaboracdo da
missdo basica da organizacao.

As instituicdes de ensino publico (IES) fazem parte desse arranjo. As universidades
publicas tém papel fundamental e estratégico para o desenvolvimento social e econémico da
nacdo. Diante disso, & necessaria a busca continua de profissionais capacitados para
exercerem funcdes de alto escaldo dentro das universidades publicas devido as instituicdes
estarem sempre criando novas demandas, cursos, processos pedagdgicos, melhorias da
infraestrutura.

Para que o profissional de Secretariado Executivo possa trabalhar em um drgéo
publico deve, segundo a Constituicdo Federal, artigo 37, Emenda Constitucional n® 19, datada
de 04 de junho de 1998, passar em concurso publico, que nada mais é do que meios técnicos
que os 6rgdos da Administracdo Publica lancam para obter profissionais capacitados e
adequados para as fungdes publicas (BRASIL, 1998).

Ensina Souza (2000, p. 21) que concurso publico € o “instrumento através do qual o
Poder Pablico lato sensu escolhe dentro os inscritos o candidato que mais se destacar na
somatdria das notas obtidas nas diversas etapas do certame”, ou Seja, 0 concurso publico

corresponde a um procedimento organizado pelo Poder Publico com o objetivo, mediante o
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recrutamento de pessoal, de escolher os que melhor atendam as necessidades de satisfacdo do
interesse publico.

O que ocorre nas universidades, geralmente nas publicas, é a grande rotatividade
desses profissionais que fazem parte de cargos executivos, devido a cada quatro anos haver
mudancas de direcdo (reitor, pro-reitores, diretores, etc.) e para 0s cargos de coordenacao a
cada dois anos. Com essa rotatividade, o trabalho realizado nesse periodo, por muitas vezes,
fica incompleto, mas isso leva o secretario executivo a ter um papel de destaque, pois o
mesmo € uma peca fundamental da estrutura organizacional, passando o seu conhecimento e
habilidades sobre a universidade aos novos lideres.

Percebe-se que as universidades publicas procuram cada vez mais profissionais
qualificados para atuarem em seus diversos segmentos, num esforco para diminuir a
burocracia e assim, serem agentes que tragam uma maior agilidade, modernizacao e eficacia

nas suas agdes dentro de seus 6rgaos.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

De acordo com Prodanov e Freitas (2013), a finalidade da pesquisa € descobrir
respostas para questdes mediante a aplicacdo de método cientifico. Segundo os autores, a
pesquisa proporciona ao pesquisador o entendimento do assunto ainda n&o conhecido por ele,
mas conhecido por outros, ou torna acessivel um assunto até entdo desconhecido por todos.
“Pesquisa €, portanto, um conjunto de a¢des, propostas para encontrar uma solugdo para um
problema, as quais tém por base procedimentos racionais e sistematicos” (PRODANOV;
FREITAS, 2013, p. 44). A pesquisa surge quando existe uma inquietacdo, quanto a um
determinado problema, que impele ao pesquisador buscar tais resolucbes que serédo
construtivas para um saber comum.

Assim, este capitulo tem como objetivo apresentar os caminhos metodologicos
desenvolvidos na investigacdo, bem como a direcdo e os critérios utilizados nas diferentes

etapas, desde a selecdo da amostra até a coleta e analise de dados.

4.1 Delineamento da pesquisa

Para o alcance dos objetivos propostos, foi desenvolvida uma pesquisa quantitativa e
descritiva. Caracteriza-se como quantitativa, por empregar instrumentos estatisticos na coleta
e no tratamento dos dados (BEUREN, 2008). Esta pesquisa € classificada, ainda, como
descritiva, pois segundo Gil (2009, p. 42), “as pesquisas descritivas tém como objetivo
primordial a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fendémeno ou, entdo, o
estabelecimento de relagdes entre variaveis”. Uma de suas principais caracteristicas esta na
utilizacdo de técnicas padronizadas de coletas de dados.

Com base nas teorias apresentadas, esse estudo procurou interpretar os dados
necessarios, com base nas teorias apresentadas e utilizando-se de estratégias e métodos

qualitativos e descritivos.

4.2 Universo e Amostra

Para Marconi e Lakatos (2008), o universo trata-se do conjunto sobre cujos atributos

vao indicar a investigagéo e, por isso, se transformarédo em fonte de informacdo. O universo
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desta pesquisa é formado por profissionais graduados em Secretariado Executivo e atuantes
em Instituicdes de Ensino Superior Publica (IES) do Estado do Ceara.

A amostra, segundo Marconi e Lakatos (2003, p. 163) consiste em “[...] uma por¢ao
ou parcela, convenientemente selecionada do universo (populacdo); é um subconjunto do
universo. ” Esta pesquisa teve como amostra 25 profissionais de Secretariado Executivo,
atuantes em IES publicas nos mais diferentes setores, da regido do Ceard, utilizando-se como
critério de escolha a acessibilidade.

Para a selecéo dos participantes foram observados os seguintes critérios:

a) Ser bacharel em Secretariado Executivo;
b) Ser servidor efetivo de Instituicdo de Ensino Superior Publica do Estado do Cearg;
c) Estar acessivel a pesquisa (acessibilidade).

A coleta de dados foi realizada no periodo de oito de junho de 2018 a 16 de abril de
2019 e para manter o sigilo da identidade dos participantes, neste trabalho os profissionais
foram denominados de “secretarios” seguidos de um numero natural que corresponde a ordem

dos questionarios.

4.3 Métodos e Instrumentos de Pesquisa

De acordo com (PRODANOV; FREITAS, 2013, p. 24), método é um procedimento
ou caminho para alcancar determinado fim e que a finalidade da ciéncia € a busca do
conhecimento, ou seja, € um conjunto de procedimentos adotados com o prop6sito de atingir
0 conhecimento. Nesse estudo, foi escolhido o método de pesquisa de campo. Segundo Gil
(2009, p. 53), “o estudo de campo procura muito mais o aprofundamento das questdes
propostas do que a distribuicdo das caracteristicas da populacdo segundo determinadas
variaveis”. Com isso, foi realizado um levantamento de campo com profissionais de
secretariado executivo visando identificar, conhecer e discutir sobre a atuacdo desses
profissionais no papel de negociador.

Para a obtencdo dos resultados, visando coletar e avaliar os dados propostos pelo
pesquisador, o instrumento de pesquisa escolhido foi o questionario, que “é o conjunto de
questdes sistematicamente articuladas que se destinam a levantar informagdes escritas por
parte dos sujeitos pesquisados, com vistas a conhecer a opinido dos mesmos sobre assuntos
em estudo” (SEVERINO, 2007, p. 125). As perguntas do questionario foram elaboradas com
base nos estudos realizados por Quinn et al. no que concerne as competéncias gerencias do

papel de negociador. A primeira parte consiste em saber o perfil dos entrevistados, mediante
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perguntas sobre sexo, idade, escolaridade, IES e setor onde trabalha, bem como o tempo de
exercicio da profissdo; a segunda parte é sobre o0s aspectos da gestdo que sdo necessarios a
atuacdo do profissional. A terceira parte pergunta sobre a atuacdo do profissional com relacao
a construcdo e manutencdo da sua base de poder; na quarta parte falamos sobre ser um
negociador de compromissos. Na quinta parte do questionario, focamos em como o secretario
atua para a exposicdo de ideias por meio de apresentagdes. Por fim, a parte 6 e 7
correspondem a duas perguntas abertas que falam sobre a sua atuacdo e como € a sua
contribuicdo para o alcance dos objetivos da instituicdo na qual trabalha respectivamente,
onde o entrevistado responde com a sua propria opiniéo.

A distribuicdo do questionario (APENDICE A) foi realizada utilizando-se uma
ferramenta de construcdo de instrumento de pesquisa, coleta de dados e tabulacdo geral — o
programa online Survey Monkey. Com esta ferramenta, o questionario foi estruturado e
enviado por e-mail, em forma de link, a oitenta e dois (82) secretarios executivos inseridos
nos critérios da pesquisa. Destes, apenas vinte e cinco (25) profissionais secretarios
executivos, graduados e atuantes em IES puablicas do Ceara responderam ao questionario. O
questionario foi tipo Likert onde os entrevistados escolhiam entre 5 graus de avaliacao, sendo

eles: nunca, raramente, as vezes, frequentemente e sempre.

4.4 Analise de Dados

“Uma vez manipulado os dados e obtido os resultados, o passo seguinte é a analise e
interpretacdo dos mesmos” (MARCONI; LAKATOS, 2010, p. 151). A analise dos resultados
foi feita através de uma perspectiva quantitativa e descritiva, visando a interpretacdo das
respostas e a sua relacdo com o levantamento tedrico relativo ao tema, através da analise da

pesquisa de campo juntamente com conceitos bibliograficos.
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5 ANALISE DO RESULTADOS

Neste capitulo, sdo apresentados os resultados e a analise dos dados coletados por
meio do questionario aplicado aos secretarios executivos atuantes em IES puablicas do Estado
do Ceard. Essa fase da pesquisa de campo foi realizada como objetivo de identificar as
atividades gerenciais realizadas por esses profissionais, bem como conhecer as competéncias
gerenciais e sua atuacdo; e discutir acerca das contribuicdes do secretario executivo como

negociador para o alcance dos objetivos dessas instituicdes.

5.1 Perfil dos Profissionais

Inicialmente, a pesquisa buscou conhecer o perfil dos participantes.

Quadro 1 - Faixa etaria

IDADE QUANTIDADE
Até 20 anos 0
De 21 a 25 anos 0
De 26 a 30 anos 3
Mais de 31 anos 22
TOTAL 25

Fonte: Elaborado pela autora.

Ao analisar-se a faixa etaria do Quadro 1, notou-se apenas que trés profissionais
pertencem a faixa etaria de 26 a 30 anos e que 22 profissionais pertencem a faixa etéria de

mais de 31 anos de idade.

Quadro 2 — Sexo

SEXO QUANTIDADE
Masculino 0
Feminino 25
TOTAL 25

Fonte: Elaborado pela autora.

No Quadro 02, observou-se que todos respondentes sdo do sexo feminino,

confirmando a predominancia das mesmas na profisséo.
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Quadro 3 — Escolaridade

ESCOLARIDADE QUANTIDADE
Graduagéo 5
Especializacdo 15
Mestrado 5
Doutorado
Outro
TOTAL 25

Fonte: Elaborado pela autora.

Em relacdo a escolaridade dos participantes, no Quadro 03 nota-se que 5 profissionais

séo graduados em Secretariado Executivo, 15 tem especializagéo e os outros 5 sdo mestres.

Quadro 4 — IES onde atua

IES ONDE ATUA QUANTIDADE
Universidade Federal do Ceara (UFC) 19
Universidade Federal do Cariri (UFCA) 2
Universidade da Integracdo Internacional da 3
Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB)
Universidade Estadual do Ceara (UECE) 1
TOTAL 25

Fonte: Elaborado pela autora.

Observa-se no Quadro 04 que os participantes em sua maioria atuam na Universidade
Federal do Ceard, representado por 19 profissionais, seguido de 2 participantes que atuam na
Universidade Federal do Cariri, 03 que atuam na Universidade da Integracdo Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira e 01 na Universidade Estadual do Ceara.

Quadro 5- Tempo de atuacdo na IES

TEMPO DE ATUACAO NA IES QUANTIDADE
Menos de 1 ano 0
De 1 a5 anos 5
De 6 a 10 anos 17
De 11 a 20 anos 3
Mais de 20 anos 0
TOTAL 25

Fonte: Elaborado pela autora.

Sobre o tempo de atuacdo na IES, de acordo com o Quadro 05, 5 profissionais atuam
na profissdo no periodo de 1 a 5 anos, 17 exercem a profissdo de 6 a 10 anos e 3 profissionais

exercem a profisséo de 11 a 20 anos.
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5.2 Os aspectos de gestdo necessarios a atuacao dos secretarios executivos em IES

Dando continuidade, a investigacdo buscou identificar as atividades de gestdo que séo

necessarias para a atuacdo dos secretarios executivos nas suas respectivas IES, de acordo com

o0 grau de frequéncia. As respostas estéo relacionadas no Quadro 6.

Quadro 6 — Aspectos de Gestao

Aspectos de Gestao

Gerencia comunicagdo oral e escrita

Atua como intermedidrio e porta-voz da empresa
Oferece respostas criativas aos problemas da instituigdo
Participa e/ou contribui para processos de inovagdo
Apresenta ideias

Negocia acordos e compromissos

Colabora para firmar parcerias com outras instituicées
Tem influéncia politica

Coordena processos de mudanca

Visualiza mudancgas e a melhor maneira de fazer acontecer com
eficécia

Contribui para processos de mudangas

Participa de atividades para obtengdo de recursos externos

(licitagdo, recursos para pesquisa, bolsas de extensdo, plano...

Busca equilibrar as necessidades alheias com a obten¢do
daquilo que precisa em uma negociagao

Realiza trabalho em equipe

B SEMPRE HEFREQUENTEMENTE

Fonte: Pesquisa de campo/2019

Ao perguntar aos participantes sobre

respondeu a opgdo “sempre”. Confirma-se,
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a realizacdo de trabalho em equipe, a maioria

assim, a importancia do mesmo bem como

melhoria nos resultados, maior entrosamento e aprendizado constante. Quinn et al. (2003)

afirmam que, na vida organizacional, fazemos a maior parte do nosso trabalho em grupos e é

por isso que a comunicagdo — tanto interpessoal quanto publica — € vital para todos os papéis

gerenciais.

Percebe-se que, na visdo dos respondentes, buscar equilibrar as necessidades alheias

com a obtencdo daquilo que precisa em uma negociagdo; contribuir para processos de
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mudanga; visualizar mudancas e a melhor maneira de fazer acontecer com eficacia; negociar
acordos e compromissos; apresentar ideias; participar e/ou contribui para processos de
inovacéo; oferecer respostas criativas aos problemas da instituicdo e gerenciar comunicacao
oral e escrita sdo aspectos na maioria, “frequentemente” necessarios para atua¢dao do
secretario executivo nas instituicdes, mostrando a seriedade dessas tarefas para a atuagdo do
profissional no seu dia a dia. Segundo Maximiano (2002) uma organizagdo consiste na
combinacéo de esforcos particulares que objetivam resultados coletivos.

Ja a coordenacéo de processos de mudanca e a atuagdo como intermediario e porta-voz
da empresa, sdo “as vezes” necessarias a atuacdo do profissional, demonstrando a necessidade
que o profissional tem de participar mais ativamente nesses aspectos da gestdo, pois é
necessario que ele interaja e estabeleca uma comunicacdo eficiente com todos ao seu redor.
Segundo Browditch e Buono (1990) é no processo de comunicacdo gque os individuos trocam
experiéncias, constroem significados, criam expectativas e compartilham informacoes.

Com relacéo a ter influéncia politica, “raramente” acontece na vida profissional desses
colaboradores e por fim, a participacdo de atividades para obtencdo de recursos externos, a
colaboracdo para firmar parcerias com outras instituicbes e a negociacdo de acordos e
compromissos “nunca’” acontecem, o que demonstra a necessidade de desenvolvimento desses
quesitos nas suas gestdes.

Quinn et al. (2003, p.288) afirma que:

No ambito dos grupos ou equipes, o poder pode ser visto como influéncia exercida
sobre 0s nossos pares por meio da forga da pericia e experiéncia e da capacidade de
costurar coaliza¢Bes entre os que compartilham nossos pontos de vista e intengdes.
Na esfera pessoal, pode-se entender o poder como a capacidade da pessoa A de
influenciar o comportamento da pessoa B, de modo que esta faca algo que ndo faria
normalmente.

Desta forma, o profissional de secretariado executivo precisa criar um poder, bem
como confianga com os seus superiores, a fim de que ele possa participar mais ativamente

desse tipo de atividade, aumentando as oportunidades e alcangando os objetivos em comum.
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5.3 As competéncias gerenciais utilizadas na atuacdo do secretario executivo como

negociador

A segunda parte do questionario tem como foco analisar as competéncias gerenciais
desenvolvidas pelos secretarios executivos, de acordo com o grau de frequéncia. Assim,
foram construidos trés quadros para melhor explanacéo do tema em questéo.

O quadro 07 apresenta os resultados alcancados com relacdo a competéncia sobre a

construcdo e manutencdo de uma base de poder.

Quadro 7 — As competéncias gerenciais — construcdo e manutencao de uma base de poder

Construcao e manutencao de uma base de poder

Desenvolve uma teia de relacionamentos e contatos
(Networking)
Possui influéncia por meio das relagdes interpessoais e de
acesso a informagdes
Os conhecimentos especificos da drea secretarial
contribuem para as metas da instituicdo

E capaz de cumprir o que promete
Demonstra ser confidvel

Desenvolve vinculo de empatia com os outros

Possui caracteristicas pessoais que atraem, influem e
persuadem os outros
Possui capacidade de produzir e mobilizar pessoas e
recursos para que as atividades sejam realizadas

H[ r 1 1 ”]

Possui poder vinculado ao seu cargo

Influencia seus pares

Influencia colaboradores

(1}

Influencia superiores

o
(€]

10 15 20 25
B SEMPRE M FREQUENTEMENTE ASVEZES M RARAMENTE B NUNCA

Fonte: Pesquisa de campo/2019

A partir das consideragfes de Quinn et al. (2003) pode-se perceber que as atividades
realizadas pelos profissionais de Secretariado Executivo estdo relacionadas as funcdes
gerenciais: planejamento, acompanhamento e realizacdo do planejamento; organizagéo,
organizacdo de trabalhos a serem realizados na area de Secretariado, participacdo na
distribuicdo de atividades dos funcionarios, participacdo na organizagdo de métodos e
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processos de trabalho; direcdo, desenvolvimento das atividades de lideranca, supervisdo de
atividade dos funcionarios e controle, avaliagdo dos objetivos e metas.

Foi perguntado aos participantes se eles influenciam 0s seus superiores e se possuem
poder vinculado ao seu cargo, onde a maioria respondeu que “as vezes”, demonstrando que 0
0s mesmos desenvolvem atividades de gestdo, mas ainda enfrentam barreiras para
participarem mais ativamente das tomadas de decisfes. Segundo Barros et al. (2015, p. 157)
“As organizagdes possuem metas e objetivos a serem alcancados. O secretario executivo, por
ser um facilitador da obtencdo de resultados, deve desenvolver o processo administrativo em
sua atuacédo visando contribuir para o alcance de objetivos e metas”.

Entende-se que a influéncia sobre os seus colaboradores; sobre os seus pares; possuir
capacidade de produzir e mobilizar pessoas e recursos para que as atividades sejam realizadas;
possuir caracteristicas pessoais que atraem, influem e persuadem os outros; desenvolve
vinculo de empatia com o0s outros; 0s conhecimentos especificos da &rea secretarial
contribuem para as metas da instituicdo; possui influéncia por meio das relagdes interpessoais
e de acesso as informaces e desenvolve uma teia de relacionamentos e contatos (networking)
se faz “frequentemente” necessaria, demonstrando como essas competéncias gerenciais sao
importantes no desenvolver do trabalho do profissional de secretariado executivo. Conforme
Quinn et al. (2003) o negociador que domina sua arte sabe que a influéncia eficaz requer um
amplo leque de abordagens e estratégias. Barros et al. (2015, p. 161) afirmar que “[...] os
secretarios tém a oportunidade de cooperar para decisGes organizacionais, colaborando,
essencialmente, para o processo de decisdo em sua area de atuacdo. ”

Ao perguntar aos participantes sobre se demonstra ser confidvel e se é capaz de
cumprir o que promete, a maioria respondeu que “sempre”, enfatizando assim que 0s seus
superiores podem confiar no seu carater, profissionalismo e comprometimento com a
instituicdo. Esse resultado confirma a percepcdo de Quinn et al. (2003) sobre uma das
competéncias gerenciais do papel de negociador “negociacdo de acordos e compromisso:
trata-se da capacidade de manter o dialogo com o intuito de solucionar divergéncias mediante
cuidadoso compartilnamento de pontos de vista”.

O Quadro 08 apresenta os resultados alcancados com relacdo & competéncia como

negociador de acordos e compromissos.
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Quadro 7 — As competéncias gerenciais — negociador de acordos e compromissos

Negociador de acordos e compromissos

Em um processo de tomada de decisGes procura L
estabelecer principios e ndo pressao sobre o outro M
Ao negociar procura pensar em opc¢des de baixo —
custo para si e, também, vantajosas para o outro
. L - I
Ao negociar costuma iniciar tomando uma posicdo ——
. . I
Ao buscar solucionar problemas mantém foco no
problema e ndo nas pessoas e suas personalidades I
|
. . |
Compartilha pontos de vista
Possui capacidade de didlogo para solucionar _
divergéncias .
0 5 10 15 20 25
B SEMPRE B FREQUENTEMENTE AS VEZES B RARAMENTE B NUNCA

Fonte: Pesquisa de campo/2019

Perguntados sobre se possuem capacidade de didlogo para solucionar divergéncias; se
compartilham pontos de vista; se ao buscarem solucionar problemas mantém foco no
problema e ndo nas pessoas e suas personalidades; se a0 negociarem procuram pensar em
opcOes de baixo custo para si e também vantajosas para 0 outro e se em um processo de
tomada de decisGes procuram estabelecer principios e ndo pressdo sobre o outro a maioria
respondeu que “frequentemente” o fazem, confirmando que 0 profissional de secretariado
executivo estd sempre aberto ao didlogo com foco na resolucdo dos problemas e que sdo
profissionais maleaveis de acordo com a situagéo.

Esse aspecto ratifica o exposto por Quinn (2003) quando relata que o profissional
precisa ser socidvel, pois mais chance ele tera no processo de negociacdo em obter resultados
positivos, bem como ele deve ser aberto ao dialogo, respeitar a ideia do outro, focar no
interesse real e ndo distinguir pessoas, gerando possibilidades a fim de alcancar metas ou
objetivos propostos.

Essa inferéncia denota que o profissional no seu papel de negociador deve ser um
solucionador de problemas, saber ouvir e agregar ideias, buscar alternativas, ser flexivel e
principalmente focar no que se almeja alcangar. Nesse ponto, nota-se com as respostas obtidas

que os entrevistados praticam essas atribui¢cGes no dia a dia em suas respectivas organizacoes,
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demonstrando um teor flexivel ao lidar com problemas, processos e pessoas, quanto aos
aspectos envoltos a negociagao.

Quando perguntados se ao negociar, costumam iniciar tomando uma posi¢éo a maioria
respondeu que somente “as vezes” 0 fazem, evidenciando que ndo é sempre que participam
das negociagOes no seu trabalho. Como ratifica Quinn et al. (2003) que para se obter uma
adequada negociacdo no ambito empresarial € necessario sempre estar bem informado dos
seus objetivos, saber dialogar e argumentar na hora certa, para que assim, possa-se chegar em
uma resposta eficaz. Esse ponto indica que no momento da negociacdo o profissional deve
dispor de conhecimento sobre o que deve ser tratado, para tanto pesquisar, dialogar com o0s
colegas, rever pontos é fundamental para que no momento oportuno, ele esteja um passo a
frente e assim possa obter resultados favoraveis ao que se almeja conciliar, bem como obter
maior seguranca no momento de fala e possa assim se posicionar e ter maior atencdo das
pessoas importantes ao fato.

Sobre o Quadro 09, apresenta os resultados alcangados com relacdo a competéncia de

Quadro 8 — As competéncias gerenciais — exposicao de ideias por meio de apresentacdes orais
exposicéo de ideias por meio de apresentacGes orais.

Exposicao de ideias por meio de apresentagdes orais

Ao desenvolver ou elaborar apresentagdo observa os
recursos

Ao desenvolver ou elaborar apresentagdo observa a -——m —

audiéncia (publico-alvo)

Ao desenvolver ou elaborar apresentagdo observa o
seu objetivo

Realiza apresentag¢des para expor ideias

Prepara apresentagdes

Faz explanagGes em publico (reuniGes, eventos,
trabalhos em grupo, etc).

FN'IV

o

2 4 6

(o]

10

B SEMPRE M FREQUENTEMENTE ASVEZES ® RARAMENTE H NUNCA

Fonte: Pesquisa de campo/2019
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Ao serem perguntados se fazem explanag¢fes em publico (reunides, eventos, trabalhos,
em grupo) e se ao desenvolverem ou elaborarem apresentacfes observam a audiéncia (publico
alvo) os respondentes se dividiram em “raramente” ¢ “as vezes” respectivamente. Esse ponto
denota que a participacdo dos profissionais ainda é timida, quanto a aspectos que envolvam
maior participacdo direta na exposi¢do de ideias em eventos orais ou na preocupagdo com o
publico que deseja atingir no seu discurso.

Sobre apresentagdes para expor ideias a maior parte respondeu que “as vezes” O
fazem. Ja sobre se preparam apresentagdes a maioria respondeu que “raramente” preparam.
No primeiro topico, percebe-se que o profissional se limita ainda a expor seus argumentos € a
desenvolver um didlogo mais participativo. No segundo tépico, pelas respostas obtidas, nota-
se que os profissionais ndo sdo tdo atuantes na construcdo da apresentacdo em si. Os fatores
levantados mostram que a participacdo dos profissionais nesses pontos € ainda pouco
expressiva, necessitando maior envolvimento dos profissionais, que remetem ao seu
posicionamento e atuagdo na construcdo da apresentacdo, exposi¢do ou reunido.

Quanto a desenvolverem ou elaborarem apresentacdes observam o seu objetivo ou 0s
recursos a maioria respondeu que “frequentemente” o fazem. Nesse ponto, percebe-se que
quando realizam as apresentacGes, os profissionais buscam sim dispor dos mecanismos,
ferramentas e ou informacdes que serdo essenciais para o desenvolvimento da atividade ou do
que se espera alcancar.

Quinn et al. (2003) esclarece que o desenvolvimento da apresentacdo deve seguir trés
aspectos: a preparacdo do clima para exposicao das ideias e para envolvimento da equipe, 0
conhecimento do negociador em passar credibilidade com o que vai ser debatido, mostrando
sua seguranca quanto ao tema em questdo, e por conseguinte a preparacdo do contetdo, que
sdo as informacoes, os dados do assunto que sera abordado.

Pelo que infere o autor, € importante o envolvimento dos profissionais em todos 0s
passos envoltos a construcdo e exposicdo da apresentacdo, afinal ele precisa passar
conhecimento e seguranca sobre 0 assunto a ser apresentado a equipe, pois produzira a eles
maior confiabilidade e credibilidade ao que esta sendo repassado, além é claro de dispor
durante o processo as informagdes ou dados pertinentes que serdo construtivos para o debate.

Com isso, percebe-se a real necessidade de uma maior participacdo dos profissionais
respondentes, quanto aos aspectos levantados sobre a apresentacdo oral, pois notou-se que
ainda ha uma timida atuacdo nesse requisito. Afinal, os profissionais, pelas respostas obtidas,
envolvem-se mais nos aspectos que envolvem o alcance dos objetivos e em recursos em si, do

que com a efetiva participacdo nas apresentacoes.
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5.4 Contribuicdes do gestor secretarial para o alcance dos objetivos organizacionais, por

meio do papel de negociador.

Neste topico sdo apresentadas as duas perguntas subjetivas realizadas com as
profissionais em Secretariado Executivo que sdo elas: 1) Em sua atuagdo, vocé busca
aceitacdo de ideias, propositos ou interesses, visando o melhor resultado possivel para a
instituicdo? Como? Caso a sua resposta seja nao, por qué? 1l) “Segundo Quinn et al (2012, p.
351) “A negocia¢do ndo se limita a sessdes formais com a outra parte. “NOs negociamos
sempre que precisamos de alguma coisa ou de alguém”. Nessa perspectiva, COMO VOCé
contribui para o alcance dos objetivos organizacionais por meio da negocia¢do? Optou-se por
apresentar as respostas que foram respondidas de forma completa. As respondentes foram
nomeadas em Secretaria com especificacdo de 01 a 25, levando-se em conta que nem todas as
entrevistadas responderam ao que foi questionado ou ndo atendeu aos requisitos solicitados.

Quando indagados sobre se buscam aceitacdo de ideias, propdsitos ou interesses todas

as secretarias responderam a esse topico com a resposta sim. A Secretaria 02 expressa:

“A realizagdo de parcerias no ambiente institucional favorece a comunicagdo e o
alcance do objetivo geral e missdo. As partes (setores) constituem o corpo
empresarial. Sem essa visdo ampliada de equipe, o trabalho desenvolvido ficaria
comprometido”. (SECRETARIA 02).

A Secretaria 14 relata “Sempre que possivel busco explicar o porqué de alguma
decisdo, posicionamento para que facilite o entendimento e consequentemente a aceitacdo.”.
A secretaria 17 responde “estou sempre aberta a sugestdes das pessoas que trabalham comigo,
e sempre que a maioria acha melhor mudar um processo, por exemplo, a gente decide mudar e
experimentar.”. Por fim, a secretaria 18 relata “Dando oportunidade aos colaboradores de se
expressarem, pois quem esté realizando determinado trabalho tem conhecimentos especificos
das situacOes e podem contribuir para a otimizacdo da realizacdo das tarefas, dos recursos e
do tempo”.

Pelas respostas obtidas nota-se a abertura e a flexibilidade na agregacdo de ideias
pelos profissionais secretarios, possibilitando a equipe contribuir de forma construtiva para 0s
debates, objetivando o alcance de um objetivo comum que seja positivo ao pleno
desenvolvimento organizacional, mostrando como esboga Alonso (2002) que os profissionais
em Secretariado Executivo contribuem significativamente para a intermediagédo das relagoes

no processo de gestdo, atuando de forma a aprimorar esses processos, construindo assim uma
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relacdo de parceria tanto com a dire¢do da empresa com os clientes internos ou externos a
organizacao.

O aspecto flexivel na agregacdo de ideias é enfatizado também por Quinn et al. (2003)
que intensifica ser importante a abertura do dialogo, para que assim melhorias possam ser
realizadas e o alcance dos objetivos sejam mais céleres. E é possivel notar isso, quando 0s
profissionais melhoram a comunicacdo e se desvencilham de problemas interpessoais, a fim
de buscar melhorias que serdo ndo SO0 oportunas a organiza¢do, mas como ao melhor
desempenho das atividades dos envolvidos no processo.

Quando questionados sobre como contribuem para o alcance dos objetivos
propostos por meio da negociagdo, a secretaria 02 respondeu “Aceitando opinides e pontos de
vista diversos. Em um processo de negociacdo nem todos ganham, nem todos perdem. ” A
Secretéria 13 responde que “Sempre procuro ser sincera e expor da melhor maneira possivel
meu ponto de vista e busco solugdes que sejam boas para as partes.”. A Secretaria 14 relata

gue enquanto secretaria executiva e servidora publica:

Busca sempre prestar o melhor atendimento possivel, sejam
presenciais, online ou por telefone e dessa passar a melhor imagem da instituicdo a
qual pertengo. Espero com isso, deixar um “"caminho aberto™ para sempre que
precise de alguém ou de alguma instituicdo, essa colaborag¢do acontega com maior
facilidade. (SECRETARIA 14).

E valido destacar a colocagdo da Secretaria 06 que afirma: “Infelizmente na Instituico
a qual sou lotada o servidor da base, como eu, ndo tem oportunidade de contribuir” e da

Secretaria 17 que alega:

“Eu ndo consigo ter muito poder de negocia¢do no atual setor de
trabalho em que me encontro. Meus chefes sdo bem centralizadores e subutilizam a
minha capacidade de pensar e decidir. Consigo negociar com quem trabalha comigo,
mas com meus superiores, essa relacio é muito fraca. ” (SECRETARIA 17).

Em contrapartida, a Secretaria 22 responde que “Manter uma relagao favoravel com
todos, buscar o didlogo com todos respeitando os pontos que diferem dos meus.”. Por fim, a
Secretaria 25 acredita que “o secretdrio como uma ponte entre o gestor e os demais
colaboradores auxilia nesse processo de negociacao, pois tem acesso as diversas informacdes,
problematicas, necessidades organizacionais, podendo facilitar processos.”.

E notério, pelas respostas obtidas, que nem todas as secretdrias participam dos
processos envoltos ao alcance dos objetivos por intermédio da negociacao, inclusive como
relatam as Secretarias 06 e a 17, a participacdo delas nesse processo € muito pequena, como
relata a primeira é nula, ja a segunda ndo é tdo consideravel frente aos gestores. Ja as demais

respondentes afirmaram que contribuem sim nesse processo de negociacdo, buscando manter
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uma relacdo favoravel, através do dialogo, procuram absorver opinides, facilitando assim os
processos a serem ser negociados.

Segundo Quinn et al. (2003) para uma boa negociacdo é essencial saber dialogar e
argumentar, ter conhecimento sobre o assunto em questdo, mostrar envolvimento e ser
flexivel para assim chegar a um divisor comum. Esse ponto pode ser percebido pelas
respondentes que ratificaram contribuir nos processos de negociagdo para o alcance dos
objetivos, pois tendo em vista o local estratégico de atuacéo é oportuno para elas atuarem de

forma mais ativa e ou presente nesse processo.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa teve como objetivo geral analisar sobre as competéncias gerenciais do
secretario executivo que atua em Instituices de Ensino Publicas do Estado do Ceara no papel
de negociador.

Com relagdo ao primeiro objetivo especifico, identificar as atividades gerenciais do
papel de negociador desenvolvidas pelo secretario executivo que atua nas IES publicas, a
investigacdo destacou esse profissional que realiza trabalho em equipe, busca equilibrar as
necessidades alheias com a obtencdo daquilo que precisam em uma negociagéo, contribui para
processos de mudanca, visualizam mudancas e a melhor maneira de fazer acontecer com
eficacia, coordena esses processos, apresenta ideias, colabora para 0s processos de inovacao e
oferece respostas criativas aos problemas da instituicdo e gerenciam comunicacdo oral e
escrita.

Sobre o segundo objetivo especifico, conhecer as competéncias gerenciais do
negociador utilizadas pelo profissional de Secretariado Executivo que atua nas IES puablicas
do Ceard, em contribuicdo para o alcance dos objetivos e metas propostas nas organizagoes,
observou-se que os profissionais de Secretariado Executivo utilizam em sua atua¢do como
negociadores as competéncias béasicas do papel de negociador, a saber: construcdo e
manutencdo de uma base de poder; negociador de acordos e compromissos e exposicdo de
ideias por meio de apresentacdes orais.

Quanto ao ultimo objetivo especifico, discutir acerca das contribui¢fes do secretario
executivo como negociador para o alcance dos resultados nas IES publicas do Cearé, a analise
apontou que os profissionais de Secretariado Executivo possuem habilidades e competéncias
no que concerne a busca por aceitacdo de suas ideias, prop0sitos e interesses e que procuram,
sempre que possivel, contribuir para o alcance dos objetivos organizacionais por meio da
negociacéo.

Desta forma, em resposta a questdo norteadora desta analise, sobre como ocorre a
atuacdo do secretério executivo como negociador no &mbito organizacional, entende-se que
ela ocorre por meio das competéncias gerenciais no papel de negociador que os profissionais
de Secretariado Executivo desenvolvem dentro das organizagdes, tais como: influenciar
colaboradores e seus pares; possuir capacidade de produzir e mobilizar pessoas e recursos
para que as atividades sejam realizadas; possuir caracteristicas pessoais que atraem, influem e
persuadem o0s outros; desenvolvem vinculo de empatia com 0s outros; demonstram serem

confidveis; cumprem o que prometem; utilizam os conhecimentos especificos da area
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secretarial para contribuirem para as metas da instituicdo; possuir influéncia por meio das
relagdes interpessoais e de acesso a informages; desenvolvem uma teia de relacionamentos e
contatos; possuem capacidade de diadlogo para solucionar divergéncias; compartilham seus
pontos de vista; buscam solucionar problemas mantendo foco no problema e ndo nas pessoas
e suas personalidades; negociam procurando pensar em opgOes de baixo custo para si e,
também, vantajosas para o outro; procuram estabelecer principios e ndo presséo sobre o outro;
qguando desenvolvem ou elaboraram apresentacfes observam o seu objetivo, a sua audiéncia e
0s recursos utilizados.

Conclui-se, portanto, que os Secretarios Executivos participantes desta amostra, atuam
no papel de negociador nas Institui¢ces de Ensino Publicas do Estado do Ceard, contribuindo
de forma significativa para o alcance dos objetivos propostos, aliando positivamente sua
posicdo estratégica para conquista dessas acdes. Assim, somado a isso, € essencial a esse
profissional a busca constante do aperfeicoamento das habilidades técnicas e cognitivas que o
auxiliardo no melhor desempenho de suas funcées, principalmente no que tange a esse papel,
bem como, para continuar somando em aspectos que envolvam ndo somente o fator pratico
das atividades corporativas como aos aspectos mais subjetivos envoltos a gestdo.

Em raz&o do valor da pesquisa e tendo em vista a importancia do constante estudo das
competéncias gerenciais e da gestdo secretarial, aponta-se a necessidade de novas pesquisas
que venham a somar e delinear mais precisamente essas competéncias desenvolvidas no
trabalho do secretario executivo, abrangendo-a ndo somente nas IES do Estado do Ceara, mas

do Brasil todo, bem como em diferentes tipos de organizacdes.
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APENDICE A - QUESTIONARIO APLICADO AOS SECRETARIOS EXECUTIVOS
DAS INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR DO ESTADO DO CEARA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRACAO, ATUARIA, CONTABILIDADE,
SECRETARIADO EXECUTIVO E FINANCAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO
DISCENTE: RENATA FEITOSA GUEDES
DOCENTE: CONCEICAO DE MARIA PINHEIROS BARROS

PESQUISA DE CAMPO:
O PAPEL DE NEGOCIADOR DO SECRETARIO EXECUTIVO EM IES PUBLICA.

PARTE | — PERFIL DOS ENTREVISTADOS
1. Qual a sua idade?
Entre 18 e 26 anos

Entre 27 e 34 anos
Entre 35 e 42 anos

o O O O

Mais de 42 anos

2. Qual o seu sexo?

o Feminino

o Masculino

3. Qual o seu grau de escolaridade?



o O O O

Outro (especifique)

4.

o O O O O O O

© O O O O
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Graduacéo
Especializagdo
Mestrado

Doutorado

Instituicdo de Ensino Superior (IES) Pablica onde atua?

Universidade Federal do Ceara

Universidade Federal do Cariri

Universidade Regional do Cariri

Universidade da Integragéo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
Universidade Estadual do Ceara

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncias e Tecnologia do Estado do Ceara

Universidade Estadual VVale do Acarau

Setor no qual atua?

Héa quanto tempo atua como Secretario Executivo na IES?

Menos de 1 ano
De 1 a5 anos
De 6 a 10 anos
De 11 a 20 anos

Mais de 20 anos

PARTE Il — ASPECTOS DA GESTAO NECESSARIOS A ATUACAO DOS
SECRETARIOS EXECUTIVOS EM IES

7.

Assinale as op¢6es que melhor descrevem os aspectos de gestdo necessarios a sua

atuacdo de acordo com o grau de frequéncia.



Nunca

Raramente

As vezes

Frequentemente

Sempre

Realiza trabalho em

equipe

~

o

o

o

-

Busca equilibrar as
necessidades alheias
com a obtencdo
daquilo que precisa
em uma negociagao

Participa de atividades
para obtencdo de
recursos externos

(licitacdo, recursos
para pesquisa, bolsas
de extensao, plano
orcamentario anual,
cooperagao com
outras instituicoes,
outros).

Contribui para
processos de

mudangas

Visualiza mudancas e
a melhor maneira de
fazer acontecer com

eficacia

Coordena processos
de mudanca
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Tem influéncia

politica

Colabora para firmar
parcerias com outras

instituicdes

Negocia acordos e

COMpPromissos

Apresenta ideias

Participa e/ou
contribui para

processos de inovacgao

Oferece respostas
criativas aos
problemas da

instituicao

Gerencia comunicagao

oral e escrita

Atua como
intermediario e porta-

voz da empresa
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PARTE Il - AS COMPETENCIAS GERENCIAIS UTILIZADAS NA ATUACAO DO
SECRETARIO EXECUTIVO COMO NEGOCIADOR

8. Com relacdo a construcdo e manutencdo de uma base de poder, na sua atuacao,

VOCé considera que:

Nunca Raramente Asvezes Frequentemente  Sempre

Influencia superiores C C - ‘ol o

Influencia

colaboradores

Influencia seus pares C C - Cor

Possui poder
vinculado ao seu . 'S e e

cargo

Possui capacidade de
produzir e mobilizar

pessoas e recursos C C C cC C
para que as atividades

sejam realizadas

Possui caracteristicas

pessoais que atraem,

' e C ‘ol o
influem e persuadem
0S outros
Demonstra ser C C e cC
confiavel
. . i [

E capaz de cumprir 0
que promete

Os conhecimentos
especificos da area - - - c
secretarial contribuem
para as metas da
instituicdo

Possui influéncia por




meio das relacbes
interpessoais e de
acesso as informacoes

Desenvolve uma teia ' 'S e CooC
de relacionamentos e
contatos (Networking)

9. Como negociador de acordos e compromissos, VOCé:

Nunca Raramente Asvezes Frequentemente  Sempre

Possui capacidade de

dialogo para C C C C C
solucionar
divergéncias
i . i i

Compartilha pontos de
vista

Ao buscar solucionar
problemas mantém e s e ol e
foco no problema e

nao nas pessoas e suas

personalidades

Ao negociar costuma ' e s Cor
iniciar tomando uma
posicao

Ao negociar procura
pensar em opcdes de

baixo custo para si e, C C C C C
também, vantajosas
para 0 outro
Em um processo de
tomada de decisoes,
8 " i &

VOCé procura
estabelecer principios
e ndo presséo sobre o

outro




10. Com relacéo a exposicéo de ideias por meio de apresentacfes orais, VOCé:

Nunca

Raramente

As vezes

Frequentemente

Sempre

Faz explanacdes em
publico (reunides,
eventos, trabalhos em
grupo, etc).

Prepara apresentacoes

Realiza apresentacdes
para expor ideias

Ao desenvolver ou
elaborar apresentacédo
observa 0 seu objetivo

Ao desenvolver ou
elaborar apresentacéo
observa a audiéncia
(publico-alvo)

Ao desenvolver ou
elaborar apresentacéao
observa 0s recursos
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PARTE IV - CONTRIBUICOES DO GESTOR SECRETARIAL PARA O ALCANCE

DOS OBJETIVOS ORGANIZACIONAIS,

NEGOCIADOR.

POR MEIO DO PAPEL DE

11. Em sua atuacdo, vocé busca aceitacdo de ideias, propositos ou interesses, visando

o melhor resultado possivel para a instituicdo? Como? Caso a sua resposta seja

nao, por que?

12. Segundo Quinn et al (2012, p. 351) “A negociacio nio se limita a sessdes formais

com a outra parte. N6s negociamos sempre que precisamos de alguma coisa ou de

alguem. Nessa perspectiva, como vocé contribui para o alcance dos objetivos

organizacionais por meio da negociagao?



