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RESUMO

O secretario executivo pode ser associado ao setor de consultoria, ja que este possui habilidades
e capacidade de realizar diferentes tarefas e fungdes que estdo associados ao consultor, mas
dificilmente encontramos profissionais de secretariado atuando como consultores em uma
organizacdo. O estudo teve como objetivo principal identificar a percep¢ao dos profissionais da
area de gestdo de pessoas sobre a atuag@o do profissional de secretariado executivo no ambito
da consultoria empresarial. O método utilizado para fazer essa pesquisa foi de cunho descritivo
com a abordagem do tipo qualitativa. Para a coleta de dados, utilizou-se da entrevista
semiestruturada, onde foi feito um roteiro com 10 (dez) perguntas como ponto de partida para
se chegar as informacgdes desejadas, entrevistou-se profissionais de Gestdo de Pessoas de 4
(quatro) empresas do segmento de consultoria. Para anélise dos dados coletados, lan¢ou-se mao
da anilise de conteido temética, permitindo uma andlise mais exploratéria, buscando
compreender os discursos e sentidos presentes nas falas dos participantes. Os resultados obtidos
demonstram que o profissional de secretariado € visto dentro do Ambito da consultoria como
alguém que pode dar suporte, ajudar os coordenadores, e consultores nas atividades
operacionais de uma organizagdo. Podendo atuar como consultor desde que possua
conhecimento e experiéncia. Na percep¢ao dos profissionais de gestdo de pessoas, o secretario
executivo esta relacionado com as atividades de consultoria quando falamos de gerenciamento

de projetos e habilidades organizacionais.

Palavras- chave: Consultoria Empresarial; Consultor; Secretario Executivo; Gestdo de
Pessoas.



ABSTRACT

The executive secretary can be associated with the consulting sector, since it has skills and
ability to perform different tasks and functions that are associated with the consultant, but we
hardly find secretarial professionals acting as consultants in an organization. The main objective
of the study was to identify the perception of professionals in the area of people management
about the performance of the executive secretariat professional in the scope of business
consulting. The method used to carry out this research was descriptive with a qualitative
approach. For data collection, a semi-structured interview was used, where a script with 10 (ten)
questions was made as a starting point to reach the desired information, People Management
professionals from 4 (four) companies in the segment were interviewed of consulting. For the
analysis of the collected data, thematic content analysis was used, allowing a more exploratory
analysis, seeking to understand the speeches and meanings present in the participants' speeches.
The results show that the secretarial professional is seen within the scope of consulting as
someone who can support, help coordinators, and consultants in the operational activities of an
organization. You can act as a consultant as long as you have knowledge and experience. In the
perception of people management professionals, the executive secretary is related to consulting

activities when we talk about project management and organizational skills.

Keywords: Business Consulting; Consultant; Executive Secretary; people management.
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1 INTRODUCAO

Diante das constantes mudangas no mercado de trabalho, as empresas necessitam
de profissionais adaptaveis e flexiveis, capazes de assumir diferentes papéis e funcdes. Ter
colaboradores qualificados é um diferencial competitivo importante no mercado atual, onde a
concorréncia é cada vez mais acirrada. Segundo o site Agéncia Brasil (2019), O Indice de
Competitividade Global 2019, elaborado pelo Férum Econémico Mundial, classificou o Brasil
na posi¢do 71 em um ranking de 141 paises em relacdo a competitividade do mercado de
trabalho, indicando a necessidade de investimentos em educagdo, treinamento e capacitagao
profissional para aumentar a qualificagdo dos trabalhadores e sua empregabilidade. Esses dados
evidenciam a importincia de se manter atualizado e qualificado para se destacar e garantir uma
posicdo competitiva no mercado de trabalho.

Diante disso, a consultoria tem como objetivo identificar problemas e
oportunidades em uma organizacdo e propor solugdes para melhorar seu desempenho e
resultados, apresentando ideias inovadoras, conhecimentos técnicos atualizados e uma visao
estratégica para a empresa, ajudando-a a se adaptar as mudancas do mercado e a se manter
competitiva.

De acordo com Alcantara e Pereira (2017), um consultor € um profissional que
possui habilidades, conhecimentos técnicos e experiéncia para prestar assessoria e orientacao a
empresas e organizacdes de diversos setores. Nesse contexto, o trabalho como consultor é de
relevancia no mundo dos negdcios, uma vez que os consultores sdo especialistas em
determinada area e podem oferecer orientagdes e solucdes personalizadas para as empresas.

Dessa forma, pode-se associar o(a) secretario(a) executivo(a) ao setor de
consultoria, ja que este possui habilidades e capacidade de realizar diferentes tarefas e funcdes,
além daquelas inerentes a sua posicao especifica. Bortolotto e Wilbert (2005) destacam que o
mercado de trabalho tem exigido cada vez mais profissionais de Secretariado Executivo com
formacao académica especifica e direcionada para a area de atuacao. Isso se deve ao fato de que
o Secretariado Executivo vem se transformando em uma area cada vez mais especializada e
estratégica dentro das empresas, exigindo conhecimentos técnicos, habilidades gerenciais e
competéncias relacionadas a comunica¢do e ao relacionamento interpessoal.

Diante da polivaléncia que o(a) secretario(a) executivo(a) apresenta, baseado nos
conhecimentos e habilidades adquiridos através da formagdo académica, que prepara os
formandos e capacita-os para atuarem no mercado de trabalho de forma versitil, eficaz e

competente, atuando como gestores, empreendedores, assessores, consultores e agentes de
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mudancas. A consultoria pode ser, entdo, uma opg¢ao de trabalho em que esse profissional pode
se destacar e prestar alguns servicos.

No entanto, dificilmente encontramos profissionais de secretariado atuando como
consultores em uma organizacao, corroborando com o dito por Schmitz et al. (2015, p. 22),
quando cita que “embora esse profissional seja visto como um ser dinamico e versatil, ou seja,
um profissional que se sobressai em diversos setores abrangentes ao seu perfil, ainda é pouco
associado ao servigo de consultoria”.

Diante dessa discussdo, tem-se a seguinte questdo de pesquisa: Qual a percepc¢ao
dos profissionais da 4rea de gestdo de pessoas sobre a atuacdo do profissional de secretariado
executivo no ambito da consultoria empresarial? O objetivo geral deste trabalho ¢é identificar a
percep¢ao dos profissionais da area de gestdo de pessoas sobre a atuagdao do profissional de
secretariado executivo no ambito da consultoria empresarial.

Nesse sentido, foram propostos os seguintes objetivos especificos: a) descrever o
entendimento dos profissionais da area de gestdo de pessoas a respeito das func¢des do secretario
executivo; b) descrever a percepcdo dos profissionais da area de gestdo de pessoas sobre a
atividade de consultoria empresarial; e c¢) discutir como os profissionais de secretariado
executivo podem se relacionar com a atividade de consultoria com a atividade de consultoria
empresarial na percep¢do dos entrevistados.

Para alcancar os objetivos propostos, entrevistou-se profissionais de Gestdo de
Pessoas de 4 (quatro) empresas do segmento de consultoria. Foram escolhidos profissionais da
area de gestdo de pessoas que fazem recrutamento e selecdo em uma empresa de consultoria,
pois estes profissionais sdo responsaveis por atrair, desenvolver e reter talentos, através de uma
selecdo de candidatos para ocupar vagas disponiveis em uma organiza¢ao. Segundo Chiavenato
(1999), Gestao de Pessoas € o conjunto de politicas e praticas necessarias para conduzir os
aspectos da posi¢cdo gerencial relacionados com as pessoas ou recursos humanos, incluindo o
recrutamento, selecdo, treinamento, recompensas e avaliacdo de desempenho.

A pesquisa justifica-se na medida em que contribui com o preenchimento de lacunas
de conhecimento na atuacio do secretario executivo como consultor empresarial, pois ndo hé
um grande campo de estudo. Tal afirmacdo pode ser analizada no Repositorio Institucional da
Universidade Federal do Ceard, onde s6 consta uma publicagdo de 2016 que relaciona o
profissional de secretariado executivo com a atividade de consultoria, sendo necessario uma
investigacdo de aspectos especificos para aprofundamento da area de estudo, de forma a
contribuir com o corpo de conhecimento existente. Além da possibilidade de ter um impacto

direto na atuacdo profissional do secretario executivo. A principal contribuicdo desta
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investigacdo é poder identificar as expectativas dos gestores sobre a atuacdo dos secretarios
executivos associados a consultoria.

Este trabalho estd estruturado da seguinte forma: introducdo, em que sdao
apresentadas informacdes a respeito do tema e a discussdo inicial, além dos objetivos geral e
especificos. Na secdo dois € apresentado o referencial tedrico, sendo: Consultoria empresarial
e O Consultor no ambito da consultoria, ja na secdo trés tem-se a atuacao do profissional de
secretariado executivo. Nas secOes seguintes sdo descritas as caracteristicas metodoldgicas do
presente estudo e a anélise dos resultados, por fim, a se¢do seis com a conclusdo, e, em seguida,

as referéncias utilizadas.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Nesta parte do trabalho € abordada a teoria que dar suporte ao desenvolvimento da
pesquisa e, principalmente, a discussdo e andlise dos resultados obtidos. Busca-se:

contextualizar sobre a atuacio do secretario executivo no ambito da consultoria empresarial.

2.1 Consultoria empresarial

Para falarmos de consultoria € preciso saber seu significado. De acordo com Kubor

(1986, p. 4) “a consultoria ¢ um servico que oferece conhecimento profissional e habilidades

relevantes para problemas organizacionais na pratica”. Crocco e Guttmann (2010, p. 8),
complementam ainda que:

Consultoria € um processo interativo, executado por uma ou mais pessoas,

independentes e externas ao problema em andlise, com o objetivo de fornecer aos

executivos da empresa-cliente um ou mais conjuntos de op¢des de mudancas que

proporcionem a tomada de decisdo mais adequada ao atendimento das necessidades
da organizagdo.

Segundo Oliveira (2015, p. 21 ):

A Consultoria € o ato de um cliente fornecer, dar e solicitar, pedir pareceres, opinides,
estudos, a um especialista contratado para que este auxilio apoie, oriente o trabalho
administrativo, pode-se dizer que a consultoria € uma troca onde o cliente fornece
informacdes da empresa e cabe ao consultor diagnosticar o problema e orientar da
melhor forma possivel.

De acordo com as defini¢des acima, podemos perceber que os autores Crocco e
Guttmann (2010) e Oliveira (2015) t€ém uma visdo parecida acerca do tema. Concordando que,
a consultoria é uma prestacao de servigo onde uma pessoa com seus conhecimentos especificos
aconselham e apresentam ideias e estratégias que permitem solucionar e melhorar os processos
dentro das organizagdes sempre de forma clara, objetiva e adequada as necessidades da
empresa.

Coelho (2013) coloca que os objetivos da consultoria s@o: alcangar as metas e 0s
objetivos da organizagdo; solucionar problemas gerenciais e empresariais, gerando mudangas,
e aprendizagem na organizagao, prevenindo o fracasso da empresa. Kubr (1986) complementa
mencionando que a consultoria tem como objetivos também auxiliar as empresas a melhorar o
desempenho e a alcangar seus objetivos estratégicos; identificar problemas e oportunidades de
melhoria nas empresas, propondo solucdes efetivas e personalizadas; fornecer conhecimentos

especializados em areas especificas, como finangas, recursos humanos, tecnologia, entre outras;
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transferir conhecimentos e habilidades para a equipe do cliente, visando o desenvolvimento de
capacidades internas e a autonomia da empresa; promover mudangas organizacionais, culturais
e comportamentais nas empresas, visando a adaptacdo as transformacdes do mercado e a
melhoria continua.

Segundo a Associacdo Brasileira de Consultores (2014), a consultoria € algo que
existe a muito tempo. Ao longo da historia, ha relatos de lideres que recorreram a conselhos e
orientagdes para a tomada de decisdes importantes, tanto para questdes pessoais como para
grandes e complexas questdes politicas. No entanto, os servicos de aconselhamento profissional
no formato de consultoria empresarial tiveram inicio na segunda metade do século XIX com o
advento da Revoluc¢do Industrial. Mas no Brasil o setor de consultoria se desenvolveu com mais

vigor nos anos 60, junto com o crescimento da atividade industrial.

O surgimento da consultoria estd diretamente relacionado com o desenvolvimento das
inddstrias e do capitalismo moderno no século XIX, quando se tornou necessario
buscar métodos para aumentar a efici€ncia e a produtividade das empresas. A partir
dai, o aconselhamento no formato de consultoria passou a ser utilizado como
estratégia de gestdo empresarial e se consolidou como uma importante area de atuacdo
profissional (THIELMANN; OLIVEIRA, 2010, P,26).

Assim, estabeleceu os primdrdios do setor de consultoria com a empresa Arthur D.
Little. A empresa foi criada em 1886 por Arthur Dehon Little, um quimico americano formado
no renomado Massachusetts Institute of Technology (MIT), com o objetivo de utilizar seus
conhecimentos em quimica para ajudar empresas a resolver problemas técnicos e de produgdo
(THIELMANN; OLIVEIRA 2010).

O mercado de consultoria empresarial no Brasil tem mostrado um crescimento
constante ao longo das ultimas décadas. Segundo a Associacdo Brasileira de Consultores
(2021), o mercado brasileiro de consultoria cresceu a uma taxa média anual de cerca de 10%
entre 2005 e 2019. Assim, podemos ver o crescimento da consultoria no Brasil devido a grande
concorréncia, provocada pela globalizagao, atraindo diversos profissionais, com o crescimento
da demanda por parte das empresas que necessitam atualizar-se constantemente a respeito dos
métodos e técnicas de gestdo empresarial que vem sofrendo transformacgdes constantes
(OLIVEIRA, 2014). O Brasil representa 1% dos negdcios globais € 31% do faturamento no
mercado latino-americano de consultoria. Movimentou, assim, US$ 14,4 bilhdes (R$ 74
bilhdes), Euromonitor (2021). Embora concentrado nas maos das multinacionais, o nimero de
consultorias ultrapassou 161 mil empresas ativas no pais, esse crescimento se da porque a
consultoria empresarial € vista como uma solu¢do para esses desafios, oferecendo expertise e

conhecimentos técnicos em diferentes areas.
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Para Prim e Ehmke (2015) “a atividade de consultoria empresarial tem apresentado
uma segmentacao crescente dos servicos revelando uma tendéncia de crescimento global como
estratégia para ganhos de competitividade”. Corroborando com o dito por Oliveira (2010)
quando cita que as consultorias fazem parte de um dos servicos que mais cresceu no mundo nos
ultimos anos, podendo-se afirmar que serd um mercado promissor no futuro e que sua
importancia serd ainda maior. Como consequéncia, vem crescendo o nimero de empresas de
consultoria. Segundo o site Laboratério de Consultoria (2022), a expectativa de crescimento
das empresas de consultoria para 2021 foi de 14%, nimero bem superior ao valor de 4,5% do
PIB brasileiro.

Em relagdo aos tipos de consultoria, Oliveira (2006) considera a consultoria interna
e a consultoria externa. A consultoria interna € realizada por um profissional integrante da
empresa que, normalmente, possui nivel técnico ou gerencial, um perfil generalista de sua area
de atuacdo que atua como um mediador da relacdo empresa/cliente interno. Esse profissional
elabora diagndsticos, busca solucdes para problemas e sugere determinadas acdes. A
denominacdo de Consultor Interno € restrita a algumas empresas, pois normalmente esses
profissionais sdo analistas, assistentes ou supervisores € t€m a funcdo de consultores
(ORLICKAS, 1999).

A Consultoria Interna, de acordo com Oliveira (1999), apresenta como aspectos
positivos o maior conhecimento da organizacdo, uma vez que o consultor é funcionario da
mesma e acompanha diariamente o seu processo de desenvolvimento; possui determinado grau
de poder informal por ter maior interacao e acesso as pessoas € aos grupos e participagdo efetiva
na avaliacdo e no controle do processo de consultoria.

Nesse sentido, Johri, Cooper e Prokopenko (1998, p. 4) afirmam que a:

[...] Consultoria interna é o refinamento na evolugdo do conceito de staff, um
conceito que enfatiza tornar disponivel para o gerente uma fonte especializada dentro

da organizacdo para ajudid-lo na identificacio e estudo de problemas e
oportunidades, elaborando recomendagdes e assessorando na sua implementacao.

Segundo Orlickas (2001), a consultoria externa ocorre quando um profissional é
chamado para prestar consultoria em uma empresa na qual ndo possui vinculo empregaticio,
havendo uma excec¢do quando ele € convidado a fazer parte da consultoria da empresa. Nessa
modalidade, o relacionamento entre empresa-cliente é apenas profissional porque ele ndo esta
envolvido diariamente com a empresa.

A consultoria externa pode ser muito vantajosa para a organizacao, pois esse

profissional pode prestar consultoria em diversas organizacdes, cada uma com necessidades e
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problemas diferentes, contribuindo para que ele tenha maior experi€ncia com problemas
empresariais. Conforme Oliveira (2019), as principais vantagens de se ter uma consultoria
externa € que o consultor externo tem maior experiéncia, visto que tem um leque de atuacao
grande em relacdo as empresas por onde este profissional ja passou grande credibilidade em
relacdo aos profissionais da alta gestdo da empresa, sendo imparcial diante do ambiente atrai a
simpatia, uma vez que as questdes didrias da empresa nao lhe afetam de forma pessoal. Além
disso, o consultor externo tem mais liberdade para expressar opinides e criticas, pois a
inexisténcia de vinculo empregaticio faz com que ndo haja o receio de retaliagao.

E possivel também caracterizar a consultoria quanto i estrutura e quanto a

amplitude, que se subdividem em categorias que serdo citadas no Quadro 1.

Quadro 1 — Categorias da Consultoria

Consultoria quanto a sua estrutura

Consultoria por pacote e Transfere uma forte estrutura metodoldgica e técnica.

Nao se preocupa com a adequacdo a realidade da empresa-cliente.

e Maior rapidez, menor custo e possibilidades de mudangas de maior
impacto.

e Auséncia de preocupacdo com o processo de mudanca planejada.

Consultoria artesanal e Procurando atender as necessidades da empresa-cliente por meio de um
projeto  personalizado baseado em metodologias e técnicas
desenvolvidas especialmente para a empresa contratante, tendo,
entretanto, sustenta¢do de modelos ji aplicados em outras organizacdes.
Tempo adequado ao desenvolvimento do trabalho.

Melhor treinamento dos envolvidos no processo.

Melhor qualidade no servigo prestado.

Menor resisténcia por parte da empresa-cliente e maior independéncia
da empresa-cliente em relagdo a empresa.

e Nivel mais especifico e profundo de atuacio.

Consultoria quanto a sua amplitude

Consultoria
especializada

Atua dentro de uma ou de algumas éreas especificas da empresa-cliente.
Melhor qualidade nos servigos.

Maior interacdo com outros sistemas da empresa-cliente.

Maior rapidez.

Menor custo e maior nivel de treinamento em tempo real e na tarefa.




Consultoria Total

Abrange praticamente todas as atividades da empresa-cliente e atua de
forma integrada e interativa.

Facilidade de atuag@o dos diversos sistemas da empresa-cliente.

Nivel de treinamento otimizado dos executivos e funcionarios.

Menor custo para a empresa-cliente.

20

Fonte: Oliveira (1999)

-

E importante entender que a consultoria, ao ser implementada dentro de uma

organizacao, ela precisa seguir uma sequéncia respeitando cada fase desse processo (BLOCK,

2013). A consultoria é desenvolvida por meio de cinco etapas, sdo elas: Fase 01 — Entrada e

Contrato; Fase 02 — A Coleta de Dados e o Diagnostico; Fase 03 — Feedback e Decisdo de Agir;

Fase 04 — Engajamento e Implementagdo; Fase 05 — Extensdo, Reciclagem ou Término. As

fases serdo descritas no Quadro 2.

Quadro 2 — Fases da Consultoria

Fases

Descricao

1-Entrada e Contato e Contato inicial do consultor com a empresa cliente, o consultor faz uma
sondagem e reconhecimento da empresa em que fara seu trabalho.

e O consultor identifica os problemas da empresa, determinard as
expectativas do cliente e definird como iniciar o projeto.

2- Coleta de Dados e e O consultor colhe as informacgdes necessarias para ter um diagndstico da
Diagnéstico situag@o do negdcio.

e O consultor ird definir os métodos a serem utilizados e o prazo de
execugdo do projeto.

3- Feedback e Decisao e O consultor resume todos os dados coletados na fase anterior,
de agir estabelecendo metas e escolhendo como seguird na a¢do ou mudanga.

e Ambas as partes, consultor e cliente estdo envolvidas nessa realimentagao.

4- Engajamento e e Etapa de execugdo do que foi planejado.
Implantacdo e A implementacgdo é a parte decisiva do processo de consultoria.

e Pode ser feito uma série de reunides para realizar mudangas, uma tnica
reunido com o objetivo de que as partes da organizacdo operem em
conjunto para solucionar o problema.

e O consultor ird promover a mudanca necessaria para a melhora do
processo de trabalho do cliente.

e Deve haver a interacdo e comunicacao entre os setores e departamentos.
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5- Extensio, e FEtapa do Feedback do cliente.
Reciclagem ou e E preciso verificar se o problema foi resolvido apds o processo e/ou se sera
Término necessdria uma reciclagem, um novo contrato, ou até mesmo estender o

projeto para um novo segmento da empresa.

e Se o trabalho for concluido com sucesso, pode ser encerrado, mantendo
aberta a possibilidade de novas consultorias futuramente.

e O desligamento deve ser preparado através dos relatérios finais.

e O consultor deve expor seu portf6lio e manter o vinculo através de outros
trabalhos como palestras e treinamentos.

Fonte: Elaborado pelo autor com base em Crocco e Guttman (2010) e Block (2013).

Com base no apresentado, pode-se dizer que as organizagdes buscam estruturar-se
para funcionarem melhor e produzirem melhores resultados. Ou seja, o sucesso da organizacio
repousa em grande parte na maneira como consegue se organizar para funcionar e proporcionar
resultados. Tornando a consultoria um processo importante, pois traz varios beneficios para as
organizacdes de forma a impulsionar os negdcios conquistando melhores resultados, ajudando
a empresa que estd precisando resolver um problema, ou inovar, de forma a apresentar algo
novo ou de forma diferente. De acordo com Oliveira (2010), os beneficios da consultoria podem
ser resumidos em cinco pontos: a) fornecer conhecimento especializado; b) oferecer uma
perspectiva externa; c¢) melhorar a eficiéncia e a produtividade;d) desenvolver habilidades e
capacidades; e e) gerar resultados mensuraveis.

Os consultores podem trazer conhecimento especializado para a empresa, ajudando
a resolver problemas especificos e a identificar oportunidades de melhoria. O fornecimento de
conhecimento especializado € um dos principais beneficios da consultoria empresarial. As
empresas que contratam servigos de consultoria tém acesso a especialistas em diferentes areas,
que podem oferecer insights e solugdes personalizadas para os desafios enfrentados pela
organiza¢do. Conforme Coget (1999), a consultoria surge como uma solucdo, oferecendo
servicos especializados e conhecimentos técnicos em diferentes dreas, como gestdo, financas,
recursos humanos, marketing, tecnologia da informacgdo, entre outras. A consultoria permite
que as empresas acessem expertise e conhecimentos que ndo possuem internamente,
possibilitando a cria¢do de solugdes personalizadas e efetivas para seus desafios.

Em segundo, os consultores trazem uma perspectiva externa e imparcial para a
empresa, ajudando a identificar problemas que podem ser dificeis de detectar internamente. A
perspectiva externa da consultoria empresarial € uma vantagem importante para as empresas,
pois oferece um olhar imparcial e objetivo, permitindo a identificagdo de problemas e

oportunidades que podem passar despercebidos pelos colaboradores internos. Além disso, a
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perspectiva externa pode ajudar a empresa a identificar suas forcas e fraquezas em relacdo aos
concorrentes, preparar-se para mudangcas no mercado e gerar novas ideias e solugdes
inovadoras. Os consultores também podem ajudar a empresa a identificar e implementar
processos mais eficientes, reduzindo custos e aumentando a produtividade.

Os consultores podem ajudar a empresa a desenvolver habilidades e capacidades
internas, capacitando a equipe para enfrentar desafios futuros. A consultoria empresarial pode
desempenhar um papel importante no desenvolvimento de habilidades e capacidades dentro da
organizacdo. Com a ajuda de consultores especializados, as empresas podem identificar as
habilidades que precisam ser desenvolvidas, desenvolver um plano de sucessdo e lideranga, e
criar uma cultura de inovagdo e melhoria continua. Isso pode levar a uma equipe mais capaz e
autdbnoma, o que pode levar a melhores resultados financeiros e maior competitividade no
mercado. Por fim, os consultores podem ajudar a empresa a gerar resultados mensuraveis,
ajudando a identificar e medir o sucesso das iniciativas implementadas. Block (2013) enfatiza
que a consultoria deve se concentrar em fornecer resultados tangiveis e mensuraveis para o
cliente.

Dessa forma, percebe-se que a consultoria ajuda as empresas a identificarem
problemas e oportunidades de melhoria e a desenvolverem solucdes eficazes para supera-los.
Para Alves, Dias e Monsores (2015), além de resolver conflitos, a consultoria auxilia a
aperfeigoar a alocacdo dos recursos disponiveis, sendo que, geralmente, as pequenas empresas
nao possuem profissionais com qualificacdes em diversas areas como financas, logistica,
marketing, controle de estoques, etc., e em outras, o proprio empreendedor realiza todas as
funcdes sem ter profundo conhecimento sobre elas.

Com isso, os autores enfatizam que, ao contratar consultorias, além de minimizar
erros, economiza-se com o custo de contratar profissionais especializados para cada area
administrativa. A consultoria pode ajudar as empresas a desenvolver planos estratégicos de
longo prazo e a implementar mudangas organizacionais com sucesso. Segundo Klein (2010), a
consultoria auxilia a organizacdo ou cliente a refletir sobre sua estratégia de marca, bem como
em seu posicionamento perante os consumidores.

Como visto anteriormente, a consultoria pode proporcionar varios beneficios a uma
organizacdo, no entanto, algumas empresas podem encontrar algumas dificuldades com a
implementagao da consultoria na organizacdo. Block (2013) destaca que a consultoria pode
enfrentar diversas dificuldades, como:

a) resisténcia a mudanca por parte dos clientes: muitas vezes, os clientes podem

resistir as recomendagdes da consultoria e ndo querer implementar as mudancgas
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necessarias;

b) falta de confianca na consultoria: alguns clientes podem ndo confiar na

competéncia da consultoria e questionar sua capacidade de resolver os problemas

da organizagao;

c) falta de alinhamento entre a consultoria e a cultura da organizacdo, a consultoria

pode ter uma abordagem diferente da cultura organizacional, o que pode gerar

conflitos e dificultar a implementacdo das recomendacdes;

d) falta de apoio da alta administracdo, sem o apoio da alta administracdo, a

consultoria pode encontrar dificuldades para implementar suas recomendagdes e

obter resultados;

e) a consultoria pode enfrentar dificuldades para obter os recursos necessarios para

implementar suas recomendacgdes e alcancar os objetivos estabelecidos; e

f) falta de clareza nos objetivos: se os objetivos da consultoria ndo estiverem

claramente definidos, pode haver dificuldades para mensurar os resultados e

alcancar os resultados esperados.

Assim sendo, fica claro que para que uma consultoria seja bem-sucedida, €
necessario que a organizacdo esteja comprometida com o processo € que haja uma cultura de

aprendizado e melhoria continua.
2.2 O Consultor no ambito da consultoria

O perfil do consultor exige muita experi€éncia em atuacOes praticas e conhecimentos
baseados em sustentacOes tedricas. Ademais, é importante que se tenha um boa troca de
informacdes e conhecimento entre diferentes pessoas, tornando-se reconhecido no mundo
empresarial, por meio de palestras e publicagdes em eventos. Assim, sendo um profissional de
bastante conhecimento e experiéncia em uma determinada area, ele vem a trabalhar com as
mais diversas empresas. Oliveira (2010, p. 175) destaca ainda que:

O consultor empresarial deve ser generalista, pois suas propostas sdo, naturalmente,
interagentes com outras atividades da empresa-cliente. E tem que ser especialista,

porque é obrigado a ter elevado conhecimento a respeito de metodologias e técnicas
inerentes ao foco de sua consultoria.

De acordo com Sales (2013, p. 69), “uma das caracteristicas do consultor ¢ saber
diferenciar o que € importante do que € urgente; ser independente e estipular metas alcanciveis
€ que motivam o grupo a seguir mais firme e mais determinado”. Diante do exposto, o consultor

tem que ter o discernimento para definir metas que a organizag¢ao possa cumprir, além de ser
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necessario que o consultor saiba dialogar com o cliente de forma clara para que todos entendam
o objetivo proposto. Observa-se que o consultor ¢ uma peca fundamental, pois tem o perfil de
um agente de mudancas que ao atuar em empresas com determinados problemas ou
necessidades apresenta uma solucdo. Corroboram Artigo e Contarott (2013, p. 6) quando falam
que:
O profissional em questdo necessita ter profundos conhecimentos na area de atuaco,
vasta experiéncia, além de acompanhar todo o projeto da consultoria, desde a primeira
reunido com os executivos da empresa, os diagndsticos, analises dos problemas e suas
causas, metodologias/estratégias propostas, decisdo por parte dos executivos e a
aplicacdo dessas. Além do mais, para que os executivos e/ou demais colaboradores
entendam o problema e possam juntos atuar com o intuito de minimizar ou findar com

o problema, muitas vezes, € preciso que o consultor realize treinamentos e/ou palestras
anteriores a pratica das decisdes tomadas na relagdo entre consultor e executivos.

Assim, podemos perceber que o consultor desempenha um papel fundamental na
identificacdo e resolucdo de problemas nas organizacdes no ambito da consultoria, ele €
responsavel por fornecer solugdes para os desafios enfrentados pelas empresas, bem como por
ajudar a desenvolver estratégias e planos de agcdo para alcangar os objetivos organizacionais.
Conforme Block (2011, p. 13) "O consultor deve ser capaz de entender as necessidades e
expectativas do cliente, e de adaptar sua abordagem para atender as necessidades especificas de
cada cliente".

Block (2013) também destaca que o consultor deve ser um agente de mudanca, que
ajuda a promover a melhoria continua na organizacdo, e que deve ter a capacidade de se adaptar
as necessidades e caracteristicas especificas de cada cliente. Além disso, o autor enfatiza a
importancia de o consultor ter habilidades de comunica¢do efetiva, empatia, escuta ativa e
respeito pelos clientes.

Crocco e Guttmann (2010) propdem uma abordagem critica sobre o papel do
consultor nas organizagdes. Na visdo dos autores, o consultor ndo deve ser visto como alguém
que detém todo o conhecimento e solucdes para os problemas da organizacdo, mas sim como
um facilitador do processo de mudanca. Crocco e Guttmann (2010) enfatizam que o consultor
deve ter habilidades de escuta ativa, empatia e respeito pelos clientes, e que deve trabalhar em
colaboracdo com eles para identificar e resolver problemas. Além disso, eles destacam que o
consultor deve estar ciente das dindmicas de poder e dos interesses envolvidos na organizagao,
e que deve trabalhar para promover a participagdo democrética e a construcdo coletiva de
solugcdes. Crocco e Guttmann (2010) também defendem que o consultor deve ter uma visao
critica e reflexiva sobre sua propria pratica, questionando constantemente suas suposi¢oes €

premissas e buscando aprender com as experiéncias dos clientes. Eles acreditam que o consultor
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deve atuar como um agente de mudanca social, trabalhando para promover a equidade, a justica

e a sustentabilidade nas organizacgdes e na sociedade como um todo.

Peter Block ( 2011), contribui com o dito quando afirma que:

O consultor é um agente de mudanca e um facilitador do processo de aprendizagem
organizacional. Seu papel € ajudar os clientes a identificar e resolver problemas e a
alcancar seus objetivos. Para ser um consultor eficaz, é preciso ter habilidades de
comunicagdo efetiva, empatia, escuta ativa e respeito pelos clientes. O consultor deve
trabalhar em colaboragdo com os clientes para identificar e resolver problemas, e deve
estar disposto a adaptar sua abordagem para atender as necessidades especificas de
cada cliente (BLOCK, 2011, p. 2)

O consultor em consultoria empresarial deve ser capaz de trabalhar em equipe e se
comunicar de forma clara e eficaz com todos os niveis da organizacdo. Ele deve ser capaz de
entender as necessidades e expectativas do cliente e de adaptar sua abordagem para atender as
necessidades especificas de cada cliente. Para Schein (2008, p. 49) "O consultor deve ser capaz
de adaptar sua abordagem para atender as necessidades especificas do cliente".

Para Argyris (1974), o papel do consultor € ajudar as organizagdes a desenvolver
solucdes para seus problemas, mas também ajudi-las a aprender a resolver seus proprios
problemas. Ele enfatiza que o consultor deve ser um agente de mudanca, que ajuda a promover
a melhoria continua na organizagdo. "O consultor deve ser capaz de ajudar as organizagdes a
identificar e superar barreiras para a aprendizagem organizacional, promovendo a reflexdo
critica e a mudanca de comportamento” (ARGYRIS, 1974, p. 128).

Entendemos que um profissional que deseja trabalhar na area de consultoria
empresarial precisa ter um plano de carreira para atuar como consultor. Segundo Oliveira
(2015), isso envolve definir os objetivos e metas a serem alcangados, estudar as areas de atuacao
da consultoria e identificar quais competéncias e habilidades sdo necessarias para o sucesso
nessa profissdo. Ter um plano de carreira também ajuda na busca por cursos de capacitacao e
especializacdo, bem como na defini¢do do nicho em que se deseja atuar como consultor. Além
disso, é fundamental investir em networking e construir uma boa reputacdo profissional para
conquistar novos clientes e projetos.

Diante das mudancas e evolucdes que as organizagdes e o mundo do trabalho vém
sofrendo ao longo dos anos, o consultor precisa ser capaz de identificar com precisdo as
necessidades e expectativas do cliente, a fim de desenvolver solucdes personalizadas e eficazes.
Mas a resisténcia a mudanca pode ser um obstaculo para o sucesso dos projetos de consultoria
empresarial, por isso o consultor precisa estar preparado para lidar com a resisténcia dos

funcionérios da empresa e garantir a implementacdo bem-sucedida das solugdes propostas,
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estabelecendo uma relacdo de confianga com o cliente a fim de obter informacdes precisas e
relevantes sobre a empresa e seus problemas. Cada empresa tem suas proprias caracteristicas e
particularidades, dessa forma, o consultor precisa ser capaz de adaptar suas solucdes as
necessidades especificas de cada cliente, de forma a ter um bom relacionamento para
efetividade da prestacao do servico de consultoria, e se, ndo for devidamente compreendido por
ambas as partes, o resultado ndo serdo praticos (KUBR, 1986).

Dessa forma, é possivel apontar que o consultor em consultoria empresarial deve
ser ético e transparente em sua atuacao, respeitando as normas e padrdes éticos da profissao e
mantendo a confidencialidade das informacdes do cliente. Ele deve ser capaz de construir
relacdes de confianga e de longo prazo com seus clientes, com o objetivo de ajuda-los a alcangar

0 sucesso e a sustentabilidade em suas operagdes.
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3 A ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

O Secretariado Executivo (SE) € uma érea profissional que envolve a prestacao de
servicos de assessoria e suporte a executivos, gestores e equipes de uma empresa ou
organizacdo. Esse profissional atua como um intermediario entre a dire¢do da empresa e demais
colaboradores, sendo responsidvel por gerenciar informagdes, agendas, eventos, viagens,

reunides e outros aspectos da rotina empresarial.

A origem da profissdo de secretariado segundo a histdria iniciou com o trabalho
que os escribas realizavam na Antiguidade, em fazer calculos, arquivar registros, redigir e ler
documentos, e ser sigilosos sobre os dados a que tinham acesso (CASTELO, 2007). Mas a partir
da Revolucao Industrial, com o ressurgimento do comércio, a profissao de Secretario Executivo
se efetiva. De acordo com Pinto (2013), com o passar dos anos, a profissdo de Secretariado
Executivo se espalhou pelo mundo, ganhando destaque em paises como Franca, Alemanha e
Brasil. Na década de 1950, a profissdo comegou a se sofisticar, com a introdu¢do de técnicas
de administra¢do e de comunicacdo, além do uso de tecnologias como maquinas de escrever e

telefones.

Nos anos seguintes, o Secretariado Executivo se tornou uma carreira reconhecida e
respeitada, com profissionais altamente capacitados e atuando em diversos setores da economia.
Com a globalizagdo e as mudancas no mercado de trabalho, a profissdao continua a evoluir e se
adaptar as novas demandas, mantendo-se relevante e essencial para o sucesso das empresas e
organizagOes. Para Sabino e Rocha (2004) a profissdo de Secretariado Executivo evoluiu,
acompanhando as mudancas no mercado de trabalho e as novas tecnologias. Hoje, o
profissional de Secretariado Executivo € visto como um colaborador estratégico, capaz de
auxiliar executivos e gestores em suas atividades didrias e contribuir para o sucesso das
empresas e organizacoes.

A profissdo de Secretario Executivo tem sido cada vez mais valorizada e
reconhecida no mercado de trabalho, especialmente pela sua capacidade de oferecer suporte
executivo e gerencial a empresas e organizacdes, isso se confirma quando vemos a pesquisa
realizada por Half (2019), onde o secretariado executivo foi citado como uma das areas em que
as empresas mais sentem falta de profissionais qualificados, o que demonstra a importancia da
fungdo para o bom funcionamento das empresas. “o mercado tem exigido profissionais de
formacao académica especifica e direcionada a area de atuacdo em Secretariado Executivo”

(BORTOLOTTO; WELLERS, 2005, p.47).
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Oliveira e Alves (2013) apontam que o Secretariado Executivo pode auxiliar na
tomada de decisdes, atuando na coleta, organizagdo e anélise de informagdes relevantes para a
empresa. Além disso, o profissional pode contribuir na gestdo de projetos € processos,
promovendo a eficiéncia e a melhoria continua. Também pode auxiliar no desenvolvimento de
equipes, na organizacdo de eventos e na comunica¢do interna e externa. O Secretario Executivo
¢ responsavel por planejar, organizar e coordenar atividades administrativas e executivas, assim
como gerenciar informacdes e recursos.

Segundo as Diretrizes Curriculares Nacionais para o Secretariado Executivo
estabelecidas pelo Ministério da Educacao (MEC) em 2002, a fim de orientar a formacao dos
profissionais desta drea em todo o pais, com o objetivo de proporcionar uma formacao completa
e abrangente aos alunos, preparando-os para atuar em diferentes areas e organizacdes.
Estabelecem competéncias e habilidades que devem ser desenvolvidas no curso, como:
compreensdo dos processos organizacionais € da dindmica do mercado de trabalho, dominio de
linguas estrangeiras e de ferramentas tecnoldgicas, bem como boa comunica¢do interpessoal,
capacidade de planejamento e organizacdo, gestdo de informacdes e habilidades de lideranca,
conhecimentos em administracdo, contabilidade, financas, marketing, entre outras &reas
relevantes para a gestdo empresarial, conhecimento de técnicas de redacdo e producdo de textos,
bem como habilidades em resolugdo de conflitos e gestao de pessoas.

Ademais, dentre as atribui¢cdes desse profissional, destacam-se: Planejamento e
organizacdo de agendas e compromissos da alta administracio, realizacdo de pesquisas de
mercado, levantamento de dados e elaboracao de relatorios gerenciais, gestdo e organizacdo de
documentos e informagdes relevantes para a tomada de decisdes da empresa, comunicagao
interna e externa, incluindo recepg¢ao e atendimento de clientes e fornecedores, coordenacio de
equipes e supervisdo de atividades administrativas, participagdo em reunides e eventos
empresariais, preparacdo de apresentacdes e material informativo, assessoria a alta
administracdo em questoes estratégicas, relacionadas a gestdo e ao planejamento empresarial.

Além disso, é importante que o secretario executivo seja um profissional ético,
comprometido e responsavel, capaz de lidar com situagdes de pressao e de tomada de decisoes.
Com todas essas atribuicdes na formacdo, o profissional de secretariado executivo vem
ocupando e tendo cada vez mais destaque nas organizagoes.

As empresas estdo cada vez mais conscientes da importancia do profissional de
secretariado executivo no desempenho das suas atividades, pois esse profissional é o

responsavel por organizar e manter o fluxo de informagdes e documentos, além de
assessorar a alta gestdo (SANTOS et al., 2012, p. 3).
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O perfil do Profissional de Secretariado se destaca por ter uma ampla visao do
mercado de trabalho, capacidade em resolver diferentes assuntos nas mais variadas areas da
organizacdo, auxilia diretamente executivos e tem autonomia nas tomadas de decisdes por
apresentar postura analitica, interpretativa e critica (KLOSS et al., 2018). E importante que o
profissional possua todas essas habilidades para atuar com exceléncia em um ambiente de
trabalho cada vez mais exigente e dinamico.

De acordo com Giorni (2019), a consultoria é uma das linhas de formac¢ao do curso
de graduacdo em Secretariado Executivo, denominando a Consultoria como um dos pilares da
area secretarial e uma das caracteristicas do profissional de Secretariado, pois possui formagao
multidisciplinar, podendo seguir como op¢do de carreira, a Consultoria. Com base em sua
formacao e perfil, este profissional pode atuar realizando atividade de consultoria no ambiente
interno ou externo a organizagdo (PAES et al., 2015).

A autora Giorni (2019, p. 37) complementa afirmando que o Profissional de
Secretariado deve “apresentar visdo geral e humanistica; postura analitica, interpretativa e
critica que assegure a administracdo de processos e de pessoas, tomada de decisdo e gestdo
inerentes as Organizagdes”. Saber se adaptar as mudancas e ser flexivel as variadas situagdes e
sempre estar se qualificando para atender as demandas de mercado. Giorni (2019) ressalta que
o profissional de secretariado na consultoria deve ser proativo, ter iniciativa e ser capaz de
antecipar as necessidades do consultor e do cliente. Além disso, o profissional deve ser capaz
de lidar com situacdes de pressdo e com prazos curtos, sem comprometer a qualidade do
trabalho.

Ao analisar as profissdes de consultor e secretariado, segundo a visdo de Giorni
(2016, p. 33) “pode-se verificar que existem muitas semelhangas entre as duas areas”. Tanto
uma quanto a outra exigem percepcdes € competéncias que 0s capacitem ao exercicio da
consultoria. Assim, o profissional de secretariado tem plenas condi¢des de atuar no papel de
consultor interno da organizac¢do. Com seus conhecimentos e habilidades adquiridos através de
formacdo em diversas areas e com status de gestdo ele pode opinar, orientar, assessorar e
coordenar equipes.

Segundo Alcantara e Pereira (2017), o secretario executivo pode atuar como
consultor dentro de uma organizacgdo, oferecendo suporte e assessoria aos executivos e gestores
em questdes estratégicas. Essa atuacdo como consultor pode abranger diversas areas, como a
de planejamento empresarial, de gestao de processos e pessoas, de marketing e de vendas, entre
outras. Os autores destacam que essa atuacdo como consultor pode trazer beneficios tanto para

a organizacdo quanto para o proprio profissional de Secretariado Executivo.
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Para a empresa, o secretario executivo pode contribuir com seus conhecimentos
técnicos e habilidades em comunicacdo e relacionamento interpessoal para solucionar
problemas de gestdo e para elaborar estratégias mais efetivas. Para o profissional, a atuacio
como consultor pode ser uma forma de ampliar sua visdo sobre o negdcio e adquirir experiéncia
em diferentes areas, além de aumentar sua valorizacao no mercado de trabalho.

Alcantara e Pereira (2017) enfatizam a importancia de que o secretirio executivo
tenha uma formacdo sélida e atualizada em gestdo empresarial e domine suas habilidades
técnicas de secretariado. Essa base de conhecimento € fundamental para que o profissional
possa atuar de forma competente como consultor, oferecendo solugdes e propostas embasadas
em critérios técnicos e respeitando as normas e politicas da organizacao.

E importante aqui ressaltar que este profissional comprometido e responsavel,
supera qualquer desafio a ele entregue, diagnosticando e sugerindo novas metodologias e
procedimentos, sendo ainda sigiloso no que diz respeito a todas as informacdes perante a
empresa. Para Alcantara e Pereira (2017) , a consultoria empresarial € uma opg¢do de carreira
promissora para o secretdrio executivo, que pode aproveitar suas habilidades e competéncias
para atuar nesse mercado, contribuindo para o sucesso das empresas € para 0 seu proprio

desenvolvimento profissional.



31

4 METODOLOGIA

Esta pesquisa foi classificada como descritiva e bibliografico, com a abordagem do
tipo qualitativa, A pesquisa descritiva caracteriza-se, segundo Silva e Menezes (2000, p.21)
“como uma pesquisa que visa descrever as caracteristicas de determinada populacao ou
fenomeno ou o estabelecimento de relagdes entre variaveis”. Ou seja, busca-se entender as
caracteristicas de determinado objeto de estudo, como ele €, como se comporta, suas relacdes
com outros elementos do ambiente, entre outras informacdes relevantes.

Ja sobre a pesquisa bibliografica, Severino (2007, p. 122) diz que “¢ aquela que se
realiza a partir do registro disponivel, decorrente de pesquisas anteriores, em documentos, como
livros e artigos”. Buscou-se através do exposto no referencial tedrico descrever o processo de
consultoria, habilidades e conhecimentos especificos,assim como identificar habilidades e
conhecimentos do secretario executivo que possibilitam atuar como consultor e levantar
possiveis areas de atuacdo do secretario executivo como consultor, informacdes estas
encontradas em artigos que tratavam sobre o tema em estudo presentes nos periddicos como a
Revista de Gestdo e Secretariado (GeSec), Revista Expectativa e Revista Capital Cientifico.

A abordagem metodoldgica busca compreender em profundidade as complexidades
do comportamento humano, tentando entender e interpretar as relacdes sociais, os valores, as
atitudes e o significado das experiéncias das pessoas. Seguindo essa linha de raciocinio, a
pesquisa qualitativa se preocupa com o nivel de realidade que ndo pode ser quantificado, ou
seja, ela trabalha com o universo de significados, de motivacoes, aspiracoes, crencas, valores e
atitudes (MINAYO, 2012). Dessa forma, essa abordagem € especialmente ttil para estudar
fendmenos socialmente complexos e multidimensionais, tais como atitudes, crengas, valores,
percepcdes, comportamentos e as interacdes cotidianas das pessoas em diferentes situagdes
sociais.

Para a coleta de dados, utilizou-se da entrevista semiestruturada, onde foi feito um
roteiro com 09 perguntas como ponto de partida para se chegar as informacdes desejadas. Para
Manzini (1990/1991, p. 154), “a entrevista semi-estruturada estd focada em um assunto sobre
o qual é criado um roteiro com perguntas principais, complementadas por outras questdes
inerentes as circunstancias momentaneas a entrevista”. Para Bogdan e Biklen (1994), essa
técnica permite ao pesquisador ter uma orientacao clara das questdes que devem ser abordadas,
garantindo assim uma coeréncia tematica. Por outro lado, a flexibilidade permite uma maior
aproximacao das perspectivas do participante, possibilitando insights e informag¢des valiosas

para a pesquisa.
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A entrevista semiestruturada foi constituida por 9 perguntas abertas (APENDICE
B), porém, especificas e de facil entendimento. Entrevistou-se profissionais de Gestdo de
Pessoas de 4 (quatro) empresas do segmento de consultoria, foi escolhido profissionais da area
de gestdo de pessoas que fazem recrutamento e selecio em uma empresa de consultoria, pois
estes profissionais sdo responsaveis por atrair, desenvolver e reter talentos, através de uma
selecdo de candidatos para ocupar vagas disponiveis em uma organizacao. Esses profissionais
foram contatados por meio de e-mail e whatsapp com o propédsito de agendar a realizacao da
entrevista. Antes de realizar a entrevista foi apresentado o Termo de Consentimento Livre e
Esclarecido (TCLE) para assinatura dos participantes (APENDICE C), dando consentimento
na realizacdo da entrevista e uso das informacdes para a pesquisa. As entrevistas ocorreram no
periodo de 28/05 a 20/06 e foram realizadas por meio de videoconferéncia on-line, através das
ferramentas google meet e whatsapp, no qual foram gravadas, transcritas na integra e analisadas
para discussdo do presente estudo.

Para analise dos dados coletados, lancou-se mao da anilise de contetido
(APENDICE A). Para Minayo (2001, p. 74), a analise de contetido ¢ “compreendida muito mais
como um conjunto de técnicas”. Segundo Minayo (2001), a analise de conteudo pode ser
realizada de forma tematica ou categorial. A andlise de conteddo tematica consiste em
identificar os temas e significados presentes nos dados, sem necessariamente criar categorias
previamente definidas. Esta abordagem permite uma analise mais exploratdria, buscando
compreender os discursos e sentidos presentes nas falas dos participantes.

Ja a andlise de conteido categorial é aquela em que o pesquisador define
previamente as categorias e subcategorias que serdo utilizadas para analisar os dados. Nesta
abordagem, o pesquisador busca identificar a frequéncia, intensidade e relacdes entre as
categorias, a fim de compreender os significados e padrdes presentes nos dados.

A analise de conteido desse estudo sera realizada de forma tematica, ao utilizar
essa técnica, serd possivel identificar os interesses, experiéncias, percepcdes e opinides do
entrevistado de forma mais detalhada e objetiva. Isso permitirdA uma compreensao mais
profunda das questdes discutidas e podera ajudar na identificacdo dos padrdes e tendéncias no
conjunto de dados. Além disso, a analise de contetido temética pode facilitar a elaboracao de
conclusdes e recomendagdes com base nos resultados da anéilise.

Bardin (1977) apresenta uma abordagem diferente, segundo a autora a anélise de
conteddo consiste em trés etapas principais: Pré-andlise: nesta etapa, o pesquisador faz uma
leitura prévia dos dados e estabelece um conjunto de categorias e subcategorias que serao

utilizadas para analisar os dados. E importante lembrar que as categorias podem ser
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exploratdrias, ou seja, surgir no decorrer da anélise. Exploracdo do material: apds a defini¢cdo
das categorias, o pesquisador realiza a exploracdo do material, identificando as unidades de
registro e estabelecendo critérios para a selecdo das informagdes relevantes para a pesquisa.
Tratamento dos resultados: nesta etapa, o pesquisador verifica as homogeneidades e/ou
heterogeneidades nas unidades de registro, agrupando-as nas categorias previamente definidas.
Em seguida, ele pode identificar padrdoes e significados presentes nos dados, buscando
compreender as relagdes entre as categorias e os resultados obtidos.

E importante destacar que a andlise de conteido, segundo Bardin (1979), € uma
técnica que exige rigor metodoldgico e cuidado na interpretagdo dos resultados obtidos, a fim
de garantir a validade dos mesmos. Apesar das diferencas em torno das duas abordagens, essas
informacdes irdo contribuir com a ampliacdo do uso da andlise de conteddo, auxiliando nos
resultados. A analise de conteudo permite ao pesquisador ter uma orientacao clara das questoes
que devem ser abordadas, garantindo assim uma coeréncia tematica. Por outro lado, a
flexibilidade permite uma maior aproximagao das perspectivas do participante, possibilitando

insights e informacgdes valiosas para a pesquisa.
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5 ANALISE DOS RESULTADOS

Os participantes desse estudo foram profissionais que ocupam papéis de lideranga
dentro da organizagdo, atuando com recrutamento e selecdo do setor de Recursos Humanos de
empresas que t€ém a consultoria como segmento e o recrutamento e selecio como umas das
principais atividades. Os dados dos participantes estao descritos no Quadro 3.

Quadro 3 — Perfil dos entrevistados

Identificacao Idade Funcao Formacao Tempo de atuacao
El 38 anos Diretora Geral Psicologia 12 anos
E2 29 Diretora Geral Administragdo 3 anos
E3 47 Coordenadora  de | Psicologia e | 25 anos
setor Administragao
E4 26 Coordenadora  de | Gestdo de Pessoas 5 anos
setor

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

Neste quadro de identificacdo, apresentam-se quatro profissionais com suas
respectivas informacdes. Cada um deles possui uma idade, fun¢do, formacido académica e
tempo de atuacdo na 4rea em que atuam. Esses dados fornecem uma visdo geral dos

profissionais e suas experiéncias dentro das suas posi¢des na organizacao.

5.1 Entendimento dos profissionais de gestio de pessoas a respeito das funcoes do

secretario executivo

De acordo com as entrevistas, pode-se dizer que as fun¢des que o profissional de
secretariado esta relacionado sdo de assessoria.

As atividades que um secretario deve desempenhar né, primeiro de tudo, organizar as

agendas, cuidar da parte administrativa mesmo, eu acho que dentre todas as atividades

que o secretdrio pode exercer, cuidar da vida do gestor no sentido de organizar agenda,
e processos da empresa sdo os principais (ENTREVISTADO 2).

O secretario executivo atua como um bragco direito da alta administracao,
fornecendo suporte administrativo, organizando agendas e reunides e assessoria em decisoes
estratégicas, como desempenhar um papel consultivo, fornecendo insights e conselhos sobre
decisdes de negdcios ou assuntos corporativos. “Pra mim as secretarias executivas sempre
funcionavam muito mais como assessoras[...]” (ENTREVISTADO 3). “Eu acho que um

secretario executivo € muito importante pra assessorar alguém que tem o dia muito corrido na
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empresa[...]” (ENTREVISTADO 2).

Tal afirmacdo corrobora com o dito por Ribeiro (2002, p. 49):

O secretario precisa, preocupar-se com o todo empresarial, ser produtivo e ter
interesse pela qualidade de seus servicos prestados e com o lucro da empresa. Além
disso, deve ter iniciativa, ser um solucionador de problemas, programador de tempo,
de rotinas, de comunicagdes, de solugdes, ser polivalente para assessorar qualquer
area da empresa e atuar em varios campos.

O SE realiza atividades de Atendimento e Comunica¢do, ji que ele possui
habilidades de comunicacao, podendo atender chamadas, responder a e-mails e pode lidar com
correspondéncias e consultas direcionadas ao executivo, servindo como um ponto de contato
entre a geréncia e os funciondrios ou os clientes. Para os entrevistados, essas atividades sdo
muito importantes para manter um bom relacionamento entre os funcionérios, € organizacao no
local de trabalho, condizente com Sabino e Rocha (2004), ao afirmar que o secretario executivo
opera como ponto central de contato, garantindo que as informag¢des fluam de forma adequada
entre diferentes departamentos e niveis hierdrquicos. Eles podem facilitar uma comunicacao
eficaz, seja por meio de canais formais ou informais, e garantir que a imagem e a mensagem da
empresa sejam transmitidas de maneira clara e coerente para o publico interno e externo.

Foi ressaltado a melhoria de processos, o que estd relacionado com o apoio
administrativo, no entanto, isso pode envolver uma variedade de tarefas, como preparacao de
relatdrios, redacdo de correspondéncia, preparacdo de apresentacdes ou até mesmo auxilio
financeiro, como or¢camento e controle de despesas, além de ser responsavel por organizar e
arquivar documentos importantes, assegurando que sejam de facil acesso e que todas as
informagdes estejam atualizadas. “A pessoa do secretariado presta um suporte para a operacao
acontecer, por exemplo, tem alguns servicos de agendamentos, contatos, cotagcdes, atividades

muito administrativas [...]” (ENTREVISTADO 1).

O profissional é responsdvel por vérias atividades organizacionais, desde as mais
rotineiras, como fazer uma ata e a agenda de um diretor, até as mais elaboradas e
complexas, como apresentar relatérios, pareceres, representar o executivo em eventos
e planejar inovagdes nas atividades da organizacdo (DURANTE, 2012, p. 97).

Essas atividades sao importantes para o funcionamento eficaz de uma organizacao,
e estd presente nas atividades de um secretario executivo, fazendo com que este profissional

seja essencial para uma organizagao.

5.2 Percepcao dos profissionais da area de gestao de pessoas sobre a atividade de

consultoria empresarial
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Como visto no referencial teérico, a consultoria empresarial é caracterizada como
uma prestacdo de servigo, orientada por um consultor que baseado nos seus conhecimentos,
fornece informacdes, diagnodsticos, solucdes e melhorias para as organizagdes. De acordo com
Klein (2010), a consultoria ajuda as organizagdes a refletir sobre sua estratégia de marca, bem
como em seu posicionamento perante os consumidores. Buscando identificar a percep¢ao dos
profissionais de gestdo de pessoas para esse entendimento, levou-se em consideragdo as
palavras que os entrevistados utilizaram para descrever a consultoria empresarial.

A consultoria empresarial ¢ uma valiosa fonte de conhecimento externo, interno,
capaz de trazer uma visdo objetiva e uma abordagem sistemdtica para resolver desafios
organizacionais: “Consultoria ¢ o ato de apresentar ideias, solugdes para empresas que
demandam isso [...]” (ENTREVISTADO 1); “A consultoria empresarial ¢ um suporte para a
empresa [...]”(ENTREVISTADO 3). Ou seja, a consultoria empresarial desempenha um papel
crucial no cendrio de negdcios atual ao fornecer insights externos e especializados que podem
conduzir uma corporagdo ao sucesso.

Esta afirmagdo, condiz com o defendido por Coelho (2013), ao apresentar os
objetivos da consultoria empresarial, como método de fornecer uma perspectiva imparcial e
externa para ajudar a tomar decisdes estratégicas e identificar riscos potenciais, auxiliando na
resolucdo de problemas gerenciais e empresariais, de forma a gerar mudancgas e aprendizagem
na organizacdo. Verificou-se pelas entrevistas semiestruturadas que a consultoria empresarial
desempenha um papel importante para as empresas, independentemente de seu tamanho ou
setor de atuacdo. Ela oferece varias vantagens, como a expertise especializada, que € o
conhecimento e habilidades especificas em um determinado campo ou area de atuagdo, a
resolucdo de problemas complexos, a melhoria da eficiéncia e a implementacdo das melhores
praticas. “A consultoria € uma forma de acompanhar as empresas, de modo geral, no intuito de
impulsionar o negocio” (ENTREVISTADO 4). Essa visao sobre consultoria, reforca a visdo de
Block (2011), quando fala que consultoria € uma forma de apresentar solugoes e melhorias para
as organizacoes.

Para os entrevistados os consultores sdo frequentemente considerados como
profissionais altamente experientes, que possuem uma vasta gama de habilidades e
conhecimentos em diferentes areas de negdcios. As atividades que foram associadas a este
profissional foi a de desenvolvimento de solugdes, que acontece quando os consultores
trabalham em estreita colaboracdo com a organizacgdo para desenvolver solucdes adaptadas aos
desafios identificados. Isso pode envolver a criacdo de novas estratégias, desenvolvimento de

planos de acdo, dentre outras coisas, também estdo relacionados com a implementacdo de
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mudangas, eles auxiliam a organizacdo na implementa¢do das solucdes propostas, o que
também pode envolver treinamentos.

Outras atividades importantes relacionadas a consultoria foi a assessoria e suporte
continuo, ou seja, a medida que as mudangas sdo implementadas, a o acompanhamento para
avaliar os resultados e ajustes de forma a garantir a sustentabilidade e as mudancas realizadas;
Diagnostico e andlise, os consultores vao analisar os pontos fortes e fracos das organizacdes.

Na consultoria empresarial a pessoa basicamente vai focar na estrutura, na parte
organizacional da empresa, ela vai olhar tanto pra parte administrativa, financeiro, pra
situacdo empresarial mesmo né, claro que vai depender muito da drea porque existe
vérios focos que podem ser seguidos, mas normalmente ndés comecamos olhando a

situacdo empresarial mesmo, buscamos entender o que estd acontecendo naquela
organiza¢do (ENTREVISTADO 2).

5.3 Como os profissionais de secretariado executivo podem se relacionar com a atividade

de consultoria na visao dos entrevistados.

Com o intuito de identificar a percepcdo dos profissionais de gestdo de pessoas
sobre a atuacdo do secretario executivo no ambito da consultoria empresarial, foram
apresentadas as respostas dos gestores sobre a contratacio dos profissionais de secretariado para
vaga de consultor na organizacdo que eles trabalham e se eles acham que o secretario executivo
pode atuar como consultor em uma organizagao.

Conforme a fala dos entrevistados, eles nunca contrataram alguém para a empresa
em que trabalham ou para outras empresas para a vaga de consultor. “Eu nunca cheguei a
contratar um secretario executivo para ser um dos nossos consultores [...]” (ENTREVISTADO
2). “A contrata¢do de um profissional de secretariado geralmente € para a area de assessoria,
atendimento ao publico ou até mesmo para o cargo de gestdo de pessoas, € a contratacio é
originada da experiéncia que esses profissionais ja tinham no decorrer da carreira. Mas,
“acontece do profissional apresentar conhecimento e experiéncia para atuar como consultor
dentro da prépria organizacdo, mas ser designado para atuar em fungdes operacionais da
organizacdo” (ENTREVISTADO 2).

Ratificando com os autores Alcantara e Pereira (2017) quando afirmam que o
consultor possui habilidades e conhecimentos técnicos suficientes para prestar assessoria e
acompanhar as organizacdes e 0 mesmo se afirma sobre o secretario executivo. Giorni (2016)
ressalta a ideia de que o secretario executivo e o consultor executam atividades parecidas, ou
seja, as fungdes sdo semelhantes. “Existem muitas semelhangas entre as duas areas” (GIORNI,
2016, p. 33). Entretanto, mesmo com as semelhancas nas atividades, os entrevistados afirmam

que nunca viram um secretirio executivo atuando diretamente com a consultoria empresarial.
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“Eu ja vi secretarios apresentarem conhecimento em véarias 4reas administrativas e com
experiéncia profissional, para atuar como consultor, mas atuando nao, atuando mesmo, eu s6 vi
trabalhando direto com executivo” (ENTREVISTADO 2).

Os entrevistados acreditam que qualquer pessoa pode atuar como consultor
independente da formacao, pois eles s6 precisam apresentar dominio e conhecimento sobre a
area em que pretendem realizar a consultoria. Nem sempre o conhecimento necessirio é
adquirido na graduacdo, muitas vezes € adquirido no trabalho, como o estagio, e a experi€ncia
obtida no estigio junto das habilidades que o profissional pode desenvolver no momento de
realizar um processo pode ser suficiente para ele atuar como consultor, pois realizar consultoria
estd ligado a expertise no momento de consultar. “A questdo ndo ¢ a formacdo, mas a
experiéncia, € aquilo que eu tenho dentro de mim como habilidades, o que vai ser desenvolvido
na experiéncia profissional [...]” (ENTREVISTADO 3). “ A formagdo em relagdo a graduacao
nao ¢ tdo importante, desde que a pessoa tenha um certo conhecimento sobre aquela area”
(ENTREVISTADO 1).

Por isso, a consultoria é uma atividade que pode ser executada pelo secretario
executivo, no entanto, isso ndo se da pela formacdo, e sim, pelo conhecimento e experiéncia
que este profissional pode apresentar, ou seja, qualquer pessoa que apresentar habilidades
organizacionais e gerenciamento de projetos que € algo essencial para um consultor, este pode
atuar no segmento da consultoria. “O secretario executivo pode trabalhar como consultor, mas
vail muito da experiéncia, do conhecimento, se ele tiver uma experiéncia agregada voltada para
o negocio [...]” (ENTREVISTADO 4).

Em alguns momentos das entrevistas, os entrevistados falaram que a graduacdo nao
¢ o ponto mais importante, mas a especializacdo, pois ela vai direcionar o profissional para um
determinado nicho, fornecendo um conhecimento especializado, e esse conhecimento
aprofundado em uma determinada area permite que os profissionais se destaquem em suas dreas
de atuacdo, demonstrando competéncia e expertise. Corroborando com Oliveira (2015) quando
diz que o consultor precisa de um plano de carreira, pois isso vai direcionar o consultor para
uma 4area de atuagao especifica, contribuindo para um melhor resultado nas organizagoes.

A afirmacdo de que formagdo em Secretariado ndo € tdo importante quanto a
experiéncia é uma visdo que deve ser debatida, pois ambos os elementos t€ém seu valor e podem
desempenhar um papel crucial no desenvolvimento de um profissional de Secretariado
Executivo competente. A experiéncia profissional € indiscutivelmente valiosa em qualquer
carreira, incluindo o secretariado, com o trabalho pratico em diferentes ambientes e situacoes,

os profissionais adquirem habilidades especificas que podem ndo ser ensinadas em sala de aula.
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7

No entanto, é importante destacar que a formacdo académica também traz vantagens
significativas para o desenvolvimento do profissional de secretariado. Os cursos de Secretariado
Executivo fornecem uma base sdlida de conhecimentos técnicos e tedricos que podem ser
aplicados em diversas situagdes no ambiente de trabalho.

E possivel perceber que os gestores das empresas de consultoria relacionam o
secretario executivo com a funcdo de suporte e coordenacdo das atividades dos consultores,
fornecendo suporte administrativo e organizacional, permitindo que os consultores se
concentrem em seu trabalho estratégico e nas necessidades dos clientes. Destacamos, que tanto
o secretario como o consultor fazem um trabalho de assessoria, mas na visao dos entrevistados,
o trabalho do consultor é estratégico e o do secretario operacional. As afirmacdes dos
entrevistados sugerem que os profissionais de secretariado executivo possuem habilidades e
conhecimentos que os tornaram aptos para atuar como consultores, mas essa ndo € uma
associacdo comum ou amplamente reconhecida.

Ressalto que os entrevistados demostraram ter uma visao estereotipada e antiquada
sobre a funcdo do profissional de Secretariado Executivo. Em alguns momentos eles associaram
erroneamente o papel do(a) secretario(a) ao de uma pessoa meramente sobrecarregada de
tarefas administrativas bésicas, como atender telefonemas, agendar compromissos e organizar
documentos. Essa percep¢do limitada nao reflete a realidade atual do campo, onde os(as)
secretarios(as) executivos(as) exercem um papel muito mais estratégico e relevante dentro das

organizacoes.
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7 CONCLUSAO

Buscou-se com este trabalho identificar a percep¢do dos profissionais da drea de
gestdo de pessoas sobre a atuagcdo do profissional de secretariado executivo no ambito da
consultoria empresarial. Por esse motivo, foi escolhido profissionais da area de gestdo de
pessoas que fazem recrutamento e selecdo em uma empresa de consultoria, ja que estes
profissionais sdo responsaveis por atrair, desenvolver e reter talentos, através de uma sele¢ao
de candidatos para ocupar vagas disponiveis em uma organizacdo. No caso dos gestores
selecionados para essa pesquisa, eles sao responsaveis por recrutar e selecionar consultores para
a propria empresa e para outras empresas que solicitam a prestacao desse servico.

Foi possivel descrever o entendimento dos profissionais da area de gestdo de
pessoas a respeito das fungdes do secretario executivo, entende-se que as fungdes do SE estdo
relacionadas com a parte operacional de uma organizacdo, como melhoria de processos,
agendamento de reunides, organizacdo e elaboracdo de documentos. A percepcdo sobre a
atividade de consultoria empresarial esta relacionada com a parte mais estratégica, como a
andlise abrangente do ambiente interno e externo da organizagdo, identificando seus pontos
fortes, fraquezas, oportunidades e ameacas.

A consultoria é o ato de aconselhar, orientar as organizacdes sobre a melhor
estratégia para se alcangar os objetivos propostos ou solucionar um problema presente na
empresa. Sobre a atuacdo do(a) secretario(a) executivo(a) como consultor empresarial em uma
organizacao, os participantes acreditam que o secretario executivo pode atuar como consultor
desde que ele possua conhecimento e experiéncia, tendo expertise para consultar, ou seja, eles
acreditam que qualquer pessoa pode atuar como consultor independente da formacao.

A pesquisa teve éxito na obtencdo de resultados, no entanto, apresenta limitacdes
com relagdo a literatura sobre a atuacdo do secretirio executivo no segmento da consultoria,
nao identificamos um amplo campo de trabalhos voltados para a area, o que limitou na obtencao
de dados. Contudo, ao analisarmos a percepcao através de entrevistas feita com profissionais
de gestao de pessoas que ocupam cargos de lideranga em empresas de consultoria, conseguimos
identificar e discutir sobre a percep¢ao desses profissionais sobre as funcdes e atuacdo do
secretario executivo. O estudo também foi uma oportunidade de conhecer e entender como
algumas organizagdes podem ver o profissional de secretariado, e uma reflexdo sobre a
necessidade de desenvolver mais estudos na area de secretariado, para que mais pessoas
conhecam essa profissdo e vejam a importancia desse profissional dentro de uma organizagao.

Além disso, o estudo é uma forma de compartilhar informacoes e ideias com outras pessoas
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interessadas em conhecer a atuagao do profissional de secretariado executivo, contribuindo para
o avan¢o do conhecimento no campo de estudo em especifico.

Ressaltamos que tivemos dificuldade de encontrar profissionais que trabalhassem
diretamente com recrutamento e sele¢cdo em empresas de consultoria, e algumas pessoas na qual
conseguimos entrar em contato ndo estavam disponiveis para a entrevista devido as restri¢des
de tempo, compromissos pessoais e outros fatores, limitando o nimero de participantes.

Para contribuir com estudos na 4rea de secretariado executivo, sugerimos que seja
feito pesquisas que explorem a maneira que o secretirio pode contribuir de forma estratégica
para as decisdes e iniciativas corporativas. Isso pode incluir estudos de casos de secretarios
executivos que desempenham um papel consultivo eficaz, bem como uma andlise das praticas

recomendadas para aumentar a contribuicdo estratégica do secretario executivo.
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APENDICE A - QUADRO 4 -ANALISE DE CONTEUDO

suporte para a empresa,
ta certo? Entdo, assim,
eu tenho um desafio na
minha equipe, na minha
empresa e nao sei lidar
com esse desafio, vou la
e contrato um servigo
de consultoria

Categorias | Subcategorias | Unidade de Registro Unidade de contexto
Percepcao Melhoria de El: Consultoria é o ato El: Consultoria é o ato de apresentar
dos processos de apresentar ideias, ideias, solucdes para empresas que
profissionai solucdes para empresas demandam isso né, por isso a
s de gestdo que demandam isso né consultoria é importante para as
de pessoas organizagdes € nds como uma
sobre a empresa de consultoria, trabalhamos
consultoria apresentando propostas, ideias que
empresarial possam contribuir com o
desenvolvimento das organizagdes.
E4: E praticamente um Entdo ele vem com um olhar
processo de conselho. externo, mais estratégico, para que
ele possa agregar na parte de
processos, na parte de pessoas, na
gestdo como um todo. E
praticamente um processo de
conselho.
E2: Na consultoria E2: Na consultoria empresarial a
empresarial a pessoa pessoa basicamente vai focar na
basicamente vai focar estrutura, na parte organizacional da
na estrutura, na parte empresa, ela vai olhar tanto pra parte
organizacional da administrativa, financeiro, pra
empresa, ela vai olhar situagcdo empresarial mesmo né, claro
tanto pra parte que vai depender muito da area
administrativa, porque existe varios focos que podem
financeiro, pra situagao ser seguidos, mas normalmente nos
empresarial mesmo né, comecamos olhando a situagdo
claro que vai depender empresarial  mesmo,  buscamos
muito da area entender o que estd acontecendo
naquela organizacio
Gestdo de E3: A consultoria E3: A consultoria empresarial ¢ um
mudancgas empresarial é um suporte para a empresa, td certo?

Entdo, assim, eu tenho um desafio na
minha equipe, na minha empresa e
nao sei lidar com esse desafio, vou 1a
e contrato um servigo de consultoria.
Nossa empresa faz exatamente isso,
somos procurados por empresas com
situacdes especificas buscando uma
ajuda pra melhorar ou solucionar um
problema.
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E4: A consultoria é uma
forma de acompanhar as
empresas, de modo
geral, no intuito de
impulsionar o negécio.

E4: A consultoria é uma forma de
acompanhar as empresas, de modo
geral, no intuito de impulsionar o
negbcio, os diretores aqui passam
muito tempo dentro das organizagdes,
tentando né, entender, analisando a
situagcao

E4: um consultor
empresarial auxilia, ele
vem com um olhar
externo, mais
estratégico, para que ele
possa agregar na parte
de processos, na parte
de pessoas, na gestdo
como um todo

E4: A consultoria empresarial,
comecei a vivenciar mais aqui dentro
da Serh. Entdo, a gente tem os
diretores que sdo  consultores
empresariais, que a gente faz
acompanhamento deles. Entdo, um
consultor empresarial auxilia, ele vem
com um olhar externo, mais
estratégico, para que ele possa agregar
na parte de processos, na parte de
pessoas, na gestdo como um todo

Conheciment
0
especializado

El: a especialidade é
interessante e a
formacao ela ajuda esse
profissional a ter um
desempenho melhor.

El: Quando Ja vem com uma
formacgdao de RH, no nosso caso, ele
tende a apresentar uma performance
melhor, porque ndés ja tivemos
pessoas, por exemplo, coach da parte
de treinamentos, uma pessoa que fez
muitas formagdes, mas nio
necessariamente ela consegue aplicar
o conhecimento dela dentro de um
projeto, por exemplo, a especialidade
¢ interessante e a formacdo ela ajuda
esse profissional a ter um desempenho
melhor.

E1: nds vemos que os
que tém uma melhor
performance, a
adequacdo mesmo
assim de se adaptar
melhor ao estilo de
trabalho de uma
consultoria é uma
pessoa que tem uma
certa especializacdo e
experiéncia.

El: ndés vemos que os que tém uma
melhor performance, a adequagdo
mesmo assim de se adaptar melhor ao
estilo de trabalho de uma consultoria
¢ uma pessoa que tem uma certa
especializacio e experiéncia, a gente
tem essa preferéncia por trazer uma
pessoa que ja gosta da 4rea, que teve
um contato por menor que Sseja,
porque fica um pouco mais facil dessa
pessoa se adaptar a realidade de
consultoria, que € diferente de outras,
de estar dentro de uma RH de uma
empresa especifica, por exemplo,
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E2: quando fazemos
uma selegdo pra vaga de
consultoria avaliamos a
formagao e a
experiéncia da pessoa

E2: Como a gente trabalha com
recrutamento especializado né, a
gente seleciona pessoas
especializadas e que tenham
experiéncia na area, ou seja, quando
fazemos uma selecdo pra vaga de
consultoria avaliamos a formagao e a
experiéncia da pessoa

E2: o consultor precisa
ter formacao,
conhecimento técnico, a
experiéncia eu ndo
conto tanto,

E2: o consultor precisa ter formacao,
conhecimento técnico, a experiéncia
eu nido conto tanto, uma pessoa que
vai iniciar agora, a experiéncia com
outros trabalhos ja ajuda, pra mim
basta ter o conhecimento técnico, ter o
conhecimento da area de acordo com
a organizacdo e a especializagdo que a
pessoa vai trabalhar.

E3: No caso da
consultoria, eu busco ja
um que tem expertise na
area, expertise no
mercado.

E3: Entdo, se eu vou trabalhar pelo
Plano de Cargos e Salédrios, eu
gostaria de uma consultoria que ja
tenha em seu historico na sua histéria
a habilidade de trabalhar com
experiéncia e expertise em cargos e
salarios. No caso da consultoria, eu
busco ja um que tem expertise na area,
expertise no mercado.

Habilidades
de resolugdo
de problemas
e
comunicagio

E3: o consultor em si,
para lidar comigo no dia
a dia, ele tem que ter a
capacidade de anélise
critica e capacidade de
visdo sistémica,

E3: Se eu estiver falando de um
processo e ele ndo consegue conceber
esse processo ou eu ta falando alguma
coisa e ele ndo conseguir interpretar
ou interpelar, conversar comigo, tirar
do papel comigo, eu vou me sentir
perdida, eu como contratante, o
consultor em si, para lidar comigo no
dia a dia, ele tem que ter a capacidade
de andlise critica e capacidade de
visdo sistémica,

E4: eu acredito que um
consultor tem que ter
habilidade de
comunicagao,
negocia¢do, o jogo de
cintura, a flexibilidade,
visdo de negdbcio, tem
que ter visdo de
negocio.

E4: eu acredito que um consultor tem
que ter habilidade de comunicacdo,
negociacdo, o jogo de cintura, a
flexibilidade, visdo de negdcio, tem
que ter visdo de negdcio, a gente sabe
que no mundo empresarial hd muitas
situacdes que sdo inevitaveis, né, de
acontecer em determinado momento,
entdo com aquele jogo de cintura, é
importante a gente identificar o perfil
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El: o que faz realmente
um grande diferencial
para o consultor € o
foco de carreira mesmo
que ele tem, ta

El: o que faz realmente um grande
diferencial para o consultor é o foco
de carreira mesmo que ele tem, ta, se
essa pessoa nio tem um foco em que
tipo de projetos ela quer atuar, se ela
estd em duvida sobre a carreira dela,
se ela fica pegando varios jobs, por
exemplo, para poder complementar
uma renda, a gente percebe que iSso
impacta muito na qualidade do
servigo desse consultor, independente
da area.

El: A gente quando vé
que a pessoa tem
realmente um perfil de
consultor é quando ela
realmente busca uma
autonomia, ela quer
trabalhar com demandas
diferentes, ela sabe
trabalhar com servicos
pontuais

El: embora o consultor seja uma
pessoa que esta seguindo uma carreira
de especialista, investindo em
especialista em RH, por exemplo, o
consultor ele tende a ser um
profissional auténomo e ele trabalha
com vdrios projetos em paralelo. A
gente quando v€ que a pessoa tem
realmente um perfil de consultor é
quando ela realmente busca uma
autonomia, ela quer trabalhar com
demandas diferentes, ela sabe
trabalhar com servicos pontuais

E1: ter uma facilidade
para se adaptar a
diferentes cenarios € uma
caracteristica
fundamental do consultor

El: enquanto consultor, pode estar
atendendo uma empresa que estd em
crescimento, né, e ela esta
prosperando bastante, ¢ o clima ¢é
muito bom, pessoas sendo
promovidas, mas no mesmo dia vocé
pode atender uma outra empresa
cliente que esteja reestruturando,
demitindo pessoas, entdo € importante
vocé saber como se posicionar, que é
exatamente a postura consultiva, vocé
saber se adaptar aos diferentes
cenarios e como que vocé vai atuar,
ter uma facilidade para se adaptar a
diferentes cenarios é uma
caracteristica fundamental do
consultor
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El: é preciso que esse
consultor saiba
diferenciar os tipos de
empresas onde ele esta
atuando, o cenario dessa
empresa, como que ela
esta, fatores de cultura da
empresa, eles sdo
preponderantes também
para o sucesso de uma
atuacdo de um consultor

E1:é preciso que esse consultor saiba
diferenciar os tipos de empresas onde
ele estd atuando, o cenario dessa
empresa, como que ela esta, fatores de
cultura da empresa, eles sdo
preponderantes também para o
sucesso de uma atuacdo de um
consultor, por exemplo, se a empresa
ndo tiver determinadas culturas, por
exemplo, vocé tentar implantar uma
area de treinamento, sendo que a
empresa ndo percebe o valor em
treinar as pessoas porque as pessoas
elas t€m, por exemplo, uma
rotatividade muito alta, a empresa tem
uma rotatividade que as pessoas sO
passam mais ou menos um ano na
empresa, entdo pra empresa pode ser
que pra ela ndo valha a pena
desenvolver uma  cultura de
treinamentos  sabendo que o
colaborador dela s6 vai ficar mais ou
menos um ano.

E4: pra ser consultor
vocé tem que ter uma
carreirinha de
mercado, né, e se
vinculando a boas
organizagdes,  vocé
sendo protagonista do
que vocé esta fazendo.

E4: A formacdo ela agrega porque
vem no processo, nNo percurso, na
jornada da pessoa, mas se ele tiver
por exemplo um curso vamos botar
aqui, engenharia civil, s6 que dentro
das engenharias tem engenharia de
escritorio  também,  entendeu?
Entdo, se for uma pessoa que tem
muita experiéncia, se torna, por
exemplo, um grande gestor, ou seja,
pra ser consultor vocé tem que ter
uma carreirinha de mercado, né, e
se vinculando a boas organizacdes,
vocé sendo protagonista do que
vocé estd fazendo.

E4: a experiéncia, a
visdio de negdcio,
entender o inicio,
meio e fim de uma
empresa, 0s impactos
econdmicos, tudo
18so reflete na
contratacio de um
consultor, tem que ser
uma pessoa bem
atualizada,

E4: Aqui na empresa a experiéncia
influencia muito na contratagao, sabe,
porque isso nos dar uma maior
garantia, porque ele tem um know-
how sobre os negobcios, a
experiéncia, a visdo de negdcio,
entender o inicio, meio e fim de uma
empresa, 0s impactos econdmicos,
tudo isso reflete na contratagdo de um
consultor, tem que ser uma pessoa
bem atualizada,
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Relagao das
atividades
de
consultoria
com a
profissdo de
secretariado
executivo

Gerenciamen

to de projetos

e habilidades

organizacion
ais

El: Sendo  bem
sincera a formacdo em
relacio a graduacdo
ndo é tdo importante,
desde que a pessoa
tenha um certo
conhecimento  sobre
aquela area.

El: Sendo bem sincera a formagao
em relacdo a graduacdo ndo é tdo
importante, desde que a pessoa tenha
um certo conhecimento sobre aquela
area, tipo, em psicologia, apesar de
ser uma area muito importante, se a
consultoria ou os clientes, por
exemplo, ndo exigem aplicacdes de
testes, a formagdo em psicologia ela
ndo chega a ser necesséria, e acontece
0 mesmo com outras graduacdes.

E2: eu nunca cheguei
a contratar um
secretario  executivo
para ser um dos
nossos consultores

E2: eu nunca cheguei a contratar um
secretdrio executivo para ser um dos
nossos consultores , jA contratei para
trabalhar dentro de uma organizagdo
mesmo na area de rh, e também dava
suporte aos diretores, fazendo todo
esse trabalho de secretaria.

E2: Mas eu ja vi
secretarios

apresentarem
conhecimento em
varias areas
administrativas e com
experiéncia
profissional, para

atuar como consultor,
mas atuando ndo,
atuando mesmo, eu so
vi trabalhando direto
com executivo

E2: Mas eu ja vi secretarios
apresentarem conhecimento em varias
areas administrativas e com
experiéncia profissional, para atuar
como consultor, mas atuando nfo,
atuando mesmo, eu sé vi trabalhando
direto com executivo, ja cheguei a
contratar uma pessoa que tinha
formagdo em secretariado executivo,
ela tinha experiéncia com RH, na area
de gestdo de pessoas, ela tinha esse
foco na gestdo de pessoas e cultura,
ela tinha muito conhecimento.

E4: 0 secretério
executivo pode
trabalhar como

consultor, mas vai
muito da experiéncia,
do conhecimento se
ele tiver uma
experiéncia agregada
voltada para negdcio,

E4: O secretirio executivo pode
trabalhar como consultor, mas vai
muito da experiéncia, do
conhecimento se ele tiver uma
experiéncia agregada voltada para
negocio, vocé faz uma pds, né? Vocé
faz um MBA voltado pra gestdo,
negocios. Isso é o que vai te
modulando a ser um consultor, ndo
necessariamente a tua profissdo
inicial.
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E3: pra mim as
secretarias executivas
sempre funcionavam
muito mais como
assessoras

E3: Eu trabalhei numa distribuidora
de energia do Ceara e as secretarias
que estavam 14 faziam secretariado,
eram estudantes e faziam um
excelente trabalho, mas infelizmente
eu nio conseguia conceber ou velas
muito além dessa parte de assessoria,
pra mim as secretarias executivas
sempre funcionavam muito mais
COomo assessoras

E2: eu acho que um
secretdrio executivo ¢é
muito importante pra
assessorar alguém que
tem o dia muito corrido
na empresa.

E2: eu acho que um secretrio
executivo € muito importante pra
assessorar alguém que tem o dia muito
corrido na empresa, imagina um
diretor que tem varios compromissos,
cheio de coisa pra fazer, ele vai
precisar de um secretario para cuidar

das coisas dele, pra dar um norte,

E4: mas confesso a
vocé que eu ndo tenho
tanta ideia do que o
secretario  executivo
faz.

E4: Profissio do  secretariado
executivo, eu ja vi algumas, ndo no
questionario de vagas, né, mas eu vi
quando eu sempre buscava dentro dos
sites de estudante, né, da UFC por
exemplo, mas confesso a vocé€ que eu
ndo tenho tanta ideia do que o
secretario executivo faz.

E4: Ele vem muito no
sistema de
acompanhar, auxiliar
grandes gestores.

E4: Acredito que o secretrio
executivo pode fazer muitas coisas,
nao s6 desde o basico de, sei 14, de
agendamento, de agendas organizar,
mas acompanhar ele em reunides, em
cursos de atas, ele vem muito no
sistema de acompanhar, auxiliar
grandes gestores.

El: A pessoa do
secretariado presta um
suporte para a
operacdo acontecer

El: A pessoa do secretariado
presta um suporte para a operagdo
acontecer, por exemplo, tem
alguns servicos de agendamentos,
contatos, cotacOes, atividades
muito administrativas, né, que
esse profissional tem prestado
servico mais nesse sentido e que é
necessario para apoiar a operagao.
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El: o profissional de
secretariado ele ¢é
digamos um olho nas

engrenagens.

El: o profissional de secretariado
ele ¢ digamos um olho nas
engrenagens, essa pessoa ¢ quem
cuida de toda essa organizacdo de
agendamentos, de logistica, de
treinamentos que as vezes nos
temos, entdo, olha, preciso enviar
o material para a grifica e o prazo
€ esse, né, entdo muitas vezes a
gente pede que esse profissional
ele dé€ um acompanhamento nessa
demanda dessa logistica

E3: eu penso no
secretario executivo,
eu penso que € uma
pessoa que € capaz de
transformar em
realidade algo que foi,
que foi ventilado, que
foi  sonhado  por
alguém

E3: Um analista, ele vai depurar
dados e o gerente de RH, por
exemplo, Ele vai manejar o clima,
mas o secretirio executivo, ele é
capaz de tornar realidade aquilo
que um gestor sonha, eu penso no
secretrio executivo, eu penso que
€ uma pessoa que € capaz de
transformar em realidade algo que
foi, que foi ventilado, que foi
sonhado por alguém

E3: Quando eu penso
em secretaria
executiva, eu penso
que é aquela pessoa
que ¢é capaz de
agendar, de manejar a
agenda, de captar no
mercado de repente
profissionais que
possa estd no meu
lugar

E3: Quando eu penso em
secretria executiva, eu penso que
€ aquela pessoa que é capaz de
agendar, de manejar a agenda, de
captar no mercado de repente
profissionais que possam estar no
meu lugar. Eu estou precisando de
uma consultoria de gerenciamento
de projetos, eu acho que € uma
pessoa que € secretario executivo
é capaz de captar no mercado
alguém pra fazer isso e agregar

€SSa pessoa.

E3: é capaz de fazer o
relatério de uma
maneira mais
assertiva, de  dar
sugestdes em caso de
participar de reunides
estratégicas, é capaz
de dar sugestdes que
nao foram vistas pelos
seus participantes da
empresa na reunido,
porque conhece a
empresa como um
todo.

E3: Me parece que o secretirio
pode assumir vérias atividades,
como por exemplo o de assumir
uma reunido para um chefe, na
empresa ja aconteceu do diretor
ndo poder participar da reunido
porque teve um imprevisto e foi
preciso que outra pessoa que
conhecia todo o  processo
assumisse a reunido, entdo ele ¢é
capaz de fazer o relatério de uma
maneira mais assertiva, de dar
sugestdes em caso de participar de
reunides estratégicas, é capaz de
dar sugestdes que ndo foram vistas
pelos seus participantes da
empresa na reunido, porque
conhece a empresa como um todo.
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E3: E uma pessoa que
pode substituir, em
alguns momentos
gerentes, pessoas de
cargos estratégicos.

E3: eu imagino que uma pessoa capaz
de dar uma solugdo inusitada
substituir isso por isso outro,
conversar com o Beltrano e sicrano,
dada a logistica que ele vai ter na sua
gestdo, porque ele consegue ver de
cima e ndo s6 com um olho de
resultado, mas com o olho de
coordenacio, de organizacdo. E uma
pessoa que pode substituir, em alguns
momentos gerentes, pessoas de cargos
estratégicos

El: Os secretarios
agem  muito  no
sentido de ter um bom
senso de urgéncia para
entender que existe
um planejamento, que
existe uma preparacgio
para alguns processos
serem realizados.

El: Os secretario agem muito no
sentido de ter um bom senso de
urgéncia para entender que existe
um planejamento, que existe uma
preparacdo para alguns processos
serem realizados. hoje a pessoa do
secretariado que esti conosco, ela
estd muito mais voltada para a
atividade administrativa  da
consultoria e ela tem essa atuacdo
muito mais nesse sentido, de atuar
com o senso de urgéncia, de
também ter essa flexibilidade de se
adaptar, de entender que tem
coisas que acontecem que estdo
fora do planejamento, né,

E2: As atividades que
um secretdrio deve
desempenhar né,
primeiro de tudo,
organizar as agendas,

cuida da parte
administrativa
mesmo,

As atividades que um secretario
deve desempenhar né, primeiro de
tudo, organizar as agendas, cuidar
da parte administrativa mesmo, eu
acho que dentre todas as atividades
que o secretirio pode exercer,
cuidar da vida do gestao no sentido
de organizar agenda e processos da
empresa sao 0s principais.

E3: a questdo ndo € a
formagdo, mas a
experiéncia, € aquilo
que eu tenho dentro de
mim como
habilidades, o que vai
ser desenvolvido na
experiéncia

profissional.

Eu acredito muito que a questdo
profissional vai muito além da
graduagdo, da formagdo em si, por
que € o dia a dia no mercado é que
vai moldar a melhor forma de
trabalhar com as pessoas ou
organizagdes, a questdo ndo € a
formacdo, mas a experiéncia, é
aquilo que eu tenho dentro de mim
como habilidades, o que vai ser
desenvolvido na  experiéncia
profissional.

Fonte: Elaborado pela autora (2023)
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APENDICE B - ROTEIRO DE ENTREVISTA

Segmento da empresa:
Nome do entrevistado:
Idade:

Experiéncia profissional:

Tempo de profissao:

Com que frequéncia vocé costuma contratar consultores para esta empresa?

Na sua visdo, o que é a consultoria empresarial?

Como a empresa escolhe um consultor quando precisa?

A formacao do consultor é relevante no momento da sua escolha?

O que € determinante para a escolha de um consultor para a empresa onde vocé trabalha?
Quais as habilidades que vocé considera necessarias para um consultor?

Na sua visdo, o que o secretariado executivo (a profissdo)?

Na sua visdo, o que um secretario executivo faz?

Voceé acredita que um profissional de secretariado executivo pode desempenhar atividades de
consultor? Por qué?

A quais atividades vocé vé o profissional de secretariado executivo relacionado?
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APENDICE C- TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Vocé(a) estd sendo convidado(a) a participar da pesquisa TITULO DA PESQUISA. Os
objetivos deste estudo consistem em OBJETIVO GERAL DA PESQUISA. Caso vocé autorize,
vocé ird participar de uma entrevista semiestruturada, com perguntas relacionadas ASSUNTO
DA PESQUISA.

A sua participagdo ndo € obrigatdria e, a qualquer momento, poderé desistir da participagao.
Tal recusa ndo trard prejuizos em sua relacdo com o pesquisador. Caso sentir desconforto
emocional, dificuldade ou desinteresse podera interromper a participacao e, se houver interesse,
conversar com o pesquisador.

Vocé ndo recebera remuneragao pela participagdo. As suas respostas nao serdo divulgadas de
forma a possibilitar a identificacdo. Além disso, vocé estd recebendo uma copia deste termo
onde consta o telefone do pesquisador principal, podendo tirar duvidas agora ou a qualquer

momento.

Nome do aluno(a) — Matricula
contato

Participante da pesquisa



