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“O foco na contribuicdo quase sempre exigira
que vocé se distancie de sua propria
especialidade, habilidades e departamento e
se concentre no que constitui o desempenho da

empresa inteira."(Peter Drucker)



RESUMO

As constantes altera¢cdes no mundo dos negociodalawievento da globalizacdo requer que
0s profissionais de secretariado estejam aptosom@anhar essas mudancas; amplia-se a
demanda por profissionais polivalentes. As reflexdeste trabalho centram-se na andlise da
atuacao do profissional de secretariado executwaocgestor na cidade de Fortaleza. Como
principal fundamentagéo tedrica, tém-se as idea$eter Drucker (1993), que divide as
funcdes gerenciais em cinco: planejamento, orgea@a motivagdo/comunicacao,
mensuracao e desenvolvimento de pessoas e dempméBaves de uma pesquisa de campo
com uma amostra de 26 (vinte e seis) participani@sire eles graduandos e graduados em
secretariado que atuam na area, foi possivel fammtgual a relacdo destes profissionais com
as funcdes gerenciais acima mencionadas.

Palavras- chave Gestao, Secretariado Executivo e Gestao Seadetari



ABSTRACT

The constant changes in the business world dudotmalization requires that executive
secretaries be able to follow these changes amdexisands the demand for professional
advisers. The reflections of this research focustten analysis of the performance of
executive secretaries and executive manager icithef Fortaleza. The main theoretical
foundation have been the ideas of Peter Drucke®3)19which are divided into five
managerial functions: planning, organization, mation/ communication, measurement
and development of people and oneself. Througbla $urvey with a sample of 26 (twenty
six) participants, including undergraduates andgasionals with a degree in secretarial
studies working in the area, it was possible tontidlg the relationship of these
professionals with managerial functions mentioneava.

Key words: Management, Office Management and Executive Sagret
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1 INTRODUCAO

Devido ao fenbmeno da globalizacdo, as orga@émgpassam por uma época de
complexidades, transformacgdes, mudancas e incer{€4dAVENATO, 2001). O profissional
de secretariado executivo é um dos que acompanhatesenvolvimento econémico da
humanidade, ao longo dos séculos, sobrevivendteeedies realidades (NATALENSE, 1998).
Este profissional hoje é multifuncional, conformerapria lei de regulamentacéo, sédo vérias as
suas atribui¢cdes, como: planejamento, organizaghi@edo de servicos de secretaria; assisténcia
e assessoramento direto a executivos; coleta dermiatdes para a consecucado de objetivos e
metas de empresas; redagdo de textos profissi@sgscializados, inclusive em idioma
estrangeiro; interpretacdo e sintetizagédo de texticumentos; taquigrafia de ditados, discursos,
conferéncias, palestras de explanacfes, inclusivéed®ma estrangeiro; versédo e traducdo em
idioma estrangeiro, para atender as necessidadesomenicacdo da empresa; registro e
distribuicdo de expediente e outras tarefas caasleorientacdo da avaliacdo e selecdo da
correspondéncia para fins de encaminhamento aachefnhecimentos protocolares.

Segundo Natalense (1998), em meados dos anos$ @@afado se deu as transformagdes no
perfil de atuacdo do profissional de secretariale;deixou de ser apenas um “servente”, e
adquiriu uma “identidade propria”:

“[...] adquire vida prépria, € uma empreendedora gtia condicbes para a empresa
produzir resultados e amplia sua area de atuagtéohicas secretariais ndo sédo mais o

centro do trabalho da secretéria mas, sim, um elos aspectos”.

Nos anos 2000, além das rotinas de secretarida &mam inclusas outras func¢des, como:
agendamento de viagens, assessoria e gestdo (GUAEBR2008). As reflexdes desta pesquisa
centram-se na analise da atuacdo do Profissionabateetariado Executivo como gestor.
Considera-se que estes profissionais precisam a aiadatuar com atividades gerenciais para
garantir a exceléncia de seus servicos e a altpetitimidade da organizacdo. Neste sentido,
surgem guestionamentos que motivam a pesquisamrstrucao deste estudo: Os profissionais de
Secretariado Executivo na cidade de Fortaleza/CElvegen como gestores? Utilizam-se de
técnicas gerenciais para garantir a excelénciaeers Servicos? As organizagdes entendem estes

profissionais como gestores? Estes sdo questiotasneabre os quais pretende-se fazer uma
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reflexdo ao longo deste trabalho. De modo que etiobj principal € analisar a Atuacdo do
Profissional de Secretariado Executivo como Gestor.

E importante ressaltar que o termo gestor, ao tegte trabalho nio se refere ao cargo de
geréncia, mas sim, a funcdo de gerenciar atividdeleso de qualquer cargo.

Nesta pesquisa faz-se um panorama da atuacaofissinal de Secretariado Executivo,
levando em consideracéo o seu histérico e sua vmdtemporanea. Em seguida, € desenvolvido
um estudo sobre gestédo, sendo relatados variogitmse abordagens; entretanto, dando énfase
aos estudos de Peter Drucker. Por fim, é realizada pesquisa de campo para analise da
atuacdo do secretario executivo como gestor emrgiilza e serdo analisados os dados,
fundamentando-os com a teoria de Drucker (1998nale outras apresentadas ao longo deste

trabalho.
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2 SECRETARIADO EXECUTIVO: A PROFISSAO

Neste capitulo sera apresentado o perfil do profiabde secretariado executivo, fazendo
um levantamento histérico a respeito da profissi@oforma que seja tragcado um paralelo da
atuacédo do secretario até a contemporaneidade.

2.1Visao Histérica

E relevante para compreender o papel do secretégicutivo que inicialmente seja feito
um breve relato historico para que seja possividneer as origens da profissdo em torno da
cultura e do conhecimento, bem como sua evolucateenos técnicos, processos, atribuicdes e
formacéao do perfil profissional.

Estudiosos (entre eles, citam-se Guimaraes (20&a/ense (1998), etc.) afirmam que os
primeiros registros da profissdo surgiram ainda aiatizacdes antigas com as atividades dos
escribas que podem ser definidas, segundo Hismriou (1990, apud NATALENSE, 1998, p.4),
como:

“O escriba oriental € o0 homem que domina a escféa,as contas,
classifica os arquivos, redige as ordens, aqueteéqeapaz de recebé-las

e, que, por conseguinte € naturalmente encarratgmdoa execucao”.

O estudo da evolucgao historica nos permite obsewa o papel do secretario voltou a
aparecer com a Revolugdao Comercial (1400 — 17000foome Natalense (1998), estes
profissionais ressurgiram ja assessorando o capii@al dindmico da época, dominado por
banqueiros, comerciantes e armadofEs continuidade a Revolugcdo Comercial, surgiu a
Revolucéo Industrial, onde com o surgimento da nmaéqde escrever o papel do secretario foi
ampliado; nesta fase, € importante ressaltar aopreéncia dos profissionais homens na funcéo
de secretério executivo.

Estudos comprovam que a profissdo sendo eminentemgasculina se manteve até o
século XX (NATALENSE, 1998, p.6). Esse cenério sotadoi modificado apos as duas guerras
mundiais, que provocaram a insergéo da figura fe@ino mercado de trabalho, devido escassez

de méo de obra masculina, uma vez que os homenpaea guerra. As mulheres mantinham
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suas atividades para pessoas conhecidas e, pglenjplade e confianca, passaram a expandir a
profisséo de secretariado, mantendo seus empreggraardepois das guerras.

Atualmente, apesar de ter-se observado um aumentgimero de profissionais do sexo
masculino exercendo a profissao, corresponden@oca de 10% dos profissionais existentes na
area de secretariado, a maioria significativa aindatinua sendo composta por mulheres
(NATALENSE, 1998, p. 6).

No Brasil, a visibilidade do profissional de se¢ar@do ocorreu a partir das décadas de
1950, periodo em que se destacaram apenas asagéspiretariais (NONATO JUNIOR, 2009,
p.90). Segundo Natalense (1998, p.7):

“Ao ingressar na empresa ela ndo encontrou qualauetelo de mulher profissional.
Assim repetiu 0 modelo que conhecia, social e famibu seja: da servilidade, da falta
de criatividade e decisdo. As suas atribuicbestdvaim-se a datilografia, taquigrafia,

arquivo de documentos e atendimento telefdnico.”

Nos anos 60, a secretaria se torna um simbolstatois gerencial. Todo executivo
renomado possuia uma secretaria, a profissionaligieacomo “cartdo de visitasPor volta de
1970, ocorreram as primeiras grandes mudancas ofesgdi0: houve a preocupacdo com o
treinamento para secretarias, surgiram os movirserdm as associacoes da classe, passaram a
ter formacao superior e compreenderem a importaieiseu papel nas empredsdss anos 80
foi quando ocorreram as mudancas mais significatilzaprofissdo. Em 1985 a profissdo passou
a ser regulamentada e houve um fortalecimento dngnmentos da classe devido a criacdo dos
sindicatos de secretarias. O contexto das orga@sacontribuiu muito para estimular o
crescimento da profissdo de “secretéria”, que, randodefinicdo de Medeiros e Hernandes
(2010y):

“Secretaria é uma profissional que assessora ougxegctransmite-lhe

informacdes e executa as tarefas que lhes saadasfi

Este novo contexto organizacional pode proporcioo®os rumos nesta carreira, que foi
consolidada com a implantacdo de cursos super@resecretariado, com os empenhos das

entidades de classe que levou a aprovacédo dand.6i556, de 5 de setembro de 1978, n°® 7.377
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de 30 de setembro de 1985 e n°® 9.261, de 10 degal®e1996, a criacdo da Federacdo Nacional
de Secretarias e Secretarios — FENASSEC, em 3faloade 1988 e, por fim, a obtencdo do
cbdigo de ética do Profissional de SecretariadBrasil, publicado no diario oficial de 7 de julho
de 1989.

2.2Visao Contemporanea

Para entender a visdo atual de qualquer clas§isgiwoal € necessario também que seja
feito um breve apontamento sobr&labalizacao Trata-se de um fenébmeno moderno que surgiu
com a evolugdo de novos meios de comunicacdo eansis rapidos e mais eficazes e € um
dos processos de aprofundamento da integracdo raa@mobsocial, cultural, politica, como o
barateamento dos meios de transporte e comunicacfaises do mundo no final do século XX
e inicio do século XXI. Kumaravadivelu (2006, agd®ITA LOPES, 2006) menciona em um

de seus artigos Steger (2003), que define o proaksglobalizacdo como:

“[...] uma série multidimensional de processos &sajue criam, multiplicam alargam e
intensificam interdependéncias e trocas sociaisvi mundial, ao passo que ao mesmo
tempo, desenvolve nas pessoas uma consciéncigtestas conexdes profundas entre

o local e o distante.”

SegunddKumaravadivelu (2006), estudos revelam que a fasal da globalizacdo esta
alterando a paisagem do mundo em trés modos Osstisfio eles: a distancia espacial que esta
diminuindo, de modo que a vida das pessoas (empregtarios e saude) sdo afetadas por
acontecimentos do outro lado do mundo, frequenteaneor acontecimentos que desconhecem,;
a distancia temporal que também foi reduzida, dadogue os mercados e as tecnologias agora
mudam com uma velocidade sem precedente, com @tasités ocorrendo no tempo real, com
impacto na vida das pessoas que vivem longe; @&moeas fronteiras que estdo desaparecendo,
isso quer dizer que as fronteiras nacionais estadissolvendo ndo somente em termos de
comércio, capital e informacéo, mas também em&slagdeias, normas, culturas e valores.

Para Ribeiro (1995), a difusdo do termo globaépagcorreu por meio da imprensa
financeira internacional, em meados da década 8@. T¥epois disso, muitos estudiosos, como o

ja mencionado: Kumaravadivelu (2006), dedicaramaes¢éema, associando-a a difusdo de novas
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tecnologias na area de comunicagédo, como sataliiésiais, redes de fibra otica que interligam
pessoas através de computadores, entre outras,pemetiram acelerar a circulagdo de
informacdes e de fluxos financeiros. Globalizac&sspu a ser sinbnimo de aplicacoes
financeiras e de investimentos pelo mundo afora.

Este novo cenario mundial faz com que as orgadé&acecebam pressdes de todos o0s
lados e competem entre si por sua sobrevivéncia.ddts instituicdes nao funcionam ao acaso.
Segundo Drucker (1962, apud CHIAVENATO, 2001):

“Em tempos turbulentos uma empresa deve mantegiefdrte e sem
gordura, capaz de suportar esforcos e tensdes az capbém de se
movimentar rapidamente para aproveitar as oporacieis!’.

Estas empresas precisam ser gerenciadas. S&o stamipgoor pessoas capazes de
administrar conhecimentos, recursos fisicos e ma#&er financeiros, tecnoldgicos e
mercadoldgicos entre outros (CHIAVENATO, 2001).

A visdo contemporanea sobre o profissional deetmtado executivo, revela um
profissional que além de suas habilidades técnidagem desenvolver também habilidades
gerenciais. Segundo Medeiros e Hernandes (2018)pestissional transformou-se no mundo
moderno dos negoécios e nessa era da globalizac&oafemia, em assistente executivo que
domina as habilidades requeridas em um escrit@monstra a capacidade para assumir
responsabilidade sem supervisao direta e tem tivi@ipara tomar decisdes segundo os objetivos
assinalados pela autoridade. Guimarées (2008) aftue a nova tendéncia no mercado busca
um profissional com postura de assessoria em vexaritora de tarefas rotineiras.

O guadro abaixo apresenta as principais mudargasuacao do secretario executivo, de
acordo com Guimaraes (2010):

Tabela 1 - As mudancas na atividade secretarial

O que se fazia antes O que se esta fazendo hpje erfibnpcessario
» Datilografia * Coordenacdo de compras,e Agilidade de adaptacao
cotacdo de materiais com as mudancas

fornecedores alternativos |e  organizacionais.

administracdo dos custos do Capacidade para
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departamento. administrar
relacionamentos e
conflitos entre clientes
internos e externos.
* Envio e recebimentpe Gerenciamento de sistemas Disposicao para
de correspondéncias| de informacdo por meio do assumir papéis

controle de rotinas  polivalentes para atuar
automatizadas multimidia como assistente (o que
(editores de texto, agendas e exige dominio das
planilhas eletrénicas, banco gde técnicas secretariais) |e
dados, etc.). como assessora (0 que
exige boa cultura geral,
conhecimentos de
administracéo,
comunicagao e liderancga.
* Provisdo de material | * Coordenacdo do fluxp
de informacbes e de papéis |no

departamento, muitas vezes
encaminhando-os para uma

equipe de apoio.

Coordenacao d

viagens

e Apoio a reunides, ja que

DS

proprios executivos marcam

seus compromissas
utilizando sistemas
informatizados de

comunicagdao interna.

Atendimento de

telefone e visitas

* Atendimento com enfoque
de qualidade total a clientgs

internos e externos.

Manutencao de

arquivos

D

C

* Organizacdo de sistem

de dados e informacdes €
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\174

arquivos fisicos €

eletrénicos.

* Marcar reunides

Fonte: Guimaraes (2010)

Nota-se uma mudanca de paradigma em relacdo abgmpecretario executivo. A nova
demanda é para um secretario que exerce a funca@esido. Este ponto sera abordado no

capitulo seguinte.
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3 GESTAO SECRETARIAL

Este capitulo abordara conceitos de gestéo, apaes®d como fundamento principal as
funcdes gerenciais defendidas por Drucker (1998),seguida faz-se um comparativo com a
atuacdo do secretario executivo, mostrando queobksilplidades destes profissionais atuarem

aliados as praticas de gestdo mencionadas.

3.1Conceitos e Aplicacdes de Gestéo

Adizes (1997) constatou que em certos idiomas csusxo, francés e servo-croata, o
termo “gerenciar” ndo tem uma traducdo literal & istierpretacéo varia de pais para pais. Desta
forma, sugere alguns sindnimos, tais como: deciolerar, planejar, controlar, organizar,
governar, atingir metas, liderar, motivar, realizar

Para Drucker (1993) a Gestéo é representada ipafpos essenciais, séo eles:

» Gestdo é sobre os seres humanos, portanto sua éafafer com que as pessoas sejam
capazes de atuar conjuntamente, de forma que @gas fse tornam mais eficazes e suas
fraquezas, de certa forma, sejam irrelevantes;

» A Gestéao esta profundamente associada a culturao@aemplo, cita que o trabalho do
gestor nos Estados Unidos, no Japdo ou no Brasilm&smo; mas o modo como eles
executam tais atividades podera ser bem diferente;

* Uma empresa bem gerenciada permite a cada um denseobros a crescer e se
desenvolver e promove oportunidades de mudanca;

* A empresa € composta por pessoas diferentes cailidades e conhecimentos utilizados
para diferentes tipos de trabalho. A gestdo deveipeque os membros da organizam
reflitam sobre o seu papel e sua importancia pargpdrem os objetivos da empresa;

 Um gestor deve se preocupar ndo somente com aawsuinal/concreto, deve estar
atento a posicdo de mercado, inovacdo, produtigidaeésenvolvimento de pessoas,

gualidade, resultados financeiros; visto que todetes fatores sdo cruciais para o

desempenho da organizacdo e a sua sobrevivéncia;

» E por ultimo, o fato de um bom resultado ser serapreliente satisfeito.
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Uma visdo contemporanea, muito semelhante a de Peteker, apresenta queGestao

€ 0 processo que visa atingir os objetivos e asgsm# uma organizacdo, de forma eficiente e
eficaz, através de organizacdo (organizing, planejamento (planning, lideranca
(leading/influencing e controle (control) dos recursos disponiveis. Corresponde a um ctanjun
de normas e funcdes para disciplinar elementosatdupdo, tendo como objetivo alcancar um
resultado eficaz e retorno financeiro. Gerir engavelaboracdo de planos, pareceres, relatorios,
projetos, que envolvem a aplicacdo de conhecimergpscificos. S8o varias as areas da gestao:
financeira, producédo, administracdo publica, maigrimarketing, gestdo de pessoas (RH), gestédo
sistémica, sistemas de informacéo, organizacdenss e métodos e comércio internacional.

Este trabalho esta calcado na visdo de Peter Dryottanto segue uma melhor explicacao
sobre o conceito de Drucker (1993) de gestao écplarmente, o do papel do gestor, segundo o
mesmo esta dividido em cinco operacdes basicasugidgs, resultam na integracdo de recursos
em um organismo em crescimento viavel:

* Planejamenta significa estabelecer objetivos e 0 que devefar para alcancar
estes objetivos.

* Organizacaa Significa analisar as atividades, decisbes e rfaae relagoes
necessarias. A organizacdo faz uma classificacatratbalho; divide as atividades
gerenciaveis.

* Motivagdo e Comunicacaoconsiste em dirigir, influenciar e motivar os nieos da
organizacao para que todos contribuam para queetesmejam atingidas. O gestor
faz isso em suas proprias relacdbes da equipe coam duabalha, através de
comunicacgao constante e eficaz. Esta é a funcagetgacao do gestor.

* Mensuracaa é a medicdo das atividades através dos indicadoneonitorizacdo das
pessoas que afetam essas atividades, sempre fooandiesempenho de toda a
organizacgao.

» Desenvolvimento de pessoas e de si mesmbom gestor deve contribuir para o
desenvolvimento das pessoas, inclusive o de si m&3ngestor deve se posicionar
onde for possivel prestar a maxima contribuiciue d® manter com a mente alerta e
ativa, significando saber como e quando mudarbatn@ que realiza.

Peter Drucker (1993) afirmar que estas categdeasperacao do gestor podem ainda ser

divididas em subcategorias, e que requerem diesequalidades e qualificacdes; e cita
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exemplos: para a tarefa delanejamento(definicAo de objetivos) claramente exige-se a
capacidade de analise e sintese; pabaganizacaoé necessario que o gestor tenha capacidade
analitica e que o gestor saiba fazer uso mais etonddos recursos escassos; para 0
Desenvolvimento de Pessoasclarece que € igualmente necessario a capacaadidica e
integridade, mas também existe uma necessidaderdepgdo humana e discernimergara a
Motivacdo e Comunicacd®do necessarias integracdo e sinteskleasurar requer uma
capacidade analitic&obre as categorias apresentadas acima, Druck8B)(I8 a seguinte

colocacéo:

“[...] podem, portanto, ser usados por todos osoges para avaliar sua
prépria habilidade e desempenho e trabalhar sisisanegente para
melhorar a si mesmos e seu desempenho”.

O gestor também precisa desenvolver habilidades epacutar adequada e satisfatoriamente
as suas funcdes. Para Chiavenato (2001), exist@rés} tipos de habilidades que o gestor deve

possuir para obter sucesso, sao elas:

* Habilidade Técnica: consiste em utilizar conhecitogn métodos, técnicas e
equipamentos necessarios para a realizacdo degtaespecificas com base em sua
educacio e experiéncia profissional. E a habilidkdfazer coisas concretas e praticas e
esta muito relacionada com o hardware disponivel;
 Habilidade Humana: consiste na capacidade e disoento para trabalhar com
pessoas, comunicar, compreender suas atitudesieagém e desenvolver uma lideranca
eficaz. O gestor, trabalha com o pessoas e corpegjde pessoas. E a habilidade de lidar
com pessoas significa educa-las, ensina-las, érlanf lidera-las e motiva-las
continuamente;
* Habilidade conceitual: consiste na capacidade fidea com ideias e conceitos
abstratos. Essa habilidade permite que a pessaalfestracoes e desenvolva filosofias
e principios que permitem saber onde chegar, aléndefinir o comportamento e as
acOes futuras necesséria, além da capacidade deosdiro (para resolucdo de

problemas) e de visado futura (para a geracao dasrideias e inovagao).
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Ainda conforme os ideais de Chiavenato (2001),omlgnacdo e utilizacdo destas
habilidades variam conforme a escala hierarquieaa Rtuar na atividade gerencial, ou seja,

como Gestor Estratégico (Drucker, 1999) cita alguhwsbilidades necessarias, como:

» Desenvolver competéncias

» Tomar decisdes administrativas

 Ter conhecimentos técnicos especificos

» Conhecer as fungdes gerenciais

» Entender a empresa, sua razao de ser e seusabjet
» Entender a cultura da organizacéao

» Ser um agente de mudanca

* Estar mais préximo do centro de deliberacdo dogsso decisoério
» Estar apto para trabalhar em equipe

* Descentralizar as fungdes e coletivizar 0s sesvi¢

» Desenvolver uma visao estratégica

« Tornar-se um gestor estratégico

3.2 A Atuacao do Profissional de Secretariado aliadas Praticas de Gestéo

Uma das grandes causas das transformacdes osarddzerfil da profissdo de secretéario
(a) reside nos inumeros e diversos impactos daalip@igdo sobre os negocios. Esta fase é
considerada por diversos autores conira da Qualidade que significa o periodo em que o
cliente € o fator mais importante, assim definiutaddamse (1998). As empresas ndo fazem
produtos e/ou servicos de forma aleatdria; os tegefinternos e externos) estdo cada vez mais
exigentes, e as empresas precisam estar atentasc@aseguirem atender as necessidades e
exigéncias de seus clientes.

Natalense (1998) definiu que, a razdo do profisdicde secretariado executivo é
“Planejar, Organizar e Liderar a infra-estrutureegeial, através do fornecimento de servi¢os de
assessoria”’, muito se assemelha com a definic&etd¥ Drucker para competéncias de gestéao,

conforme apresentado anteriormente.
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Para Natalense (1998), esta razdo de ser da &ersignifica um novo papel ja
vivenciado e projetado para a realidade da prafigsia os proximos anos, que revela como
responsabilidades basicas:

» Gerenciar as informacfes: A secretaria assume ponsabilidade de gerenciar as

informacdes da area a qual assessora. Funciona gomioanco de dados que recebe,

filtra e divulga informacgdes.

» Habilitar os seus subordinados e parceiros comaste técnicas que lhes permitam

administrar o seu tempo e seu trabalho.

* Avaliar as melhores condi¢cdes para que a equipessabresponsabilidade produza

servicos adequados as necessidades dos clientes.

» Gerenciar rotinas e servi¢os de suporte.

Sabe-se que um profissional para competir e stareno mercado de trabalho cada vez
mais internacionalizado deve ver-se como um lidevador e criativo, um empreendedor que
desafia os obstaculos do dia-a-dia de trabalhoprofissional que possa ser exemplo para os
outros, por isso deve estar sempre atento ao megiriorganizacdo e aos movimentos
econdOmicos e sociais do cenario onde se inserenbeeate global.

Segundo Medeiros e Hernandes (2010) percebe-se amieempresas procuram
profissionais que tenham em seu perfil a capacidi@dgerenciamento, habilidade para tomar
decisdes, relacionar-se com todos os niveis higicos, bem como capacidade para entender o
negoécio e as estratégias da empresa.

Tendo em vista 0 que foi dito anteriormente e isaatio os avancos da funcdo do
Profissional de Secretariado Executivo, pode-secluon que esta se tornou gerencial,
considerando as performances da profissdo nasasliiécadas.

Considerando as competéncias citadas por Druck®99§, conforme mencionado
anteriormente, tornar-se um gestor € um dos graddeafios para o secretario executivo,
levando em conta as caracteristicas exigidas p&racao, tais como: capacidade de elaborar e
implementar estratégias de meédio e longo prazo pa&m@presa ou para a sua area de trabalho,
estabelecendo objetivos e metas, bem como, elegndlorma eficaz os caminhos e os meios
gue conduzem aos mesmos, ou seja, € aquele poéssjue define necessidades, prioridades,

planeja a intervengcdo, coordena a execucdo e gereegundo uma Vvisdo estratégica os
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processos organizacionais. Segue abaixo quadro acatiyp entre as funcbes gerenciais

elencadas por Drucker (1993) e a atuacédo do piarfesde secretariado executivo:

Tabela 2 - Funcdes gerenciaigersus Rotina do profissional de secretariado executivo

1) Planejamento

Supbe-se que o secretario executivo esteja
a elaborar planos para as suas rotinas,
como ac¢les que estejam associadas a sud
de atuacdo, e até mesmo podendo chedg

participar do planejamento da organizacgao.

apto
bem
L area

ar a

2) Organizagao

Além do senso de organizacdo do ambie
este profissional tem a possibilidade
desenvolver esta funcdo no ambito geren
de forma que seja capaz de analisar
atividades, dividi-las conforme ordem

prioridades e tomar decisdes necesséarias.

nte,
de
cial;
as
de

3) Motivacdo e Comunicacao

Dentro de uma organizacdo sabe-se qu
profissional de secretariado deve ser v
como exemplo a ser seguido, desta for
naturalmente ele pode atuar como ag¢
motivador. E, atuando como comunicador,
forma eficaz, sabendo gerenciar bem
informacdes, pode otimizar o rendimento

uma empresa.

e o
sto
ma,
2nte
de
as
de

4) Mensuragéo

Estes profissionais também podem trabal
com indicadores, sejam eles técnicos ou
desempenho. Somente através dos indicad
consegue-se saber o resultado real e precig
um trabalho, se o profissional esta tend

rendimento esperado ou néo.

har
de

ores

50 de

D O

5) Desenvolvimento de pessoas e de
mesmo

A do

executivo permite que ele atue

formacédo profissional

co

secretafri

mo
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facilitador no desenvolvimento dos demgis
colaboradores da organizacdo. Além disso, leste
profissional deve constantemente buscar o| seu

proprio aperfeicoamento.

Fonte: elaborado pela autora do trabalho

Para garantir a exceléncia de seus servicos,gachenais proximo possivel da qualidade
total em sua rotina, é interessante que o profiaside secretariado executivo insira no seu dia-a-
dia préaticas que almejem diretamente um perfeiterggamento em todos os aspectos. Varias
sdo as praticas gerenciais que o secretario execpode utilizar. Uma préatica bastante
conhecida e muito eficaz éPfograma 53 que segundo (SILVA, 1996, p.22) deve ser
implementado com o objetivo especifico de melhasr condicbes de trabalho e criar o
“ambiente da qualidade”, seu nome se justifica dievao desenvolvimento de 5 (cinco)
atividades sequenciais e ciclicas quando faladaslaonés, traduzindo-se a técnica para o
portugués, defende o desenvolvimento de 5 serdog|ess:

1) Seiri (senso de utilizac&oManter no ambiente de trabalho somente aquilorgalenente
€ utilizado, funciona como uma espécie de “faximaigle o material ndo utilizado deve
ser descartado;

2) Seiton (Senso de ordenacaGpda material devera ter seu local especificafocme sua
dimensao e a frequéncia com que é utilizado;

3) Seisou (senso de limpezRefere-se a limpeza do ambiente;

4) Seiketsu (senso de asseio/saliBefere-se a conservacao da higiene e do assdozalo
de trabalho e das pessoas que o utilizam;

5) Shitsuke (senso de disciplina®eguir as normas estabelecidas, criando estimailos
controles para melhoria continua.

Outra pratica gerencial facilmente aplicada asast do profissional de secretariado
executivo é ddiagrama de Ishikawaambém conhecido como “espinha de peixe” devidew s
formato:
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Figura 1 — Diagrama Ishikawa

METODOS DE
‘ MATERIAIS | TRABALHO

X
-

MEDIDAS DE

| EQUIPAMENTOS ‘ DESEMPENHO

Causas Efeitos

Fonte: elaborado pela autora do trabalho

Este diagrama é uma ferramenta de representagdpodaiveis causas que levam a um
determinado efeito; as causas sdo agrupadas pegocdals e semelhancas previamente
estabelecidas, ou percebidas durante o processdadsificacdo (MARSHAL JUNIOR et
al.,2005, p.94). Através do diagrama o ProfissialeaSecretariado Executivo poderé avaliar as
causas de possiveis problemas que lhes forem apshteomo por exemplo, a demora para a
transferéncia das ligacoes.

A metodologia PDCA (plan, do, check act), que sdguMarshal Junior et al. (2005) é
um método gerencial para a promocdo da melhoriine@) que pratica suas quatro fases de
forma ciclica e ininterrupta; também é consideragplecivel para a rotina do secretario, ndo ha
duvidas de que deve ser de forma adaptada, vistegntualmente o profissional deve fugir ao
planejado para atender uma outra demanda que possoa prioridade, mas através de um
planejamento diario, o secretario(a) pode otimizeseu tempo, podendo ainda checar o que
poderia ter sido feito de uma melhor forma e carsga atuacdo em outra ocorréncia daquele
mesmo evento.

Ha ainda uma ferramenta muito importante da qadédyue € fundamental para medir o
desempenho do trabalho do profissional de seadtrios Indicadores de desempenho. E
provavel que boa parte destes profissionais néipeuti esta ferramenta, mas, segundo Natalense

(1998), criar indicadores que mostrem o resultageall trabalho € um passo fundamental para a
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projecdo profissional do Secretario Executivo, fanando como subsidio de suas negociacoes,
para ampliar a sua area de atuacao e responsdbgida

No atual cenario organizacional, o principal papel Profissional de Secretariado
Executivo é saber relacionar suas competénciasrecassos que as empresas detém, a fim de
garantir a criagcdo de uma vantagem competitivaestéstel para a organizacdo em um ambiente

cada vez mais competitivo e globalizado.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O presente trabalho foi desenvolvido por meio dagjpisa realizada com profissionais,
graduandos e graduados em Secretariado Executjue atuam na area, objetivando analisar a
Atuacao do Profissional de Secretariado Executmma Gestor. Segundo GIL (2010, p.1), a

pesquisa pode ser definida como:

“[...] procedimento racional e sistematico que Mo objetivo proporcionar respostas
aos problemas que sao propostos. A pesquisa déserseopor um processo constituido
de vérias faces, desde a formagédo do problema agresentacéo e discussdo dos
resultados.”

4.1 Delineamento da pesquisa

Para a execucéao deste trabalho foi feito um lewaen¢o bibliografico e uma pesquisa de
campo de natureza qualitativa e de carater explooat

Para GIL (2010), a pesquisa qualitativa tem o @sdp de proporcionar maior
familiaridade com o problema, com vistas a tornéxs explicito. Diz que o planejamento deste
tipo de pesquisa tende a ser bastante flexived,iptéressa considerar os mais variados aspectos
relativos ao fato ou fenbmeno estudado. No queedere ao carater exploratorio, GIL (2010)
afirma que este visa proporcionar uma visdo geealuoch determinado fato, sendo do tipo

aproximativo.

4.2 Universo e Amostra

GIL (2010, p.27) define o universo e amostra pangta de dados em uma pesquisa
qualitativa:

“A coleta de dados pode ocorrer de diversas maneinas geralmente envolve: um
levantamento bibliografico, entrevistas com pessgpas tiveram experiéncia com o
assunto (estudado) e analise de exemplos que &stimal compreensao (analise dos
dados).”
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O universo desta pesquisa foi formado por sedost@xecutivos atuantes na area. A
amostra foi composta por 26 profissionais, entradgados e estudantes de Secretariado
Executivo.

Utilizou-se a aplicacdo de um questionario constriimmento de coleta de dados. Sobre a
elaboracdo de questionario, GIL (2010) afirma quesiste em traduzir os objetivos especificos
da pesquisa em itens bem redigidos, ndo existimdmas rigidas a respeito da elaboracdo do
mesmo. Sendo assim, entende-se que a elaborac§aatdSes que irdo compor um questionario
para a coleta de dados fica conforme a pesquidedrdifica realizada, visto que as questbes
deveréo estar de acordo com o estudo, para q@s@sstas funcionem como forma de reforcar a
teoria apresentada.

O questionario aplicado foi organizado em duaseparh primeira parte abordava
guestionamentos referentes ao perfil dos entreldstésexo, faixa etaria, grau de escolaridade e
tempo de empresa), enquanto que a segunda pasisttorm perguntas que visavam investigar
a atuacdo do profissional como gestor, tendo commipais topicos as funcbes gerenciais
defendidas por Drucker (1993), adotado como tedniodeador do estudo. Os questionarios
foram enviados por correio eletrbnico (maior pame)plicados de forma presencial para
estudantes do curso de Secretariado Executivo deetdidade Federal do Ceara. O periodo de
coleta dos dados deu-se entre os dias 18 (dedatpinho de 2013 (dois mil e treze) e 28 (vinte
e oito) de junho de 2013 (dois mil e treze), coititaindo 10 dias de coleta de dados.

Apés a coleta dos dados, constatou-se que apesaBd(trinta e cinco) questionarios
enviados a amostra coletada tratava-se de 26 (eirgeis) questionarios respondidos. Foram
analisadas as respostas da primeira parte do oudesti (perfil dos respondentes), onde para
cada pergunta foram sugeridas respostas dentreass @ respondente sé poderia escolher uma
opcéo; em seguida, fez-se a analise da segunda (paatuacdo do profissional de secretariado
executivo como gestor), onde além de perguntadivdge que se pedia a escolha de apenas uma
resposta, houve também questdes subjetivas. A imailaxs questdes da segunda parte da
pesquisa envolvia as funcdes gerenciais defengida®rucker (1993) e buscavam relacionar
estas questdes as rotinas do profissional de agads executivo.

No capitulo seguinte serdo demonstrados os damletados através da aplicagcdo do

guestionario, seguindo com a analise de cada ues.del
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5 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

A pesquisa de campo teve como principal objetiveestigar se o profissional de
secretariado executivo desenvolve as funcdes garemm seu dia a dia e de que forma. Para
isto, fundamentou-se nas funcdes administrativd3rdeker (1993).

Sobre o perfil dos respondentes, conforme respaistagrimeira parte do questionario
utilizado como instrumento para essa pesquisatifbeni-se que corresponde, em sua maioria, a
pessoas do sexo feminino (85%). Através deste gademos confirmar que, apesar de ter
aumentado o numero de profissionais do sexo mascudi grande maioria dos atuantes na area
ainda é do sexo feminino; este fator é reiteradasp@timas pesquisas apresentadas no curso de
Secretariado Executivo da Faculdade de Economiapimistracdo, Atuaria, Contabilidade e
Secretariado Executivo (FEAAC) da Universidade Falddo Ceara. Conforme relatado por
Natalense (1998), ainda ndo ha numeros precis@saragtimativa € que apenas 10% das pessoas
gue exercem essa profissdo sejam do sexo masaaititrefanto, a pesquisa revelou um pequeno
aumento nesta estimativa de 1998, indica que estemtual pode ter subido para 15%. A maior
parte (62%) destes respondentes sdo jovens dedtixa entre 22 e 26 anos, talvez este fato
justifique a maior parte (73%) dos respondentesyiocsm ensino superior incompleto; contudo,
nota-se uma tendéncia para a formacao superiorirtoito de exercer a profissdo, além disso,
27% dos respondentes ja possuem formacao suped®t destes estdo em especializacdo. A
maioria dos respondentes do questionario trabahanmpresa entre 01 (um) e 03 (trés) anos,
sendo a maioria jovens, supfe-se que entraram nmadteha pouco tempo e atuam na area de
sua formagao académica.

A sequir, € apresentado em tdpicos a analise dgaiudos profissionais de Secretariado

Executivo entrevistados.

5.1 A atuacgéao do profissional de Secretariado Exettwo versus a fungéo Planejamento

Inicialmente buscou-se identificar de que formathgdades realizadas pelos secretarios
gue responderam ao questionario, estdo relaciorsadiascao gerencial de Planejamento. Esta
guestédo foi dividida em 4 (quatro) toépicos que wasaveriguar a aplicacdo da fungéo gerencial
acima mencionada em 3 (trés dimensdes): organizagéa de atuacdo na empresa e atividades

préprias.
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O grafico abaixo questiona a participacdo do pstdnal de secretariado no planejamento

das atividades gerais da organizacao:

Vocé participa do PLANEJAMENTO das atividades gerais da
organizagao?

B Nunca
B Raramente
As vezes

B Frequentemente

W Sempre

Gréfico 1: Participacdo no planejamento das atdédagerais da organizacéo
Fonte: Pesquisa de campo (2013)

Conforme respostas coletadas neste primeiro igmuéstdo, de acordo com o grafico 1
(um), 38% dos respondentes consideram que “as’vpaescipam do planejamento geral da
organizacao; 23% afirmam que frequentemente paaticie 5%, apenas, afirmaram participar
sempre do planejamento das atividades gerais @aiaegao. Este resultado, por um lado, pode
ser entendido positivamente em relagdo a posic@ecietario executivo como gestor, visto que,
considerando o somatério dos trés tipos de respastma mencionado, 66% dos respondentes ja
participaram desta atividade. Drucker (1993) carsidque a atividade planejamento envolve
estabelecer objetivos da empresa e definir o que der feito para alcanca-los, isto envolve
profissionais de confiangca para a empresa, entidg-pe entender que a pesquisa mostra que
parte significativa (66%) destes profissionais @séndo vistos como tal. Em contrapartida, se
ndo considerar-se as respostas “as vezes” (388t), quie trata-se de um percentual muito alto e
nao garante muita consisténcia a informacao; e sdoAse as respostas “nunca’(19%) ou
“raramente”(12%), pode-se perceber um percentgahlia soma das respostas “sempre”(8%) e
“frequentemente”(23%), ambas as somas totalizafB¥xt Desta forma, pode-se interpretar que
este ndo seja um resultado tdo positivo, pois dersise que apenas um terco dos entrevistados
participam efetivamente do planejamento estratégicQuanto que um ter¢co nunca ou raramente
participa.



32

No gréafico abaixo, revela-se o resultado do segutain da questdo, o qual abordou a
participacdo do secretario executivo no planejameas atividades da sua area de atuacédo na

empresa.

Voceé participado PLANEJAMENTO das atividades da sua area?

E Nunca

E Raramente

= As vezes

E Frequentemente

= Sempre

Gréfico 2: Planejamento das atividades da aredade@o na empresa

Fonte: Pesquisa de campo (2013)

O grafico 2, referente ao segundo item da questh@la que dentre os profissionais
entrevistados, a maioria “sempre” (27%) e “freqaamnte” (34%) participa do planejamento de
sua area de atuacao na empresa; apenas 12% “rountraramente” participam do planejamento
das atividades de sua area. Comparando com o@faffpode-se perceber que o foco de atuacdo
do secretario executivo tem sido local, em tarefiasuladas a sua atuacéo direta, ou seja, se sua
area.

O terceiro item da questdo questionou o0 entrelastsobre a atuacdo do mesmo no
planejamento de suas proprias atividades; o reutibtido demonstra-se no grafico abaixo:

Vocé faz o planejamentode suas prdéprias atividades?

0%

B Nunca
B Raramente
u As vezes

M Frequentemente

W Sempre

Gréfico 3: O planejamento de suas proprias atividad
Fonte: Pesquisa de campo (2013)
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O gréafico 3 demonstra um resultado que pode swsiderado muito positivo, tendo em
vista que se for considerado o percentual de reaptsempre”(56%) e “frequentemente”(36%),
tem-se o dado de que 92% dos respondentes reaiptanejamento de suas proprias atividades.
Mostra que o profissional tem autonomia para cuigasua prépria agenda, organizando-a como
achar conveniente.

Para delinear de melhor forma os resultados abtiésta questédo, sugere-se a analise do
gréfico abaixo:

Comparativo dos que responderam "sempre" ou "frequentemente"
nas trés dimensées: organizacio, drea de atuacio e proprias
atividades.

100
80
60
40
20

Participagdono  Participagdono  Participaciono
plangjamento das planejamento das planejamento das
atividadesda  atividades da drea proprias atividades
organizagao de atuagdo

Gréfico 4: Comparativo de participacdo no planejaimelas trés dimensées: organizacdo, area de atagg@dprias
atividades.
Fonte: Pesquisa de campo (2013)

Ao analisar o grafico acima, e considerando asergbgbes realizadas nos itens
anteriores, percebe-se que quanto maior o graat@&gito, menor a participacdo do profissional
de secretariado executivo. Pode-se observar quefsgional exerce mais esta atividade de
gestéo (planejamento), quando trata-se de suaipmpina, em acdes especificas e limitadas, ou
seja, existe um planejamento mas é realizado demafooperacional, mais distantes do
planejamento estratégico da organizacdo. Estetadsulpode ser interpretado como contrério as

perspectivas do executivo contemporaneo, confortagpdr Guimardes (2008):

“A secretaria do novo milénio estd se envolvendasma negocio da
empresa. O executivo estd delegando mais resptidadbs, exigindo
mais da secretaria, ndo se satisfazendo sé cotre®alho operacional”.



34

Para finalizacdo desta questéo, foi solicitado @pieespondentes especificassem de qual
forma e quais ferramentas utilizam para realizglamejamento de suas préprias atividades.
Dentre os 19 respondentes que especificaram a foom realizam esse planejamento, 53%
responderam que fazem esse planejamento semar@o eafrmaram que o fazem de forma
diaria, ou seja, todos os respondentes realizarplangejamento a curto prazo, sendo assim, com
caracteristica operacional e ndo estratégica. &laumentos mais utilizados sdo: agenda fisica
convencional e agendas online compartilhadas comexecutivos. A justificativa para a

utilizacdo destes instrumentos deu-se em varigestss; dentre elas a do respondente n°® 9:

“Utilizo uma programacéo diaria em agenda fisicaemanal em uma

agenda online, que por sua vez € mais eficients, gosa por e-malil
todos os compromissos daquela semana”.

Houve apenas um secretario que respondeu que cododo de planejamento de
atividades utiliza aanalise de prioridades que trata-se de um método que deve ser
constantemente utilizado pelos gestores.

5.2 A atuacgao do profissional de Secretariado Exetivo versus a fungao Organizacao

Esta questdo buscou identificar de que forma oigmiohal de secretariado executivo
utiliza a funcao gerencial de organizacao. Foidiida em 3 (trés) itens, de forma que foi possivel
conseguir informacdes sobre a utilizacdo destadfumpglos secretarios na dimensédo empresa e
na dimenséo area de atuacao.

O primeiro item questionou o0 respondente quant@agicipacdo do mesmo na
organizacao dos processos da empresa, o resufiEdepresentado no grafico abaixo:

Vocé participa da organizacio dos processos da empresa?

0%

M Nunca
M Raramente
As vezes
M Frequentemente

M Sempre
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Gréfico 5: Participagdo na organizacao dos proseda@mpresa
Fonte: Pesquisa de campo (2013)

Para Drucker (1993) a funcdo organizacao signditalisar as atividades, decisdes e fazer
as relacbes necessérias. A organizagdo faz umsificasdo do trabalho; divide as atividades
gerenciaveis.

Conforme o gréfico 5, apenas 24% dos respondqmeicipam frequentemente da
organizacao dos processos da empresa. Este damastarcom a maior participagdo em eventos
de organizacao de carater operacional.

Segundo Hernandes e Medeiros (2010, p.283), aniaeg@io do trabalho também
compreende o conhecimento dos propdsitos da omyzfiuz de suas dependéncias, de seu modo
de produzir, das técnicas que emprega. Desta fotoma, este dado apenas, ndo € possivel
identificar o exato motivo desta pequena partidpago que diz respeito a organizacdo dos
processos da empresa, visto que o papel do poofesde secretariado executivo envolve o
conhecimento aprofundado da empresa na qual tealdghforma que facilite o trabalho conjunto
com o executivo. Entretanto, pode-se supor alguntsvos: falta de autonomia para atuar nesta
area (organizacdo dos processos da empresa)déaltanhecimento sobre a propria funcdo de
organizar, ou ainda, apesar de fazer parte do apel,pa falta de conhecimento sobre os
processos da organizacéo, entre outros.

No item seguinte, foi perguntado se o respondatui& na organizacdo dos processos da

sua area de atuacgdo, segue abaixo dtadsu

Vocé participa da organizacio dos processos da sua drea?

M Nunca
B Raramente
As vezes
M Frequentemente

M Sempre

Gréfico 6: Participacdo na organizacio dos processos da sua area
Fonte: Pesquisa de campo (2013)
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Este dado apresenta um resultado positivo com aelap item anterior, visto que
somando-se os que responderam “sempre” (36%) eeoregponderam “frequentemente” (16%),
52% dos entrevistados participam da organizacagoomsessos do seu setor. Este dado revela
gue uma boa parte dos entrevistados possui autanpana analisar as atividades, decisdes e
fazer as relacfes necessarias nos processos deeau&ntretanto, mais uma vez percebe-se uma
tendéncia que esta participacdo se dé em niveiaapeais, uma vez que o percentual de
participacdo na organizacdo dos processos da eanfoesie apenas 24%, enquanto que a
participacdo na organizacdo dos processos da arsaakdo foi de 52%.

O terceiro item desta questdo teve como propddiatificar se os profissionais de
secretariado executivo participam da organizacdageéada do executivo e de que forma, segue

abaixo grafico representativo do resultado:

Vocé participa da organizacio da agenda do
executivo que assessora?

]

M Sim

m N3o

Em branco

Grafico 7: Participacdo na organizacido da agenda do executivo que assessora
Fonte: Pesquisa de campo (2013)

Entende-se por agenda a lista de todas as tareéatetp que realizar no dia seguinte,
durante a semana ou no més. Seu objetivo € argfiajépois possibilita organizar e lembrar
compromissos (MEDEIROS; HERNANDES, 2010, p. 29205dos respondentes disseram que
participam da organizagcdo da agenda do execut&o.V@rias as formas especificadas, dentre
elas: marcando e confirmando compromissos; orgadizaeunides, assessorando-o, e algumas
vezes 0 substituindo em alguns compromissos; egaliz a manutencgéo diaria da agenda, entre
outras formas.

Destaca-se para essa questao a resposta do seceeb:
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“Sim. Registrando horarios, organizando reunioesubstituindo’, as

vezes, 0 executivo em algumas atividades”.

E interessante observar que o respondente aciaucutilizou aspas quando se referiu &
substituicdo do executivo. Desta forma, pode-sersgype ha ainda certo receio, inseguranca, por

parte do profissional em assumir fungdes do caeggedtao.

5.3. A atuacdo do profissional de Secretariado Exetivo versus a funcéo

Motivagcao/Comunicacao

Esta questao teve o objetivo de identificar aa&gao das funcdes gerenciais motivagcao e
comunicacgao nas rotinas do profissional de se@édtmexecutivo. A questao foi subdividida em
4 (quatro) itens, sendo dois destinados a motivagims a comunicagao.

Para Drucker (1993) estas funcfes estédo intedgyagle afirma que motivar e comunicar
consiste em dirigir, influenciar e motivar os meosda organizacdo para que as metas sejam
atingidas. Afirma que o gestor faz isso em suaprfas relacées da equipe com quem trabalha,
através da comunicacao constante e eficaz.

O primeiro item, que teve abordagem especificdungdo motivacdo, questionou de
forma clara se o profissional respondente contiplawa a motivacdo dos demais colaboradores, o

resultado foi representado no grafico a seguir:

Vocé contribui para a motivaciao dos
colaboradores?

B Nunca
M Raramente
As vezes

M Frequetemente

M Sempre

Grafico 8: Contribui¢éo para a motivacdo dos calathores
Fonte: Pesquisa de campo (2013)

Tendo como base o pensamento de Drucker (1993 swiotivacdo/comunicagéao,

percebe-se um resultado baixo, visto que 40% dipevéstados raramente ou nunca atuam como
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agentes motivadores, enquanto que, coincidentemé@®% frequentemente ou sempre atuam
contribuindo para a motivagao. Esperava-se umtegBulum pouco maior para este dado, pois
sabe-se da influéncia que estes profissionais exedentro da organizacao. Guimardes (2008)
afirma que o secretério exerce grande influénciasem ambiente de trabalho; esta sujeito a
observacao constante por parte dos funcionariasde modificar o clima no local de trabalho,
dependendo de seu estado de animo. Afirma ainda gaeretario pode promover a energizacao
na empresa, que consiste em o profissional fazarporcao de coisas que melhorem o ambiente
da empresa, permitindo que as pessoas se desanyaivilam orgulho do que estdo fazendo e
tenham autoestima. S&o acdes simples, mas deadksult

O segundo item desta questdo, buscou esclarecqueldorma estes profissionais que
responderam de forma positiva o item anterior domdm para a motivacdo dos demais
colaboradores. Como ressaltado anteriormente, ap®#?% dos entrevistados responderam que
“sempre” ou “frequentemente” atuam como agentesvambdres de seus colegas de trabalho,
dentre estes, identificou-se que a resposta domdspte n® 25 estd completamente de acordo
com o conceito de Drucker (1993) mencionado acanmasposta foi:

“Acredito que a motivacdo esta ligada a envolvecasboradores nas
atividades da empresa. Dessa forma tento envosvédgpertando mais

interesse e comprometimento de cada”.

Quando este menciona que tenta envolver os caldb@s com o intuito de “despertar”
mais interesse e comprometimento de cada; esttamieate ligado ao conceito defendido por
Drucker (1993) para esta fungdo, quando ele dizdpwe-se buscar motivar os membros da
organizacao para que todos contribuam para que edasnsejam atingidas. Outra resposta
considerada relevante para este ponto, foi a gmnelente n° 22:

“Exemplo pessoal, buscar o que é excelente em catiborador,
incentivando e propiciando a participacdo dos mesem cursos de

formacéo e aperfeicoamento”.
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Ao analisar esta resposta, percebe-se que eldiest@mente relacionada ao conceito de
Guimardes (2008), mencionado anteriormente, poisespondente cita o profissional de
secretariado como exemplo para os demais colabmsdBuimaraes (2008) afirma ainda que é
preciso motivar as pessoas com guem se comunkauei tem-se que fazer ndo somente com
que elas respondam favoravelmente, mas tambémogtengde fazer isso.

O terceiro item da questdo faz alusdo a funcadenge&al comunicacdo; pergunta-se ao
profissional de secretariado se este atua comdtddor da comunicagcdo na organizacao, o
resultado foi conforme o apresentado no graficixaba

Vocé contribui como facilitador da comunicacdo na
organizago?

B Nunca
B Raramente

As vezes

B Frequentemente

N Sempre

Gréfico 9: Atuacao do secretario executivo comatgyéacilitador da comunicagéo
Fonte: Pesquisa de campo (2013)

7 by

O resultado deste item € considerado satisfatdoioque diz respeito a atuacdo do
profissional como facilitador da comunicacdo, visjoe somando o0s que responderam
“frequentemente” (56%) e “sempre” (16%); 72% dosenstados responderam que atuam como
agente comunicador na organizagdo. Contudo, estaifda funcdo pertinente ao profissional de
secretariado executivo, independente da interfaceapapel de gestor.

Através do ultimo item da questéo, foi possivehtiificar que as formas mais utilizadas
para a atuacdo do secretario como agente facHidaccomunicacdo sdo e-mails, telefones e

comunicacao verbal. Para exemplificar o resultagitalitem, segue resposta do secretario n® 09:

“Toda e qualquer informacdo da minha gerente pasademais
colaboradores passam por mim. Eu que repassoia&sasacdes, sejam

elas positivas ou negativas, utilizo e-mails e coicacao verbal.”
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5.4. A atuacao do profissional de Secretariado Exetivo versus a fungdo mensuragao

Esta questao visou identificar as possiveis aited do profissional de secretariado com
a funcédo de mensuracao, que segundo Drucker (12@8)se da medicdo das atividades atraves
de indicadores e monitorizacdo das pessoas queragssas atividades, sempre focando no
desempenho de toda a organizacao.

O primeiro item questionou sobre a utilizacao iddgcadores pelos secretarios, o

resultado esté representado no grafico a seguir:

Vocé utiliza indicadores de desempenho?

M Sim

M Nao

Gréfico 10: Utilizacdo de indicadores de desempgrghas secretarios

Fonte: Pesquisa de campo (2013)

O resultado deste item foi considerado negativstovque 88% dos respondentes néo
utilizam indicadores de desempenho, que é recotdmmeinte uma ferramenta altamente
relevante no papel gerencial; fazem parte da \&fial em negocios. Natalense (1998) mostra
uma consequéncia desta falta de indicadores:

“Uma das causas da nao-valorizacdo do papel det&goré a falta de

indicadores de resultados do seu trabalho”.

Os 12% dos participantes que afirmaram utilizdiciadores, tiveram a oportunidade de

exemplificar no item seguinte. Segue abaixo regpdatia pelo respondente n° 3:

“A minha intuicdo diz se estou sendo produtivo @o,nbem como o0s

feedbacks das pessoas que lidam comigo no trabalho”
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Apesar de trés pessoas (12% dos entrevistadosin teespondido que possuem
indicadores, esta questdo traz o fato de que tastxs ndo tenham uma ideia clara do que é
considerado um indicador de desempenho. Por exempkta resposta do secretario n° 2,
“intuicdo” ndo pode ser considerado um indicadamr, pdo poder gerar um resultado real e
preciso.

O terceiro item questionou sobre a eficacia ddicatores de desempenho; e apesar de
nem todos os participantes terem respondido gpesgainta, somente 18 pessoas responderam, o

resultado pode ser considerado positivo, conforpnesantado no slide abaixo:

Vocé acredita que Indicador de desempenho é uma
ferramenta eficaz?

B Sim

m Nao

Grafico 11: Da eficacia dos indicadores de deseimpen

Fonte: Pesquisa de campo (2013)

Apesar da maioria dos entrevistados ter respondiélo possuir indicadores de
desempenho, dezoito deles afirmaram que acredit@nesfd € uma ferramenta eficaz. A questao
era aberta, desta forma, ao analisar algumas taspdadas para questdo, percebe-se que se

revelam semelhantes ao dito por Natalense (1998):

“Criar indicadores que mostrem quantitativamenteesultado do seu trabalho é um
passo fundamental para a projecdo profissional edoetario, para subsidio de suas

negociacgdes, para ampliar a sua area de atuaeporsabilidades”.

Esta questao revela que os entrevistados possuenbea percepcao sobre a eficacia dos
indicadores de desempenho, contudo ao analisarcergaal de utilizacdo destes indicadores
pelos mesmos, que foi de apenas 12%, e a idei@lgagossuem de exemplos de indicadores;
percebe-se que ainda existe pouco conhecimentanéndodo assunto. Desta forma, pode-se

levantar hipoteses a respeito de tal fato, comaegemplo, a falta de abordagem sobre o assunto
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(indicadores de desempenho) no decorrer de suafdonou seja, no ambito académico. Porém,

esta € sO uma hipotese, visto que os dados lewantsd@lo insuficientes para garantir tal

afirmacao.

5.5 A atuacgdao do profissional de Secretariado Exetivo versus a funcdo desenvolvimento de

pessoas e de si mesmo

Esta questdo buscou identificar a relacdo do tgereexecutivo com o desenvolvimento
de pessoas na empresa. Sobre esta funcdo gereDaimlker (1993) expds 0 seguinte

pensamento:

“O bom gestor deve contribuir para o desenvolvinedds pessoas, inclusive o de si
mesmo. O gestor deve posicionar onde for possfestar maxima contribui¢cdo, deve se
manter com mente alerta e ativa, significando sabero e quando mudar o trabalho

que realiza”.

O primeiro item desta questdo teve o objetivo dintificar se na empresa na qual o
profissional entrevistado trabalha possui programalesenvolvimento de pessoas, o0 resultado
foi conforme o apresentado no gréfico abaixo:

A empresa na qual vocé trabalha possui programa
de desenvolvimento de pessoas?

B Sim

B Nio

Gréfico 12: Percentual de empresas com programeesmvolvimento de pessoas

Fonte: Pesquisa de campo (2013)

Através da andlise do grafico acima, pode-se derai que foi obtido um bom resultado,
visto que a maioria (62%) das empresas nas quaespsndentes trabalham, possuem programa
de desenvolvimento de pessoas. Medeiros e Herng@@d€) afirmam que a atualidade é

marcada pela necessidade pela necessidade deggéparestudo constante, ressaltando que sé
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permanecerdo empregadas pessoas que acenem cahiligadss de progresso profissional.
Desta forma, as empresas tem investido em programagesenvolvimento de pessoas como
forma de estimular o crescimento profissional eagir profissionais de boa qualidade.
Entretanto, no ambito da carreira secretarial, @Guli@s (2008, p.26) revela uma realidade

negativa com relacéo ao plano de cargos e carreiras

“[...] outros problemas que elas enfrentam sdoalta fde um plano de carreira e o
atrelamento a area em que trabalham. Isso signifiea a secretaria serd sempre e
somente secretaria. [...] Essas situa¢gfes desémtimas profissionais a progredir, a
tentar cursos de aperfeicoamento, a conhecer adag@s que existem em sua area de

atuacao”.

A maioria das respostas indica a atuacdo do selrefxecutivo apenas em sua propria
area. O processo de continua capacitagdo pode seave para uma atuacdo do secretario
executivo como gestor.

O segundo item da questédo dava a possibilidadespondente informar se fazia parte da
elaboracéo do programa de desenvolvimento de peéstedo no item anterior) e de que forma.
Apenas 33% dos que afirmaram trabalhar em empres@assui programa de desenvolvimento
de pessoas disseram fazer parte da elaboracdoplegtama. Ao analisar as respostas destes
participantes, indo em busca de que forma se ddt@ipacdo nesta elaboracéo, percebeu-se um
equivoco na interpretacdo da questdo. A partiitdaggio sécio-historico-cultural na qual estéo
inseridos, os respondentes dera, equivaléncise: ffeazer parte da elaboragdesse programa”,
como participar de algo que este programa contengaeo participagdo em cursos. Esta

perspectiva se desviou do intuito da questédo, giséonada se aproxima do papel de gestor.

5.6 A percepc¢ao dos respondentes quanto as atividedgerenciais

A partir da decimal questdo, o questionario busttagar um pouco da atuagdo do
profissional de secretariado executivo, com a gets que 0 mesmo possui com relagdo as
funcbes gerenciais.

A primeira questdo desta etapa do questionariocal@ algumas das principais

ferramentas de gestao e solicitava que o respandegricasse as que mais utilizava em seu dia a
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dia, ou seja, o profissional poderia marcar quanfaes fossem necessarias. Abaixo, segue
representacao grafica do resultado:

Quais ferramentas de gestdo vocé mais utiliza?
M Programa 55

3%

M Indicadores de
Desempenho

Fluxograma

M Plano de Acdo

W Outros

Grafico 13: Ferramentas de gestdo mais utilizadas

Fonte: Pesquisa de campo (2013)

Conforme apresentado no grafico acima, a ferraaneatgestdo mais utilizada é o Plano
de acdo (43%), que muito se assemelha a préprirmlagem seguida o programa 5S (25%) e
depois o Fluxograma (18%), ambos estdo atreladosc@o organizacdo, que como ja avaliado
anteriormente o secretario possui bastante afisidpdncipalmente quando se trata de suas
proprias atividades. Por ultimo, ficaram os indm&s de desempenho (11%), ressaltando mais
uma vez que a perspectiva de avaliagdo de dadosetie@ntual baixo de utilizagéo.

Um outro dado importante obtido ap6s a andlisesalepuestdo, € que 42% dos
entrevistados ndo a responderam, comparando caixo imdice de perguntas ndo respondidas
ao longo de todos os questionarios, pode-se presumiparte desses respondentes ndo utilizam
(ou ndo consideram que utilizam) nenhuma ferram#migestdo. Este € uma andlise que pode ser
considerada negativa, dentre as hipéteses que pselefavantadas, ha a hipotese de que pode
existir uma lacuna na formacao destes profissiar@is relacdo as ferramentas de gestéo.

Dando continuidade a busca de identificar a ped@®gue o profissional de secretariado
executivo possui com relacdo as funcdes de gegpti@stionou-se para qual ou para quais destas
funcdes o profissional se considera mais prepgpadm exercer. A maior parte dos entrevistados
afirmou se sentir preparada para executar as fenglie planejamento, organizacdo, e
motivacado/comunicacgéo, conforme apresentado nagralbaixo:
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Se sentem mais preparados para executar as funcdes:

¥ Planejamento
B Organizagio
' Motivagdo/comunicagio

B Mensuragao

B Desenvolvimento de
pessoas e de si mesmo

Gréfico 14: Fungbes gerenciais que 0s secretdiiimsaan estarem mais preparados para exercer

Fonte: Pesquisa de campo (2013)

De acordo com o gréfico acima, reitera-se o fat qlie a mensuracdo e o
desenvolvimento de pessoas e de si proprio posani kutilizagcdo pelos profissionais de
secretariado entrevistados.

A guestao seguinte buscava investigar o opostudstao anterior, o intuito era descobrir
quais fungbes gerenciais o profissional se sergiaos preparado para exercer. O resultado desta

foi inversamente proporcional ao resultado da guestterior, conforme mostra o gréfico:

Sentem mais dificuldade para exercer as funcies:

H Planejamento
B Organizacio
# Motivacio/comunicac¢io

B Mensuragio

® Desenvolvimento de
pessoas e de si mesmo

Gréfico 15: Fungbes que os secretarios afirmaméas dificuldades para exercer

Fonte: Pesquisa de campo (2013)

A maior parte dos respondentes afirma que sefitelldades na funcdo de mensuracgao.
Entre as justificativas, a maioria estéd baseadalteade conhecimento sobre o assunto. Percebe-
se que pode haver uma lacuna na formacéo desiesmofl, tendo em vista que mensuragao é
uma atividades gerencial classica. Além de mendaragestaca-se também o nivel de

dificuldade para desenvolvimento de pessoas e mesino e para motivacdo/comunicagao; para
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esta Ultima funcdo mencionada, destaca-se o qualitoi pelo respondente n® 4, onde o

profissional demonstra que o mau uso da comunigagde acarretar problemas maiores:

“A comunicacgdo, acredito que seja o calo de todpresa, existem ‘N’ fatores que
fazem com que a comunicacdo seja ineficaz. E ulgra sério que em muitos casos
acarreta prejuizo, desgaste, retrabalho, insafisfaguitos conflitos dentro de um grupo
de trabalho, em um setor, enfim, é algo de difidnejo que nem todas as empresas
conseguem visualiza-la como um fator grave em rauitobientes de trabalho. No meu
caso, por falta de oportunidade e muita timidezrig@i situacdes tanto para mim, como

para a empresa por nao saber exercer a comunidagéana correta”.

Os dois ultimos questionamentos foram diretos getiobs. Um perguntava se o
profissional de secretariado executivo se via cgesior e outro visava identificar a visdo que o
profissional tem quanto a percepcao da empresaigr&ia ao secretario executivo como gestor.
Segue abaixo gréafico representativo das respostas @ questionamento quanto ao olhar do
proprio secretario sobre sua atuagcdo como gestor:

Vocé se considera um gestor?

B Sim

B Nio

Gréfico 16: Visdo do secretério quanto a sua atuegéno gestor

Fonte: Pesquisa de campo (2013)

Em analise do gréfico acima, percebe-se que 52%respondentes disseram que se
consideram gestores. Este percentual ainda é evadm baixo, tendo em vista todos os fatores
de mudancas de paradigmas da funcdo de secrex@cotwo e das demandas de um mundo
globalizado. Como exemplo de resultado positivoapesta questdo, sugere-se a resposta do
secretario n° 1:
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“Acredito que sou gestor do meu setor e das miatisglades, pois tenho autonomia
para planejar minhas atividades e metas, orgasiztadorma como acredito que devem
ser e as controlo e dirijo sem necessitar da deadsédum superior. Eu mesma tomo as

decisfes das atividades ligadas a minha funcéo”.

Como destaque de resposta negativa, segue a pondemte n° 14 que pode ser
considerada de visao limitada:

“Nao me considero gestor por nao ter nas minhabuatbes estas

exigéncias”.

O grafico a seguir mostra o resultado para a alfp@rgunta do questionario, que tinha
como objetivo saber, sob a 6Otica do secretaria, smpresa (ou 0 proprio executivo) considera o
profissional de secretariado executivo como gestor:

Vocé acredita que a organizacio (ou o proprio
executivo) enxerga vocé como gestor?

28%

mSim

m Nao

Gréfico n° 17: A organizacado enxerga 0 secretamoacgestor?

Fonte: Pesquisa de campo (2013)

Apesar de quase metade da amostra de profissismaiensiderarem gestores, a grande
maioria ndo acredita que a empresa 0os veem da nfesma. A pesquisa aponta para a visdo
estereotipada que o mercado ainda tem com relac@stes profissionais, com a qual
rotineiramente eles tem que conviver, mesmo que #® possuam a mesma percepcao. Foi
selecionada a resposta do entrevistado n°® 17 geege®dra como exemplo para o resultado da

guestao:
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“[...] acredito que por ser uma empresa de peqpente as atividades desempenhadas
pelos secretarios (as) sdo bem rotineiras, e anamia baseada na gestdo de
informacg0es, pessoas e processos que sdo retratadwosvo perfil do profissional de

secretariado tem-se apresentado bem distante ldades.

Um outro dado é que todos que os que respondet@m&o se veem como gestor,
disseram também que a empresa ndao 0s veem corutagja, se os préprios profissionais nao
acreditam em seu potencial para gerir algo (temgina, equipe, etc.) como esperar que as
organizacdes acreditem? Com esta indagacdo enecseras analises e supde-se que a Vvisdo
estereotipada do secretario executivo parte doriprggpofissional, sugerindo-se entdo, uma
analise mais aprofundada sobre o perfil do sedvetdacado na mentalidade do préprio

profissional.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O mundo dos negdcios vem passando por grandesomaagdes, com iSSo as empresas
passaram a exigir cada vez mais dos profissioraisedretariado executivo. De acordo com o
referencial tedrico apresentado e a pesquisa dpaamnalisada no capitulo anterior, foi possivel
identificar na atuacdo do secretario executivo lag;des gerenciais defendidas por Drucker
(1993) tais como: planejamento, organizacdo, megdiveomunicacdo, mensuracao e
desenvolvimento de pessoas e de si proprio. Emmagudestas func¢des, por um lado, os
secretarios possuem maior afinidade, por exempléanemento, organizacdo e
motivacado/comunicacgao; por outro lado, em out@dentificou-se que os profissionais possuem
algum breve conhecimento no assunto mas possuemldifde em executa-las.

Percebe-se que o perfil do secretario contempoyaoadorme alguns autores citados no
referencial tedrico, é apenas uma tendéncia, nde per considerado como uma realidade de
todo o mercado. A pesquisa mostra grandes avarmos relagdo a atuacdo do secretario
executivo. Entretanto, este € um processo lento exige do profissional interesse em se
aperfeicoar em assuntos de abordagem gerencia ap&as em assuntos referentes a técnicas
de trabalho. E de grande importancia que o semetdnsque se aperfeicoar nesses
conhecimentos gerenciais, visto que as empresas @sigindo que os profissionais tenham cada
vez mais responsabilidades e competéncias, nacatsfasendo somente com o trabalho
operacional.

O objetivo principal deste trabalho, que € analisaratuacdo do profissional de
secretariado executivo como gestor, foi alcancégds a andlise minuciosa dos resultados da
pesquisa de campo, concluiu-se que, apesar defitedades com as fungdes gerenciais
defendidas por Drucker (1993), o secretario exegusinda ndo assume a funcdo de gestor
estratégico. Esta é executada pelo proprio exerwdssessorado pelo secretario executivo.
Portanto, supde-se que sao relevantes outras pasqgue investiguem até que ponto o
profissional de secretariado executivo esta fanabalo com este conceito.

Em resposta aos questionamentos levantados naugéo deste trabalho, conforme os
resultados das pesquisa realizada, percebe-se eqnesua maioria, os profissionais de
secretariado executivo ndo se veem como gestaesngente estes utilizam técnicas gerenciais

gue j& estavam inseridas de forma semelhante re dieado antigo perfil secretarial e, em geral,
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guando percebe-se a utilizagdo das funcbes geiemEéo secretario, esta é feita no ambito
operacional, levando a constatacdo de que o pmfasde secretariado executivo atua como
gestor de suas rotinas, do seu tempo e das sumkadéis. Desta forma, percebe-se que quanto
mais préximo do nivel estratégico, menor é a amaghprofissional de secretariado executivo
como gestor. Sob a Gtica dos préprios secretaiesudivos, as empresas ndo 0s veem ainda
como gestores, sendo este ponto visto por muitssedtrevistados como bem longe de suas
realidades.

Ao analisar os resultados finais do trabalho, stggde@jue a visdo estereotipada do
secretario executivo (que ainda é bem presenteemcaaio de trabalho) parte também do proprio
profissional. Desta forma, sugere-se uma analigs amofundada sobre o perfil do secretario

tracado na mentalidade do proprio profissional.
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Apéndice A - Questionario de Pesquisa

Instrumento de coleta de dados para a pesquisaesupé a atuagao do profissional de
secretariado executivo como gestor.

PUBLICO-ALVO: GRADUANDOS E GRADUADOS EM SECRETARIADO EXECUTIVO QUE
ATUAM NA AREA.

PARTE I: PERFIL DOS RESPONDENTES

1) Sexo:

( ) Feminino ( ) Masculino

2) Faixa etaria a que pertence:

()17 a 21 anos () de 22 a 26 arfopde 27 a29 anos () 30 anos ou mais
3) Grau de escolaridade:

( ) Superior Incompleto () Superior Completd Especializacdo ( ) Outros

Se vocé marcou a opc¢ao Outros, diga qual:

4) H4 quanto tempo trabalha na empresa?

( ) Menosdelano( )Entrele 3anos (nt)ee4 e 6 anos () Mais que 6 anos

PARTE Il: A ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADGEXECUTIVO
COMO GESTOR

5) Sobre PLANEJAMENTO (estabelecer objetivos e sgara alcanca-los), responda os
itens abaixo:

5.1. Vocé participa do planejamento de atividadgaig da organizacao?

( )Nunca ( )Raramente ( ) As vezes) Erequentemente ( ) Sempre

5.2. Vocé participa do planejamento das atividal#esua area?

( )Nunca ( )Raramente ( ) As vezes) Erequentemente ( ) Sempre

5.3. Vocé faz o planejamento de suas propriagiatilds?

( )Nunca ( )Raramente ( ) As vezes) Erequentemente ( ) Sempre

5.4. Se vocé respond®aramente, As vezes, Frequentemente ou Serogtem anteriar
indique como faz esse planejamento (semanal ouodiédm agenda, planilha ou com

auxilio e algum sistema) e quais instrumentoszatiiara tal:
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6) Sobre ORGANIZACAO (analisar atividades, decis@eslassificar tais atividades),
responda os itens abaixo:

6.1. Vocé participa da organizacédo dos processosgadamizacao?

( )Nunca ( )Raramente ( ) As vezes) Erequentemente ( ) Sempre

6.2. Vocé participa da organizacao dos processssalarea?

( )Nunca ( )Raramente ( ) As vezes) Erequentemente ( ) Sempre

6.3. Vocé participa da organizacédo da agenda dougxe que assessora? Caso afirmativo,

de que forma(s)?

7) Sobre MOTIVACAO E COMUNICACAO (Dirigir, influeriar e motivar), responda os
itens abaixo:

7.1. Vocé contribui para a motivagéo dos colabaesfd

( )Nunca ( )Raramente ( ) As vezes) Erequentemente ( ) Sempre

7.2. Caso o respondido no item anterior tenha Rai@amente, As vezes, Frequentemente e

Semprediga como:

7.3. Vocé contribui como facilitador da comunicagacorganizacao?

( )Nunca ( ) Raramente ( ) As vezes) Frequentemente ( ) Sempre

7.4. Caso o respondido no item anterior tenha Rai@amente, As vezes, Frequentemente e
Sempre diga como (atraveés de e-mail, comunicacdo vemdaboracdo de avisos para

fixacdo em areas comuns da empresa, etc):
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8) Sobre MENSURACAO (Medicdo das atividades atral@s indicadores), responda os
itens abaixo:

8.1. Vocé utiliza indicadores de desempenho?

( )Sim ( ) Néo

8.2. Se respondeu SIM, exemplifique:

8.3. Vocé acredita que Indicador de desempenhoaéfemmamenta eficaz? Justifique.

9) Sobre DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS, responda esdstabaixo:

9.1. A empresa na qual vocé trabalha possui pragdemesenvolvimento de pessoas?

( )Sim( )Nao

9.2. Se vocé respondeu SIM no item anterior, redp@e vocé faz parte da elaboragéo
desse programa de desenvolvimento de pessoas gederma (sugestdes, montagem do

cronograma, treinamento etc):

10) Qual ferramenta de gestao vocé mais utiliza? Jmpstif
a) Programa 5S ( ) Sim ( ) Nao

b) Indicadores de Desempenho ( ) Sim ( ) Nao

c¢) Fluxograma () Sim () Nao

d) Plano de Acdo () Sim () Nao

e) Outros:

11) Qual(is) destas funcdes de gestdo  (planejamento,ganimacao,
motivacdo/comunicacdo, mensuracdo e desenvolvimentwé se considera mais

preparado/a para executar? Justifique.
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12) Qual (is) destas fungcbes de gestdo (planejamentaganizacao,
motivacado/comunicagcdo, mensuracao e desenvolvilneat@ tem maior dificuldade para

exercer? Justifique.

13) Vocé se considera um gestor?
( )Sim( )Nao

Comente:

14)  Vocé acredita que a sua organizacdo (ou 0 prOgBOuUtivo) enxerga VOcé como
um gestor?
( )Sim( )Nao

Comente:

Obrigada pela participacao!



