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RESUMO

O trabalho busca uma compreensédo acerca do profissional de Secretariado Executivo atuante
no meio de eventos. Como objetivo geral pretende-secompreender como as competéncias
desenvolvidas por meio da formagdo do secretario executivo pode prepara-lo para assessorar
na area de eventos e de que forma a relacdo de género interfere nesse meio. E a fim de
alcancar o objetivo proposto, realizou-se uma pesquisa de natureza qualitativa, mediante
métodos bibliograficos, analise documentale a pesquisa qualitativa com grupo focal. Foi
utilizado um questionario como instrumento de coleta, bem como dois roteiros de entrevista.
Um direcionado para as diretoras da empresa Ikone Eventos,e o outro direcionado a duas
coordenadoras da referida empresa. As quais foram analisadas por meio da utilizacdo de
métodos qualitativos. Com o0s objetivos geral e especificos sendo atendidos, pbde-se
compreender que a formagdo ofertada ao discente de Secretariado Executivo, tendo em vista
sua matriz curricular, é satisfatoria para 0 &mbito de eventos técnico-cientificos, comerciais e
corporativos, no qual é o direcionamento da empresa Ikone Eventos; os profissionais da area
de eventos percebem o profissional de Secretariado Executivo como um ator importante na
organizacdo; e foi compreendido também que ha certa relacdo entre a questdo do género

feminino tanto na historia do Secretariado Executivo, quanto na atuagdo em eventos.

Palavras-chave: Secretariado Executivo.Assessoria. Eventos Técnico-Cientificos. Eventos

Mercadologicos.



ABSTRACT

The work seeks an understanding about the Executive Secretariat professional in the midst of
events. The general objective is to understand how the skills developed through the formation
of the executive secretary can prepare him to advise in the area of events and in what way the
gender relation interferes in that environment. In order to reach the proposed objective, a
qualitative research was carried out using bibliographical methods, documental analysis and
qualitative research with focal group. A questionnaire was used as a collection tool, as well as
two interview scripts. One directed to the directors of the company IkoneEventos, and the
other directed to the two coordinators of said company. These were analyzed using qualitative
methods. With the general and specific objectives being met, it was possible to understand
that the training offered to the student of the Executive Secretariat, considering its curricular
matrix, is satisfactory for the scope of technical-scientific, commercial and corporate events,
in which it is the direction company IkoneEventos; event professionals perceive the Executive
Secretary professional as an important actor in the organization; and it was also understood
that there is a certain relationship between the issue of the feminine gender in the history of

the Executive Secretariat and in the performance in events.

Keywords: Executive Secretariat. Advisory. Technical-Cientific Events.Marketing Events.
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1 INTRODUCAO

O cenario mundial atualmente vem exigindo cada vez mais qualificacbes dos
profissionais, tanto no campo intelectual, quanto no quesito criatividade e inovacdo. As
empresas estdo buscando profissionais mais completos e que consigam lidar com questdes e
desafios do dia-a-dia com eficiéncia e eficécia.

Nesse sentido, o profissional de Secretariado Executivo € sempre mencionado
como um ator que se destaca por suas habilidades mdaltiplas e conhecimentos
interdisciplinares que sdo obtidos em sua formacéo, sendo, portanto, cotado por diversas
empresas, de segmentos variados, para atuar a frente das mesmas com a devida competéncia,
conforme revela o artigo 3° das Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduacéo

em Secretariado Executivo:

O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil desejado
do formando, capacitacdo e aptiddo para compreender as questfes que envolvam
s6lidos dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos, especificos de
seu campo de atuacdo, assegurando eficaz desempenho de mdltiplas fungdes de
acordo com as especificidades de cada organizacdo, gerenciando com sensibilidade,
competéncia e discricdo o fluxo de informacBes e comunicagdes internas e externas
(BRASIL, 2005, p. 2).

Para que se possa falar sobre Secretariado Executivo, se faz necessario mencionar
a assessoria, pois além de ser uma area de atuacao do profissional de Secretariado Executivo,
a assessoria, para Nonato Janior (2009), e considerada o objeto de estudo da ciéncia que
baseia a profissdo Secretarial, como ressalta Nonato Junior (2009, p.157) “Qualquer que seja
a natureza da organizacdo ou do grupo em que participe, o profissional secretario se destaca
como assessor - interligando realidades, conhecimentos, pessoas, niveis hierarquicos ou inter
relacionais”.

A partir disso, e levando em consideracdo a matriz curricular do curso de
Secretariado Executivo, que tem como uma disciplina obrigatoria Organizacdo de Eventos,
houve um interesse em investigar a atuacdo do profissional secretario como assessor no ramo
de eventos, tendo a necessidade de observar se a matriz curricular do curso e a prépria
disciplina de eventos atendem as necessidades do mercado de eventos.

Deste modo, 0s seguintes questionamentos surgiram: quais competéncias o

profissional de Secretariado Executivo deve possuir para trabalhar assessorando na
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organizacdo de eventos?Ha relacdo de género entre as duas areas: Secretariado Executivo e
Eventos?

Diante deste contexto sobre o exercicio do profissional de Secretariado Executivo
atuante em empresas que organizam eventos Técnico-Cientificos e Mercadoldgicos, o
interesse por realizar tal pesquisa se justifica pela afinidade que a entrevistadora passou a ter
no momento em que, ao trabalhar como estagiaria em uma empresa que organiza eventos teve
a oportunidade de conhecer mais a fundo esse universo tdo vasto e a0 mesmo tempo téo
ludico, para aqueles que acreditam que seja um trabalho divertido de se realizar, contudo, de
extrema responsabilidade para quem o executa.

Nessa experiéncia vivenciada pela pesquisadora, a mesma pdde realizar atividades
como recepcionista da empresa e prestava assessoria as assessoras, coordenadoras e diretoras,
exercendo funcdo de atendimento telefonico, recepcdo de clientes, organizacdo de
documentos, planilnas e afins. Na mesma época, iniciou como freelancer em
trabalhosdiversos, tais como: congressos e feiras, onde exercia e ainda hoje exerce atividades
de secretaria, na qual realiza cadastro e recepciona os participantes dos eventos, entre outras
atividades que lhe cabem e assim, percebeu que muitas funcdes das quais realiza, podem ser
consideradas atividades de assessoria.

Por obter essa vivencia na area de eventos, foi percebido pela pesquisadora que
em sua maioria, tanto em atividades de secretaria, quanto de recepcdo, e até mesmo na
organizacdo geral desses momentos, a mulher possui uma presenca mais significativa em
relacdo ao sexo masculino nesse tipo de trabalho. E pelo fato da area secretarial possuir como
caracteristica marcante a presenca majoritaria de profissionais do género feminino, em relacao
ao masculino. A partir dessa semelhanca, surgiu o interesse em relacionar a questao do género
feminino com as areas de Secretariado Executivo e Eventos.

Ademais, torna-se relevante mencionar a dificuldade encontrada em relacdo ao
acesso a literatura sobre o profissional secretario nesse meio de eventos, sendo ela em livros,
artigos e até mesmo em outros trabalhos de monografia, dissertacdes ou teses, portanto, este
trabalho vem com o intuito de colaborar com os estudos na area, e estimular pesquisas futuras.
Colaborando também com trabalhos sobre diversificacdo de atuacdo do profissional
secretario.

Sendo assim, como objetivo geral, pretende-se compreender como as
competéncias desenvolvidas por meio da formacdo do secretario executivo pode prepara-lo
para assessorar na area de eventos e de que forma a relacdo de género interfere nesse meio. E

como objetivos especificos:
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= |dentificar na matriz curricular do curso de Secretariado Executivo disciplinas que
ddo aporte ao profissional na assessoria em eventos Técnico-Cientificos e
Mercadoldgicos;

= Investigar a percepcdo dos profissionais do ramo de eventos sobre a
participagdodosecretario executivo na assessoria de eventos;

= Reconhecercomo as questbes de género tem uma relacdo com a formagdo do
profissional de Secretariado Executivo e com a area de eventos.

Para alcangar os objetivos deste trabalho, foi realizada uma pesquisa de natureza
qualitativa, a partir de levantamento bibliografico e documental, de uma entrevista qualitativa
com grupos focais com funcionarias de uma empresa que organiza eventos Técnico-
Cientificos, Comerciais e Corporativos, na cidade de Fortaleza/CE. Como fundamentacao
teorica, o trabalho teve como base as propostas de Nonato Junior (2009), que discorre sobre a
assessoria e a area secretarial, Neiva e D’clia (2009) e Veiga (2011), que abordam dentre
outros assuntos, as competéncias do profissional de Secretariado Executivo e, Nicécio (2010)
e Azevedo (2005), abordando a questdo de género.

Este trabalho estrutura-se em cinco capitulos, incluindo esta introdugédo, onde
foram apresentados o0s objetivos, problematizacéo e justificativa.

Osegundo capitulo tratada revisdo teorica do trabalho, denominado, Historico e
formacdo em Secretariado Executivo, abordando a historia do Secretariado a partir do século
XX e sua evolucdo, passando pelas conquistas e vitorias da classe e como a presenca feminina
estd presente nesses momentos. Em seguida,é abordada sua formacéo profissional e
competéncias, e o capitulo € concluido sendo mencionados também as Diretrizes Curriculares
Nacionais junto com o Projeto Pedagogico do curso de Secretariado Executivo da UFC.

A terceira secdo da continuidade a teoria do trabalho, intitulado como Assessoria
secretarial e Assessoria em eventos, apresentando esta atividade secretarial e seus quatro
eixos, segundo Nonato Janior (2009), abordando também este tipo de pratica em eventos,
trazendo a tipologia e conceitos de eventos no geral, e de forma mais especifica, os eventos
técnico-cientificos e os eventos mercadologicos.

No quarto capitulo realiza-se a descricdoda metodologia, sua classificacdo, bem
como a estratégia utilizada, os instrumentos de pesquisa, uma apresentacdo breve da empresa
Ikone Eventos e a apresentacdo dos sujeitos que participaram da entrevista.

Nasecdo seguinte foi realizada a analise dos dados, partindo de cada objetivo

especifico, separados por subtépicos.
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Por fim, na concluséo realizou-se uma explanacdo do que foi tido como resultado

da pesquisa, e foram levantadas sugestfes para futuros trabalhos acerca do tema tratado.
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2 HISTORICO E FORMACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO

A historia do profissional de Secretariado Executivo estd marcada por diversas
lutas em razdo do reconhecimento da profissdo secretarial, contudo é notada também por
gloriosas vitérias, desde sua regulamentacdo como profissdoaté o reconhecimento do
profissional na contemporaneidade como um agente necessario que atua interligando pessoas,
setores e 0 mercado, utilizando-se de tecnologias a fim de otimizar tempo e custos.

Assim como sua histéria profissional, a formacdo em Secretariado Executivo
segue em constante mudanca para adequar-se com aquilo que o mercado de trabalho exige.
Devido ao processo de globalizacdo, as empresas passaram a solicitar cada vez mais de seus
profissionais, demandando qualificacdo equivalente com o que o mercado requer. Desse
modo, 0s secretarios executivos seguem qualificando-se para conquistar cada vez mais seu
lugar junto a grandes empresas até os dias atuais.

Neste capitulo sera abordada a historia do Secretariado Executivo a partir do
século XX e como se deu sua evolucao até os dias atuais, bem como o progresso da formacéo
secretarial, citando suas competéncias, e mencionando as Diretrizes Curriculares Nacionais e

o0 Projeto Politico Pedagdgico do curso.

2.1 Historia do Secretariado a partir do seculo XX e sua evolugao

A histéria do Secretariado Executivo esta relacionada com a trajetéria da evolugéo
profissional da figura feminina no mercado de trabalho, pois, até o século XIX o oficio
secretarial era realizado basicamente por trabalhadores do sexo masculino. Entretanto, devido
as guerras que ocorreram no final do século XIX e inicio do século XX, parte dos homens
teve que deixar seu oficio para atuar nas guerras. A partir disso, as mulheres, que realizavam
atividades tidas como secundarias até entdo, comegaram a integrar diversas areas no comércio
e na inddstria. (NONATO JUNIOR, 2009).

Conforme menciona Nicécio et al., (2010, p. 41) “A mulher passa a ser bastante
atuante na area, com as teorias administrativas houve uma valorizacdo das funcdes
secretariais, onde esta passa a ser parte integrante da equipe gerencial, na Europa e nos
Estados Unidos”. Logo, nota-se que a figura feminina se fez e ainda é bastante significativa na

historia da valorizagdo da profissdo secretarial.
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No Brasil, somente em meados de 1950, a mulher vem exercer a profisséo de
secretaria. Simultaneamente, cursos direcionados para a area foram surgindo, tais como
técnico em Secretariado, ja que o foco do trabalho secretarial nessa época era desenvolver
atividades técnicas secretariais e cursos de datilografia (AZEVEDO, 2005).

Na referida década, foi realizado um concurso de datilografia, que tinha como
proposito homenagear o centendrio de nascimento da primeira datilégrafa: Lilian Scholes, que
em 1873 foi a primeira a utilizar o instrumento de datilografia. E como o concurso recebeu
um considerdvel niamero de mulheres, o dia 30 de setembro foi escolhido como o dia da
secretéria por diversos paises e organizagdes mundiais. No Brasil, oficializou-se em 20 de
setembro de 1977, pela lei de N° 1421/77 (NONATO JUNIOR, 2009).

O autor ainda completa dizendo que na década de 60, surge o “Clube das
secretarias”, que foi iniciado por um movimento organizado pela categoria secretarial, com o
intuito de solicitar melhores condigdes de trabalho. Apds alguns anos transformou-se em
Associacdo das Secretarias do Rio de Janeiro, que visavam o aprimoramento profissional.
Muitas reivindicagdes apds e movimentos semelhantes, a Associagdo Brasileira de Entidades
de Secretarias - ABES, surgiu mobilizando estados e regides, incitando por melhores
condicdes de trabalho. Foi ai que em 5 de setembro de 1978 surgiu a lei de N° 6.556/78, que
reconheceu e regulamentou as atribui¢fes secretariais, no entanto, era tida como atividade, e
ndo como profissdo (NONATO JUNIOR, 2009).

Nicécio et al, (2010, p. 42) confirma o que foi dito por Nonato Junior e

complementa dizendo que,

Na década de 60 iniciou-se um movimento da categoria, por melhores condices de
trabalho, surge assim o “Clube das Secretarias”, passando por varios outros
momentos até chegar ao que se tem hoje como 6rgdo de representacdo da categoria;
a Federacdo Nacional dos Profissionais de Secretariado - FENASSEC.

A criacdo da FENASSEC foi um grande passo na luta para o reconhecimento e
valorizacdo da classe e foi fundamental para organizar e alinhar as acGes dos sindicatos
estaduais dispersos por todo o territorio nacional. E até hoje trabalha com o propdsito de
reivindicar melhorias e direitos para os secretarios e secretarias do Brasil.

Uma das grandes vitdrias da luta secretarial se deu em 30 de setembro de 1985, no
qual foi sancionada a Lei de N° 7.377, que regulamentou a profissdo de Secretariado
Executivo, sendo modificada pela Lei de N° 9.261 de 11 de janeiro de 1996 que diz que

somente quem obtivesse a formacdo de bacharelado em Secretariado Executivo, ou técnico
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em Secretariado Executivo, em nivel de segundo grau, poderia exercer a profissao (NEIVA;
D’ELIA, 2009).

O codigo de ética do profissional de Secretariado, publicado no diério oficial em 7
de julho de 1989 foi também outra grande conquista para a classe, jA que “a partir deste
documento, a categoria secretarial passou a desenvolver um relacionamento mais préximo
com a responsabilidade social exigida de todos os sujeitos que fazem parte dos ambientes
académicos e organizacionais.”(NONATO JUNIOR, 2009, p. 108).

Muitos anos se passaram e junto com o processo de globalizacdo a profisséo
secretarial seguiu evoluindo. Barros, et al. (2013, p. 27) afirma que “o profissional de
Secretariado Executivo tem se desenvolvido e evoluido a ponto de ndo mais executar somente
as atividades técnicas inerentes ao cargo”. Ou seja, atividades como atendimento telefonico,
agendamento, e datilografia. Veiga (2010) complementa afirmando que a informatica
modificou a forma com que as atividades secretariais sao realizadas, ja que antes da década de
1980 utilizava-se a datilografia manual ou elétrica, ela contribuiu para que as tarefas fossem
desenvolvidas mais rapidamente e de forma eficiente e eficaz.

O profissional de Secretariado Executivo passou a exercer fungdes cada vez mais
complexas, chegando a atuar em cargos de geréncia e absorver responsabilidades, que até
pouco tempo, jamais imaginou desenvolver. Veiga (2010, p. 21) declara que “¢ comum
encontrarmos secretarias que Sao responsaveis por pessoas dentro da organizacdo, por
processos de aquisicdo de materiais de escritdrio, pela elaboracdo do orcamento da area,
organizagdo de eventos, além das atividades tradicionais”. E em conjunto dessas mudangas,
vieram responsabilidades maiores e, consequentemente, uma demanda de aperfeicoamento na

formacdo profissional equivalente ao que o mercado esta buscando.

2.2 Formacao profissional do secretario executivo e suas competéncias

No Brasil, o primeiro curso de Secretariado Executivo foi criado em 1969, na
Universidade Federal da Bahia (UFBA), em Salvador. Porém, foi na Universidade Federal de
Pernambuco (UFPE), em Recife, que o curso foi reconhecido oficialmente pelo decreto de N°
82.166/78 (ALMEIDA, 2013). A partir disso, a educacdo superior em Secretariado Executivo
comeca a tomar forga. Nonato Junior, (2009, p. 114) afirma que “os cursos superiores de
Secretariado Executivo passam a fazer parte do catalogo de cursos de muitas universidades

Federais, Estaduais, Municipais e particulares em todo o pais, alocados na maioria das vezes
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nos Centros de Ciéncias Sociais Aplicadas”. E ao passo que os cursos foram sendo criados
nas universidades de todo o pais, a profissdo foi sendo cada vez mais difundida,
consequentemente, mais conhecida e procurada nas unidades académicas.

Quando é abordado sobre a formacdo do secretdrio executivo, o termo
“competéncia” ¢ sempre muito bem empregado, pois, a profissdo agrega diversos tipos de
atribuigdes, que o profissional passa a adquirir devido a sua formagdo multidisciplinar. Desse
modo, se faz necessario que seja levantado conceitos acerca deste termo.

Logo, competéncia € um saber agir, mobilizar, integrar, saber transferir
conhecimentos, recursos e habilidades que agreguem valor social e econémico ao individuo e
a organizacdo (FLEURY; FLEURY, 2000). A partir disso, pode-se dizer que 0s gestores das
organizagbes estdo em busca de profissionais que possuem esses conhecimentos e
habilidades, e que saibam usa-los de forma a agregar valor junto a empresa.

Neste contexto, Abrdo (2013, p. 226) discorre que entre 0s conhecimentos que 0s

profissionais do século XXI devem possuir estéo:

[...] ser ético, profissional, proativo, ter iniciativa, criatividade, relacionar-se bem,
saber trabalhar em equipe e em rede, dominar varias linguas, conhecer as diferencas
culturais, dominar a tecnologia, elaborar relatérios, administrar bem o tempo, ter
visdo sistémica, resiliéncia, respeitar a diversidade, ser empreendedor, flexivel,
preocupar-se com a sua educagdo permanente e com a carreira, respeitar os seus
pares, superiores e subordinados, ser compromissado com a sua organizacao, lidar
com as novas geragdes, entre outras.

E dentre essas atribuicdes, se faz necessario enfatizar algumas que o profissional
de Secretariado Executivo possui. Sao elas o relacionamento interpessoal, a resiliéncia, a ética
e a necessidade de conhecer os perfis e valores de cada geracdo, pois cada uma possui
caracteristicas peculiares a sua época (ABRAO, 2013). Vale ressaltar que o secretario
executivo esta inserido na organizacdo como um elo entre setores, pessoas e até mesmo com o
publico externo, portanto, essas competéncias tornam o profissional mais preparado para lidar
com as situacoes do dia a dia.

Neiva e D’elia (2009), confirmam o que foi dito, afirmando que no processo de
globalizacdo, o perfil do profissional secretéario se faz espelho do dia a dia das empresas
organizacionais. E isso ocorre quando “atua como elo entre clientes internos e externos,
parceiros, fornecedores; gerencia informacGes; administra processos de trabalho; prepara e
organiza o “meio de campo” para que solugdes e decisdes sejam tomadas com qualidade.”

(NEIVA; D’ELIA, 2009, p. 29).
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E diante do que foi apresentado, Barros, et al., (2013), s6 reafirma o que foi
abordado, dizendo que devido as transformacdes que o profissional de Secretariado Executivo
sofreu ao longo do tempo, o secretério executivo deu lugar a um novo perfil de profissional.
Ou seja, 0 novo secretario executivo além de conhecer de forma técnica e comportamental a
organizacdo, ele deve conhecer também todos os clientes, seus objetivos e querer contribuir,

ajudando na evolucdo da empresa.

2.3 Diretrizes Curriculares Nacionais e 0 Projeto Pedagodgico do curso de Secretariado
Executivo da UFC

Como foi visto no tdépico anterior,a formagdo em Secretariado Executivo
possibilita o profissional a atuar em diversas frentes dentro da organizacao, sendo por muitas
vezes um elo entre setores, clientes internos e externos. E para isso, 0 secretario passa por
uma formacao profissional, que vai dar a ele todo um aporte para exercer sua profissdo com
eficiéncia e eficacia.

Entretanto, tudo isso se deve ao fato de existir normas que garantem o pleno
funcionamento dos cursos de graduacdo em Secretariado Executivo no Brasil. Essas normas
estdo incluidas nas Diretrizes Curriculares Nacionais de graduacdo para 0s cursos de
Secretariado Executivo.

As Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduacdo em Secretariado
Executivo que teve sua resolucdo N° 3 aprovada em 23 de junho de 2005, tem como objetivo
apresentar as organizac6es dos cursos de graduagdo em Secretariado Executivo, indicativos de
como devem abordar as questbes sobre o curso, conforme é mencionado no Art. 2° da

Resolucéo.

A organizacdo do curso de graduacdo em Secretariado Executivo, observadas as
Diretrizes Curriculares Nacionais e os pareceres desta Camara, indicara claramente
0s componentes curriculares, abrangendo o perfil do formando, as competéncias e
habilidades, os contetidos curriculares e a dura¢do do curso, o regime de oferta, as
atividades complementares, o sistema de avaliacdo, o estagio curricular
supervisionado e o trabalho de curso ou de graduagdo, ambos como componentes
opcionais da instituicdo, sem prejuizo de outros aspectos que tornem consistente o
projeto pedagdgico (BRASIL, 2005, p. 1).

Todos estes componentes citados deverdo estar dispostos e bem estruturados para

o0 pleno funcionamento do curso de graduagdo. Além disso, conforme exposto no paragrafo 1
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do Art. 2° da Resolucdo, um projeto pedagdgico deverd ser criado para contemplar os

seguintes elementos estruturais:

objetivos gerais do curso, contextualizados em relagdo as suas insergoes
institucional, politica, geografica e social; condi¢Ges objetivas de oferta e a vocagio
do curso; cargas horarias das atividades didaticas e da integralizacdo do curso;
formas de realizacdo da interdisciplinaridade; modos de integracdo entre teoria e
pratica;formas de avaliacdo do ensino e da aprendizagem; modos da integragdo entre
graduacdo e pds-graduacdo, quando houver; incentivo a pesquisa, COMO nNecessario
prolongamento da atividade de ensino e como instrumento para a iniciagdo
cientifica; concepcdo e composicdo das atividades de estagio curricular
supervisionado, suas diferentes formas e condicGes de realizacdo, observado o
respectivo regulamento; concep¢do e composicdo das atividades complementares
(BRASIL, 2005, p. 2).

Além disso, o paragrafo 2°, do referido artigo, menciona que a formacdo do
profissional de Secretariado Executivo pode assumir direcbes especificas nas areas que

compde o perfil do secretario (a) executivo.

Os projetos pedagogicos do curso de graduacdo em Secretariado Executivo poderdo
admitir linhas de formagdo especificas, nas diversas areas relacionadas com
atividades gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de consultoria,
contidas no exercicio das funcbes de secretario executivo, para melhor atender as
necessidades do perfil profissiografico que o mercado ou a regido exigirem

(BRASIL, 2005, p. 2).

Isso demonstra que o profissional de Secretariado Executivo esta apto a atuar em
qualquer formato dentro da organizacdo, pois 0 curso de graduacdo em Secretariado
Executivo dispora de formacdo especifica, em qualquer que for a area de atividade que o
profissional escolher atuar, seja ela a area gerencial, de assessoria, de gestdo ou de
consultoria.

As Diretrizes Curriculares Nacionais também falam sobre as competéncias e
habilidades minimas que o profissional de Secretariado Executivo deve obter em sua

formacdo, através do Art. 4, que menciona:

capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizac0es; visdo generalista da organizacéo e das peculiares relagdes hierarquicas
e inter-setoriais; exercicio de funcbes gerenciais, com so6lido dominio sobre
planejamento, organizacdo, controle e direcdo; utilizacdo do raciocinio ldgico,
critico e analitico, operando com valores e estabelecendo relacfes formais e causais
entre fendmenos e situagbes organizacionais; habilidade de lidar com modelos
inovadores de gestdo; dominio dos recursos de expressdo e de comunicagdo
compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos de negociagdo e
nas comunicacles interpessoais ou intergrupais; receptividade e lideranga para o
trabalho em equipe, na busca da sinergia; adogdo de meios alternativos relacionados
com a melhoria da qualidade e da produtividade dos servicos, identificando
necessidades e equacionando solugdes;gerenciamento de informacgdes, assegurando
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uniformidade e referencial para diferentes usudrios; gestdo e assessoria
administrativa com base em objetivos e metas departamentais e empresariais;
capacidade de maximizagcdo e otimizacdo dos recursos tecnoldgicos; eficaz
utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo
seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes; e iniciativa,
criatividade, determinacéo, vontade de aprender, abertura as mudangas, consciéncia
das implicacGes e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional (BRASIL,
2005, p.3).

Essas competéncias e habilidades bésicas devem ser reveladas ao profissional de
Secretariado Executivo, possibilitando-o exercer suas atividades com eficiéncia e eficacia em
qualquer organizagéo, conforme solicitacdo do mercado.

Tudo o que foi mencionado até agora deverd estar disposto também em um
Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) de Secretariado Executivo. No seguinte trabalho, o PPC
de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara (UFC) dispde de forma
detalhada todos os componentes requeridos pelas Diretrizes Curriculares Nacionais de

graduacéo do curso de Secretariado Executivo.

Desde sua criagdo, em 1995, o Curso de Secretariado Executivo da UFC teve sua
primeira atualizacdo de Projeto Politico Pedagdgico em 2007, ap6s 12 anos de
exercicio de formacdo discente. A renovacdo do PPC demonstra a responsabilidade
e 0 compromisso com a formacdo de profissionais alinhados com seu tempo e sua
historicidade, bem como com as demandas da sociedade e as inovacGes do saber
(UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 2017, p. 8).

Comprovando que o secretario executivo é um profissional que se renova
conforme as demandas do mercado, se faz necessario estar em constante mudanca para que
suas habilidades e competéncias estejam sempre condizentes com 0 que as organizacoes
esperam e buscam em um profissional de qualidade.

Dentre outras informacBes que constam no PPC de Secretariado Executivo da
UFC, estd a matriz curricular do curso, onde sdo expostas as disciplinas ofertadas durante o
periodo de formacdo. E devido a atualizacdo recente no PPC do curso, que até entdo era
datado em 2006, optou-se porabordar as matrizes curriculares de 2007 e 2018,

respectivamente, conforme quadros abaixo.

Semestre Componente Departamento

Introducéo & Administracao
Departamento de Administracéo

Técnica de Secretariado |
10

Portugués Instrumental Departamento de Letras Vernaculas




21

Introducdo a Sociologia

Departamento de Ciéncias Sociais

Introducdo a Filosofia

Departamento de Filosofia

20

Administracdo de Recursos Humanos

Organizagdo de Eventos

Departamento de Administracdo

Introducédo a Economia

Departamento de Teoria Economia

Portugués Instrumental 11

Departamento de Letras Vernaculas

Lingua Inglesa |

Departamento de Estudos da Lingua
Inglesa, suas Literaturas e Tradugio

30

Introducéo a Estatistica

Departamento de Estatistica

Instituicdo de Direito

Técnica de Secretariado 11

Departamento de Administracdo

Lingua Inglesa Il

Departamento de Estudos da Lingua
Inglesa, suas Literaturas e Tradugio

40

Direito Administrativo

Metodologia do Trabalho Cientifico

Departamento de Administracéo

Psicologia Aplicada ao Trabalho |

Departamento de Psicologia

Lingua Inglesa Il

Departamento de Estudos da Lingua
Inglesa, suas Literaturas e Tradugdo

50

Administragdo de Sistemas de Informagéo

Departamento de Administracdo

Gestdo Empresarial

Contabilidade Geral

Departamento de Contabilidade

Lingua Inglesa IV

Departamento de Estudos da Lingua
Inglesa, suas Literaturas e Tradugdo

60

Estagio Supervisionado

Departamento de Administracéo

Comportamento Organizacional

Legislagdo Social e Trabalhista

Matematica Financeira

Departamento de Contabilidade

Lingua Inglesa V

Departamento de Estudos da Lingua
Inglesa, suas Literaturas e Tradugdo

Departamento de Computacéo

Sistemas de Informacoes e Banco de Dados




Administragdo Mercadolégica |

Administracdo e Anélise Financeira e Orgamentaria

Departamento de Administragéo

70
Comércio Exterior
Lingua Inglesa VI Departamento de Estudos da Lingua
Inglesa, suas Literaturas e Tradugio
Monografia em Secretariado
Departamento de Administracdo
80 Administragdo e Assessoria em Relagfes Publicas

Atividades Complementares

FEAAC

QUADRO 1 - INTEGRALIZACAO CURRICULAR DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO (2007)

FONTE: ELABORADO PELA AUTORA A PARTIR DE UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA (2017).

Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara desde 2007 até o ano de 2017, no
qual o discente deveria cumprir a carga horéria total de 2560 horas, e mostra a
interdisciplinaridade que o curso pretende oferecer ao formando, j& que é notorio a variedade

de disciplinas que advém de departamentos distintos.

O quadro anterior apresenta as disciplinas obrigatérias ofertadas no curso de

Semestre Componente Departamento
1° Principios de Secretariado
Fundamentos da Administracdo Departamento de Administracéo
Metodologia do Trabalho Cientifico |
Sociologia Departamento de Ciéncias Sociais
Introducéo & Filosofia Departamento de Filosofia
Psicologia Aplicada ao Trabalho | Departamento de Psicologia
20 Técnicas de Secretariado Departamento de Administracéo
Introducédo & Economia Departamento de Economia
Lingua Portuguesa | Departamento de Letras Vernaculas
Fundamentos de Estatistica Departamento de Estatistica
30

Lingua Portuguesa Il

Departamento de Letras Vernaculas

Direito Administrativo
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Gestdo de Eventos Departamento de Administragdo
40
Contabilidade Geral Departamento de Contabilidade
Gestdo de Pessoas Departamento de Administragdo
Gestdo de sistemas de informacéo
50 Gestio Secretarial Departamento de Administragdo
Tépicos Especiais do Direito Privado
Inglés para Negdcios | Departamento de Estudos da Lingua
Inglesa, suas Literaturas e Tradugio
6° Administragdo Estratégica Departamento de Administracdo
Matematica Financeira Departamento de Contabilidade
Estagio Supervisionado Departamento de Administracdo
Metodologia do Trabalho Cientifico 1l Departamento de Administragdo
7° Administracdo e Analise Financeira e Orcamentaria
Departamento de Administracdo
Inglés para Negécios Il Departamento de Estudos da Lingua
Inglesa, suas Literaturas e Traducéo
Comportamento Organizacional
8° E Monografia em Secretariado
Departamento de Administragéo
Monografia em Secretariado

QUADRO 2 - INTEGRALIZACAO CURRICULAR DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO (2018)
FONTE: ELABORADO PELA AUTORA A PARTIR DE UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA (2017).

O quadro anterior apresenta a matriz curricular atualizada do curso de
Secretariado Executivo, e mostra a interdisciplinaridade ainda presente na formacao
profissional do secretario executivo. Como se pode perceber, varias disciplinas ofertadas
advém de departamentos diversos, além do departamento de Administracdo no qual o curso
de Secretariado Executivo esta vinculado, e observa-se como exemplo as disciplinas de Inglés
para Negdcios | e Il que sdo do Departamento de Estudos da Lingua Inglesa, suas Literaturas
e Traducdo, ja que ter conhecimento em outro idioma é fundamental na profissao secretarial,
tanto que as disciplina de linguas estrangeiras estdo incluidas na maioria das matrizes
curriculares dos cursos de graduacdo em Secretariado Executivo (MARIANO, 2013).

O discente devera cumprir um total de 2432 horas referentes a carga horéaria para
sua formacdo. Estando distribuidas em disciplinas obrigatérias que compreendem 1.600 horas

aula, e para complementar sua formacéo, devera cumprir também 384 horas de atividades, e
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no minimo 448 horas aulas de disciplinas optativas, disciplinas estas que estdo expostas no

quadro3 abaixo:

Disciplina Componente Curricular Departamento
Lingua Brasileira de Sinais Departamento de Letras, Libras e Estudos
Surdos
Cultura e Mudanca Organizacional Departamento de Administracdo
Espanhol para Fins Especificos | Departamento de Letras Estrangeiras
Tdpicos Especiais em Secretariado Executivo Departamento de Administracdo
Espanhol para Fins Especificos 11 Departamento de Letras Estrangeiras
Didatica em Secretariado Departamento de Administragdo
Consultoria em Secretariado Executivo Departamento de Administragdo
Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Departamento de Administragdo
Desenvolvimento Gerencial Departamento de Administragdo
Administracdo Mercadoldgica | Departamento de Administracdo
Optativa

Modelos de Gestdo

Departamento de Administracéo

Comércio Exterior

Departamento de Administragdo

Gestdo de cadeias de suprimentos

Departamento de Administracéo

Organizac@es: sistemas, estruturas e gestdo

Departamento de Administracdo

Etica empresarial e profissional

Departamento de Administracdo

Legislagdo social e trabalhista

Departamento de Administracdo

Empreendedorismo

Departamento de Administracdo

Responsabilidade Social e Sustentabilidade
Ambiental

Departamento de Administracéo

Diversidade nas Organizagdes

Departamento de Administracéo

Historia dos Registros do conhecimento

Departamento de Ciéncias da Informagéo

Teoria e Pratica da Leitura

Departamento de Ciéncias da Informagao

Fontes gerais de informacéo

Departamento de Ciéncias da Informagéo

Tecnologias da informagéo |

Departamento de Ciéncias da Informacéo

Recuperagdo da informacéo

Departamento de Ciéncias da Informagéo

Historia dos Afrodescendentes no Brasil

Departamento de Estudos Especializados
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Cosmovisdo Africana e Cultura Dos Departamento de Estudos Especializados
Afrodescendentes no Brasil

Educacdo Ambiental: temas transversais Departamento de Teoria e Prética de
Ensino
Educacéo em direitos humanos Departamento de Teoria e Prética de
Ensino
Diferenca e enfrentamento profissional nas UFC VIRTUAL
desigualdades sociais
Gestdo do conhecimento Departamento de Administragéo
Avaliagéo de desempenho organizacional Departamento de Administracdo
Gestdo da qualidade Departamento de Administragéo
Administracéo de servicos Departamento de Administracdo

QUADRO 3 - DISCIPLINAS OPTATIVAS DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO (2018)
FONTE: ELABORADO PELA AUTORA A PARTIR DE UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA (2017).

Como observado, o curso obedece as normas das Diretrizes Curriculares

Nacionais do Curso de Secretariado Executivo, que em seu paragrafo unico do Art. 3° diz que:

O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar solida formacdo geral e
humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo e articulacdo de conceitos e
realidades inerentes & administracdo publica e privada, ser apto para o dominio em
outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a
capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis
graduais de tomada de decisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de
comportamento microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional
(BRASIL, 2005, p. 2).

Por meio das disciplinas ofertadas, tanto obrigatorias, quanto optativas, o discente
estara amparado por uma formacdo multidisciplinar que o levara a ser um profissional de
qualidade, sendo capaz de atuar em niveis de comportamento microorganizacional,
mesoorganizacional e macroorganizacional, conforme manifesto em Lei.

No préximo topico sera tratadoa respeito do profissional de Secretariado

Executivo atuante na assessoria secretarial bem como na assessoria em eventos.
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3 ASSESSORIA SECRETARIAL E ASSESSORIA EM EVENTOS

Na esfera secretarial, para o estudioso da area Nonato Junior, considera-se a
assessoria 0 objeto de estudo do Secretariado Executivo, pois 0 ato de assessorar é tido como
o caminho de onde se retira as definicdes e relagdes para se fazer as praticas secretariais
(NONATO JUNIOR, 2009). Ademais, através das atividades de assessoria o profissional de
Secretariado Executivo atua interligando realidades, pessoas e conhecimentos dentro das
organizagoes.

No caso da assessoria em eventos, serd partido do principio de que o profissional
de Secretariado Executivo exerce funcdo de coordenacdo de eventos, pois como mostrado
anteriormente, uma de suas competéncias é organizar eventos que, porventura, se facam
necessarios realizar dentro da corporacdo. Entretanto, a seguinte pesquisa busca saber como o
secretario executivo atua assessorando em empresas que atuam na organizacdo de eventos
técnico-cientificos e mercadoldgicos.

E para o melhor entendimento sobre o assunto, o presente trabalho aborda os
quatro eixos da Assessoria Secretarial, segundo Nonato Junior (2009), logo apds sera
tratadosobre assessoria em eventos, trazendo conceitos e a tipologia, e concluindo o capitulo,

sera tratado sobre eventos técnico-cientificos e mercadologicos.

3.1 Assessoria Secretarial: 0s quatro eixos da Assessoria

Antes de iniciar a discorrer sobre assessoria e sua forma conceitual, se faz
necessario diferencia-la de outros trés conceitos similares: assisténcia, auxilio e ajuda. Nonato
Junior (2012) afirma que assisténcia tem relacdo com o ato de assistir, dar suporte. Que é o
que ocorre no dia a dia das empresas, quando o profissional secretario, por exemplo, presta
uma assisténcia em alguma atividade a outro profissional. Nonato Janior (2012, p. 124) diz
ainda que “a assisténcia estd contida na assessoria, porém a primeira ndo da conta da
abrangéncia organizacional e conceitual da segunda”.

Partindo para o segundo termo mencionado, é possivel perceber, segundo Nonato
Junior (2012, p. 125) que “quando tratamos do conceito de “auxilio”, a diferenciacdo fica
ainda mais clara, pois o auxilio refere-se a um suporte especifico a determinada situacéo,
sendo mais pontual do que o processo de assisténcia”. Ou seja, o auxilio esta referindo-se a

um ato isolado, algo que possa ser realizado uma ou mais vezes, porém, de forma separada.
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E concluindo o pensamento de diferenciagdo dos termos, “é ainda necessario
desmistificar a ideia de que a assessoria esteja obrigatoriamente relacionada a ‘ajuda’. Ajudar
implica uma situacdo humanitaria que pode ser realizada por qualquer pessoa,
independentemente do espago empresarial.” (NONATO JUNIOR, 2012, p. 125). E por fim, o

autor afirma que assessoria é

uma politica tanto material como simbélica de atuacdo e significacdo das préaticas
secretariais, ocorrendo em rede e sendo composta de processos de assisténcia e de
eventuais ocorréncias de ajuda, mas que a assessoria € bem mais ampla, abarcando
em seu rizoma os processos de gerenciamento, reflexdo e significacdo das diversas
praticas secretariais (NONATO JUNIOR, 2012, p. 126).

Para os autores Sabino e Marchelli (2009, apud COSTA e VIANA, 2016, p. 34)
“a pratica do secretario executivo configura-se como atividade de assessoria com vistas a
realizagdo de objetivos organizacionais”. E as autoras Mazulo e Liendo (2010, p. 25)

confirmam o que foi dito afirmando que

A secretdria € uma assessora, ou seja, uma profissional de quem se esperam
resultados, os quais serdo obtidos por meio de seu sélido conhecimento técnico, pelo
dominio operacional de equipamentos, por sua habilidade pessoal e também pela
coordenacdo de alguns servigos e pessoas.

Ou seja, € atraves da assessoria que o profissional secretario consegue firmar aos
poucos seu lugar nas organizagdes, e assim, mostrar que além de suas atividades técnicas, de
praticas secretariais, ele atua muito bem gerenciando informacdes e conflitos, administrando
processos e sendo elo entre pessoas, setores, clientes etc.

Entretanto, apds diversas pesquisas tedricas e aplicadas de Nonato Janior (2009),
0 autor percebeu que a assessoria, como objeto de estudo das ciéncias da assessoria, do fazer
Secretarial, se organiza como foco central e que esta se encontra distribuida em quatro eixos
basicos, denominados Assessoramento (eixo 1); Assessorexe (eixo 2); Assessoristica (eixo 3)
e Assessorab (eixo 4).Com isso, 0 autor apresenta as diversas possibilidades de atuacdo na
assessoria Secretarial.

O eixo 1, denominado de Assessoramento “retrata estudos que se caracterizam
pela assessoria realizada no trabalho direto de intervencdo do secretario em seu ambiente
profissional.” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 157). Ou seja, trata do conhecimento
desenvolvido pela relacdo direta com as técnicas secretariais, suas ferramentas e rotinas de

escritdrio. E os profissionais que mais se aproximam deste tipo de assessoria sdo 0s técnicos e
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tecn6logos em Secretariado, no qual possuem em sua formagdo as técnicas secretariais de
forma mais especifica (NONATO JUNIOR, 2009).

O eixo 2, Assessorex, ‘“caracteriza-se pelo estudo do conhecimento em
Secretariado que esta ligado as questbes do trabalho de assessoria executiva empresarial,
oficial ou gerencial autdnoma.” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 158). Neste tipo de assessoria,
o0 conhecimento esta focado na gestdo da informacdo nas atividades de assessoria.

Nesse contexto, Guimaraes (2007, p. 40) afirma que diante disso o profissional de
Secretariado Executivo hoje tem “[...] maior autonomia nas decisdes, postura mais assessora,
mentalidade mais questionadora”.

O assessor atua como “gestor do conhecimento” produzido na area Secretarial, ou
seja,0 assessor secretarial detém informac6es especificas acerca de assessoria e as utiliza para
atuar nas organizag6es otimizando tempo, custos, servigos, etc. E o profissional que esta mais
proximo a atuacgdo neste eixo, ou seja, na producdo de conhecimento secretarial € o Bacharel
em Secretariado Executivo, ja que sua formacdo estd direcionada para o nivel estratégico
organizacional (NONATO JUNIOR, 2009).

Na Assessoria intelectual, chamada de Assessoristica (eixo 3), o foco é a
“producdo de conhecimento em atividades secretariais que se dedicam ao fortalecimento
intelectual e conceitual das Ciéncias da Assessoria, tais como: Educacao, Teoria Cientifica e
assessoria prestada a trabalhos intelectuais diversos.” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 160).

Ela visa entender como se da a elaboracdo, estratégia e execucdo de suas
atividades intelectuais. Balceiro e Avila (2003, p. 3) acreditam que “Na Sociedade do
Conhecimento, a informacdo, que antes era subproduto de processos de trabalho e suas
atividades, hoje possui valor e passa constituir um bem pelo qual se paga um preco, as vezes,
elevado”.

E, finalmente, a Assessorab (eixo 4), visa as praticas secretariais que vao além do
ambiente organizacional e estabelecem relagdes entre outras areas do conhecimento com a
assessoria. O autor ainda diz que € a partir deste eixo que poderdo surgir novas areas de
conhecimento para o Secretariado Executivo (NONATO JUNIOR, 2009).

Neste eixo, segundo Nonato Junior (2009), é possivel desmembra-lo ainda em
trés tipos de assessoria, sendo elas: assessoria interdisciplinar, que acontece quando 0s
estudos de areas distintas se relacionam a fim de solucionar um problema; a assessoria
multidisciplinar e pluridisciplinar, que ocorre quando diferentes areas fazem pesquisa de um

mesmo problema, podendo assim haver uma troca de dados entre 0s pesquisadores; e a
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transdisciplinar, que é realizada quando se quer descobrir novas formas de pesquisa para as
assessorias e conhecimentos em Secretariado.

Observando o que foi exposto, a presente pesquisa esta inclinada a assessoria
interdisciplinar, pois esta aborda a tematica secretarial, tratando sobre assessoria e em
conjunto, abordando também a &rea de eventos, ou seja, relacionando duas areas distintas com

a finalidade de resolver um problema.

3.2 A Assessoria Secretarial em Eventos

Entre as diversas funcGes que o profissional de Secretariado Executivo exerce
atuar na area de eventos € uma delas. Tanto que em sua formacao, o discente em Secretariado
Executivo dispde de disciplinas sobre eventos em sua matriz curricular. E apesar do assunto
ser transmitido de forma ndo tdo aprofundada, ele consegue obter uma base para exercer tal
funcao.

Em relacdo as organizacOes, geralmente, quando a empresa ndo dispde de um
departamento ou setor especifico que fique responsavel pelos eventos da empresa, é o
profissional secretario executivo quem tem a missdo de organizar o evento ou demandar
alguém que o faca. Nesse caso, ele sera responsavel por planejar, organizar e coordenar as
acdes. Isso acontece em empresas de pequeno porte, contudo, em empresas maiores, 0
profissional de Secretariado Executivo tende a contratar uma empresa organizadora de
eventos para ficar responsavel por todos os detalhes, no entanto, o secretario ainda estara
sempre por perto para coordenar as acdes e garantir a plena execucdo das atividades de
organizacgéo do evento.

Para o seguinte trabalho, discorre-se acerca do profissional secretario executivo
exercendo a assessoria em eventos, no qual foi observado ndo haver uma teoria clara acerca
do assunto, devido a divergéncias nas informacgdes pelos 0s autores da area. Nos subtdpicos a
seguir serdocitados a tipologia e classificacdo dos eventos e de forma mais especifica, e serdo

abordados os eventos técnicos-cientificos e mercadologicos.

3.2.1 Tipologia e classificacao dos eventos

Tratar sobre eventos quase sempre significa discorrer sobre um acontecimento

festivo no qual tenha um fim, seja ele comercial, de marketing ou apenas com a finalidade de
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reunir pessoas para confraternizar-se. Na literatura pode-se encontrar com facilidade diversos
conceitos acerca do tema. Tal como Andrade (2007, p.99) define eventos como sendo “o
fenémeno multiplicador de negécios, pelo seu potencial de gerar novos fluxos de visitantes ou
niveis de consumo”. O mesmo autor explica que pode ser ainda todo fendmeno que possa

alterar a atividade econdmica (ANDRADE, 2007).

Ja as autoras Britto e Fontes (2002, p. 20) definem evento como “a soma de
esforcos e acOes planejadas com o objetivo de alcancar resultados definidos junto ao seu
publico-alvo”. Portanto, independente do resultado que se busca alcancar, seja ele
mercadoldgico, comercial ou de qualquer outro tipo, é necessario um conjunto de a¢des bem
planejadas e pessoas que possuem um objetivo em comum para alcancar tal resultado. Caso
ISSO ndo ocorra, 0 evento ndo atingira seu sucesso.

A literatura aborda de forma variada os tipos de classificacdo dos eventos. Optou-
se por desenvolvé-los conforme Britto e Fontes (2002), que ao separar 0S eventos por
categoria, afirmam que estes podem ser institucionais, que visam criar ou melhorar a imagem
da empresa ou produto, podendo ser categorizados também como mercadologicos ou
promocionais, e estes visam a promocao da marca, empresa ou produto com finalidade
mercadologica.

As autoras também especificam os eventos por area de interesse; localizacéo;
caracteristicas estruturais; espacialidade; e tipologia. Logo, a divisdo em area de interesse
pode se dividir em: artistico, cientifico, cultural, educativo, civico, politico, governamental,
empresarial, de lazer, social, desportivo, religioso, beneficente e turistico, podendo um mesmo
evento ser dividido em diversas areas das quais foram citadas.

A classificacdo se da também por localizacdo, ou seja, o evento pode ser local,
distrital, municipal, regional, estadual, nacional ou internacional; por caracteristicas
estruturais, sendo de pequeno, médio e grande porte, e a partir dai podendo ser caracterizado
também pela data, que pode ser: fixa, movel ou esporadica; a rotulacdo por espacialidade é
feita definindo o evento entre interno e externo.

Os eventos podem ser distinguidos também pela sua tipologia: Programas de
visitas, exposi¢coes, encontros técnicos e cientificos, encontros de convivéncia, ceriménias,
eventos competitivos, inaugurac@es, lancamentos, excursdes e desfiles.

No subtdpico seguinte, os eventos identificados como Técnico-Cientificos e

Eventos Mercadolégicos, que sdo o foco da pesquisa, de forma mais aprofundada.
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3.2.2 Eventos Técnico-Cientificos e Eventos Mercadoldgicos

A classificacdo a ser utilizada neste subtdpico segue as caracteristicas levantadas
pelas autoras Britto e Fontes (2002), entretanto, para uma variacdo de opinides sobre o
assunto, foram citados também Andrade (2007) e Cesca (2008). Além disso, ndo foi seguido
por uma s6 forma de diferenciacdo, pelo motivo de que cada autor aborda uma forma de
distincdo acerca de um tipo de evento. Foi tratado, portanto, neste subtépico os eventos
Técnico-Cientificos e Mercadoldgicos

Os Eventos Técnico-Cientificos estdo atrelados a pesquisas, campos de estudos, e
tudo que agregar valor a determinadas areas de conhecimento. E sdo caracterizados pelo
agrupamento de pessoas que possuem objetivos em comum (BRITTO; FONTES, 2002).

O Congresso ¢ o tipo de Evento Técnico-Cientifico mais conhecido. Para Andrade
(2007, p. 118) o Congresso “tem por objetivo estudar e discutir assuntos de interesse das
categorias”. E Cesca (2008, p. 27) complementa afirmando que ele “¢ promovido por
entidades associativas com a finalidade de estudar temas cujas conclusdes sédo adotadas no
todo ou em parte depois de encaminhadas as autoridades, como posicao da classe”.

A Conferéncia e a Videoconferéncia e o Ciclo de Palestras sdo outros tipos de
Eventos Técnico-Cientifico. Britto e Fontes (2002, p. 149) diz que a Conferéncia “caracteriza-
se pela apresentacdo de tema informativo, técnico ou cientifico, por autoridade amplamente
conhecida”. E complementa afirmando que “ela visa um publico especifico que demonstra
familiaridade com o assunto abordado”. J& a Videoconferéncia, que ndo ¢ muito utilizada no
Brasil, “depende exclusivamente das bancas de comunicagdo utilizadas pela internet e tem
como tendéncia a popularizacdo, por meio de bandas largas e acessos rapidos a rede, via cabo
(BRITTO; FONTES, 2002, p. 150)”. E o Ciclo de Palestras diferencia-se das outras pelo “o
fato de poder estar vinculado a uma série de palestras, pronunciadas por professores e
especialistas na matéria a ser abordada” (BRITTO; FONTES, 2002, p. 150).

Outro tipo de evento Tecnico-Cientifico é o Simpdsio, que para Cesca (2008)
acontece quando hé alguns expositores e um coordenador moderando e logo ap6s abre-se uma
discussdo a respeito de um tema, que geralmente € cientifico. Caracterizando-se como um
evento pratico e simples, “eles sdo movido tanto por entidades técnicos-cientificas, como por
empresas com fins comerciais” (BRITTO; FONTES, 2002, p. 151).

A Mesa-redonda ¢ “preparada e conduzida por um coordenador, que pode ser
denominado presidente e que atua como elemento moderador, orientando a discussé@o para que
ela se mantenha em torno do tema principal” (BRITTO; FONTES, 2002,p.151). Andrade
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(2007, p. 119) diz que ¢ uma “reunido de pessoas entendidas ou abalizadas que discutem ou
deliberam, em pé de igualdade, sobre determinado assunto”.

Outro tipo de evento Técnico-Cientifico que podemos citar é o Seminario e que de
acordo com Andrade (2007), ele pode ser cientifico ou cultural. “A exposi¢ao ¢ feita por uma
ou mais pessoas com a presenca de um coordenador” (CESCA, 2008, p. 27). E Britto e Fontes
(2002, p. 153) completam afirmando que o Seminario “tem como objetivo a transmissdo, a
atualizacdo, o debate, a divulgacdo ou a transferéncia de conhecimentos e técnicas centrados
num tema basico, que pode ser desdobrado em subtemas”.

O Workshop é um encontro em que as pessoas geralmente possuem 0 mesmo
nivel de conhecimento sobre determinado assunto em questdo, e € geralmente utilizado em
reunides comerciais e areas artisticas (BRITTO; FONTES, 2002). No encontro, “hd uma parte
expositiva seguida de demonstracdes do objeto (produto) que gerou o evento” (CESCA, 2008,
p. 29).

Por Gltimo, trazemos as oficinas, no qual sdo semelhantes aos workshops, sendo
que as oficinas geralmente levantam discussdes a respeito da area da educacéo, e tem como
objetivo difundir conhecimento acerca de determinado assunto (BRITTO; FONTES, 2002).

E evidente que existem outros tipos de eventos técnicos-cientificos, e que 0s
mesmos possuem sua classificacdo bem diversa, entretanto, optamos por trazer 0s mais
conhecidos da area para este estudo.

A segunda classificacdo a ser abordada neste trabalho € a Promocional ou
Mercadologica que é tratada pelas autoras Britto e Fontes (2002) como uma categoria que
visa a promocao de servi¢cos ou produtos, com finalidade mercadologica.

Para Cesca (2008,p. 23), utiliza-se esse tipo de evento “como forma de expor
publicamente produtos, objetos, fotografias, documentos etc., com a finalidade de divulgar
e/ou vender”. O autor ainda classifica-0 em Exposi¢do, Feira, Saldo e Mostra.

A Exposicdo para Andrade (2007, p. 118) caracteriza-se como sendo
“apresentacao de produtos, servicos e técnicas”. Cesca (2008, p. 24) complementa declarando
que “nas grandes exposigdes, a pessoa organiza sua participacdo adquirindo o espaco fisico,
que serd transformado em estande e integrara, com outros expositores, o evento”. E como
exemplo, podemos citar as exposicdes de carros antigos, ou de expressdes artisticas.

Ja a Feira tem como pretensdo final a venda CESCA (2008). E para Britto e
Fontes (2002, p. 141), ela acontece como uma “iniciativa de uma ou varias empresas que se
associam para divulgar e promover seus produtos, técnicas e servigos, visando a

comercializagdo. O autor complementa informando que “as Feiras podem ser abertas ao
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publico em geral ou restritas a um publico especifico, constituido por representantes, agentes
e distribuidores”.

O Salao “¢ amplo, fixo e visa apenas divulgar, embora hoje apresente
caracteristicas de Feira” (CESCA, 2008, p. 25). Para Britto ¢ Fontes (2002, p. 147) “o Saldo ¢
espaco de exibicdo publica de produtos e servicos destinados a um pablico mais ou menos
segmentado, em que ndo se pratica a venda direta, somente a promocao, divulgagdo e
informagao”.

E por ultimo, a Mostra para Andrade (2007, p. 119) é um “ato de fazer ver,
apresentar produtos e servigos”. Ela possui como caracteristica a divulgagdo de bens e
produtos histéricos, e como exemplo, podemos citar a Mostra dos Cinquenta Anos da
Televiséo Brasileira, que aconteceu nos anos 2000, na Bienal (BRITTO; FONTES, 2002).

No capitulo a seguir, mediante essa apresentacao tedrica, daremos continuidade ao
trabalho abordando a fase metodologica da pesquisa. Apresentando 0s procedimentos

realizados para coleta, analise e cuidado com os dados obtidos.
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4 METODOLOGIA

E importante que se utilize os procedimentos e métodos de pesquisa, pois, assim o
objetivo do trabalho sera alcancado. Conforme mencionado por Gil (2002, p.17) “A pesquisa
é desenvolvida mediante o concurso dos conhecimentos disponiveis e a utilizacdo cuidadosa
de métodos, técnicas e outros conhecimentos cientificos”. Portanto, se faz necessario
conhecer e buscar o melhor tipo de metodologia a fim de guiar os estudos da pesquisa.

O capitulo sera dividido em trés partes, no qual, no primeiro momento, sera
apresentada a classificacdo da pesquisa quanto a sua natureza, a estratégia abordada para a
coleta de dados, bem como os instrumentos utilizados para o levantamento das respostas.

No segundo momento sera feita uma introducdo sobre a empresa na qual se
realizou as entrevistas grupais. Tanto comas diretoras quanto com as coordenadoras da Ikone
Eventos.

E no terceiro momento sera realizada uma apresentacdo dos sujeitos da pesquisa,

no que se refere a dados pessoais, académicos e profissionais.

4.1 Classificacdo da pesquisa

Na literatura, é possivel encontrar diversos autores trazendo conceitos acerca de
pesquisa. para Gil (2002, p. 17), pesquisa pode ser definida como “o procedimento racional e
sistematico que tem como objetivo proporcionar respostas aos problemas que sdo propostos”.
E para tanto, a classificacdo escolhida para esta pesquisa é de natureza qualitativa, pois 0s
objetivos pretendidos buscam explicacGes acerca das questdes do tema e ndo se faz necessario
quantificar seus dados.
Partindo disso, Gerhardt e Silveira (2009, p. 32) explicam que:
Os pesquisadores que utilizam os métodos qualitativos buscam explicar o porqué
das coisas, exprimindo o que convém ser feito, mas ndo quantificam os valores e as

trocas simbolicas nem se submetem a prova de fatos, pois os dados analisados sdo
ndo-métricos (suscitados e de interagdo) e se valem de diferentes abordagens.

Martins e Theophilo (2009) reiteram que a pesquisa qualitativa possui como sua
caracteristica principal a descricdo de pessoas e acontecimentos, buscando a explicacdo das
coisas, sem que necessite de mensuracao de valores.

Como forma de estratégia de pesquisa e coleta de dados foram utilizadosos

métodos bibliografico,a pesquisa documental e a entrevista qualitativa com grupo focal. No
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qual para se obter uma base tedrica substancial, foi necesséario fazer esse levantamento
bibliografico preliminar, que para Vergara (1998, p. 46) “Pesquisa bibliografica ¢ o estudo
sistematizado desenvolvido com base em material publicado em livros, revistas, jornais, redes
eletronicas, isto é, material acessivel ao publico em geral”.

Ademais, a mesma ¢ “um excelente meio de formacao cientifica quando realizada
independentemente - andlise tedrica - ou como parte indispensavel de qualquer trabalho
cientifico, visando & construcio da plataforma teérica do estudo”. (MARTINS; THEOPHILO,
2007, p. 54).

Foi utilizada também a pesquisa documental, eGil (2008, p.51) afirma que este

tipo de pesquisa € semelhante a bibliogréafica, a ndo ser por uma diferenca.

A pesquisa documental assemelha-se muito a pesquisa bibliografica. A Unica
diferenca entre ambas esta na natureza das fontes. Enquanto a bibliografica se utiliza
fundamentalmente das contribui¢des dos diversos autores sobre determinado
assunto, a pesquisa documental vale-se de materiais que ndo receberam ainda um
tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo com os
objetivos da pesquisa.

Valendo-se disso, foram analisados documentos acerca de normas relacionadas
com o curso de Secretariado Executivo, como as Diretrizes Curriculares Nacionais para o
curso de graduacdo em Secretariado Executivo e o Projeto Pedagdgico do curso de
Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara.

Ja a entrevista qualitativa foi escolhida para compreender o ponto de vista das
entrevistadas acerca das questbes produzidas, e liga-las com a literatura previamente

estruturada, com a finalidade de alcancar os objetivos da pesquisa. Para Gaskell (2013, p. 65):

O emprego da entrevista qualitativa para mapear e compreender o mundo da vida
dos respondentes é o ponto de entrada para o cientista social que introduz, entdo
esquemas interpretativos para compreender as narrativas dos atores em termos mais
conceptuais e abstratos, muitas vezes em relagéo a outras observacoes.

A entrevista qualitativa poderia ter sua metodologia direcionada para entrevistas
individuais (em profundidade) ou em grupo focal. Logo, a metodologia adotada foi a grupal,
caracterizada como um debate aberto, no qual possui um assunto de interesse geral, e que ndo
haja interferéncia por questfes de status(GASKELL, 2013).

Partindo disso, as duas entrevistas aconteceram na propria empresa, tendo em

vista o maior conforto e descontragdo das participantes, assim como otimizar o tempo das
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mesmas. Em um primeiro momento, realizou-se uma entrevista grupal com as trés diretoras,
que teve cerca de quarenta minutos de duragdo e em um segundo momento, a entrevista
voltou-se as duas coordenadoras da empresa, no qual durou cerca de trinta minutos.

Ademais, embora este tipo de pesquisa tradicionalmente seja praticada com
pessoas desconhecidas, a utilizacdo da mesma com pessoas de mesmo meio social ndo
descaracteriza o estudo, podendo até trazer vantagens (GASKELL, 2013).

Como instrumento de coleta de dados foram utilizados um questionario no qual
foi entregue aos participantes antes do inicio da entrevista, contendo perguntas a respeito do
perfil dos mesmos, como dados pessoais, académicos e profissionais, e dois roteiros de
entrevista. Os roteiros de entrevista tinham a finalidade de obter respostas do entrevistado
acerca do tema abordado a questionamentos previamente formulados. (VERGARA, 1998).

Os dois roteiros de entrevistas foram elaborados pela pesquisadora a partir dos
objetivos a serem tratados e a partir também da bibliografia levantada, que serviram de norte
para guiar as perguntas que foram realizadas, em um primeiro momento com as trés diretoras
da Ikone, no qual de inicio continha onze perguntas pré-estruturadas, entretanto, ao longo da
entrevista foram surgindo indagacdes que objetivaram quinze perguntas ao final, sendo
divididas em questdes referentes a empresa e eventos, de modo geral e perguntas a respeito de
Secretariado Executivo.

Em um segundo momento, foi utilizado outro roteiro com duas das coordenadoras
da mesma empresa, sendo semelhante ao roteiro anterior, distinguindo-se apenas pelo nimero
de perguntas, sete ao todo. Contudo, abordando os mesmos temas ja mencionados.

Foi entregue também o Termo de Autorizacdo a cada participante antes do inicio
da entrevista a fim de obter o consentimento dos mesmos em utilizar seus dados como nome e
cargo na empresa, bem como as informac@es fornecidas através da entrevista, 0s quais estao

dispostos no apéndice do trabalho.

4.2 Apresentacdo da Ikone Eventos

Atuante na prestacdo de servi¢os que caracterizam planejamento, organizagédo e
execucdo de eventos técnicos, cientificos, comerciais e corporativos, a Ikone Eventos esta
classificada junto ao Ministério do Turismo como uma empresa organizadora de eventos,
aléem de ser filiada a associacbes importantes na area como a Associacdo Brasileira de
empresas de Eventos — ABEOC assim como ao Fortaleza Convention&Visitors Bureau —

FC&VB, que se refere a uma fundagédo independente sem fins lucrativos, no qual objetiva-se
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captar eventos para a cidade de Fortaleza, promover e divulgd-la nacional e
internacionalmente.

Operando no mercado desde o ano de 1994, a empresa conta com um elevado
nivel profissional no que diz respeito a assessoria na organizacao de eventos a instituicdes de
ensino, ONG’s, 6rgaos publicos, e empresas sendo elas nacionais ou multinacionais. Logo,
trabalnam buscando a fidelizagdo de seus clientes, solucionando problemas de forma
inovadora e personalizada.

A partir de 2008, além de projetos desenvolvidos para terceiros, a Ikone passou a
produzir projetos proprios, atuando também como promotora de eventos. Experiéncia essa
que permitiu a empresa expertise para formatar seus eventos através de visdes especificas.

Seu quadro de funcionarios é composto por nove integrantes. Sendo oito
coordenadoras e uma gerente administrativa financeira, além das trés diretoras que estdo a
frente da empresa, Roberta Cavalcante, MichelineCamarco e Maria Tereza Braga, que tém
como objetivo principal realizar com eficiéncia, rapidez e criatividade a execucdo do trabalho
para assim garantir o sucesso do evento.

A lkone, portanto, tem como missdo criar oportunidades e espaco para encontro
de pessoas e de ideias, para a promocéao de negdcios. Seus valores sdo baseados em confianca
respeito e integracdo entre clientes, fornecedores e parceiros, para assim, crescer, aprender e

empreender. Atuando sempre com ética, associativismo e compromisso com 0 meio ambiente.

4.3 Apresentacdo dos sujeitos da pesquisa

A escolha dos sujeitos da pesquisa se deu pela proximidade da pesquisadora com
a empresa gque constitui o universo da pesquisa. Visto que a mesma ja atuou no local como
estagiaria, portanto, possui uma visao detalhada tanto do universo quanto dos participantes da
pesquisa. E para Gaskell (2013, p. 70) “nao existe um método para selecionar os entrevistados
das investigagdes qualitativas”. E complementa afirmando que “o pesquisador deve usar sua
imaginag¢do social cientifica para montar a sele¢do dos respondentes”.

Logo, a escolha das trés diretoras da empresa Ikone Eventos, partiu da questdode
serem o nivel mais alto de hierarquia na empresa e por elas estarem a frente de todos os
eventos captados. E a escolha pela duas coordenadoras da referida empresa, também teve
relacdo com o nivel hierarquico ja que as mesmas atuam diretamente com as diretoras afrente
dos eventos.

Das trés diretoras da Ikone, Roberta Cavalcante, que é natural de Brasilia/DF foi a
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primeira a ingressar na empresa. Estd ha dezoito anos no cargo de diretora, organizando
eventos técnicos-cientificos, comerciais e corporativos, desde suas etapas iniciais até sua
finalizacdo. E é responsavel pelo atendimento direto a clientes e captagdo de eventos também.

Em relacdo & sua formacdo, Roberta concluiu no ano de 1999 o curso de
Engenharia Mecanica, e sua escolha se deu devido a afinidade que a mesma possui com o
curso que foi algo que atendeu suas expectativas. Um ano depois concluiu sua graduacdo em
Direito, que também foi satisfatoria em relacdo a pretensdo inicial.

Por ja estar inserida no meio de eventos, Roberta interessou-se em fazer uma pés-
graduacdo em Gestdo de Negdcios Turisticos, no qual formou-se em 2004. Entretanto, suas
expectativas ndo foram alcancadas em relagdo ao curso.

Micheline Camarco foi a segunda diretora a compor o cargo na Ikone. Natural de
Fortaleza/CE, esta atuando na empresa ha dez anos, entretanto, ja obteve uma outra empresa
de eventos por treze anos. Sua funcdo também é atuar nos eventos captados desde seu inicio
até sua fase final, captar novos eventos e clientes.

Sua formagao em Turismo se deu “por acaso” como afirma Micheline, entretanto
foi algo que deu uma base para seu futuro profissional, por conta disso, o curso atendeu todas
as suas expectativas e teve conclusdo em 1995. Ademais, a mesma ndo possui segunda
graduacdo nem pos-graduagdo, e afirma que “considero minha pos a experiéncia pratica de
mais de vinte anos”.

Maria Tereza Braga é natural de Varginha/MG e adentrou na Ikone ha seis anos.
Seu trabalho é captar novos clientes para a empresa e atendé-los diretamente, organizar e
atuar em todas as fases dos eventos, desde o pré até o pos evento.

Sua primeira graduacdo foi em Turismo e concluiu-se em 1999. Seu ingresso se
deu devido a ascensdo do setor na época, entretanto ndo conseguiu suprir as expectativas de
Maria Tereza. Logo depois a mesma iniciou uma segunda graduacdo em Comunicacdo Social
por obter uma aptiddo para a comunicacdo, contudo ndo conseguiu conclui-la, apesar de ter
atingido a pretensdo inicial. Em 2000, concluiu sua pés-graduacdo em Administracdo
Hoteleira que era algo que Maria Tereza tinha paixao.

Magda Lima, natural de Fortaleza/CE, atua na Ikone Eventos hd dez anos, e seu
cargo atual é o de coordenadora. Suas fungdes referem-se a coordenacdo de atividades na
empresa, atendimento a clientes, acompanhamento do cronograma do evento, e é responsavel
também pela logistica, financeiro e comercial do evento produzido.

Sua formacdo é em Turismo e 0 ano de concluséo foi o de 2005, seu ingresso no

curso deu-se pela identificacdo que a mesma teve com a area de eventos e por sua matriz
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curricular apresentar uma multidisciplinaridade de estudos, instigando assim Magda a optar
pelo curso.

A Ultima participante, Ménica Pinho, natural de Maracanal/CE, regido
metropolitana de Fortaleza, estd na empresa hd aproximadamente dois anos e atualmente
exercer a funcdo de coordenadora. Suas atividades sdo: coordenacdo global do evento,
envolvendo o operacional, comercial e cientifico. E responséavel pela inscri¢do e divulgagdo
do evento, e acompanhar todas as fases de pré, trans e pds evento.

Ménica estd em formagdo em Administracdo e tem como 2018.2 uma expectativa
de conclusdo da sua graduacdo. Optou pelo curso devido a identificacdo na area e atingiu a
pretensdo inicial.

Partindo disso, no préoximo capitulo faremos a analise dos resultados obtidos
atraves dos dados coletados, partindo de cada objetivo especifico.
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5 ANALISE DOS DADOS

Para o autor Gaskell (2013, p. 85) “o objetivo amplo da analise é procurar
sentidos e compreensdo”. Gil, (2008)destaca que a avaliagio dos dados na pesquisa
qualitativa vai depender do estilo do pesquisador, ja que ndo existem métodos nem férmulas
fixas para se realizar essas atividades.

Os dados recolhidos nas entrevistas foram analisadospor meio da analise
qualitativa e a partir dela, formular respostas aos problemas levantados no inicio da pesquisa.
Desse modo, iremos apresentar as respostas dadas pelas trés diretoras da lkone Eventos, e

pelas duas coordenadoras da referida empresa, a partir dos objetivos e finalidades da pesquisa.

5.1 Analise dos dados a partir do primeiro objetivo especifico

No presente capitulo sera realizada a analise dos dados coletados por meio da
metodologia ja mencionada. A analise partiu de cada objetivo especifico, a fim de soluciona-
los, relacionando as respostas dos sujeitos participantes da pesquisa tanto com a bibliografia
levantada previamente, quanto com a verificacdo dos documentos utilizados. As falas dos
sujeitos participantes serdo transcritas fielmente em italico, tamanho 12, com recuo de 4 cm,
para destacar das demais informacoes.

Partindo do primeiro objetivo especifico, no qual almeja-se identificar na matriz
curricular do curso de Secretariado Executivo disciplinas que dédo aporte ao profissional na
assessoria em eventos Técnicos-Cientificos e Mercadoldgicos, foram entregues para as
participantes Maria Tereza, Magda Lima e Mdnica Pinho ao final da entrevista dois arquivos
impressos que continham as matrizes curriculares do curso de Secretariado Executivo,
conforme PPC do curso de Secretariado Executivo da UFC, abordados na pesquisa em
questdo, ou seja, a matriz curricular do ano de 2007 e a atual, de 2018, contendo tanto as
disciplinas obrigatorias quanto as optativas.

Foi solicitado que marcassem, cada uma com uma cor diferente, as disciplinas que
elas achassem que fosse necessarias para o profissional de Secretariado Executivo obter para
atuar no Ramo de Eventos Técnicos-Cientificos e Mercadoldgicos.

Em relacdo a matriz curricular do ano de 2007, de forma geral, as Unicas
disciplinas ndo selecionadas foram: Técnicas de Secretariado | e |1, Introducdo a Sociologia,

Introducdo a Filosofia, Metodologia do Trabalho Cientifico, Estagio Supervisionado,
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Monografia em Secretariado e Atividades Complementares.

Das trés respondentes, a Magda foi a Unica a selecionar a disciplina de Institui¢do
de Direito. A Ménica por sua vez foi a Gnica a marcar a disciplina de Psicologia Aplicada ao
Trabalho I, e a Maria Tereza foi a Unica a escolher a disciplina de Comércio Exterior. A
Ménica e a Maria Tereza optaram pela disciplina de Administracdo Mercadoldgica I. E as
demais disciplinas foram marcadas por todas as participantes.

Em relacdo a matriz curricular atual (2018), as disciplinas ndo escolhidas por
nenhuma das participantes foram: Principios de Secretariado, Metodologia do Trabalho
Cientifico I e 1, Introducdo a Filosofia, Técnicas de Secretariado, Gestdo Secretarial, Topicos
Especiais do Direito Privado, Estagio Supervisionado, Monografia em Secretariado, Didatica
em Secretariado, Consultoria em Secretariado Executivo, Histéria dos Registros dos
Conhecimentos, Historia dos Afrodescendentes no Brasil, Cosmovisdo Africana e Cultura dos
Afrodescendentes no Brasil, Educacdo Ambiental: temas transversais, Educacdo em Direitos
Humanos e Diferenca e enfrentamento profissionais nas desigualdades sociais.

Nesta matriz, a Magda foi a unica a selecionar as disciplinas de Sociologia,
Introducdo a Economia, Fundamentos de Estatistica, Lingua Portuguesa II, Direito
Administrativo, Gestdo de cadeia de suprimentos, Teoria e Pratica da Leitura e Recuperacéao
da Informacdo. J& a Mdnica, foi a unica a optar pela disciplina de Psicologia Aplicada ao
Trabalho I, e a Maria Tereza foi a Unica a escolher as disciplinas de Espanhol para Fins
Especificos 1 e Il.

As demais disciplinas foram selecionadas pelas participantes e Maria Tereza

conclui a atividade afirmando que,

Quase todas as disciplinas observadas nas matrizes do teu curso sao
necessarias aqui pra gente, aqui pra lkone. (Maria Tereza)

Isso acontece conforme exposto no paragrafo 2° do artigo 2° da Resolucdo N° 3 de

Junho de 2005, das Diretrizes Curriculares Nacionaispara o curso de Secretariado Executivo,

Os projetos pedagdgicos do curso de graduagdo em Secretariado Executivo poderdo
admitir linhas de formacdo especificas, nas diversas &reas relacionadas com
atividades gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de consultoria,
contidas no exercicio das funcBes de secretario executivo, para melhor atender as
necessidades do perfil profissiografico que o mercado ou a regido exigirem

(BRASIL, 2005, p. 2).
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Portanto, o profissional de Secretariado Executivo estd amparado por uma
formacéo que aborda aspectos de vérias areas, possibilitando-o assim, a exercer atividades em
ramos diversos, assim como atuar também assessorando em empresas que organizam eventos
Tecnicos-Cientificos e Mercadoldgicos.

Vale ressaltar que as disciplinas ndo foram descritas uma a uma para as
participantes, pelo motivo de ndo possuir tempo suficiente para fazé-las. Portanto, as
entrevistadas fizeram a selecdo a partir da leitura do nome da disciplina. E as demais
diretoras, Roberta Cavalcante e Micheline Camargo ndo puderam estar nesse momento, por

questdes profissionais.

5.2 Anélise dos dados a partir do segundo objetivo especifico

Em relacdo ao segundo objetivo especifico, no qual propde investigar como 0s
profissionais do ramo de eventos percebem o profissional secretario executivo na assessoria
de eventos, utilizou-se a entrevista para obter respostas das profissionais atuantes na empresa
Ikone Eventos.

No momento da entrevista foi perguntado primeiramente as diretoras e
coordenadoras participantes se as mesmas conheciam o curso de Secretariado Executivo e
quais as fungdes e atividades que elas tinham conhecimento que os secretarios executivos
realizam de modo geral. Entretanto, as participantes, tanto as diretoras quanto as
coordenadoras encaminharam as respostas diretamente para atividades que pudessem ser

realizadas no ambito da empresa, ou seja, para 0 campo de eventos.

Na verdade sim. Inclusive a gente foi em busca do convénio com a
Universidade Federal exatamente para procurar um profissional
diferenciado, que agregasse valor a empresa. Foi dai que nos
chegamos em um contrato que a gente estabeleceu com eles de
receber estagiarios, sendo especificamente do curso de Secretariado.
(Roberta)

Prestar assessoria no dia a dia do funcionamento da empresa e talvez
até entrando em aspectos pessoais. [..] imagino que seja
assessorando todos os aspectos: contato que a gente tem que fazer,
agendando reunides, articulando e levantando dados que a gente
precise... fechando o circuito dos processos. [...] a secretaria poderia
ser aquele profissional que estaria acompanhando especificamente a
documentacéo da empresa. [...] Em eventos por exemplo, comegando
pela proposta, acompanhar se o cliente recebeu, o que ele achou da
proposta, em seguida, uma vez contratadas, acompanhando o
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processo de andlise contratual, até a assinatura do contrato. Depois
do evento terminado, garantindo que estivesse na pasta da empresa, 0
nosso atestado de capacidade técnica. (Micheline)

Eu tenho conhecidos que sdo profissionais nessa area, entdo no que
eles podem se envolver nisso, voltando aqui para nossa area, eles
podem auxiliar na parte logistica interna do evento. O que seria isso?
seria na questdo de agendamentos, de atendimento ao cliente, de
retornos, de documentos pertinentes, contatos mais especificos, com
relacdo a retorno de documentacédo, cobranca de documentagéo,
envolvimento com a questdo de fornecedores, no que seria
solicitagdes de orcamentos, cobrangas de orcamento, nos auxiliando
nessa parte de logistica interna do evento. E provavelmente externa
também, dependendo do evento e da necessidade que houver do
profissional de secretariado. (Magda)

Sim, conhego. E me remete muito a questdo do secretariado, ndo so
de eventos. De organizacdo. Organizar de repente a agenda de um
diretor, ou protocolar algum documento que ele recebeu. [...] eu sei
que é muito mais que isso, sé ndo tenho conhecimento real do que
uma secretaria executiva faz. (Monica)

Essa pergunta, com direcionamento a area de eventos, foi realizada logo apés, no
entanto, as respostas ficaram muito semelhantes com as ja fornecidas, portanto, foi
considerado desnecessario transcrevé-las para o trabalho.

Nonato Junior (2009) aborda os tipos de assessoria, segmentando-0s em eixos. E
podemos afirmar que o eixo que mais caracteriza 0 tipo de assessoria mencionado pelas
entrevistadas ¢ o eixo 2, no qual o autor denomina de Assessorex, em que “caracteriza-se pelo
estudo do conhecimento em Secretariado que esta ligado as questdes do trabalho de assessoria

executiva empresarial, oficial ou gerencial autonoma.” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 158).

5.3 Analise dos dados a partir do terceiro objetivo especifico

Buscando solucionar o terceiro objetivo especifico, no qual pretendemos
reconhecer como as questfes de género tém uma relacdo com a formacdo do profissional de
Secretariado Executivo e com a area de eventos, utilizou-se questdes abordadas na entrevista
com as diretoras e coordenadoras da Ikone Eventos, além do referencial ja tratado no capitulo
dois.

Nonato Junior (2009), declara que até o XIX a profissdo secretarial era realizada

basicamente por profissionais do sexo masculino. Entretanto, devido as guerras que ocorreram
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no final do século XIX e inicio do século XX, parte dos homens teve que deixar sua profissdo
para atuar nas guerras. A partir disso, as mulheres, que realizavam atividades tidas como
secundarias até entdo, comecaram a integrar diversas areas no comercio e na industria.

Outros autores como Nicécio et al., (2010, p. 41) afirmam que “a mulher passa a
ser bastante atuante na area, com as teorias administrativas houve uma valorizagdo das
funcOes secretariais, onde esta passa a ser parte integrante da equipe gerencial, na Europa e
nos Estados Unidos”.

Na entrevista, foi questionado somente as diretoras a quantidade de funcionarios

(as) que a empresa possui, dentre eles, quantos homens e quantas mulheres e 0 motivo.

Nés estamos hoje com nove funcionarias, fora nés trés diretoras.
Todas sdo mulheres, porque a gente ndo identificou nunca nenhum
homem que conseguisse atender o perfil do atendimento que a gente
precisa aqui na empresa. (Roberta)

A organizacgao de eventos € um universo de detalhes. E Deus fez muito
certo, como ¢ o perfil do homem: objetivo, reto. E o da mulher, que
somos “polvo”, tentaculos para todos os lados, e que a gente
consegue pensar em todos os detalhes. (Micheline)

S0 muitas coisas acontecendo ao mesmo tempo e a mulher tem a
capacidade de executar, escutar, pensar, tudo ao mesmo tempo. E
homem realmente € muito por etapas, pragmatico, ele faz uma coisa
de cada vez. E para eventos, ele ndo consegue ser assim: ser rapido,
pra vocé conseguir desenvolver um bom trabalho. Sdo muitas coisas
acontecendo ao mesmo tempo e muitas respostas que vocé tem que
dar. Nao so ao cliente. Ao participante, internamente, ao fornecedor.
Entdo sdo varios atores envolvidos que requer respostas imediatas.
(Maria Tereza)

A partir do que foi dito, foi questionado se ja houve alguma tentativa de insercédo
de um profissional do sexo masculino na empresa.

Ja. J& houveram tentativas. (Maria Tereza)

E tem outra coisa. Tira muito a liberdade da gente. Aqui é muito
trabalho, é muito intenso, a gente fala muito. A gente chega
conversando, sai conversando, enfim, tira o ritmo. A gente ja tentou
de todos os sexos, na verdade. N&o s6 homens e mulheres, de todos 0s
sexos. (Roberta)

Nota-se através dos discursos das entrevistadas a preferéncia pela figura feminina
em seu ambito empresarial e seus motivos fortemente defendidos.

As entrevistas aconteceram na prépria empresa, Ikone Eventos. E assim, trouxe
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um conforto as entrevistadas que contribuiram de forma clara e concisa, alcan¢ando todos os

pontos pretendidos, consequentemente, todos 0s objetivos especificos e geral da pesquisa.
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6 CONCLUSAO

A profissdo secretarial sempre passou por muitos momentos e mudancas desde
seus primérdios. As atividades técnicas de atendimento telefénico, datilografia e
arquivamento deram espago a novas atribuicbes e competéncias absorvidas pelo profissional
de Secretariado Executivo. A fim de acompanhar o processo de globalizagéo, o profissional
secretario busca estar sempre atualizado ndo somente em questbes profissionais, mas no
académico também, como foi mostrado, ao ser abordada a atualizacdo da matriz curricular do
curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara.

Este trabalho buscou como objetivo geral compreender como as competéncias
desenvolvidas através da formacgdo do secretario executivo pode prepara-lo para assessorar na
area de eventos e de que forma a relacdo de género interfere nesse meio, utilizando-se de
pesquisa de natureza qualitativa, através da pesquisa bibliografica, pesquisa documental e
pesquisa qualitativa com grupo focal.

O objetivo geral foi alcangado com a anélise realizada no momento da entrevista
com as trés diretoras e duas coordenadoras da Ikone Eventos. No referido momento, as
mesmas responderam questionamentos acerca das competéncias e como o profissional de
Secretariado Executivo poderia atuar na empresa. Como exemplo, foi citado que o
profissional poderia prestar assessoria no dia a dia do funcionamento da empresa e até, cuidar
de aspectos pessoais de seus gestores.

No que diz respeito ao primeiro objetivo especifico, identificar na matriz
curricular do curso de Secretariado Executivo disciplinas que dao aporte ao profissional na
assessoria em eventos Técnico-Cientificos e Mercadologicos, foi utilizado o momento final da
entrevista para apresentar as participantes as matrizes curriculares utilizadas na pesquisa para
que fossem sendo destacadas as disciplinas consideradas importantes de serem estudadas para
a area de eventos.

Concluiu-se,portanto, que na matriz de 2007, vinte e trés disciplinas sdo apontadas
por todas as participantes como sendo importantes para o profissional de Secretariado
Executivo atuar assessorando na area de eventos, e na matriz curricular de 2018, foram
selecionadas vinte e quatro disciplinas, com a mesma finalidade, ficando nitido que o discente
de Secretariado Executivo estd amparado por uma matriz curricular que, para a area de
eventos, é satisfatoria.

Partindo do segundo objetivo especifico, no qual se pretendeu investigar como 0s

profissionais do ramo de eventos percebem o secretario executivo na assessoria de eventos,
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foi questionado as participantes se elas tinham conhecimento a respeito do curso de
Secretariado Executivo e quais atividades elas sabiam ou imaginavam que o profissional
secretarioexercia de forma geral. No entanto, as mesmas direcionaram as respostas para o
ambito de eventos.

Assim, foi respondido que todas possuem conhecimento sim do curso e do
exercicio do profissional de Secretariado Executivo, e as atividades mais citadas foram
atividades de organizacdo, seja de reunides, agendas ou documentos; atendimento a clientes e
fornecedores e manuseio de processos em geral.

Quanto ao Ultimo objetivo especifico, que visa reconhecer como as questdes de
género tem uma relacdo com a formacéo do profissional de Secretariado Executivo e com a
area de eventos, abordamos autores como Nonato Junior (2009), e Nicacio et al. (2010) e
Azevedo (2005) para citar acontecimentos a respeito da inser¢do da figura feminina no
mercado de trabalho, e na sequéncia, na area secretarial. Relacionando-os com as respostas
coletadas das diretoras da Ikone, a partir dos questionamentos realizados na entrevista sobre o
fato de que na lkone Eventos o quadro de funcionarios € cem por cento composto por
mulheres, e sua justificativa para tal fato.

O trabalho teve seus objetivos alcancados e obteve resultados de grande
importancia tanto para a esfera secretarial, quanto para a area de eventos, tendo em vista que,
infelizmente, ainda sdo escassas as pesquisas direcionadas a area de eventos dentro do
Secretariado Executivo.

Fica como sugestdo, portanto, mais pesquisas acerca do assunto abordado com
uma abrangéncia maior, no que se refere a outros tipos de eventos, e ndo s os técnico-
cientificos e mercadoldgicos, pois & percebida uma area de atuacdo interessante de se

desenvolver as atividades secretariais.
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APENDICE A - TERMO DE AUTORIZACAO

TERMO DE AUTORIZACAO
Eu, “W\Owica E o loves (nome),
coondansama d ¢ oapo(cargo/fungio) na empresa Ikone Eventos, entendo o propdsito ¢

objetivos desta pesquisa realizada pela aluna Laura Beatriz da Costa Laurindo, discente do
curso de Secretariado Executivo, da Universidade Federal do Ceara - UFC, sob orientagio da
professora Elaine Freitas de Sousa, e autorizo o uso do meu nome, bem como as informagdes
por mim fornecidas para fins de pesquisa. Autorizo também a divulgagdo publica dos

resultados e entendo que os mesmos ndo serdo usados para fins lucrativos.

Fortaleza-Ce,OY_de 5 e de2018. '

A

i é(\’-\l\lco//‘/ //f“m,

[RY}
Alssinatura do Respondente
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APENDICE B - TERMO DE AUTORIZACAO

TERMO DE AUTORIZACAO

Eu, L ] ) M (nome),
l 40 %) (cargo/funcdo) na empresa Ikone Eventos, entendo o proposito e
objetivos desta pesquisa realizada pela aluna Laura Beatriz da Costa Laurindo, discente do
curso de Secretariado Executivo, da Universidade Federal do Ceara - UFC, sob orientagio da
professora Elaine Freitas de Sousa, e autorizo o uso do meu nome, bem como as informagdes

por mim fornecidas para fins de pesquisa. Autorizo também a divulgagdio piblica dos

resultados e entendo que os mesmos ndo serdio usados para fins lucrativos.

Fortaleza-Ce, dde i Mj!jg’* de 2018. ’

| Z
I7iads (_/ CTUvY
Assinatura do Respondente
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APENDICE C - TERMO DE AUTORIZACAO

TERMO DE AUTORIZACAO
By, Molede Osinnd ande Voulens (nome),
,DJ.\\!AQ‘% < (cargo/funcdo) na empresa Ikone Eventos, entendo o propdsito €

objetivos desta pesquisa realizada pela aluna Laura Beatriz da Costa Laurindo, discente do
curso de Secretariado Executivo, da Universidade Federal do Ceara - UFC, sob orientagio da
professora Elaine Freitas de Sousa, e autorizo o uso do meu nome, bem como as informagdes
por mim fornecidas para fins de pesquisa. Autorizo também a divulga¢io publica dos

resultados e entendo que os mesmos no serdo usados para fins lucrativos.

Fortaleza-Ce, i de §5V~\Wde 2018.
%\\n S

‘Assinatura do Respondente
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APENDICE D - TERMO DE AUTORIZACAO

TERMO DE AUTORIZACAO

. ( N = ~ I
mu, Hichels e Incosraie & (aaceo dlh u%ﬂ(‘g&@nome),
}1 F(—}L‘(Cl (cargo/funcdo) na empresa Ikone Eventos, entendo o propdsito e

objetivos desta pesquisa realizada pela aluna Laura Beatriz da Costa Laurindo, discente do
curso de Secretariado Executivo, da Universidade Federal do Ceara - UFC, sob orientagio da
professora Elaine Freitas de Sousa, e autorizo o uso do meu nome, bem como as informagdes
por mim fornecidas para fins de pesquisa. Autorizo também a divulga¢do piblica dos

resultados e entendo que os mesmos ndo serdo usados para fins lucrativos.

Fortaleza-Ce, O de %g w WD de 2018 :
Neh 30N >/o

‘Assinatura do Respondente
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APENDICE E - TERMO DE AUTORIZACAO

TERMO DE AUTORIZACAO
Maria Terwy Rodeiqus B
Eu, alua lefusq dRiqus DRagq (nome),
. O I =
D|QQ,+G&C1 (cargo/funcdo) na empresa Ikone Eventos, entendo o propdsito e

objetivos desta pesquisa realizada pela aluna Laura Beatriz da Costa Laurindo, discente do
curso de Secretariado Executivo, da Universidade Federal do Ceara - UFC, sob orientagio da
professora Elaine Freitas de Sousa, e autorizo o uso do meu nome, bem como as informagdes
por mim fornecidas para fins de pesquisa. Autorizo também a divulgagdo piblica dos

resultados e entendo que os mesmos ndo serdo usados para fins lucrativos.

Fortaleza-Ce,04_de Jlunhe de 2018.

03
\&ﬂ)

3 »)
1 L)
Assinatunét&@o Respondente
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APENDICE F-ROTEIRO DE ENTREVISTA AS DIRETORAS

A. DISCORRAM BREVEMENTE SOBRE A EMPRESA.

B. QUAL A CELASSIFICAQAO QUE MELHOR IDENTIFICA O TIPO DE EVENTO
QUE VOCES EXECUTAM?

PERGUNTA ALEATORIA: ESTE TIPO DE CLASSIFICACAO, VOCES FIZERAM
UMA PESQUISA ANTES PARA DECIDIR POR ELAS? COMO CHEGARAM A ESTE
TIPO DE EVENTO?.

C. O QUE VOCES ENTENDEM POR EVENTO CORPORATIVO?

D. O QUE VOCES ENTENDEM POR EVENTO TECNICO-CIENTIFICO E
COMERCIAIS?

E. QUANTOS FUNCIONARIOS A EMPRESA POSSUI ATUALMENTE? QUANTOS
HOMENS E QUANTAS MULHERES? HA UM MOTIVO ESPECIFICO POR
TEREM SO MULHERES?

PERGUNTA ALEATORIA: MAS VOCES JA TENTARAM TER UM PROFISSIONAL
DO SEXO MASCULINO NA EMPRESA?

F. VOCES CONHECEM OU JA OUVIRAM FALAR SOBRE O CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO?

G. QUAIS ATIVIDADES VOCES TEM CONHECIMENTO OU IMAGINAM QUE O
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO EXECUTA?

H. ALGUM PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO JA COMPOS O
QUADRO DE FUNCIONARIO DA EMPRESA? EXPLIQUEM O MOTIVO.

PERGUNTA ALEATORIA: ENTAO A PESSOA QUE ATUOU NA IKONE ERA
GRADUADA EM SECRETARIADO EXECUTIVO?

. COMO VOCES IMAGINAM QUE O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
EXECUTIVO ATUA EM UMA EMPRESA QUE ORGANIZA EVENTOS?

PERGUNTA ALEATC)RIA: ENTAO VOCES ACHAM QUE O PROFISSIONAL ESTA
APTO NAO SO NO SENTIDO DE ASSESSORAR NA EMPRESA, COMO TAMBEM
ASSESSORAR DIRETAMENTE NO EVENTO?

J. VOCES ACHAM QUE O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO
POSSUI ALGUM DIFERENCIAL EM SUA FORMACAO? QUAL?

K. QUAIS HABILIDADES OU CONHECIMENTOS VOCES ACHAM QUE UM
PROFISSIONAL QUE QUEIRA ATUAR NO RAMO DE EVENTOS DEVE
POSSUIR?
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APENDICE G - ROTEIRO DE ENTREVISTA AS COORDENADORAS

. QUAL A CELASSIFICAQAO QUE MELHOR IDENTIFICA O TIPO DE EVENTO
QUE VOCES EXECUTAM?

. O QUE VOCES ENTENDEM POR EVENTO COMERCIAL?
. O QUE VOCES ENTENDEM POR EVENTO TECNICO-CIENTIFICO?

. VOCES CONHECEM OU JA OUVIRAM FALAR SOBRE O CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO E QUAIS ATIVIDADES VOCES TEM
CONHECIMENTO OU IMAGINAM QUE O PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO EXECUTIVO EXECUTA?

. COMO VOCES IMAGINAM QUE O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
EXECUTIVO ATUA EM UMA EMPRESA QUE ORGANIZA EVENTOS?

. VOCES ACHAM QUE O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO
POSSUI ALGUM DIFERENCIAL EM SUA FORMACAO? QUAL?

. QUAIS HABILIDADES OU CONHECIMENTOS VOCES ACHAM QUE UM
PROFISSIONAL QUE QUEIRA ATUAR NO RAMO DE EVENTOS DEVE
POSSUIR?
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ANEXO




ANEXO A — PERFIL DOS PARTICIPANTES

1. DADOS PESSOAIS

NOME:
ENDERECO:

CELULAR:

E-MAIL:

DATA DE NASCIMENTO:
NATURALIDADE:

2. DADOS ACADEMICOS

GRADUACAO:

ANO DE CONCLUSAO:

MOTIVO PARA A ESCOLHA DO CURSO:
ATENDEU A PRETENSAO INICIAL:

SEGUNDA GRADUACAO:

ANO DE CONCLUSAO:

MOTIVO PARA ESCOLHA DO CURSO:
ATENDEU A PRETENSAO INICIAL:

POS-GRADUACAO:

ANO DE CONCLUSAO:

MOTIVO PARA ESCOLHA DO CURSO:
ATENDEU A PRETENSAO INICIAL:

DADOS PROFISSIONAIS

EMPRESA:

CARGO:

TEMPO DE TRABALHO:
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:
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