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“O wunico modo de evitar erros é
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dos acontecimentos significa enfrentar
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RESUMO

Este trabalho tem por finalidade a busca e exploracdo sobre o assunto Assessoria e Gestdo
Secretarial, dando énfase a evolugdo e aos novos métodos de trabalhos do profissional de
Secretariado Executivo, com 0 objetivo de caracteriza-lo como um assessor e investigar sua
nova funcdo de gestor, considerando-se o novo perfil desse profissional. O trabalho consiste
em uma pesquisa bibliografica que aborda a evolucdo da profissdo, suas transformacdes e
as mudancas ocorridas para chegar ao perfil profissional, de acordo com as atribuictes e
atividades que Ihe competem no mercado atual. O objetivo deste, &€ mostrar que o secretario
executivo é um profissional que tem se destacado ndo pelas suas técnicas secretariais, mas
por ter sido reconhecido pelo seu conhecimento organizacional e assim obtido o perfil de
assessor e evoluindo para gestor, tornando-se importante para a organizacao, pois além de
assessorar aos executivos, é peca fundamental nas tomadas de decisdes. Por fim, foram
elencadas algumas entre muitas competéncias técnicas e pessoais/sociais, que atualmente,
conforme as necessidades de mercado, séo exigidas de acordo com a caracterizagdo do
perfil. Com a andlise da pesquisa pode-se concluir que hoje o profissional de secretariado
executivo é visto como um profissional de assessoria e € indispensavel dentro das
organizacgoes.

Palavras-chaves: Perfil do Secretario Executivo; Assessoria Secretarial; Gestdo Secretarial.



ABSTRACT

This study aims to search and exploration on the subject and Management Assistance
Secretarial, emphasizing the developments and new working methods of professional
Executive Secretariat, in order to portray him as an excellent advisor and investigate his
new role manager, considering the new profile of a trader. The work consists of a literature
that focuses on the evolution of the profession, its transformations and changes to reach the
professional profile, according to the tasks and activities that will compete in the market
today. The purpose of this is to show that the Executive Secretary is a professional who has
excelled not by their technical secretarial, but has been recognized for its organizational
knowledge and thus obtained the profile of assessor and progressing to manager, making it
important to organization, as well as advising executives, is a key part in decision-making.
Finally, we have listed some of many technical skills and personal/social, currently,
according to market needs, are required in accordance with the characterization of the
profile. With the analysis of the research we can conclude that today the professional
executive secretariat is seen as a professional advice and is essential within organizations.

Keywords: Profile of the Executive Secretary, Advisory, Management Secretarial.
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1 INTRODUCAO

A profissdo de secretariado executivo esta crescendo diante da constante alteracéo do
cenario globalizado e o crescente avanco tecnoldgico, deste modo, € fundamental a este
profissional acompanhar essa mudanga qualificando-se constantemente e buscando sempre

acompanhar novos metodos de trabalho.

Desde o surgimento da profissdo de secretariado percebe-se que este passou e
continua passando por muitas mudancas no seu perfil profissional. Natalense (1998) descreve
0 desenvolvimento da profisséo de secretariado:

6. Na ldade Antiga até o inicio do século XX a profissdao foi eminentemente masculina,
surgindo dos Escribas;

7. A partir da década de 30 até os nossos dias, a profissao tornou-se eminentemente feminina;

8. Nos ultimos anos, nota-se um despertar do interesse masculino pela profissao. Cerca de

10% dos profissionais existentes, atualmente, na area de secretariado, sao homens.

O perfil do profissional de
Secretariado, historicamente,
mudou muito, no seu inicio tinha
apenas a funcdo de servir e de
executar algumas técnicas
secretariais basicas. Passou pela
funcdo de auxiliar, pelo papel de
executar, e pela funcdo de
assessorar. Atualmente, exige-se
um perfil que vai além da funcéo
de assessoria, € necessario atuar na
gestdo da organizacao.

Com o desenvolvimento e o reconhecimento do profissional de secretariado nas
organizagOes, estas iniciaram um processo de reestruturacdo do corpo secretarial, exigindo
deste maior capacitacdo e qualificacdo, tornado o secretario gestor ativo no processo dos
novos meétodos de trabalho. Essas organizacdes almejam profissionais que assumam papéis
polivalentes, tais como: administrar os fluxos de informagdes com competéncia, assessoria
executiva e agente facilitador, estando sempre na linha de frente, antecipando-se aos

processos de mudanga.
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Deste modo, o Secretério Executivo deve ser um profissional multifuncional, possuir
habilidades e competéncias técnicas (administracdo do tempo, comunicacdo assertiva,
atendimento a clientes internos e externos, organizacao de eventos, de reunides e de viagens,
gerenciamento de documentos, logistica, tomada decisdes e empreendedorismo) e
competéncias comportamentais (ética e postura profissional, pro-atividade, relacionamento
interpessoal e intrapessoal, criatividade, motivagdo, lideranca, capacidade de lidar com

conflitos e trabalhar em equipe).

A metodologia utilizada no presente trabalho foi uma pesquisa bibliografica, por
meio de livro e artigos que abordam os assuntos de assessoria, gestao e a histdria da profissdo
de secretariado executivo. O objetivo da pesquisa é fazer um breve estudo sobre a historia,
evolucdo e as transformacdes na area de trabalho do profissional de secretariado executivo,

enfocando e identificando sua atuagdo como assessor e Como gestor na organizagéo.

Para melhor compreendermos a mudanca e evolucdo do perfil do profissional de
secretariado executivo, este trabalho foi dividido em cinco capitulos onde serd abordado no

primeiro capitulo um breve estudo da historia e evolucédo da profisséo.

Seguido do segundo capitulo que tratard do perfil atual do profissional de

secretariado executivo.

No terceiro capitulo serd tratado e abordado sobre os conceitos e definicBes de
Assessoria apresentando suas particularidades e formas de atuacdo na organizacao.

No quarto capitulo sera abordado sobre os conceitos e definicdes de Gestdo
apresentando suas particularidades, o papel dos gerentes e suas formas de atuagdo na

organizacao.

No quinto capitulo o trabalho serd fundamentado em uma pesquisa de campo,

realizada com profissionais formados e que atuam na area.

No altimo capitulo, apresenta-se as consideracGes finais, analisando-se os resultados

da pesquisa como forma de sintetizar o assunto abordado.
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2 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

2.1 Origem do profissional

Antes de iniciar o estudo da transformacdo da profissdo de secretario executivo, é
necessaria uma abordagem a histdria deste profissional, apresentando toda a trajetéria e

mudanca do perfil, para melhor compreendermos a evolucéo deste profissional.

Segundo Freitas (2002, p.31) a palavra Secretario vem do latim:
« Secretarium — significa lugar retirado, retiro, conselho privado;
« Secretum — significa: lugar, retiro, soliddo, audiéncia secreta particular, segredo,
mistério.
« Sacro (Segredo) — esta ligada ao sentido de segredo, evolugdo. Secreto — Segredo —
Sacro.

N&o ha registros de uma data exata para o surgimento da profissdo de secretério,
apenas o periodo historico. Freitas (2002, p.31) levanta a hip6tese dessa profissdo ter surgido
na pré-historia:

[...] ha possibilidade de ela ter surgido no periodo do homem das cavernas quando
um troglodita delega a um membro da tribo a tarefa de desenhar pelas paredes da
gruta o quanto havia cacado, isso tinha com objetivo controlar a producdo de
abastecimento daquele determinado grupo. Depois vieram o0s escribas da Histéria
Antiga, os quais oficializaram a profisséo.

Segundo pesquisas de historiadores, nascem nas civilizagfes antigas 0s primeiros
registros da profissdo de secretario. Primeiramente, esta profissdo apareceu na imagem dos
escribas, onde eram exercidas fungdes bélicas! e tinham por obrigacéo realizarem os registros
de todos os acontecimentos dos campos de batalha. O escriba era um personagem antigo que
dominava conteddos intelectuais e a escrita. O termo escriba em hebraico origina-se de
Sépher, palavra que vem de Saphar, que significar contar, escrever (PORTELA e
SCHUMACHER, 2006).

Os mais notaveis escribas exerciam a funcdo de assessores, como 0s escribas reais e

os dos nobres. Segundo Nonato Junior (2009, p.81):

1 Referente a guerra; que é proprio da guerra; aparato bélico. (Do latim bellicu).
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“cabia ao escriba exercer fungdes de secretario, copista, contador, gedgrafo, arquivista, historiador,
linglista e escritor, podendo atuar ainda como guerreiro quando acompanhava seu lider em batalhas e viagens

exploratdrias”.

Como se pode perceber, os escribas existiam, no tempo e espaco, em formas

diversas, conforme a esséncia e a necessidade de cada sistema. Para Natalense (1998, p. 04):

[...] percebe-se que o “antepassado” do secretario foi o escriba: profissional que em
tempos remotos, realizava tarefas bastante semelhantes as do Secretario: O escriba
oriental ¢ 0 homem que dominava a escrita, faz contas, classifica os arquivos, redige
as ordens, aquele que é capaz de recebé-las por escrito e que, por conseguinte, é
naturalmente encarregado da sua execugao.

Na Grécia e no Baixo Império Romano, os escribas se utilizavam dos recursos da
taquigrafia para realizar trabalhos, eles eram os taquigrafos do Estado, mas exerciam funcdes
como copistas, contadores, fiscais, etc. Segundo Portela e Schumacher (2006, p. 16), “[...] na
época dos Escribas foi desenvolvida a taquigrafia (séc. IV a.C.)...”. Com a vulgarizacdo da

estenografia?, passaram a assumir importante papel nos escritorios da administracio publica.

Na Idade Média, houve um processo que quase acarretou na extingdo na profissao
dos escribas, devido as condicdes politicas, econémicas e sociais. A profissdo passou a ser

exercida pelos monges nos monastérios.

Alexandre Magno (356 a.C. — 323 a.C.) destacou a profissdo dos secretarios, pois a
partir dos registros que estes realizavam era possivel conhecer diversas caracteristicas dos
povos que Alexandre queria conquistar. Através destes registros, este grande lider fazia
analises militares, geograficas, linglisticas e culturais facilitando as conquistas de outros
povos. Para ser secretario, nesta época exigia qualificacdo interdisciplinar, atuacdo nas
questBes intelectuais e até nas batalhas e guerras. Segundo Figueiredo (1987 apud NONATO
JUNIOR, 2009, p.83) explana que:

Nos remotos dias de Alexandre Magno um secretario era “realmente” um secretario.
Para levar a cabo este encargo, em 300 a.C., vocé passaria a noite em claro,
entalhando uma tabuinha de cera com a espatula e todo o dia seguinte retalhando o
inimigo com uma espada. Esta era uma posicdo de prestigio — porém perigosa — e,
Alexandre Magno, unicamente em sua campanha da Asia, perdeu 43 secretarios.

2 Sistema de escrita abreviada no qual empregam sinais que permitem escrever com a mesma rapidez com que a
outra fala.
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Na Idade Moderna, com o ressurgimento do comeércio a funcao de secretério torna-se
necessaria, integrando-se mais adiante a estrutura organizacional das empresas e
permanecendo em evolucdo (PORTELA e SCHUMACHER, 2006).

A profissdo de secretario, somente era exercida na figura do homem, porém na época
de Napoledo Bonaparte esta profissdo passou a ser exercida na figura da mulher.
Primeiramente, foi uma tentativa fracassada, pois sua esposa, Josefina, tdo logo foi contra e
Napoledo contratou novamente um homem (PORTELA e SCHUMACHER, 2006).

Depois de Napoledo Bonaparte, as mulheres ressurgiram como secretarias nas
organizag6es americanas no seculo XIX, devido ao desenvolvimento do comércio. Entretanto,
a atuacao da secretaria so veio a comecar a ser percebida no mundo, a partir das duas Guerras
Mundiais, quando o movimento secretarial feminino eclodiu em face de escassez de méo de
obra masculina, que havia sido desviada pelas duas grandes Guerras Mundiais. Nesse
contexto se fez necessario que as mulheres assumissem varias frentes de trabalho (PORTELA
e SCHUMACHER, 2006).

2.2 Historico e evolucao da profissdo de secretariado

No periodo das duas guerras Mundiais (1914 — 1945) foi onde surgiu a mao-de-obra
feminina na profissdo de secretariado, pois era necessario 0 homem na guerra (até a metade
do séc. XX, a participacdo da mulher na indUstria estava limitada a func@es rotineiras e
grosseiras). Assim, as mulheres assumem seus pape€is profissionais de uma forma mais
liberada, passam a ser reconhecidas por si mesmas e pelo mundo empresarial. Desta forma, 0s
homens, possivelmente, se afastariam da profissdo (PORTELA e SCHUMACHER, 2006).

Segundo Portela e Schumacher (2006), com o surgimento das teorias administrativas,
as funcBes da secretaria foram reconhecidas e valorizadas, assim, tornando este profissional

parte da equipe gerencial.

No Brasil, nos anos 50, o profissional de secretariado inicia sua atuacdo na
organizagdo, porém apenas eram exercidas algumas técnicas secretariais bdsicas, por

exemplo: a taquigrafia, a datilografia, o arquivo, o atendimento telefonico e anota¢es na
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agenda e de recados. No Brasil, o profissional de secretariado surge nesta época com maior
énfase nas multinacionais, porém mantinham uma postura de subordinacdo (PORTELA e
SCHUMACHER, 2006).

Nos anos 60, surgiu o “Clube das Secretarias”. O profissional permanece executando
técnicas secretariais basicas. Ainda nos anos 60 inicia-se um movimento da classe por
melhores condicdes de trabalho. Em 1969, surge o primeiro curso de graduacao da profisséao,
sendo realizado na Universidade Federal da Bahia, mas somente foi reconhecido em 1998,
pois quem recebeu esse parecer primeiramente foi a Universidade Federal de Pernambuco, em
1978, tendo sido criado em 1970. Houve uma valorizacdo do profissional na mentalidade do
empresario, iniciando o treinamento gerencial. Assim o profissional passa a ser visto como
um membro da assessoria gerencial, onde cada chefe tem a sua secretaria, assim, essa
profissional passa a dirigir sua rotina sem a interferéncia de seu superior, deste modo, assume
novos papéis na organizacao, por exemplo: passa a supervisionar o trabalho de equipes de
apoio administrativo, administracdo do tempo, relacionamento comportamental, entre outros
(RIBEIRO, 2005).

Nos anos 70 é criada a 1% associagdo da classe, onde acontecem mudangas
significativas para a profissdo. O profissional é reconhecido e ganha seu espago nas
organizacbes, € visto como membro ativo da geréncia, participando de programas de
desenvolvimentos mais elaborados e especificos e atuando na dindmica na empresa
(RIBEIRO, 2005).

Na década de 70 foi onde ocorreram varios eventos importantes para a profissdo. Em
15 de dezembro de 1970, o “Clube das Secretarias” se transforma na Associacdo das
Secretérias do Rio de Janeiro, criada com o objetivo de reunir e agrupar a classe, visando a
conscientizagdo e ao aprimoramento profissional. Em 7 de setembro de 1976, criou-se a
Associacdo Brasileira de Entidades de Secretdria — ABES, onde tinha a filiacdo de outras
AssociacBes Estaduais. A ABES estipulou varios eventos de congregacdo e mobilizagdo
politica e profissional em &mbito estadual e nacional, alcangando um reconhecimento para a
classe, pois em 5 de setembro de 1978 surgiu a Lei 6.556/78, primeiro documento oficial a
reconhecer o profissional de Secretariado e regulamentar suas atribui¢cbes. Em 20 de setembro
de 1977, foi considerado o “Dia da Secretaria”, Lei 1.421/77. Em 20 de setembro de 1977, foi

instituido pela mesma Lei o dia 30 de setembro como o “Dia Nacional da Secretéria”,
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homenagem ao aniversario de Lilian Scholes a primeira mulher a escrever em uma maquina
em publico, nascida em 30 de setembro de 1850, dai a homenagem as secretarias. Esta
pioneira testou 0 modelo da maquina de escrever aperfeicoado por seu pai, Christopher
Lathan Scholes (PORTELA e SCHUMACHER, 2006).

Na década de 80, com o despertar da era tecnoldgica, a secretaria passa a participar
mais ativamente na organizacdo, numa acdo conjunta com 0 Seu superior trabalhando em
equipe. Na data de 30 de setembro de 1983, foi aprovado o Cddigo de Etica da Secretéria
Brasileira. Em 30 de setembro de 1985, sancionaram a Lei 7.377/85 que regulamenta a
profissdo de Secretariado. Em 1988, foi criada a Federacdo Nacional dos Secretarios —
FENASSEC. Em 07 de julho de 1989, foi publicado o Cédigo de Etica Profissional, criado
pela Unido dos Sindicatos (PORTELA e SCHUMACHER, 2006).

Com a regulamentacdo da profissdo foram estabelecidos alguns critérios para o
exercicio da profissao e este profissional passou a ter registro feito nas Delegacias Regionais
de Trabalho — SRTE (PORTELA e SCHUMACHER, 2006).

Nos anos 90 o profissional de secretariado aparece com um novo perfil, onde os
homens ressurgem na profissdo. Este passa a atuar como assessor, gestor, empreendedor e
consultor. Deixando de ser o secretadrio de uma pessoa e passando a ser 0 secretario da
organizacdo em geral, assessorando e trabalhando para o desenvolvimento da organizacéo,
pois com sua qualificacdo profissional, ndo s6 recebe ordens, mas orienta e da opiniGes. O
secretério € reconhecido como peca chave para o desenvolvimento da organizacdo (NONATO
JUNIOR, 2009).

Na contemporaneidade (séc. XXI) a classe do profissional de secretariado vem
lutando pelo Conselho. Em 2002, a profissdo de secretariado foi atualizada na CBO -
Classificacdo Brasileira de Ocupagfes®. Dividindo os profissionais de secretariado:

- Técnico em Secretariado: Secretario (técnico em secretariado — portugués), Secretario
(técnico de nivel médio) Secretario-Assistente administrativo (técnico), Técnico em

secretariado (portugués).

3 Tem a funcéo de classificar as mais variadas atividades dos trabalhadores brasileiros, independente de seu setor
de alocagdo e sua inser¢do na iniciativa publica ou privada. A partir da catalogagdo das profissdes na CBO sao
fornecidos dados a Organizacdo Internacional do Trabalho (OIT).
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- Secretaria(o) Executiva(o): Assessor de diretoria, Assessor de presidéncia, Assistente de
diretoria, Assistente de presidéncia, Auxiliar administrativo da diretoria, Auxiliar
administrativo da presidéncia, Secretario de diretoria, Secretario de Gabinete, Secretario de
presidéncia, Secretario pleno, Secretario sénior.

- Secretéria(o) Bilingle: Assessor bilinglie, Assistente bilinglie, Auxiliar administrativo
bilingle, Secretario bilinglie de diretoria, Secretario bilingue de gabinete, Secretario bilingle
de presidéncia, Secretario pleno bilingie, Secretario sénior bilingue.

- Secretaria(o) Trilingue: Assessor trilingle, Assistente trilinglie, Auxiliar administrativo
trilinglie, Secretario pleno trilinglie, Secretario sénior trilinglie, Secretéario trilinglie de
presidéncia, Secretario trilingiie de gabinete (NONATO JUNIOR, 2009).

Em 2004, foi instaurada as Diretrizes Curriculares Nacionais - DCN para o ensino de
Secretariado Executivo, pelo Parecer N°0102 CES/CNE, aprovado dia 11 de margo de 2004.
Este fator veio fortalecer o perfil académico do Secretariado em sua Histéria Contemporanea
(NONATO JUNIOR, 2009). Esta Diretriz estabelece o seguinte:

a) Conteudos basicos: ciéncias sociais, juridicas, econdmicas, da comunicacdo e da
informacao.

b) Conteludos especificos: técnicas secretariais da gestdo secretarial, administracdo e
planejamento estratégico, organizacdo e métodos, psicologia e ética empresarial, dominio de
pelo menos uma lingua estrangeira.

c) Conteudos tedrico-praticos: laboratério informatizado, estagio curricular supervisionado e
atividades complementares, preferencialmente com abordagem de comunicacéo, e énfase em

softwares e aplicativos.

“A evolucao da profissdo de secretario, com as transformagdes que isto acarretou, €
um fato, como ¢ de fato as alteragdes que ocorreram em todas as profissdes” (MEDEIROS e
HERNANDES, 2006, p. 342).

2.3 Evolucdo das atividades desempenhadas

Antigamente as fungOes do profissional eram apenas rotineiras, e eram restritas a

atividades delegadas pelos executivos. Conforme Parker Publishing Company (1981):
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a) Tomar apontamentos, datilografar correspondéncias, relatdrios e notas escritas.

b) Classificar a correspondéncia diéria.

c) Atuar como recepcionista.

d) Fazer chamadas telefonicas para executivos e responder a outras tantas.

e) Cuidar do arquivo.

f) Marcar entrevistas do chefe, cuidando para que ele as mantenha.

g) Organizar as viagens do chefe.

h) Registrar as despesas do superior para fins de declaracdo do imposto de renda, cuidar da
sua conta bancéria particular, pagar suas contas privadas.

1) Preparar reunides.

J) Cuidar dos problemas “domésticos” do escritorio e dos servigos particulares do superior.

k) Orientar a decoracdo do escritdrio particular do chefe, ou um novo arranjo do escritorio-

geral.

Desde os anos 90 até a atualidade, vem ocorrendo mudancas no perfil do profissional
de secretariado, e consequentemente, nas atividades por eles exercidas. O atual profissional de
secretariado executivo precisa ter visdo global do ambiente da organizagédo, resolver com
criatividade e independéncia os problemas do dia-a-dia e ter muito jogo de cintura para tratar

os clientes internos e externos.

Conforme Medeiros e Hernandes (2006), atualmente as atividades exercidas pelos

profissionais de secretariado executivo, sao:

a) Atendimento a clientes externos e internos.

b) Atuacdo junto ao executivo na tomada de decisdo, sendo facilitador desta.

c) Capacidade de planejar, organizar, implantar e gerir programas de desenvolvimento, junto
com 0 executivo.

d) Elo de comunicagdo entre o executivo e os colaboradores da organizagéo.

e) Promotor de idéias e praticas inovadoras para o desenvolvimento da organizag&o.

f) Facilitador do controle organizacional.

g) Follow up.

h) Gerenciamento da rotina de trabalho e da agenda do executivo.

1) Gerenciamento de documentos.

J) Planejamento, organizacgéo e preparacdo de eventos, reunifes e viagens.
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k) Trabalhar em equipe.
I) Tomar decisdes administrativas.

m) Ser um agente de mudanca.

E ainda delegar atividades, pois o profissional de secretariado executivo atual passa a
trabalhar junto e ativamente com uma equipe (continuo, office-boy, colaboradores dos

Servigos gerais, recepcionistas), sendo gestor direto destes.

Atualmente, o profissional de secretariado executivo tem a missédo de exercer fungao
executiva de servigos, despontando, entdo, como base de alavancagem de departamentos,
setores, divisbes e areas. Essas responsabilidades dardo ao profissional um forte poder
decisorio, ficando sob sua alcada, aprovacgdes rotineiras de servicos, dentro do or¢camento
departamental (MENEZES, 2009).

2.4 Perfil do profissional de secretariado executivo

Desde os primérdios a profissdo de secretario vem sofrendo mudancas significativas,
deixando de exercer apenas técnicas secretarias bdasicas e passando a trabalhar mais

ativamente no ambiente organizacional, assim, tornando-se um assessor e gestor secretarial.

Segundo Nonato Junior (2006, p. 98), 0 mercado estd exigindo profissionais de
formacdo académica especifica e direcionada a area de atuacdo em Secretariado, que devem

ser aptos a atuarem como:

a) Assessor(a) Executivo(o) — sendo o agente executor e multiplicador mais proximo
dos executivos nas organizacoes;

b) Gestor(a) — veicular a pratica do exercicio de atribuigdes e responsabilidades, das
fungbes de Secretariado Executivo, exercendo as funces gerenciais como:
capacidade de planejar, organizar, implantar e gerir programas de desenvolvimento;
c) Empreendedor(a) — promover as idéias e as praticas inovadoras, com competéncia
para implantar resolucfes alternativas e inovadoras, bem como capacidade critica,
reflexiva e criativas;

d) Consultor(a) — estender & empresa e a sua cadeia produtiva seus objetivos e
politicas, trabalhar com a cultura da organizacdo, transformando-as em
oportunidades.
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Nos artigos 4° e 5° da Lei 7.733/85 (modificada pela Lei 9.261/96), que regulamenta
a profissédo de secretariado, define as atividades e atribuicOes a serem realizadas por esse

profissional da seguinte forma:

Art. 4° - Sdo atribuicGes do Secretario Executivo:

| — Planejamento, organizacéo e direcdo de servigos de secretaria;

Il — Assisténcia e assessoramento direto a executivos;

I11 — Coleta de informacdes para a consecucdo de objetivos e metas de empresas;

IV — Redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;

V — Interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

VI — Taquigrafia de ditados, discursos. Conferéncias, palestras de explanagdes,
inclusive em idioma estrangeiro;

VIl — Versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicagdo da empresa;

VIl — Registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;

IX — Orientacéo e sele¢do da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;
X — Conhecimento protocolares.

Art. 5° - So atribui¢Bes do Técnico em Secretariado:

I — Organizag&o e manutencdo dos arquivos de secretaria;

Il — Classificacdo, registro e distribui¢do da correspondéncia;

Il — Redacdo e datilografia da correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive

em idioma estrangeiro;

IV — Execucdo de servigos tipicos de escrit6rio, tais como recepcdo, registro de

compromissos, informagdes e atendimento telefonico (SENADO FEDERAL, 1996).

Com a transformacdo e o reconhecimento, o profissional antigo d& lugar a um

profissional com conhecimentos ecléticos, tanto de estrutura, quanto de comportamento

organizacional, que sdo as bases da gestdo secretarial.

Assim, faz-se mister que esse profissional seja conhecedor técnico e comportamental
dos objetivos da organizacdo, conhegca os principais clientes, saiba as prioridades da

organizacéo e esteja interessado em contribuir para o crescimento da empresa.

2.4.1 Competéncias comportamentais

O novo perfil do profissional de secretariado executivo, exige antes de tudo,
caracteristicas pessoais, para que este obtenha um bom desenvolvimento dentro da

organizacao.

Ribeiro (2005) cita que um profissional deve sempre se recordar destas regras
bésicas:
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a) Seguranca profissional: a certeza da capacitacdo e 0 bom senso determinado pelo equilibrio
emocional, sdo responsaveis pela seguranca profissional.

b) Ser confiavel: vai além da descricdo, pois € a capacidade de absorver uma tarefa e leva-la
até o fim.

c) Ser amistoso: principalmente quando se trabalha com varios executivos, varios chefes. E a
capacidade de ter um relacionamento aberto com todos. E ter tato, saber o que dizer e o que
ndo dizer.

d) Ser responsavel: uma caracteristica que com certeza representa 0 bom desempenho do
profissional competente.

e) Ser leal: ser leal também a empresa, e ndo somente ao executivo.

f) Ser sincero: trabalhar com a verdade.

g) Ser cooperador: a capacidade de cooperar é fundamental ao trabalho de uma equipe que se
constroi no “fazer diario”.

h) Ter mente aberta: é preciso aprender a ter equilibrio no julgamento, para ndo assumir a
postura anti-profissional de um juiz arbitrario e inflexivel.

i) Ser estavel: manter o equilibrio e assim, trabalhar com o bom senso acima de tudo.

j) Ter capacidade de comunicacdo: o circuito comunicativo é pré-requisito que assegurar
sucesso na caminhada de um bom profissional.

K) Ter persuasdo: é a capacidade de convencer os outros, ndo para tirar proveito das situacdes,
mas para a obtencdo da melhoria na qualidade empresarial.

) Bom senso e Inteligéncia emocional: a maturidade permite o equilibrio, que da
tranqlilidade para encarar com objetividade as situacdes, por mais dificeis e irritantes que
possam parecer.

m) Humildade para admitir seus limites e aceitar criticas: diferente de servilismo, representa a
consciéncia da prépria falibilidade e a confianca na critica construtiva.

n) Organizacéo e capacidade de planejamento: planejamento e organizacéo estdo intimamente
ligados, e s6 a partir deles o trabalho é levado a bom termo, com um minimo de esforgo e o
maximo de eficiéncia.

0) Discricdo e responsabilidade no trabalho: o estabelecimento de limites em todos os
sentidos comportamentais conduz a elegancia e ao profissionalismo. Aparéncia agradavel,
palavras medidas e atitudes respeitaveis dao credibilidade ao profissional.

p) Postura profissional: posicionamento face a profissdo, o que inclui a consciéncia
profissional, ou seja, o conhecimento e respeito aos deveres profissionais, exercidos com

dignidade e honestidade.



27

q) Motivacdo: atuar como agente motivador, transmitindo uma imagem positiva da sua area
de atuacgéo e promovendo o intercambio entre subordinados e chefias.

r) Lideranca: o lider é alguém que sabe o0 que precisa ser feito e como conseguir que seu
pessoal execute as tarefas, permanecendo motivados, em constante harmonia. Essa habilidade

hoje faz parte do contexto pessoal e profissional de um secretario.

O secretario executivo deve “ter um total controle sobre suas emocgdes, suas
atividades e a de seus subordinados” (SEIBLITZ, 1999, p. 32). Deve ser totalmente
responsavel, ter controle das suas emogdes e de seus deveres e realizd-los da melhor maneira

possivel, para que ndao ocorram falhas.

2.4.2 Habilidades técnicas

Segundo Ribeiro (2005) o secretario executivo utiliza, aléem das técnicas secretariais,
ferramentas de motivacao, lideranca, comunicacdo, gestdo, dentre outras, para o desempenho
das suas fungdes. Por esse motivo se faz necessario conhecimento de algumas habilidades

técnicas, especificas e imprescindiveis para a atuagdo eficaz de um secretério.

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

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

¢) Responsabilidade e tomada de decisdes: a tomadas de decisdes tem sido um verdadeiro
desafio na carreira de um profissional de secretariado, pois a responsabilidade estd sendo
exigida a cada trabalho executado e a participacdo deste na organizacdo, que vem
respondendo satisfatoriamente.

d) Tecnologia da informag&o: é um processo que esta possibilitando e facilitando o trabalho

do profissional de secretariado, tornando-o mais agil, eficiente e eficaz, permitindo, assim,
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que encontrem mais tempo para outras atividades.

e) Logistica: conjunto de providéncias e a¢bes que irdo garantir a realizagdo de uma atividade
especifica. Exemplo: organizacéo de eventos, viagens e reunides.

f) Importancia dos idiomas: conhecimento em outros idiomas permite ao profissional de
secretariado crescimento profissional e destaque entre outras profissdes. Podendo este atuar

em multinacionais, ou ainda com tradutor e interprete.

Além dessas habilidades, o profissional de secretariado executivo necessita ter
conhecimentos de gestdo e financas, linglistica e mercadoldgica, ética, direito e
empreendedorismo, dentre outras, que ampliam a vantagem competitiva das atividades,
transformando os ativos intangiveis e tangiveis em uma pratica que gere um ganho para a

organizacdo e credibilidade para o profissional (RIBEIRO, 2005).

Dinamismo, espirito empreendedor, foco, agente facilitador, e se colocando a
disposicdo no que for necessario para o crescimento da organizacdo, completam o perfil do

profissional de secretariado executivo como gestor (RIBEIRO, 2005).
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3. ASSESSORIA SECRETARIAL: CONCEITOS E DEFINICOES

Para a obtencdo de uma definicdo do conceito de Assessoria, foi pesquisado e

consultado, primeiramente, o Novo Dicionario Aurélio (1997), que expde:

Assessoria: 1. Assessoramento. 2. Orgéo ou conjunto de pessoas que assessoram um
chefe, assessoramento. 3. Escritorio, ou instituicdo, especializada na coleta de dados
técnicos, estatisticos ou cientificos sobre uma matéria. (NOVO DICIONARIO
AURELIO, p. 92).

Assessor: 1 Adjunto, assistente, ajudante. 2.0rganismo que fornece assessoramento
(NOVO DICIONARIO AURELIO, p. 92).

A partir dos conceitos acima percebe-se que gquem exerce a funcdo de assessoria sao
aquelas pessoas que trabalham em organizacgdes especializadas que sdo responsaveis na coleta

e analise de dados técnicos, estatisticos ou cientificos sobre determinado assunto ou matéria.

Segundo Oliveira (2006, p.156):

Pode-se afirmar que assessoria é uma extensdo do executivo em termos de tempo e
de aspectos técnicos. O tempo refere-se a falta de disponibilidade do executivo para
executar todas as suas tarefas. Os aspectos técnicos referem-se a falta de
conhecimento do executivo sobre todos 0s assuntos que tramitam sob sua area de
acdo.

Outros autores expressam que assessoria € um servigo prestado por um agente ou
assistente administrativo, um gestor, com autoridade suficiente para resolver problemas e com

conhecimentos necessarios para definir estratégias de mudancas.
3.1 Tipos de assessoria

A indisponibilidade de tempo para a realizacdo de problemas organizacionais, o
executivo necessita de um auxiliar direto. Esse auxiliar € 0 assessor que € uma extenséo do
executivo em termos de tempo e de aspectos técnicos. Segundo Oliveira (2006) existe 0s

seguintes tipos basicos de assessoria:

a) Assistente, corresponde a um auxiliar pessoal do executivo.
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b) Assessoria executiva, € composta por elementos que fazem com que o trabalho do
executivo seja realizado de modo adequado.

c) Assessoria especializada, composta por elementos que tém treinamento ou qualificacao
especializada, detém conhecimentos especificos.

d) Assessoria operacional, que sdo os sistemas de trabalho de importancia secundaria e que
existem para apoiar ou prestar servigos ao principal sistema de trabalho.

O papel que convém a qualquer um desses tipos de assessoria, € 0 de dar assisténcia
profissional a todos os niveis da gerencia. Ao exercerem a fungdo de controle, sdo os
assessores que permitem a geréncia solucionar os problemas cada vez mais intricados do
mundo moderno, nos campos financeiros, técnico, cientifico, legislativo, econémico e
humano. O seu conhecimento e formacao nas suas especialidades, suas técnicas para andlise e
resolucdo de problemas sdo absolutamente essenciais para 0 sucesso da empresa
(MCGREGOR, 1980).

3.2 Funcéo da assessoria

As funcbes da assessoria sao aquelas que se referem aos elementos da organizagéo
gue ajudam a linha a trabalhar mais eficientemente na realizacdo dos objetivos principais da
empresa. Sdo relaces de autoridade e ndo agrupamento de atividades. Segundo Motta (1997)

essas funcbes podem ser classificadas como:

a) Funcbes de Linha: sdo aquelas que tém responsabilidade direta pela realizacdo dos
objetivos da organizacéo;

b) Fungdes de Assessoria: sd@o aquelas que atuam nos trabalhos objetivos da organizacéo.
(MOTTA, 1997).

Com a divisdo das funcOes de linha e fungdes da assessoria na estrutura
organizacional, surgem determinados conflitos, os quais podem ser citados de acordo com
Oliveira (1998):
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Linha (argumentos contra assessoria) Assessoria (argumentos contra o pessoal da
linha)

1. Ameaca de autoridade; 1. Ressente-se por ndo ser unidade

2. Longe da realidade, ou seja, da prética; organizacional fim;

3.N&o assume a responsabilidade pela | 2. Ndo tem autoridade;

operacao; 3. Seu trabalho nédo ¢ utilizado como deveria
4. Consultar o assessor leva tempo; ser;

5. Assessor ndo agrega valor ao produto ou | 4. Pessoal de linha esta envolvido com a
servico oferecido pela empresa. rotina e ndo tem tempo para pensar, criticar e
melhorar o trabalho elaborado pela
assessoria;

5. Linha ndo tem visdo de conjunto;

6. Linha ndo quer mudar.

Quadro 1 — Conflito linha x assessoria.
Fonte: Vasconcellos (1972 apud OLIVEIRA, 1998, p. 153)

Para se diferenciar as fungbes e atividades de linha e de assessoria, mais
precisamente na forma tradicional, considera-se que as unidades organizacionais de linha tém
acdo de comando, enguanto a as unidades organizacionais de assessoria ndo tém acdo de
comando, somente aconselham as unidades de linha no desempenho de suas atividades. Outra
forma de apresentar a diferenciacdo entre linha e assessoria é considerar as unidades de linha
como ligadas as atividades-fim da empresa, engquanto as unidades organizacionais de

assessoria como ligadas as atividades-meio ou de apoio da empresa (OLIVEIRA, 2006).

As atividades de linha, na realidade, estdo diretamente ligadas com a
operacionalizacdo da empresa, enquanto as atividades de assessoria estdo ligadas ao
aconselhamento, analise e estudos das atividades do executivo, procurando, principalmente

libera-lo de algumas tarefas de estudos e pareceres (OLIVEIRA, 2006).

Em termos estruturais, é importante a consideracdo das unidades de linha, das
unidades de assessoria e das unidades funcionais desenvolverem o0 processo da seguinte

forma:;
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Assessoria
Presidente ,/’
A/’ Assessoria

Linha Juridica
Diretoria Diretoria Diretoria

X Y Z

Geréncia W Geréncia de RH
Funcional >
Funcionérios

Figura 1 — Estrutura das unidades.
Fonte: Carvalho e Grisson (1998, p. 244).

Carvalho e Grisson (1998), definem essas unidades como:

a) Unidades de Linha: é quando um colaborador ou unidades se obrigam a cumprir as
determinagOes de seu superior. Devem ser estruturadas de maneira perfeitamente integrada
com os fatores ambientais ou externos da empresa (mercado, fornecedores, concorrentes,
legislacdo, etc.), esta ligada as atividades-meio da empresa;

b) Unidades de Assessoria: ndo tem autoridade formal sobre os demais colaboradores ou
unidades, porém tem o poder de aconselhamento dentro da sua area de atuacdo. Devem ser
estruturadas posteriormente, tendo em vista atender as necessidades das unidades
organizacionais ligadas as atividades-fim da empresa.

c¢) Unidades Funcionais: tem o poder de determinar funcGes, métodos ou politicas, a outros

funcionérios ou unidades.

Segundo Newman (1981, p.185), 0 assessor podera desempenhar todos ou apenas as

seguintes fungoes:
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a) Reunir fatos.

b) Resumir e analisar fatos.
c¢) Sugerir linhas de condutas.

d) Debater projetos com varios outros chefes e obter sua anuéncia para as razdes
das objecdes.

e) Elaborar as ordens escritas e outros documentos necessarios para a implantacdo
de um plano.
f) Explicar e interpretar as ordens emitidas.

g) Observar a marcha das operacGes a fim de apurar se as ordens emitidas estéo
surtindo os resultados esperados.

h) Iniciar novos planos, com base na experiéncia operacional e nas condices.

i) Promover intercdmbio das informag@es entre os chefes de operagdes, visando a
incentivar a coordenacdo voluntaria.

j) Estimular o entusiasmo do pessoal de operacdo pelas diretrizes e 0 programa
estabelecidos.

k) Informar e esclarecer o pessoal de operagdo sobre a execucdo das tarefas que Ihe
foram delegadas.

Todas essas sdo as fases do planejamento, direcdo e controle que, se ndo fossem
atribuidas a um assessor, seriam desempenhadas pelo administrador. As funcdes de assessoria
estdo ligadas a consultoria, assessoramento, aconselhamento, recomendacdo, orientacdo e

prestacdo e execucdo de servigos técnicos e especializados.

3.3 Atuacao da assessoria

O profissional de assessoria tem por objetivo o desenvolvimento dos
comportamentos, das atitudes e dos processos que possibilitem a organizacdo transacionar
proativa e interativamente com diversos instrumentos administrativos da empresa, bem como

os fatores externos ndo controlaveis. Esse atua nos diversos niveis da hierarquia.

S8o0 esses profissionais, que permitem a geréncia resolver cada vez mais 0s
problemas que estéo intricados do ambiente organizacional. Oliveira (2006), elenca em quatro

tipos a atuacgdo do assessor:
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a) Atuar na extensao dos trabalhos do executivo em termos de tempo e de aspectos técnicos: o
conhecimento especializado e a habilidade no uso de técnicas de pesquisa e analise de
problemas de que dispGem o0s grupos de assessoria sdo cada vez mais utilizados pela
administracao.

b) Facilitar o controle e coordenacdo organizacional: prestar assisténcia nas resolucfes de
problemas especificos e imediatos a todos os niveis de organizacdo, de maneira competente,
facilitando o controle gerencial.

c) Agente de adaptacdo organizacional: atua no alinhamento e adequacdo da cultura
organizacional as modernas estratégias de negdcios, estrutura organizacional e processos.

d) Desenvolvimento de conselhos e servigos: atividade de auxiliar a empresa, 0 gerente
responsavel por uma unidade organizacional ou até mesmo o cliente externo, em assuntos

gerais ou especificos.

Oliveira (1998) explana que a tarefa do assessor é auxiliar o administrador a planejar
e supervisionar a atividade de terceiros. Sob certos aspectos, a atuacdo dos assessores € um

prolongamento da responsabilidade deste.

3.4 Assessoria Interna e Externa

O profissional de assessoria é 0 agente de mudancas planejadas da organizacdo. Esse
atua de duas formas, podendo ser profissional interno ou profissional externo (consultor) da

empresa.

Pode-se identificar o perfil e algumas particularidades tanto do assessor interno,
como do assessor externo, conforme Oliveira (1998) que traca um perfil de diferenciagédo

entre assessoria interna e externa, no quadro abaixo:

Assessoria Interna Assessoria Externa (Consultoria)

E primordial o conhecimento de negécio | Ndo tem obrigacdo de conhecer o negécio da

da organizacéo. organizacéo.

N&o é realizada com base em um projeto Foco bem definido e avaliagcdo adequada.

Quadro 2 — Perfil de diferenciagdo da assessoria interna e externa.
Fonte: Oliveira (1998, p. 154).
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Existem algumas vantagens e desvantagens da assessoria interna e a externa

(consultoria) para a empresa. Oliveira (1998, p. 154) apresenta as principais vantagens e

desvantagens:

Assessor Interno

Vantagens

Desvantagens

- Maior conhecimento da empresa;

-Maior  conhecimento  dos  aspectos
informais;

- Presenca diéria;

- Tem poder formal;

- Maior acesso a pessoas e a equipes
multidisciplinares;

- Participacdo na avaliacdo e no controle do
Processo;

- Possibilidade de maior sigilo;

- Possibilidade de vivenciar os resultados
do trabalho executado.

- Geralmente, tem algum poder informal.

- Menor aceitagdo nos escaldes superiores;
- Geralmente, tem menos experiéncia; e
- Menor liberdade de dizer e fazer coisas,

correndo riscos.

Quadro 3 — Vantagens e Desvantagem do Assessor Interno.

Fonte: Oliveira (1998, p. 154).

Assessor Externo (Consultor)

Vantagens

Desvantagens

- Traz conhecimentos e experiéncias por ter
realizado trabalhos em outras empresas;

- Maior capacitagéo nos escaldes superiores;
- Pode correr certos riscos, incluindo dizer e
fazer coisas; e

-E, geralmente, mais imparcial.

- Menor conhecimento dos aspectos
informais da empresa;

- N&o tem poder informal;

- Tem menor acesso informal a pessoas e
equipes multidisciplinares;

- Geralmente, ndo tem presencga diaria.

Quadro 4 — Vantagens e Desvantagem do Assessor Externo (Consultor).

Fonte: Oliveira (1998, p. 154).
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De acordo com a analise do autor, é visivel a importancia dos dois assessores (interno
e externo), simultaneamente, pois o ideal de uma empresa é crescimento. A empresa ird
usufruir das vantagens da atuacdo de cada um deles no processo de desenvolvimento e

implementacao da estrutura organizacional.

3.5 Assessoria e Secretariado Executivo

Nas pesquisas teoricas do professor Nonato Junior (2009), pode-se perceber que ha

relagcbes interdisciplinares entre assessoria e secretariado executivo. O autor organiza a

assessoria em um foco central. Esse foco esta distribuido em quatro eixos basicos:

ASSESSORIA
Eixo 1 Eixo 2 Eixo 3 Eixo 4
Assessoramento Assessorexe Assessoristica Assessorab
Assessoria Assessoria Assessoria Assessoria
Operacional Executiva Intelectual Aberta

Figura 2 — Eixos interdisciplinares da Assessoria.
Fonte: Nonato Janior (2009 p. 156).

a) Assessoramento (Assessoria Operacional — Técnica e Tatica): caracteriza-se pela assessoria
realizada no trabalho direto na intervencdo do secretario em seu ambiente profissional.
Exemplo:

Operacionalizacdo de arquivos fisicos e informatizados

Otimizacg&o de instrumentos e materiais de escritorios

Assessoria tatico-operacional em correspondéncias e documentacao

Execugéo de atividades tipicas de secretaria
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Investigagdo do processo operacional em quaisquer das areas que sd0 pensadas

estrategicamente pelo secretario executivo.

b) Assessorexe (Assessoria Executiva ou Assessoria de Gestdo): caracteriza-se pelo estudo do
conhecimento em Secretariado que esté ligado as questdes do trabalho de assessoria executiva
empresarial, oficial ou gerencial autbnoma. Na Assessorexe o conhecimento tem seu foco
sobre o fluxo informacional gerenciado nas atividades de assessoria executiva. As atividades
de assessoria de recursos humanos ou marketing, gestdo da qualidade, gestdo de recursos da
informacdo, gestdo estratégica, lideranca e motivacdo organizacional poderdo produzir
conceitos que dialoguem com o eixo tematico de Assessoria Executiva. Para tanto, e
necessario que os referidos conceitos gerenciais estejam aliados as praticas e conhecimentos
do Secretariado Executivo. Todos os processos de informacgdo gerencial que envolvem o
trabalho sO secretdrio em ambito administrativo fazem parte dos interesses conceituais da

Assessorexe.

c) Assessoristica (Assessoria ao Trabalho Intelectual): o foco é a producdo de conhecimento
em atividades secretariais que se dedicam ao fortalecimento intelectual e conceitual das
Ciéncias da Assessoria, Teoria Cientifica e assessoria prestada a trabalhos intelectuais
diversos. Exemplo:

— Assessoria de pesquisa

— Assessoria em producéo e analise de dados

— Assessoria em publicacdo e editoracao

— Assessoria de elaboracdo textual e discursiva

— Assessoria cientifica

d) Assessorab (Assessoria Aberta — Interdisciplinar, Multidisciplinar, Pluridisciplinar e

Transdisciplinar): abrange todas as préaticas secretariais que ultrapassam o meio ambiente das

organizagOes e que, desta forma, necessitam estabelecer relagfes entre as assessorias e outras

areas do conhecimento. Exemplo:

— Assessoria interdisciplinar: ocorre quando disciplinas ou contetdos de diferenciados tipos
de assessorias realizam intercambio de conceitos, métodos e metodologias.

— Assessoria multidisciplinar e pluridisciplinar: acontece quando h& esfor¢o coordenado de

varias disciplinas por um ideal de conhecimento comum.
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— Assessoria transdisciplinar: realiza-se quando uma pesquisa investiga relacées entre um
conteddo tedrico as assessorias e uma situacao social que envolva a profissdo fora dos

dominios do trabalho e da academia.

Ainda a luz de Nonato Janior (2009), o secretariado enquanto profissdo de ampla e
variada atuacdo, trabalha com a administracdo; ciéncias da Informacéo; linguistica e

comunicacao; filosofia e demais ciéncias humanas, sociais e tecnolégicas.

O trabalho empirico do profissional de secretariado executivo é marcado pelo ato de
assessorar, seja no ambito operacional, tatico, executivo, intelectual ou interdisciplinar. Desta
forma, qualquer que seja a natureza da organizagdo ou do grupo que participe, o profissional
de secretariado se destaca como assessor — interligando realidades, conhecimentos, pessoas,

niveis hierarquicos ou inter-relacionais.

Segundo Siqueira (2003 apud NONATO JUNIOR, 2009, p.176):

Podemos afirmar que a questdo das técnicas secretariais ndo trata-se de re-invencdo
e sim de adequacdo; é conseqliéncia da revolugdo e transformagdo que a gestdo
empresarial vem sofrendo nos dltimos anos. A profissdo de secretariado é a mais
préxima dos centros decisorios de qualquer organizacéo, a sua amplitude e dimenséao
de acdo depende do nivel hierarquico em que esta inserida, em contrapartida devem
possuir competéncias técnicas e humanas, sélidos conhecimentos do segmento de
mercado em que atuam, bem como dominio da &rea especifica que assessora.

Um secretario executivo, atuando como assessor, tem como funcgdes bésicas e
importantes como o planejamento estratégico, afim de estabelecer metas e um cronograma
adequado, recepcionar a alta administracdo, gerenciamento e controle da agenda, além de
redigir textos empresariais em sua lingua de origem e em lingua estrangeira, organizar
arquivos, dentre outras funcbes que permitem filtrar as informacgdes, passando somente 0
necessario ao executivo para que este ndo perca muito tempo com problemas que o préprio
secretario possa resolver. Por fim, o papel fundamental de secretario executivo assessor é

minimizar o trabalho dos dirigentes de uma organizacéo.
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4. GESTAO SECRETARIAL: CONCEITOS E DEFINICOES

O conceito de gestdo difere do conceito de administracdo. Gerere e administrare —
tem sua origem no latim. Gerere significa conduzir, dirigir ou governar, enquanto
Administrare tem aplicagdo especifica no sentido de gerir um bem, defendendo os interesses
dos que o possuem (MOTTA, 1997).

Os dicionarios da lingua portuguesa trazem as duas palavras — gestdo e administracéo
— como sindnimos entre si, que mesmo possuindo estruturas diferentes, sdo traduzidas de
forma semelhante enquanto sentido de agdo, como relata o Novo Dicionério Aurélio (1997, p.
184):

Gestdo - [Do lat. gestione] S.f

1. Ato de gerir; geréncia, administracdo. Gestdo de negdécios. Jur. 1. Administracdo
oficiosa de negdcio alheio, sem mandato ou representacdo legal. Administragdo -
[Do lat. administradores] S.f. 1. A¢do de administrar; 2. Gestdo de negdcios publicos
ou particulares; 3. Governo, regéncia; 4. Conjunto de principios, normas e fungdes
que tém por fim ordenar e estrutura e funcionamento de uma organizacéo (empresa,
orgdo publico etc.); 5. Prética desses principios, normas e fungdes: 2; 6. Funcdo de
administrador; gestdo, geréncia.

A gestdo € uma atividade realizada na organizacdo por profissionais que, além de
terem conhecimento técnico, possuem espirito de lideranca e que conhecem bem a empresa
em que atuam. E praticar todas as funcdes e conhecimentos para através desses atingir os
objetivos de uma organizacao de forma eficiente e eficaz.

Segundo Chanlat (1999) gestdo pode ser definida como um “conjunto de praticas e
de atividades fundamentadas sobre um nimero de principios que visam a uma finalidade: o

alcance da eficiéncia e eficacia, freqlientemente econdmica”.

A gestdo é complexa, onde envolve processos, técnicas e intuicdo, deste modo, ao
longo da evolucdo do pensamento administrativo, diversos modelos de gerenciamento foram
desenvolvidos com o objetivo de responder &s necessidades das organizacdes e da sociedade.

Fernando Tenorio (1997, p. 63) ainda define o termo gerenciar como:

[...] é orientar a dindmica da organizacdo. Para que uma atividade seja
bem sucedida é preciso uma boa utilizacdo dos recursos e o
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direcionamento desses recursos para o atingimento da finalidade
proposta pelos membros da organizacéo.

A gestdo € um processo realizado com determinacdo para um caminho a ser seguido
para atingir os objetivos almejados pela empresa. Envolve atividades administrativas como
controlar, analisar, decidir, comunicar, liderar, motivar a equipe de trabalho e a si mesmo,
avaliar, controlar. E um conjunto de atividades exercidas por um lider. Uma vez que, para a
geréncia ser completa numa pessoa, ela precisa ser gestora de processos, de papéis, de idéias,
de financas e principalmente ser lider de pessoas, iSso porque um gerente ndo gerencia
pessoas, lidera-as. Sabe-se que liderar € uma habilidade para influenciar pessoas para que se
sintam motivadas a atingirem 0s objetivos, que s&o entendidos como de bem comum
(HUNTER, 2004, p. 25).

4.1 Conceitos e caracteristicas de organizacao

As organizacgdes sdo um conjunto de duas ou mais pessoas que realizam tarefas, seja
em grupo, seja individualmente mas de forma coordenada e controlada atuando num
determinado contexto ou ambiente, com vista a atingir um objetivo predeterminado
(MAXIMIANO, 1997).

De acordo com Chiavenato (1999, p. 23) “organizacdo ¢ um sistema de atividades
conscientemente coordenadas de duas ou mais pessoas. A cooperacdo entre elas é essencial

para a existéncia da organizacdo”.

Os diversos planejamentos das empresas podem ser visualizados numa piramide
organizacional (niveis de gestdo) e estdo correlacionadas aos niveis de poder decisorio

existente nas empresas, conforme figura abaixo:
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Nivel decisério Planejamento
estratégico Estratégico
Nivel decisorio Planejamento
tatico Tatico
Nivel decisério Planejamento
operacional Operacional

Figura 3 — Tipo de planejamento nas empresas.
Fonte: Oliveira (2006, p. 49).

a) O planejamento estratégico € uma metodologia administrativa que possibilita ao executivo
estabelecer o rumo a ser seguido pela empresa, visando obter um nivel de otimizacdo na
interacdo da empresa com o ambiente.

b) O planejamento tatico tem por objetivo a otimizacdo de determinada area de resultado da
empresa.

c) O planejamento operacional tem a finalidade a realizacdo das metodologias de
desenvolvimento e implementacéo estabelecidas pelo executivo, trabalhando diariamente pelo

resultado positivo.

Maximiano (1997, p. 52), cita, “em qualquer grupo, organizagcdo ou sociedade, ha
pessoas responsaveis pela tarefa da administracdo. S&o os administradores ou gestores. A
importancia dos gerentes para o0 sucesso das organizacGes e a necessidade de formar gerentes
competentes estdo na raiz do estudo da administracédo e do desenvolvimento da teoria geral da

administragdo.

4.2 O processo gerencial nas organizacoes

O processo da gestdo estd contido no ato administrar. A administracdo esta

relacionada aos conhecimentos organizados subjacentes, ou seja nas ciéncias, e estes estdo
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aplicados a luz das realidades enfrentadas no dia-a-dia tendo como objetivo a obtengdo de um
resultado prético desejado ao sucesso da organizacao.

De acordo com Maximiano (1997) “administragdo é o processo de decisdes que
procura assegurar a realizacdo dos objetivos por meio da correta utilizacdo dos recursos

dentro da organizacdo”.

Segundo Barnard (1938 apud KOONTZ et al., 1999), “administragcdo ¢ a fungao da
arte de alcancar resultados concretos, produzir efeitos, gerar situacdo, que nédo se verificariam

sem os esforgos deliberativos para consegui-los”.

De acordo com Maximiano (1997) Henri Fayol* divulgou a idéia de que a
administracdo é uma funcdo diferente das outras funcbes da empresa, como financas,
producdo e distribuicio. E uma atividade a todos os empreendimentos humanos (familia,

negocio, governo). E dividiu a administracdo em funcgoes:

EMPRESA
Fungédo de Funcdo Funcéo Funcdo de Funcdo de Funcdo
adminis- Comercial Financeira Seguranga Contabi- Técnica
tracdo lidade

Planejamento
Organizacéo
Direcéo

Controle

Figura 4 — FuncGes da empresa, segundo Fayol.
Fonte: Maximiano (1997, p. 55).

4 Engenheiro francés (1841 — 1925). Em 1916 apresentou suas idéias sobre administragdo no livro Administragdo
geral e industrial. Em 1929 o livro foi publicado em inglés, porém tornou-se conhecido na América apenas em
1949.
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a) Planejamento: processo de determinar antecipadamente o que deve ser feito e como fazé-lo.
E um sistema formal de agdo que consiste em analisar o futuro e planeja-lo a médio e longo
prazos, fixando recursos necessarios para alcancar os objetivos. O planejamento envolve a

selecdo dos objetivos, de estratégias, politicas, programas e procedimentos para alcanca-las.

b) Organizacéo: consiste em estabelecer relagdes formais entre as pessoas, e entre estas e 0s
recursos, para atingir os objetivos propostos. Um dos aspectos fundamentais desta funcéo é
assegurar que a pessoa certa, com as qualificacdes certas, esta no local e no tempo certo para

que melhor sejam cumpridos os objetivos.

c) Direcdo: € um processo de influenciar individuos no sentido de atingir os objetivos do
grupo e da organizagéo. Dirigir envolve: motivacdo, desenvolvimento, comunicagao, reuniéo,

unificagéo e harmonia de toda atividade e esforgo.

d) Controle: ¢ o acompanhamento para a realizacdo do plano nos seus aspectos de
coordenacao das acOes e correcdo dos desvios. Controlar € medir e corrigir atividades de

subordinados para garantir que os eventos correspondam ao planejamento.

Depois destas idéias houve grande mudanca na teoria e na pratica da administracao.
Fayol foi o pioneiro no reconhecimento de que a administracdo deveria ser vista como funcéo

separada das demais fungdes da empresa.

O maior impacto dessa idéia estd em identificar o trabalho dos administradores e
separd-lo das atividades operacionais da empresa. Fayol afirma que os gestores que ndo
conseguem perceber essa distincdo envolvem-se com os detalhes técnicos da producdo e
prestacdo de servigos, negligenciando as fungdes de administrar a empresa como um todo
(MAXIMIANO, 1997).

4.3 Papel dos gestores

Os gerentes, ou administradores, sdo 0s agentes ou protagonistas do processo

administrativo. Os gerentes sdo funcionarios responsaveis pelo trabalho de outros

funcionarios nas organizagdes. S&o também chamados chefes ou dirigentes.
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Com a iniciativa de Fayol em dividir a funcdo dos gestores, outros autores se
propuseram a refletir e desenvolver sobre 0 mesmo assunto. Alguns desses autores, como
Mintzberg, comecaram onde Fayol parou; outros, como Barnard, desenvolveram raciocinios

diferentes.

4.3.1 Chester Barnard e as fungdes do executivo

Segundo Maximiano (1997) Chester Barnard® interpretou as organizagdes como
sistemas de sociais essencialmente cooperativos, e analisou o papel do gerente, com base na

prépria experiéncia como executivo.

O autor focalizou o papel do executivo de primeiro escaldo, mas deu grande énfase
ao trabalhador, que considera este o fator estratégico basico em qualquer organizacéo. Para
Barnard o essencial do trabalho do executivo ndo era dirigir pessoas, que, trabalhando em
regime de cooperacdo, deveriam ser autogeridas. As idéias de Barnard, sobre os gerentes, sdo

as seguintes:

FUNCOES
DO
EXECUTIVO
Incutir Trabalhar Facilitar a Tomar Entender a
senso de coma comunicagao decisdes aceitacdo da
propdsito organizagao autoridade
moral informal

Figura 5 — Funcdes do executivo, segundo Barnard.
Fonte: Maximiano (1997, p. 59)

S Escritor do livro The Funcions of the Executive, em 1938. Por toda sua vida foi executivo e presidente da New
Jersey Bell Telephone Company.
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a) Incutir o senso de propdsito moral: a cooperagdo é o objetivo que ndo depende somente dos
incentivos financeiros, mas depende de recompensa n&o-materiais e persuaséo (ou
doutrinacéo).

b) Trabalhar com a organizacdo informal: oferece grande contribuicdo para a organizacao
formal, se for devidamente reconhecida.

c¢) Facilitar a comunicacdo: a comunicacao organizacional facilita a cooperagéo e aceitacéo de
instrucdes entre 0s membros.

d) Tomar decisdes: é extremamente importante para o desempenho e sucesso da organizagao.
e) Entender a aceitacdo da autoridade: é um fendmeno psicoldgico, através do qual as pessoas
aceitam as ordens e decisbes dos superiores, sob certas condi¢Ges. Assim, a autoridade
depende, ndo do superior, mas da decisdo do subordinado de aceita-la ou ndo. Um
subordinado somente aceita uma ordem como autoritaria quando quatro condi¢bes ocorrem
simultaneamente: quando o subordinado pode entender ou compreender a ordem; quando nao
a julga incompativel com os objetivos da organizacdo; quando ndo a julga incompativel com
seus objetivos pessoais; quando € mental e fisicamente capaz de cumpri-la. Desse novo
conceito de autoridade decorre a enorme importancia das comunicac@es, pois se elas nao

forem entendidas ndo gerardo autoridade.

Em resumo, as funcbes do executivo, de acordo com Barnard (1938 apud
MAXIMIANO, 1997), abrangem trés responsabilidades principais:
a) Desenvolver e manter um sistema de comunicacdo com a organizacdo informal, como
estratégia para possibilitar a eficacia da organizacao formal.
b) Promover a formagcdo e manutencdo de um sistema de recursos humanos, incluindo a
motivacao das pessoas, por meio de incentivos eficazes.
c¢) Formular e definir os propdsitos, objetivos e fins da organizacdo, o que inclui a doutrinagédo
dos funcionarios operacionais com os propdésitos gerais e as grandes decisdes, de modo que
eles permanegam coesos e capazes de tomar as decisdes finais, que séo detalhadas, de maneira

coerente.

Barnard (1938 apud MAXIMIANO, 1997) determinou que a tarefa dos executivos
(todos os tipos de administradores) era a de manutengédo de um sistema de esfor¢o cooperativo
numa organizacgdo formal. O autor acreditava que os objetivos individuais e organizacionais
poderiam ser compatibilizados desde que os gerentes entendessem a idéia da regido da

indiferenca — aquilo que 0 empregado aceitaria fazer sem questionar a autoridade do gerente.
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4.3.2 Os papeis gerenciais de Mintzberg

De acordo Maximiano (1997) Henry Mintzberg® questiona a idéia de que os
administradores apenas planejam, organizam, dirigem e controlam. Essas funcbes dizem
respeito ao processo administrativo, mas os gerentes realizam outras fungdes que véo além do

desempenho da funcéo do processo administrativo.

Segundo pesquisa do autor, que realizou estudo junto a um pequeno grupo de altos
executivos, o papel gerencial pode ser definido como um conjunto organizado de
comportamentos que pertencem a uma fungdo ou posicdo identificavel (MAXIMIANO,

1997). Mintzberg agrupou dez papéis gerenciais em trés familias:

Empreendedor
Controlador de disturbio
Administrador de

recursos
Negociador
_ PAPEIS DE _
Figura de proa DECISAO Monitor
Lider Disseminador
Ligacéo Porta-voz
PAPEIS PAPEIS DE
INTERPESSOAIS INFORMACAO

Figura 6 — Dez papéis gerenciais, segundo Mintzberg.
Fonte: Maximiano (1997, p. 61).

a) Papéis interpessoais: abrangem as relagdes interpessoais dentro e fora da organizacao.

- Figura de proa (o gerente age como um simbolo e relag@es publicas da organizacéo);

- Lider (as atividades gerenciais estdo estritamente relacionadas com a lideranca);

- Ligacdo (envolve a teia de relacionamentos que o gerente deve manter, a fim de fazer o

intercambio de recursos).

® Professor canadense. Escreveu o livro; The nature of managerial work. New York: Harper & Row, 1973.
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b) Papéis de informacdo: relaciona-se com a obtencédo e transmissdo de informacdes, entre a
organizacéo e o cliente externo.

- Monitor (envolve a necessidade de lidar com uma grande variedade de fontes de
informacdes, que vao desde a literatura técnica até a “radio pedao”);

- Disseminador (complementa o papel do monitor, disseminando a informacéo externa para
dentro da organizagédo, e da informacao interna de um subordinado para o outro);

- Porta-voz (envolve a transmissdo de informacdo de dentro da organizacdo para 0 meio

ambiente).

c) Papéis de decisdo: envolvem a resolugdo de problemas na tomada de decisdes, relacionadas
com novos empreendimentos, distarbios, alocacdo de recursos e negociacdo com
representantes de outras organizagoes.

- Empreendedor (o gerente atua como iniciador e planejador da maior parte das mudancas
controladas em sua organizacao);

- Controlador de distarbios (saber lidar com situacdes que estdo parcialmente fora do controle
gerencial);

- Administrador de recursos (para Mintzberg, a alocacdo de recursos compreende trés
elementos essenciais: administracdo do tempo, programar o trabalho alheio e autorizar
decisbes tomadas por terceiros);

- Negociador (lidar com negociacdes de sindicatos, clientes, credores ou empregados

individuais, entre ouros).

Os estudos de Mintzberg, permitem concluir que existem trés aspectos no trabalho do
gerente (decisdo, relacbes humanas e processamento de informacdes); o trabalho dos gerentes
modifica-se de acordo com nivel hierarquico, especialidade, tamanho da empresa, conjuntura
econdmica entre outros fatores; e ndo consiste apenas em planejar, organizar, dirigir e

controlar.

4.4 Funcdes do Gestor na organizagao

Segundo o conceito classico desenvolvido por Henry Fayol (1976 apud NEWMAN,

1981 p. 188) o gestor ¢ definido pelas suas “fun¢des no interior da organizagdo: ¢ a pessoa a

guem compete a interpretacdo dos objetivos propostos pela organizagdo e atuar, através do
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planejamento, da organizacdo, da lideranca ou direcdo e do controle, afim de atingir os

referidos objetivos”. Fayol (1976) indica dezesseis funcfes do gestor:

a) Assegurar a cuidadosa preparacdo dos planos e sua rigorosa execucao.

b) Cuidar para que a organizacdo humana e material seja coerente com o objetivo, os
recursos e 0s requisitos da empresa.

c) Estabelecer uma autoridade construtiva, competente, enérgica e Unica.

d) Harmonizar atividades e coordenar esforcos.

e) Formular as decisdes de forma simples, nitida e precisa.

f)Organizar a selecéo eficiente do pessoal.

g) Definir claramente as obrigagdes.

h) Encorajar a iniciativa e o senso de responsabilidade.

i) Recompensar justa e adequadamente o0s servicos prestados.

j)Usar sancdes e contra faltas e erros.

k) Manter a disciplina.

I) Subordinar os interesses individuais ao interesse geral.

m) Manter a unidade de comando.

n) Supervisionar a ordem material e humana.

0) Ter tudo sob controle.

p) Combater o excesso de regulamento, burocracia e papelada.

Todo gestor necessita conhecer e saber: organizar, planejar, designacdo; direcdo e
controle; gerir financas; gerir informacdes; gerir processos; comunicacdo organizacional;
empreendedorismo; marketing; conhecer sobre o poder: cultura e clima organizacional,
mudanga organizacional; as patologias do trabalho; gestdo empresarial e de grupos —
administrar conflitos; lideranca (MAXIMIANO, 1997).

O gestor é um individuo que desenvolve os planos estratégicos e operacionais que
julga mais eficazes para atingir os objetivos propostos, concebe as estruturas e estabelece as
regras, politicas e procedimentos mais adequados aos planos desenvolvidos e, por fim,
implementa e coordena a execucdo dos planos através de um determinado tipo de comando
(ou lideranca) e de controle (MAXIMIANO, 1997).

Podemos concluir que cada gestor tem o dever de conduzir, dirigir ou governar o seu
setor de trabalho, as pessoas ligadas ao seu trabalho, o seu chefe imediato e os projetos que

forem confiados a fim de se atingir metas e objetivos da organizacao.
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4.5 Gestao Secretarial

A gestdo secretarial surgiu da transformacdo do perfil do profissional, onde este
passou a ser multifuncional, desenvolveu uma visdo holistica do cotidiano secretarial e
organizacional e participou de um conjunto de atividades diversificadas que exigem
conhecimentos de vérias areas. A partir destas caracteristicas, 0 secretario conquistou espago

no campo da gestao.

Natalense (1995) considera fungbes basicas do gerente o planejamento, a
organizagao e o controle dos recursos humanos e materiais visando o alcance dos resultados e
atribui ao secretario o papel de planejar, organizar e controlar a infraestrutura de atuacao
gerencial. Sendo necessario para assessorar um gestor o secretario deve ser conhecedor das
mesmas técnicas utilizadas por esse: “lideranca, motivagdo, comunicacdo, negociacao,
criatividade entre outras”. Essas fung¢des s3o comuns no cotidiano secretarial, pois as
atividades exigem a utilizacdo das mesmas de modo constante. A autora foi a pioneira a

afirmar que o secretario executivo é um gestor.

O gestor secretarial ¢, de acordo com Rodrigues (2004, p. 178), “um agente
transformador de insumos, para a obtencao dos resultados esperados pelos clientes”. Nesse
processo, desenvolve as funcBes gerenciais e as operacionais, o que indica, mais uma vez, que

0 secretario executivo € um gestor. Durante (2008, p. 3) explica que:

O secretério projeta acdes, delineia objetivos, define prioridades e prazos e a
metodologia a ser dotada na agao, por conseguinte, pratica o planejamento, o qual é
essencial em sua rotina para evitar desperdicios de tempo, recursos e pessoas e
reduzir imprevistos. A organizagdo das atividades, do departamento e da empresa
como um todo também é realizada [...] A direcdo € percebida no cotidiano do
secretdrio na medida em que ele media os relacionamentos entre os diferentes
stockholders, orienta e motiva sua equipe de trabalho na busca de objetivos. O
controle é ainda mais presente: das informagdes, dos documentos, dos desempenhos,
dos recursos, dos processos, dos gastos, das receitas.

O secretario executivo tornou-se um elemento chave na organizacao, através de uma
postura gerencial condizente com as tendéncias do mercado atual, englobando gestdo de

pessoas, comunicacao interpessoal e comportamento organizacional.

Segundo Carvalho (2004 p. 72):
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Com a nova visdo administradora, somando-se a habilidade de lideranca, delegagao
de tarefas e capacidade de lidar com diferentes estilos de personalidade, esta
profissional é capaz de assessorar de modo eficaz, ndo s6 seu gestor, como também
a equipe com a qual trabalha.

As atribuices iniciam com as fungdes classicas da administragdo, de planejamento,
de organizacdo, de lideranga e de controle, porém nao se restringem somente a isso, também
estdo contidas nas organizacfes contemporaneas. Nestas, o gestor secretarial também assume
o0 papel de auxiliar as pessoas a aprenderem, questionarem seus modelos mentais, ampliarem
seus conhecimentos e gerenciar esse conhecimento individual para que sejam incorporados

nas estratégias produtos e servicos do negdcio (DURANTE, 2008).

As organizacGes modernas estdo exigindo novos valores, novos parametros e novos
modelos de administracdo. Deste modo, surge a gestao secretarial como uma estratégia para o
desenvolvimento e ascensdo dos profissionais secretarios executivos. Com base nessa
afirmativa, é necessario a investigacdo da gestdo da informacéo, a comunicacdo e o poder de

decisdo, que podem ser considerado elementos fundamentais para a gestdo secretarial.

Um ponto de grande importancia para o profissional de secretariado executivo
consiste na comunicagdo e informagdo. Segundo Medeiros (2006) o profissional de
secretariado desempenha o papel de monitor quando recebe ou procura obter informacdes que
Ihe permitem entender o que se passa dentro da organizacdo. Desta forma, o secretario

executivo esta capacitado para lidar com diferentes tipos de informagdes.

Outro ponto importante é a comunicacdo na gestao secretarial, onde o profissional a
utiliza com atitude para conglomerar todas as caracteristicas da organizacdo para a obtencao
do sucesso. A principal fun¢do da comunicacao é ajudar no sucesso do trabalho em equipe e
para a tomada de decisdo. A grande habilidade do secretario é o de receber todos o0s tipos de

informacdes, tratando-as com discricao e criatividade para torna-las essenciais no dia-a-dia.

Segundo Todelo (1982, p. 63) informacdo pode ser dividida em dois tipos:

Informacdo especializada: consta de comunicagdes técnicas sobre um fato ou
situacdo especifica e Informagdo generalizada: estas informagdes ndo deveriam estar
limitadas a organizacdo, porém abragem o aspecto social dentro do qual esta
organizagdo atua.
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A qualidade da informag&o é outro fator importante para a tomada de deciséo eficaz
para um profissional de secretariado, que deve ser confiavel e precisa, de acordo com cada
nivel gerencial e gerada em tempo certo. informacdo e o conhecimento, provenientes de
dados coletados, auxiliam na identificacdo das necessidades e dificuldades dos diversos niveis
gerenciais da empresa (operacional, tatico e estratégico). Assim gerenciamento de
informagdes é fundamental, pois estas sdo dados coletados e organizados para uma posterior

tomadas de decisodes.

Diante do exposto, o profissional de secretariado executivo atua como ferramenta

essencial para o processo de tomada de deciséo atraves do gerenciamento das informacdes.

Segundo Menezes (2009, p.59) o profissional de secretariado executivo atua em um

novo organograma organizacional:

GESTORES
SECRETARIO
EXECUTIVO
GESTOR GESTOR GESTOR DE
CONTABIL PESSOAL PRODUCAO

Figura 7 — Organograma de representacdo do Secretario Executivo na organizacao
Fonte: Menezes (2009).

No processo evolucional e uma necessidade mudanga nas formas de atuagéo dentro
das organizacOes surgiu a reengenharia (estratégia de mudancas que visam tornar a empresa
mais competitiva), que consequentemente surgiu 0 empowerment (delegacdo de

responsabilidades pelos resultados) e depois downsing (reducdo de quadro de passoal), onde
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essa reorganizacdo do organograma da organizacdo proporcionaram ao secretario executivo

uma posicdo na forma de atuagdo na organizacao.

O secretario executivo € um gestor por assumir maiores responsabilidades e ter
autonomia, isso caracteriza a gestdo secretarial, também podem ser citados como
caracteristicas a conducdo de equipes, gerenciamento de conflitos e tomada de decisdes,
atuando em organizagdes de ramos de atividades diferentes e em setores diversos, porém esse

profissional ainda tem muito potencial a ser desenvolvido.

Por tanto, é necessario que as organizaces déem mais oportunidades, no sentido do
alargamento de funcbes para que esses profissionais possam de fato exercer a gestdo

secretarial e contribuir cada vez mais com 0s objetivos institucionais.

Diante do exposto, podemos concluir que o profissional de secretariado é aquele que
tem destague no assessoramento ao executivo com habilidade de desempenhar diversos tipos
de atividades com importancia na comunicacdo, atuando desde assistente administrativo até

gestao.
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5 METODOLOGIA E RESULTADO DA PESQUISA DE CAMPO

Conforme mencionado o presente trabalho tem como finalidade investigar a
mudanca do perfil deste profissional. A metodologia que sustenta o presente trabalho
monogréafico segue a abordagem cientifica descritiva, pois exple caracteristicas de

determinada populagédo ou fenémeno.

Segundo Marconi; Lakatos (2009, p. 98) “pesquisa ¢ uma atividade voltada para a
resolucdo de problemas, que se utiliza de um método para investigar e analisar solugdes,

buscando também algo novo processo do conhecimento”.

Esta pesquisa foi realizada com profissionais de secretariado executivo, com 0
proposito de obter uma amostragem da atual funcdo destes como assessor e gestor na

organizacao.

Ao estudar a assessoria, a gestdo e como o secretario esta inserido nas organizacdes
exercendo funcbes gerencias, torna-se importante analisar as atividades e a postura das
pessoas que realizam essas atividades no seu cotidiano. Para compreender melhor, foi
aplicado um questionario objetivo com profissionais formadas em secretariado executivo e
que trabalham na area que, conseqiientemente, possuem condi¢des de identificar as atividades

de assessorias e gerenciais que realizam no seu cotidiano profissional.

Para a realizacdo das entrevistas, foi elaborado um roteiro semi estruturado com
perguntas relativas a atuacao profissional, as atividades, as atribuicdes e as responsabilidades,
com o proposito de identificar a presenca da gestdo secretarial no cotidiano dos profissionais

entrevistados. Os questionarios foram aplicados no inicio do més de novembro de 2010.

5.1 Tipologia da pesquisa

Para Marconi; Lakatos (2009, p. 78), as pesquisas de campo dividem-se em trés

grandes grupos: quantitativos-descritivos, exploratérios e experimentais, com as respectivas

subdivisoes.
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A metodologia utilizada do presente trabalho apresentada serd do tipo exploratoria

com carater quantitativo, realizada por meio de questionario.

5.2 Populacéo e amostra

A amostra corresponde a 20 (vinte) profissionais de Secretariado Executivo,
inseridos nos diversos tipos de organizacdes, dos quais parte dos entrevistados trabalham em
empresas privadas, outra parte trabalham em empresas puablicas, outras em empresa de
economia mista e o restante trabalham em outros tipos de empresas. Os secretarios
investigados sdo oriundos de cursos superiores de secretariado executivos, regulamentados
pela Lei 7.377/85, complementada pela Lei 9.261/96.

5.3 Instrumentos de coleta de dados

Para realizar a coleta de dados foi utilizado, como instrumento de pesquisa, um
questionario com questbes objetivas, com a finalidade de investigar os desafios atuais da
profissdo de secretariado executivo, as atribuicOes desse profissional, bem como os pontos

positivos e as dificuldades enfrentadas no exercicio da profissao.

O levantamento de dados foi realizado, primeiramente, por meio de estudos
bibliograficos, utilizando obras relacionadas ao profissional de secretariado executivo, com a
utilizacdo de livros, revistas, artigos e internet entre outros e depois foi aplicado um
questionario de respostas fixas, composto de 14 (catorze) questdes, com profissionais que sao

formados no curso de Secretariado Executivo com experiéncia na area na cidade de Fortaleza.

A construcdo do questionario foi baseada no objetivo de obter uma amostra na

tentativa de investigar a mudanca do perfil deste profissional.
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1. Sexo
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N
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H FENININO

Gréfico 1 — Representacdo grafica quanto ao sexo
Fonte: Pesquisa de campo — novembro de 2010.

No grafico 1 com a questdo relacionada ao sexo observa-se que 100% dos

profissionais entrevistados sdo do sexo feminino. Esse dado mostra a dominacdo da mulher na

area secretarial e também na formacdo académica na cidade de Fortaleza, levando em

consideragdo que o questionario foi aplicado nessa cidade.

2. Ha quanto tempo concluiu a graduacdo em Secretariado Executivo?

025%

010%

B 45%

O1a5anos
B 5310anos
0 104a15anos

O Mais de 15 anos

Gréfico 2 — Representacdo gréfica quanto ao tempo de conclusdo de formagdo académica

Fonte: Pesquisa de campo — novembro de 2010.

Em relacdo ao tempo de formacéo académica, nota-se que 20% dos entrevistados se

formaram entre 1 a 5 anos. 45% se formaram entre 5 a 10 anos. 25% se formaram entre 10 a
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15 anos e 45% dos entrevistados se formaram ha mais de 15 anos. Pode-se notar que 0s
profissionais que concluiram o curso de Secretariado Executivo em tempo intermediario estéo

mais atuantes nas organizacoes.

3. Ha quanto tempo exerce a profissdo de Secretario(a) Executivo(a)?

5%
0-20%

01 a5anos

5 a 10 anos
010 a 15 anos

O Mais de 15 anos

0 40%

35%

Gréafico 3 — Representacdo grafica quanto ao tempo de experiéncia profissional
Fonte: Pesquisa de campo — novembro de 2010.

Em relacdo ao tempo de experiéncia profissional, 20% dos entrevistados estdo
atuando nas organizacdes apenas entre 1 a 5 anos. 35% tém entre 5 a 10 anos de experiéncia
profissional. 40% tém experiéncia entre 10 a 15 anos e 5% tem mais de 15 anos de

experiéncia na area de Secretariado Executivo.

4. Os conhecimentos obtidos em sua graduagao em Secretariado Executivo séo suficientes

para a sua atuacgéo profissional?

O015%

Qsim
ENAO

W 85%

Gréfico 4 — Representacdo gréafica quanto & exigéncia do mercado atual em relacdo a

formacé&o e aprendizado académico
Fonte: Pesquisa de campo — novembro de 2010.
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Em relagdo a exigéncia do mercado atual, 15 % dos entrevistados responderam que o
aprendizado do curso superior foi suficiente para a sua atuacdo no mercado de trabalho. 85%
responderam que ndo, ou seja, para a maioria dos profissionais entrevistados o mercado
requer além da formacdo académica, eles buscam algumas particularidades que ndo séo

aprendidas no curso.

5. Vocé realizou alguma especializacao na area secretarial apds concluir sua graduagéo?

H 35%

= SIM
E NAO

65%

Gréafico 5 — Representacdo grafica quanto a continuacdo a especializacdo na area secretarial
Fonte: Pesquisa de campo — novembro de 2010.

No gréfico 5, que apresenta sobre a especializacdo na area secretarial e mostra que
65% dos entrevistados continuam se especializando através de cursos profissionalizantes,
MBA’s, pés-graduacdo, idiomas entre outros. Os 35% responderam que ndo. Esses dados
mostram que a maioria dos profissionais encontram-se na ativa da educagdo e acompanham
as tendéncias do mercado, procurando qualificar-se constantemente sem perder de foco as

reais necessidades das organizacoes.
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6. Qual o tipo de empresa que vocé trabalha?

00%

030 i
o 35% O Privada
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W 35%

Gréafico 6 — Representacdo grafica quanto ao tipo de empresa onde trabalha
Fonte: Pesquisa de campo — novembro de 2010.

Observa-se no grafico 6 que 35% dos profissionais entrevistados trabalham em
empresa publica. 35% trabalham em empresa privada. 30% trabalham em empresa de

economia mista.

7. Qual atividade é mais preponderante em sua profissdo?

30%
0359 O Assessoria a alta administracdo
B Gestdo de arquivos

O Preparar reunides

ORedagdo empreserial

015% %

Gréfico 7 — Representacdo grafica quanto a atividade mais preponderante na profissdo de

secretariado executivo.
Fonte: Pesquisa de campo — novembro de 2010.

Observa-se que 30% dos entrevistados trabalham diariamente assessorando a alta
administracdo da empresa. 20% lidam com a gestdo de arquivos. 15% lidam com a preparacéo
de reunides e 35% lidam com a redacdo empresarial (oficios, atas, memorandos, etc). Com
base nesses dados, percebe-se que, embora a profissdo de secretariado esteja conquistando

cada vez mais espaco nas organizacdes, bem como exercendo fun¢des administrativas, a
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maioria dos entrevistados exercem a fungdo de elo entre sua empresa e os clientes (outras

empresas, fornecedores, etc.) através de documentos empresariais.

8. Em sua opinido, qual habilidade técnica tem mais relevancia para o &mbito da profisséo de
Secretariado Executivo?

O5% O Administragdo do tempo

B Redagdo empresarial
0 40%

O Organizagdo de eventos

O Conhecimento em idioma
W 35% estrangeiro

Gréfico 8 — Representacdo grafica quanto a habilidade técnica mais relevante para um
secretario executivo
Fonte: Pesquisa de campo — outubro de 2010.

Apresenta-se com 40% das respostas dos profissionais em relacdo a habilidade
técnica mais relevante a Administracdo do tempo. 35% a Redacdo empresarial. 20% a
Organizacdo de eventos e 5% responderam Conhecimento em idioma estrangeiro. Observa-se
que para o profissional de secretariado executivo a habilidade técnica mais relevante é a
Administracdo do tempo, onde faz necessario um planejamento diario para a obtencdo da
eficiéncia e eficacia no desenvolvimento dos trabalhos realizados. Este resultado esta de
acordo com o que afirma Ribeiro (2005), onde cita que é importante planejar e organizar sua
rotina diaria, a fim de que o trabalho seja desenvolvido, utilizando o tempo de forma
adequada e eficaz.
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9. No que se refere a competéncia comportamental qual a postura mais adequada para um

secretario executivo?

05%

o1 ? ‘ O Etica
M@ Pré-atividade
W 16%

O Inteligéncia emocional

‘ 68% O Lideranga

Gréafico 9 — Representacdo grafica quanto a competéncia comportamental mais adequada para

um profissional de secretariado executivo
Fonte: Pesquisa de campo — novembro de 2010.

Percebe-se que no grafico 9 que 68% dos entrevistados avaliam a ética como
competéncia comportamental mais adequada. 16% consideram a pro-atividade. 11% a
Inteligéncia emocional e 5% a Lideranca. Pode-se concluir que a maioria dos entrevistados
ponderam a ética como a competéncia comportamental mais adequada para o profissional de
secretariado executivo, a qual de fato é a postura profissional mais importante para o
profissional. Ribeiro (2005) afirma que o secretario deve ter consciéncia profissional, ou seja,

0 conhecimento e respeito aos deveres profissionais, executivos com dignidade e honestidade.

10. Vocé se considera elo de comunicacao entre clientes internos e externos dentro da

organizagdo?

H10%

R
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Gréfico 10 — Representacdo grafica quanto ao elo de comunicagéao
Fonte: Pesquisa de campo — outubro de 2010.
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No gréfico 10 em relagdo & comunicacdo 90% dos entrevistados se consideram elo de
comunicacdo na organizacdo. 10% n&o se consideram. Percebe-se que grande parte dos
secretarios executivos se consideram elo de comunicacdo, sendo muito importante para o
desenvolvimento da organizagdo. Este resultado vai de acordo com o que afirma Ribeiro
(2005), quando cita: “o secretario é o principal responsavel pela imagem da empresa, pois é

ele quem realiza o primeiro contato do cliente externo com a empresa”.

11. Vocé tem autonomia para tomar decisfes dentro do ambiente de trabalho?

Gréfico 11 — Representacdo grafica quanto a tomada de deciséo
Fonte: Pesquisa de campo — novembro de 2010.

Em relacdo a tomada de decisdo, 20% dos profissionais entrevistados tém autonomia
para tomar decisfes dentro da organizacdo. 80% responderam que ndo tem autonomia. Esse
dado apresenta que 0s secretarios executivos ainda ndo conquistaram autonomia para tomar

decisdes de forma global na organizacéo.
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12. O seu Executivo procura sua colaboracdo quando tem que tomar alguma deciséo para a

organizagao?

W 40%
asim

/ 0 60% ENAO

Gréfico 12 — Representacdo grafica quanto a procura da colaboragdo do secretario executivo

para tomar alguma deciséo para a organizacao
Fonte: Pesquisa de campo — novembro de 2010.

Observa-se que 60% dos entrevistados estdo no papel de ajudar ao executivo na hora
da tomada de decisdo para a organizagdo. 40% ainda n&o sdo procurados pelo executivo antes

que eles possam tomar alguma deciséo.

13. Vocé se considera Assessor(a) ou Gestor(a) no seu ambiente de trabalho?

M 0%

/ \ O ASSESSOR
K / B GESTOR

0100%

Gréfico 13 — Representacdo grafica quanto a atuagdo como assessor ou gestor no ambiente de

trabalho.
Fonte: Pesquisa de campo — novembro de 2010.

No gréfico 13 apresenta que 100% dos entrevistados se consideram assessores. Nota-
se que o papel de gestor ainda estd distante da realidade dos profissionais de secretariado

executivo, ficando inteligivel a eles a fungéo de assessoria.
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14. Em sua opinido, o Secretério(a) Executivo(a), atualmente, exerce qual funcdo

preponderantemente?

5%

/‘\ O ASSESSORIA
\ / B GESTAO

95%

Gréafico 14 — Representacdo grafica quanto aos atributos do secretario executivo atual
Fonte: Pesquisa de campo — novembro de 2010.

Em relacdo aos atributos atual do secretdrio executivo 95% dos entrevistados
responderam que a Assessoria é a qualidade do profissional. 5% responderam que 0 &mbito do
profissional de secretariado executivo é a Gestdo. Observa-se que, atualmente, o secretario

executivo tem sua atuacdo na Assessoria.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A apreciacdo desta pesquisa pautou-se na observacdo do comportamento atual do
secretario executivo, onde este esta atuando na funcdo de assessor nas organizacoes pelo seu

conhecimento técnico, eficiente e eficaz, colaborando para o crescimento organizacional.

De acordo com as investigacdes bibliograficas e os resultados da pesquisa de campo
é plausivel a confirmacdo de algumas consideracdes norteadoras sobre a atuacdo do
profissional de secretariado executivo que séo relacionadas, principalmente, nas dificuldades
encontradas pelos secretérios no desempenho das suas atividades. O levantamento teérico
possibilitou a caracterizacdo do profissional de secretariado como um agente potencializador

do executivo e da organizacao na qual esta inserido.

As entrevistas realizadas permitiram explanar que o secretario € um gestor, uma vez
que este estd envolvido na organizacdo, no gerenciamento de conflitos, no planejamento, na
conducao e estimulo as pessoas e no controle. No entanto, ainda existe limitacdo na funcao de
gerenciamento, pois nem todas as organizacGes reconhecem o profissionalismo, a capacidade
e 0 conhecimento com o qual o gestor secretarial pode contribuir para o desenvolvimento do
negdcio. O secretéario executivo é capaz de tomar decisdes, pois tem conhecimentos técnicas e

comportamentais.

Pode-se afirmar que o secretario executivo é um gestor, pois tem capacidade de
exercer atividades técnicas, de geréncia e, principalmente, consegue ser eficaz nas atividades
de gestdo podendo substituir com facilidade seus superiores e obtendo sempre um 6timo

resultado, no entanto sua real atual ainda encontra-se na Assessoria.

O gestor secretarial, embora sua atuacdo estar mais direcionada a classica visao de
gerenciar (planejar, organizar, dirigir e controlar), vem encarando grandes desafios, e
ampliando suas competéncias e seu campo de insercdo e vem contribuindo efetivamente para
0 bom desempenho organizacional. Assim, este profissional deve buscar constante

treinamento em busca da exceléncia, flexibilidade e especializacéo.

Diante do exposto, a pesquisa apresenta que a atuagdo do profissional de secretariado

estd contribuindo de forma significativa para a efetividade de uma gestdo secretarial.
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Entretanto faz-se mister que se desenvolvam agdes administrativas capazes de proporcionar
melhores condicdes de trabalho, oportunidades de crescimento profissional, bem como maior
reconhecimento e valorizacdo desse profissional a fim de que a sua atuacdo produza cada vez

mais resultados positivos para a instituicéo.
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APENDICE A
Universidade Federal do Ceara
Faculdade de Economia, Administracdo, Atuéria, Contabilidade e Secretariado Executivo
Curso de Graduacdo em Secretariado Executivo

QUESTIONARIO

O presente questionario tem por finalidade investigar a mudanca do profissional de
secretariado executivo dentro das organizacdes. Com o objetivo de averiguar se as atividades
deste estdo dentro dos novos métodos de trabalho e onde esse profissional estd atuando como
assessor ou gestor.

1. Sexo

a) ( ) Feminino b) ( ) Masculino

2. Ha quanto tempo concluiu a graduacdo em Secretariado Executivo?

a)()1labanos b) ( ) 5a10 anos c)()10al5anos  d)( ) Mais de 15 anos

3. Ha quanto tempo exerce a profissdo de Secretario(a) Executivo(a)?

a)()1lab5anos b) ( )5a10 anos c)()10al5anos  d)( ) Mais de 15 anos
4. Os conhecimentos obtidos em sua graduacdo em Secretariado Executivo sdo suficientes
para a sua atuacdo profissional?

a) () Sim b) ( ) Ndo

5. Vocé realizou alguma especializacdo na area secretarial apds concluir sua graduacéo?

a) () Sim. Qual?
b) ( ) Nédo

6. Qual o tipo de empresa que vocé trabalha?

a) () Privada b) ( ) Publica c) ( ) Economiamista  d) ( ) Outros
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7. Qual atividade é mais preponderante em sua profissdo?

a) () Assessoria a alta administracao

b) ( ) Gestéo de arquivos

¢) ( ) Redacdo empresarial em lingua de origem e estrangeira
d) () Supervisédo de equipe de trabalho

8. Em sua opinido, qual habilidade técnica tem mais relevancia para o &mbito da profissdo de
Secretariado Executivo?

a) ( ) Administracéo do tempo

b) ( ) Redagdo empresarial

¢) ( ) Organizacéo de eventos

d) ( ) Conhecimento em idioma estrangeiro

9. No que se refere a competéncia comportamental qual a postura mais adequada para um
secretario executivo?

a) () Etica

b) ( ) Pré-atividade

¢) ( ) Motivagéo
d) () Lideranca

10. Vocé se considera elo de comunicagéo entre clientes internos e externo dentro da
organizagao?

a) () Sim b) () Néo

11. Vocé tem autonomia para tomar decisfes dentro do ambiente de trabalho?

a) () Sim b) ( ) Nao

12. O seu Executivo procura sua colaboracdo quando tem que tomar alguma deciséo para a
organizacdo?

a) () Sim b) () Nao

13. Vocé se considera Assessor(a) ou Gestor(a) no seu ambiente de trabalho?

a) () Assessor(a) b) ( ) Gestor(a)

14. Em sua opinido, o Secretério(a) Executivo(a), atualmente, exerce qual funcdo
preponderantemente?



a) () Assessoria
b) () Gestédo
¢) () Outro. Qual?
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ANEXO A

LEI EREGULAMENTACAO

Lei de Regulamentacdo da Profissao

Lei 6.553, de 30/09/78

Dispde sobre o exercicio da profissdo de secretario e da outras providéncias
O Presidente da Republica:

Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art.1°. O exercicio da atividade de Secretario, com as atribuicGes previstas nesta Lei,
permitindo ao portador de certificado de conclusdo do curso de Secretariado, a nivel de 2°

grau.

Art.2°. Podera beneficia-se da prerrogativa do artigo anterior o profissional que conte com
dois ou mais anos, atividades proprias de Secretario, na data da vigéncia desta Lei, e que

apresente certificado de curso a nivel de 2° grau.

Art.3°. Sdo atribuicBes do Secretario:
a) executar tarefas relativas a anotacéo e redacéo, inclusive em idioma estrangeiros;
b) datilografar e organizar documentos;

C) outros servigos de escritorio, tais como: recepcdo, registros de compromissos e

informacdes, principalmente junto a cargos diretivos da organizacao.



74

Paragrafo unico. O Secretario procedera segundo normas especificas rotineiras, ou de acordo
com seu proposito, visando a assegurar a agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos da

empresa.

Art.4°. O disposto nesta Lei aplica-se a iniciativa privada, as empresas com maioria de

acOes do Estado ou da Unido, as empresas publicas e as fundagdes.

Paragrafo Unico. O disposto nesta Lei ndo se aplica a administracdo direta e as

autarquias da Uniéo.

Art.5°. O regulamento desta Lei dispora sobre as modalidades de Secretariado,

definindo categorias e hierarquia salarial, inclusive para os fins previstos no art. 6°.

Art. 6°. O exercicio da atividade de Secretéario depende de registro na Delegacia Regional do
Trabalho.

Paragrafo Unico. O Ministério do Trabalho expedira instrucdes sobre o registro referido neste

artigo.

Art.7°. Na Carteira do Trabalho e Previdéncia Social deverd ser anotada a categoria de

Secretario, dentre aquelas mencionadas no regulamento.

Art. 8°. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO B

Lei de Regulamentacao da Profissao
Lei 7.377, de 30/09/85 e Lei 9.261, de 10/01/96

DispGe sobre o exercicio da profissao de secretario e da outras providéncias

O Presidente da Republica:
Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art.1°. O exercicio da profissdo de secretario é regulado pela presente Lei.

Art.2°. Para os efeitos desta Lei, é considerado:
| - Secretario Executivo

a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, reconhecido na
forma de Lei, ou diplomado no exterior por curso de Secretariado, cujo diploma seja

revalidado no Brasil, na forma de Lei.

b) o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de vigéncia desta Lei, houver
comprovado, através de declaracbes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos

trinta e seis meses, das atribui¢cbes mencionados no Art.4°. desta Lei.
Il - Técnico em Secretariado

a) o profissional portador de certificado de conclusdo de curso de Secretariado em nivel de 2°.

grau
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b) portador de certificado de conclusdo do 2°. grau que, na data de inicio da vigéncia desta
Lei, houver comprovado, através de declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante

pelo menos trinta e seis meses, das atribui¢cbes mencionados no Art.5°. desta Lei.

Art. 3°. E assegurado o direito ao exercicio da profissio aos que, embora n&o habilitados nos
termos do artigo anterior, contém pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos

intercalados de exercicio de atividades proprias de secretaria na data de vigéncia desta Lei.

Art.4°, Sdo atribuicdes do Secretério Executivo:

| - planejamento, organizacdo e direcao de servicos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

I11 - coleta de informacdes para a consecucao de objetivos e metas de empresas;

IV - redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

V - interpretacao e sintetizacdo de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacgdes, inclusive em
idioma estrangeiro;

VII - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacao
da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;

IX - orientacdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Art.5°. S&o atribuicBGes do Técnico em Secretariado:

| - organizagdo e manutencgéo dos arquivos da secretaria;
Il - classificacdo, registro e distribui¢do de correspondéncia;
I11 - redacdo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em idioma

estrangeiro;
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IV - execucdo de servigos tipicos de escritdrio, tais como recepg¢éo, registro de compromissos,

informagdes e atendimento telefonico.

Art.6°. O exercicio da profisséo de Secretario requer prévio registro na Delegacia Regional do
Trabalho do Ministério do Trabalho e far-se-a mediante a apresentacdo de documento
comprobatorio de conclusdo dos cursos previstos nos incisos | e 11 do Art.2°. desta Lei e da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.

Paragrafo Unico - No caso dos profissionais incluidos no Art.3°., a prova da atuacio sera
feita por meio de anotagBes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e através de
declaragfes das empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido suas respectivas
atividades, discriminando as atribui¢es a serem confrontadas com os elencos especificados

nos Arts.4°, e 5°,

Art.7°, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art.8°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, 30 de setembro de 1985. 164° da Independéncia e 97° da Republica.

José Sarney

Almir Pazzianotto
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ANEXO C

CODIGO DE ETICA

Cadigo de Etica do Profissional de Secretariado

Publicado no Diério Oficial da Unido de 7 de julho de 1989.

Capitulo |
Dos Principios Fundamentais

Art.1°. - Considera-se Secretario ou Secretaria, com direito ao exercicio da profissao, a pessoa

legalmente credenciada nos termos da lei em vigor.

Art.2°. - O presente Cddigo de Etica Profissional tem por objetivo fixar normas de
procedimentos dos Profissionais quando no exercicio de sua profissdao, regulando-lhes as

relacGes com a propria categoria, com 0s poderes publicos e com a sociedade.

Art.3°. - Cabe ao profissional zelar pelo prestigio e responsabilidade de sua profisséo,
tratando-a sempre como um dos bens mais nobres, contribuindo, através do exemplo de seus

atos, para elevar a categoria, obedecendo aos preceitos morais e legais.

Capitulo 11
Dos Direitos

Art.4°, - Constituem-se direitos dos Secretarios e Secretarias: a) garantir e defender as
atribuices estabelecidas na Lei de Regulamentacdo; b) participar de entidades representativas
da categoria; c) participar de atividades publicas ou ndo, que visem defender os direitos da

categoria; d) defender a integridade moral e social da profissdo, denunciando as entidades da
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categoria qualquer tipo de alusdo desmoralizadora; e) receber remuneracao equiparada a dos
profissionais de seu nivel de escolaridade; f) ter acesso a cursos de treinamento e a outros
Eventos/Cursos cuja finalidade seja o aprimoramento profissional; g) jornada de trabalho

compativel com a legislacéo trabalhista em vigor.

Capitulo 111
Dos Deveres Fundamentais

Art.5°, - Constituem-se deveres fundamentais das Secretarias e Secretarios: a) considerar a
profisséo como um fim para a realizagdo profissional; b) direcionar seu comportamento
profissional, sempre a bem da verdade, da moral e da ética; c) respeitar sua profissdo e
exercer suas atividades, sempre procurando aperfeicoamento; d) operacionalizar e canalizar
adequadamente o processo de comunicacdo com o publico; €) ser positivo em seus
pronunciamentos e tomadas de decisdes, sabendo colocar e expressar suas atividades; f)
procurar informar-se de todos os assuntos a respeito de sua profissdo e dos avancos
tecnoldgicos, que poderdo facilitar o desempenho de suas atividades; g) lutar pelo progresso
da profissdo; h) combater o exercicio ilegal da profissdo; i) colaborar com as instituicdes que

ministram cursos especificos, oferecendo-lhes subsidios e orientacdes.

Capitulo IV
Do Sigilo Profissional

Art.6°. - A Secretaria e 0 Secretario, no exercicio de sua profissdo, deve guardar absoluto

sigilo sobre assuntos e documentos que Ihe sdo confiados.

Art.7°. - E vedado ao Profissional assinar documentos que possam resultar no

comprometimento da dignidade profissional da categoria.

Capitulo V
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Das Relagdes entre Profissionais Secretarios

Art.8°. - Compete as Secretarias e Secretarios: a) manter entre si a solidariedade e o
intercdmbio, como forma de fortalecimento da categoria; b) estabelecer e manter um clima
profissional cortés, no ambiente de trabalho, ndo alimentando discordia e desentendimento
profissionais; c) respeitar a capacidade e as limitagdes individuais, sem preconceito de cor,
religido, cunho politico ou posi¢édo social; d) estabelecer um clima de respeito a hierarquia

com lideranca e competéncia.

Art.9°. - E vedado aos profissionais: a) usar de amizades, posicdo e influéncias obtidas no
exercicio de sua funcdo, para conseguir qualquer tipo de favoritismo pessoal ou facilidades,
em detrimento de outros profissionais; b) prejudicar deliberadamente a reputacdo profissional
de outro secretario; c) ser, em funcdo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro,

contravencao penal ou infragdo a este Codigo de Etica.

Capitulo VI
Das RelacGes com a Empresa

Art.10°. - Compete ao Profissional, no pleno exercicio de suas atividades: a) identificar-se
com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e colaborador na implantacdo de
mudancas administrativas e politicas; b) agir como elemento facilitador das relacdes
interpessoais na sua area de atuacao; c) atuar como figura-chave no fluxo de informacdes

desenvolvendo e mantendo de forma dindmica e continua os sistemas de comunicacéo.

Art.11°. - E vedado aos Profissionais: a) utilizar-se da proximidade com o superior imediato
para obter favores pessoais ou estabelecer uma rotina de trabalho diferenciada em relacdo aos
demais; b) prejudicar deliberadamente outros profissionais, no ambiente de trabalho.

Capitulo VII
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Das Relac¢des com as Entidades da Categoria

Art.12°. - A Secretaria e o Secretario devem participar ativamente de suas entidades
representativas, colaborando e apoiando 0os movimentos que tenham por finalidade defender

os direitos profissionais.
Art.13°. - Acatar as resolucdes aprovadas pelas entidades de classe.

Art.14°. - Quando no desempenho de qualquer cargo diretivo, em entidades da categoria, néo

se utilizar dessa posicdo em proveito proprio.

Art.15°. - Participar dos movimentos sociais e/ou estudos que se relacionem com o seu campo

de atividade profissional.

Art.16°. - As Secretarias e Secretarios deverdo cumprir suas obrigacfes, tais como

mensalidades e taxas, legalmente estabelecidas, junto as entidades de classes a que pertencem.

Capitulo VIII
Da Obediéncia, Aplicacéo e Vigéncia do Codigo de Etica
Art.17°. - Cumprir e fazer cumprir este Codigo € dever de todo Secretario.

Art.18°. - Cabe aos Secretarios docentes informar, esclarecer e orientar os estudantes, quanto
aos principios e normas contidas neste Codigo.

Art.19°. - As infracbes deste Codigo de Etica Profissional acarretardo penalidades, desde a
adverténcia a cassacdo do Registro Profissional na forma dos dispositivos legais e/ou
regimentais, através da Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios.

Art.20°. - Constituem infracGes: a) transgredir preceitos deste Codigo; b) exercer a profissdo
sem que esteja devidamente habilitado nos termos da legislacdo especifica; c) utilizar o nome
da Categoria Profissional das Secretarias e/ou Secretarios para quaisquer fins, sem o endosso
dos Sindicatos de Classe, em nivel Estadual e da Federacdo Nacional nas localidades

inorganizadas em Sindicatos e/ou em nivel Nacional.
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ANEXO D

Secretérias — Enquadramento sindical

PORTARIA N° 3.103, DE 29 DE ABRIL DE 1987

O Ministério de Estado do Trabalho, no uso das atribui¢Ges legais que lhe confere o artigo
570 da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto — Lei n® 5.452, de 1° de
maio de 1945, tendo em vista o0 que consta do Processo n° 24.130.001361/85. Considerando o
disposto na Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985, que criou o estatuto profissional

especial dos integrantes da categoria em questdo.

Resolve:

Criar no 2° grupo — Empregados de Agentes Autbnomos do Comércio — do plano da
Confederacdo Nacional dos Trabalhadores no Comércio, a categoria profissional

diferenciada “SECRETARIAS”.

Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

Almir Pazzianotto Pinto
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ANEXO E

Simbologia do Secretariado

A pena no livro representa a historia da secretéria, desde o tempo dos escribas, cuja
atuacdo sempre esteve vinculada ao ato de escrever. Representa o escrever secretariando e

simboliza escrevendo a prépria histdria.

A serpente enrolada no bastéo representa o Oriente, a sabedoria que pode ser usada

tanto para construir como para destruir.




