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Resumo

Este estudo € resultado do interesse em investganudancas ocorridas no
universo organizacional que deflagram a Gestdoe&e@l, tendo como problematicas
de pesquisa os seguintes questionamentos: 1) Qdangas ocorreram no perfil do
secretario? 2) Por que o secretario € consideradgastor? 3) O que se entende por
gestao secretarial? Assim, 0 objetivo principapdesente investigacao € interpretar se
o profissional de Secretariado Executivo pode saesiderado um gestor a partir das
atividades e/ou fungbes que desenvolve. Para tal@eenvolveu-se uma pesquisa
bibliogréafica, revisando a literatura especializadbre gestdo, secretariado executivo e
gestdo secretarial. Também foram realizadas estasvisemi estruturadas com
profissionais da area secretarial com o propés#oidéntificar em seus cotidianos
atividades de gestdo. Os resultados indicam a rpyasdas funcdes gerenciais de
planejamento, organizacao, tomada de decisées)a@neento de conflitos, conducéo e
acompanhamento de pessoas, negociacdo e contralesdos na atuacdo dos
secretarios executivos. Deste modo, confirma-seesspposto de que o0 secretario
executivo é um gestor, pois, nesse novo contextanizacional, agregou as atividades
técnicas atribuicGes e competéncias comportamenta@sceituais, desenvolvendo uma
visdo sistémica do neg6cio, colaborando no alcat@e objetivos e resultados
institucionais desejados e ampliando o0 seu campoueao.
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1 Introducéo

A profisséo de secretariado, acompanhando as masi@aexigéncias do mundo
dos negdcios, vem evoluindo e alargando seu esfmgtuacao, ndo deixando, contudo,
de exercer funcdes técnicas e tradicionais, magagdo atribuicdes e atividades ainda
mais amplas e significativas para as organizagfiggre elas a gestédo secretarial.

Este estudo € resultado do interesse em investgianudancgas ocorridas no
universo organizacional que deflagram a gestdcete@l e originam probleméticas

que angustiam os profissionais de secretariadoiestigam a estudar e pesquisar: 1)

!Académica do VIII nivel do curso de Secretariadedgxivo Bilingile da Universidade de Passo Fundo.
E-mail: 70240@upf.b¥ adriane@lamiecco.com.br

2 Mestre em Desenvolvimento, com énfase em Gestddrgnizacdes e Desenvolvimento. Especialista
em Gestdo Secretarial e em Pedagogia EmpresamghaBel em Secretariado Executivo Bilingle.
Professora do Curso de Secretariado Executivo @iUPF e coordenadora da Pés-Graduacdo em
Gestédo Secretarial. gdaniela@upf.br.




Que mudancas ocorreram no perfil do secretarid®R)yjue o secretario € considerado
um gestor? 3) O que se entende por gestdo seal2tAssim sendo, busca-se neste
estudo melhor compreender esses fendmenos.

Deste modo, o objetivo principal da presente ingasfio € interpretar se o
profissional de secretariado executivo pode sesiderado um gestor a partir das
atividades e/ou funcbes que desenvolve no cendmipresarial contemporaneo. A
resposta afirmativa a este questionamento se dazin de que o Secretario Executivo
realiza funcdes inerentes a gestédo, tais como @ndaddecisdo, gerenciamento de
conflitos, conducdo de equipes, planejamento, amgefio e controle das diversas
atividades e facetas empresariais.

Para a realizacdo deste estudo, desenvolveu-sepastpisa bibliogréfica e
entrevistas semi estruturadas com profissionaisae secretarial. Na pesquisa
bibliografica analisaram-se varios autores queutisu concep¢des modernas de gestéo
e do secretério executivdentre eledNatalense (1995), Motta (1997), Azevedo e Costa
(2002), Quinn (2003), Rodrigues (2004), Biscoliiel@€ (2004). As entrevistas foram
realizadas com profissionais em fase de conclueduiso de Secretariado Executivo
Bilinglie da Universidade de Passo Fundo e queemesre vigente (2008/1), estao
cursando a disciplina de Gestao Secretarial.

O texto estd organizado em seis tépicos, o primdetes consiste nesta
introducéo. Os topicos dois e trés constituem &s@evtedrica em que sao discutidos o
processo gerencial e a gestdo secretarial. No aoOpjgatro s&o descritos 0s
procedimentos metodoldgicos e no quinto o focoirechre a apresentacdo e analise
dos dados empiricos. Por ultimo, sdo apresentadesnglusdes as quais a investigagdo

conduziu.

2 Processo Gerencial nas Organizagbes

As organizacdes, sejam elas de pequeno ou gramtke pulependente do seu
ramo de atividade, precisam ser gerenciadas, moaesnplexo e critico, sobretudo no
atual contexto. Por esta razdo, faz-se necessdtidag a gestao, seu conceito e funcao
na empresa, bem como a forma como ela é desenaolvid

Henry Fayol (1981, p. 26) postulou que adminissignifica prever, organizar,

comandar, coordenar e controlar, atividades badieagialquer administrador.



Prever é perscrutar o futuro e tragar o programaagio. Organizar é
constituir o duplo organismo, material e social, edapresa. Comandar €
dirigir o pessoal. Coordenar € ligar, unir e harirsentodos os atos e todos
os refor¢os. Controlar € velar para que tudo cderacordo com as regras
estabelecidas e as ordens dadas.

O pensamento administrativo de Fayol caracterizpraresso gerencial na
atualidade em torno do planejamento, da organizat@dderanca e do controle. No
entanto, Administracdo e Gestdo ndo sdo a mesrsa; @igestao faz uso das funcdes
administrativas, mas néo se restringe a elas. Ddanaentimento, audacia, empenho,
intuicdo, criatividade, cooperacdo e flexibilidadeesta maneira, vérias sdo as
terminologias designadas aos responsaveis peloceggocgerencial: administrador,
diretor, coordenador, lider, chefe, executivo, gerepresidente, gestor, entre outros.

Para Ferreira, Fonseca e Pereira (2002, p. 6)p“todividuo que desempenha
uma funcdo gerencial exerce funcdes tipicas do rashrddor, independentemente da
sua formacado técnica e profissional em qualqueast dee conhecimento (engenharia,
direito, economia, agronomia, medicina, informateta.)”. Assim, percebe-se que a
gestdo contemporanea exige a combinacdo de atpddiEgtnicas, como as funcdes
administrativas, com atividades subjetivas, ligadldénensao humana.

Motta (1997, p. 20) argumenta que:

A maioria dos dirigentes, quando questionada solseu trabalho, informa
gue encontra sempre uma carga inesperada de tamgf@svistas, com
reunides, interrup¢cdes e trabalhos administratiitensos, descontinuos e
de natureza variavel. [...] Aproximam-se dos profale a medida que estes
vao surgindo, na busca de solucdes baseadas emmatides parciais,
imperfeitas e de primeira méo, quase sempre esvpttagrandes incertezas.

Nesse sentido, os gestores encontram problemgsenagl®s e os resolvem com
incertezas, com solu¢cbes pela intuicdo, mesmo quard meio a um trabalho
importante ha interrupcdes em razédo de problemasgigem solu¢des imediatas. Por
isso, Motta (1997, p. 26) explica que “a gerénciaagte de pensar, de decidir e de agir;
€ a arte de fazer acontecer, de obter resultadssult@dos que podem ser definidos,
previstos, analisados e avaliados, mas que ténerdalGancados através de pessoas e
numa interacdo humana constante”. Por estas razdegestores possuem muitas
responsabilidades, uma vez que precisam atingiesagtados esperados pela empresa,
mesmo que tais resultados ndo sejam notados amarzo, envolvendo, mediando e

promovendo o desenvolvimento da sua equipe.



Partindo do pressuposto de que gestdo é uma ade;ge compreender que todo
profissional que realiza o trabalho de gestdo narganizacdo tem a oportunidade de
desenvolver competéncias distintas, realizandadatiles diferenciadas e néo rotineiras,
além de imprevisiveis, utilizando idéias novas edptivas, dentro dos limites
estabelecidos pela empresa. Portanto, a gestacsdeemtendida como algo racional e

irracional.

De um lado, pode-se tratar a geréncia como algatifiem, racional,
enfatizando as andlises e as relacbes de causeite, glara se prever e
antecipar acdes de forma mais consequente e ¢ficibe outro, tem-se de
aceitar a existéncia, na gestdo, de uma face deewsjpilidade e de
interacdo humana que lhe conferem a dimenséo dwalddo intuitivo, do
emocional e espontaneo e do irracional. Dirigedsagem entender a gestéo
moderna em ambos os sentidos (MOTTA, 1997, p.26).

A viséo tradicional da gestdo como processo adtratiigo € como uma pratica
social que visa ao funcionamento da organizacaoatesira eficiente e eficaz, faz crer
que o gestor atua como um decisor racional, pldogjaistematico e coordenador
eficiente das atividades organizacionais. Numa dgde menos ordenada e
funcionalista, o gestor é concebido como um desli@v de caminhos, buscando
solucbes e tomando decisdes a partir de informagiesmpletas e superficiais,
envolvendo-se em um conjunto de atividades impieis, 10go, o processo gerencial é
fragmentado e descontinuo, ultrapassando a corwefgs® quatro funcdes classicas
preconizadas por Fayol (DURANTE, 2008).

A gestdo contemporanea engloba os principios tsE@si@administragdo, mas o
ser humano é repleto de sentimentos, desejos, e@sog@hgustias, incertezas,
fragilidades e espontaneidades, por conseguirde)lmente organizacional constitui-se
como um lugar de expressdo das subjetividadesuas gxtrapolam a racionalidade
instrumental. Os gestores e geridos séo indivicwosplexos, multidimensionais e
possuem objetivos individuais que devem ser integg@os da equipe e da organizacao
(DURANTE et al, 2008).

Quinn (2003) faz um esforco ao agrupar os diversuglelos de gestdo
desenvolvidos no século XX em quatro: metas ra@oneocessos internos, relacdes
humanas e sistemas abertos. No primeiro grupoas€mécai sobre a tarefa e o segundo
enfoca a definicdo de regras, normas e respordadds individuais, ou seja, ambos

salientam o controle dos processos e dos membgasieacionais. A preocupacao do



modelo de relacbes humanas volta-se ao ambiergeninte aos trabalhadores, os
sistemas abertos, por sua vez visam a flexibilidad@mbiente externo.

Watson (2005), diferentemente de Quinn (2003), mmrwa realidade gerencial e
organizacional em torno de duas logicas: a sist&gontroladora e a processual-
relacional. A primeira incentiva a mecanizacdo dabdlho gerencial, “como uma
atividade essencialmente preocupada com o desemicor@role organizacionais, como
um grande sistema mecanizado, programado paracalcaracionalmente, ‘metas
organizacionais’ objetivas” (p. 15). A forma prosesl-relacional de gestédo
corresponde a uma referéncia alternativa. “Essesloa@mais justo com as sutilezas e
as complexidades das atividades sociais e humanasgconhecer que 0s gestores,
assim como os demais na organizagao, esforcampsi@c@mente para dar sentido ao
que fazem” (p. 15). Esse estilo incentiva a ollamembros organizacionais e a propria
organizacdo como facetas mutantes de relacOesissoeieondmicas, politicas e
culturais. Logo, € um conjunto de acordos e deneiimM@entos; é uma busca continua de
interacdes humanas, de préticas de gestédo e desposccriadores de significados.

Assim, apreende-se que o0 papel do gestor na oggd@#wzé essencial para o
desenvolvimento das pessoas e do negocio. Dedissprnal espera-se uma série de
habilidades e competéncias, que vao de técnicasiaisshumanas, pois ele necessita
gerir processos, pessoas, metas, sistemas e tgasoltomando importantes decisdes,
as quais interferem no cotidiano das pessoas egaainacdo. O processo gerencial é,
portanto, complexo, ambiguo e até mesmo paradexajindo dos que se dedicam a
esta fungédo aprendizado constante e uma ampla eengéio de si (pessoal) e do outro

(social).

3 A Gestdo na Area Secretarial

O secretério executivo é um profissional que ess&rido nas organizagdes,
atuando nas mais diversas areas, tais como rechwsoanos, financeira, comercial,
marketing, contabil, recepcado, aléem de atuar emosade assessoria e gestdo, o que
exige que este profissional conheca bem o empmeentd e entenda o papel de cada
departamento para o todo da organizacao.

Mesmo com a profissao regulamentada (Lei fedenalemd 7.377, adaptada pela
Lei 9.261, de 10-01-1996), os secretarios atuanmeccado de trabalho com outras

nomenclaturas, como de coordenador, assessorciecispa, dentre outras. Isso ocorre



devido ha problemas que a profisséo enfrenta canalta de um plano de carreira e o
atrelamento a area em que trabalham. [...] Nadeepiomocao, e quem pertence ao
setor de finangas de uma empresa, dificilmentegqdod secretariar um executivo da
area de Recursos Humanos” (GUIMARAES, 2001, p. P8l)vis&o, contudo, esta idéia
pode ser considerada antiga e preconceituosapeigd@p raramente, nas organizacoes
contemporaneas, secretarios crescem de cargo mexssaté mesmo a geréncia da
empresa.

A profissdo de secretariado vem passando por une & mudancas desde a
sua origem. Este profissional “mudou sua imagemanganizacdes ao deixar de ser
elemento de apoio do ‘chefe’ e assumir [...] o fleske introduzir novas metodologias
no tratamento da informagao” (LIMA, 2002, p. 44dgixou de ser um executor de
tarefas para exercer funcbes criativas, com capdeidde opinar e decidir,
preocupando-se com o todo da organizacdo, comdaigio, com a qualidade, com as
pessoas e com 0s custos. Ainda é um negociadogrammador de solugdes,
empreendedor, mostrando iniciativa, proatividadepgrometimento e participando em
inUmeras atividades no ambiente de trabalho. Nestspectiva, o secretario € um ser
capaz de pensar estrategicamente, promover mudang@as apenas cumprir/executar
tarefas e ordens.

O profissional de secretariado também € um mediagorelacionamentos
internos e externos, sendo que nessa condicdenela funcéo de “assessorar a empresa
e seus dirigentes a administrar a mudanca e aardanmesma” (BISCOLI; CIELO,
2004, p. 12). Funciona como um elo entre o admadst e a equipe de trabalho, os
clientes, os fornecedores, o governo, etc. Assiom dabilidade e conhecimento
interage com pessoas, com processos de comunidat@mos e externos da
organizacdo e com as expectativas da equipe dalhgbmantendo-a motivada,
buscando o crescimento continuo e sabendo cuid&aizio com os clientes, pois eles
sdo responsaveis pela saude da organizacdo emdsdentidos. No entendimento de
Natalense (1995, p. 24), o secretario “faz parteud®s equipe gerencial, com
responsabilidade de assessora-la, criando condpdi@s que esta equipe alcance os
resultados previstos”.

A evolucéo histérica e o reconhecimento da profissgpecialmente nas duas
Gltimas décadas permitem inferir que a carreira piofissional de Secretariado
Executivo estd em ascensdo. Essa profissdo € usngudamais cresce, pois € nas

caracteristicas do secretario executivo que odod@® encontram apoio e delegam



atividades e decisdes (HILLESHEIM; TORRES, 2006)atd-se de um perfil
multifuncional, desenvolvendo uma visdo abrangedte cotidiano secretarial e
organizacional e um conjunto de atividades divieasifas e que exigem conhecimentos
de varias areas, atividades estas repletas de\irsio® e que necessitam de solucdes
urgentes. A partir destas caracteristicas, o sg@etonquistou espaco no campo da
gestao.

Natalense foi pioneiro na afirmacédo de que o s&toegéxecutivo é um gestor. A
autora considera funcdes basicas do gerente ojataeeto, a organizacao e o controle
dos recursos humanos e materiais visando o alcdoseresultados e atribui ao
secretario o papel de planejar, organizar e cautral infra-estrutura de atuacao
gerencial, sendo necessario para assessorar umegemhecer as mesmas técnicas
utilizadas por ele: “lideranca, motivacdo, comugés negociacao, criatividade” (1995,
p. 25-26). Essas func¢des sdo comuns no cotidiartetagal, pois as atividades exigem
a utilizagéo das mesmas de modo constante.

Na concepc¢do de Natalense (1995), o gerente eretd&éa tém papéis diversos,
0 primeiro tem a obrigacdo de gerenciar pessoasteriais e 0 segundo da apoio e
condicbes para a tomada de decisdo do gerentelmfoi, contudo, o secretario
executivo, por ter conhecimentos e competénciasngais, também toma decisées
préprias e importantes para o alcance dos objetikgenizacionais.

O gestor secretarial é, na concepcao de Rodrigg#sl( p. 178), “um agente
transformador de insumos, para a obtencdo dostadesl esperados pelos clientes”.
Nesse processo, desenvolve as fungbes geren@aig@eracionais, o que indica, mais

uma vez, gue o secretario executivo é um gestaaride (2008, p. 3) explica que

0 secretério projeta acdes, delineia objetivosndgfrioridades e prazos e a
metodologia a ser dotada na acéo, por consegpiratica o planejamento, o
qgual é essencial em sua rotina para evitar degp@sdde tempo, recursos e
pessoas e reduzir imprevistos. A organizacao dddades, do departamento
e da empresa como um todo também é realizada [difecdo é percebida
no cotidiano do secretario na medida em que eldar@d relacionamentos
entre os diferentestockholdersorienta e motiva sua equipe de trabalho na
busca de objetivos. O controle é ainda mais preselais informacdes, dos
documentos, dos desempenhos, dos recursos, desgosc dos gastos, das
receitas...

As atribuicbes iniciam com as funcbes classicas adininistracdo, de
planejamento, de organizagéo, de lideranca e deob®nmas néo se restringem a elas,

especialmente nas organizacdes contemporaneasdasltao conhecimento e a



aprendizagem. Nestas, 0 gestor secretarial tamissum& o papel de auxiliar as
pessoas a aprenderem, questionarem seus modelotaigneampliarem seus
conhecimentos e gerenciar esse conhecimento indivighra que sejam incorporados
nas estratégias produtos e servigos do negocio ANTE, 2008).

Para melhor compreender a insercdo das atividadesmgdes de gestdo no
cotidiano secretarial, foi realizado um levantarnatg dados com profissionais da area
secretarial. Os procedimentos metodoldgicos adetadlams resultados obtidos séo

descritos na sequéncia.

4 Procedimentos Metodoldgicos

Ao estudar a gestdo e como o secretario estadoseas organizacdes exercendo
funcdes gerencias, torna-se importante analisatiddades e a postura das pessoas que
realizam essas atividades no seu cotidiano. Pargpregnder melhor, realizaram-se
quatro entrevistas semi-estruturadas com acadéndicasétimo nivel do curso de
Secretariado Executivo Bilinglie da Universidad®dsso Fundo, que estédo cursando a
disciplina de gestdo secretarial e que, consegixente, possuem condicdes de
identificar as atividades gerenciais que realizameu cotidiano profissional.

O procedimento técnico de entrevista semi-estrdéurfi utilizado por ser
considerado o mais importante para pesquisas sogialitativas. Na entrevista, o
pesquisador tem a oportunidade de sondar profunttanmelatos vividos, precisos e
abrangentes, a fim de perceber novos indicios ®tifdar outras dimensdes de um
problema (VERGARA, 2000, 2005). Minayo (1994), Rdes Fernandes (2007)
colaboram no entendimento de que, por meio daestiae busca-se obter informacgdes
contidas na fala de atores sociais que vivenciaerméada realidade e entender como
e por que eles construiram tais significados efgigncias das situacdes e experiéncias.

Para a realizagao das entrevistas, foi elaboradooteiro semi estruturado com
perguntas relativas a atuacdo profissional, asidaties, as atribuicbes e as
responsabilidades, com o propésito de identificgresenca da gestdo secretarial no
cotidiano dos profissionais. Tais entrevistas foraalizadas pela propria pesquisadora,
no inicio do més de junho de 2008 e tiveram duragioximada de 30 minutos cada,
atendendo, assim, o que orientam Minayo (1994)gafar (2000), Roesch e Fernandes
(2007).



Os sujeitos da pesquisa foram selecionados dentieze académicos por
atuarem em empresas de ramos de atividades ddsreaim o propdsito de obter dados
de rotinas de trabalhos variadas. As secretamasstdo sexo feminino, estdo numa
faixa etaria de 23 a 46 anos, com tempo de exm#giérariada (de 3 a 11 anos).
Manteve-se fidelidade as informacdes fornecidagspglijeitos da pesquisa, bem como
seus nomes foram mantidos no anonimato, por s&mtaevistas sao identificadas por
A B,CeD.

5 Apresentacao e Discussao dos Resultados

5.1 Entrevista A

A entrevistada A tem vinte e trés anos de idadis, altos de experiéncia na area
secretarial e atualmente exercduacdo de secretaria em uma empresa do ramo de
varejo alimenticio (supermercado). Sua rotina elgesnte composta por atividades
como arquivo de contas a receber e conferéncisotds ® mercadoria. E responséavel
pela alteracdo de precos de mercadoria no sistaneengresa e por fazer cartazes de
maneira criativa com ofertas de precos de algunsdupos. Tem sob sua
responsabilidade, também o banco postal no queisprenviar e receber boletos, fazer
retirada de valores, efetuar depdsitos e abriraspnalém de realizar atendimento
telefénico de funcionarios e de clientes. Aindaydiu e controla a equipe de trabalho
formada por cinco pessoas e cuida da agenda dagiésm do supermercado.

Esta profissional evidenciou ter poder de deciséisetor no que concerne a
organizacdo do ambiente de trabalho e as priorsjadieterminando as tarefas dos
funcionarios, analisando o trabalho deles, verifiica se estdo atingindo o objetivo
proposto e supervionando o atendimento aos clielta$as essas atividades acabam
por evidenciar o quao importante é prestar umrtratao de forma excelente, educada e
prestativa. Essas decisfes interferem no todo gnmacéao, pois 0s objetivos de cada
setor devem ser atingidos para que ela permanegaram mercado tdo competitivo
como o atual.

Entre uma equipe de trabalho é necesséario queob@tivos em comum e é
nesse contexto que a entrevistada considera inmp@r@acomunicacao, o coleguismo, a
prestatividade e o bom relacionamento entre os mesmpara que as metas sejam

alcancadas.



No ambiente de trabalho dessa secretaria € conaxisténcia de conflitos entre
0S membros da equipe, tais como discussoes, fofecadrigas entre 0s mesmos.
Alguns descuidam do proprio trabalho para critwarabalho do colega e, deste modo,
0 gestor (entrevistada) recebe reclamacdes de unbrogeferente a outro, do diretor
da empresa e dos meétodos de trabalho. Diante deeséigos usa o didlogo e a
explicagdo para solucionar essas questdes e, eg@mécessidade, a secretaria tem
autonomia de trocar as tarefas dos envolvidos rmdlitos, procurando sempre
contribuir para que sejam resolvidos imediatamentex partir da sua lideranca e
gerenciamento, evita que o proprietario precisenselver com essas questoes.

A entrevistada tambérmlaneja suas atividades e as dos funcionarios,osend
responsavel pela organizacdo de documentos e Eouliae proprias atividades e dos
membros da equipe. Como é responsavel pelo trablalbotras pessoas, planeja como
e em que momento falar com elas, tendo que contslaxpressdes, 0s sentimentos e
as vontades. Além disso, planeja a agenda do ptépad por prioridades e urgéncia nos
assuntos.

Com base neste relato e a luz do quadro tedrigefdeencia, entende-se que a
entrevistada € uma gestora secretarial, pois selvengom planejamento, organizacao,
controle, lideranga, usa habilidades intuitivasecea tarefas tradicionais, mas tem
poder de decisdo e autonomia para gerenciar amfld que vem, mais uma vez,
confirmar que a profissional € gestora.

A secretaria afirmou que a graduacdo em Secretaagdiou para o melhor
desempenho no exercicio da gestdo secretarialepgossibilitou o desenvolvimento
de habilidades para o relacionamento com pesspasaeassim compreender a relacéo
com estas, especialmente com os geridos. Afirmeuogeurso auxiliou, também, para

um melhor desempenho no processo decisorio.

5.2 Entrevista B

A entrevistada B tem trinta e trés anos de idgolessui oito anos de experiéncia
na area secretarial. Ampresa atua no ramo de prestacdo de servicosobagpobs.
Suas atividades estao relacionadas ao atendimedetortico e a recepgéo de clientes de
uma clinica odontolégica em que atuar@ds dentistas, e cujos atendimentos diarios
giram em torno de trinta. E responsavel também petto financeiro com clientes

(condicdes de pagamento), controlando as contaseder e gerenciando os eventuais



problemas. Tem sob sua responsabilidade, aindanara e o pagamento de materiais
odontoldgicos, a emissdo de notas fiscais (fatuntmhetendo poder de decisdo nas
compras, decidindo o local de compra (forneced@3 eondi¢cdes de pagamento o que
interfere no todo da clinica, principalmente nafioeiro (caixa) da mesma.

A secretaria ndo possui outros trabalhadores sabrssponsabilidade, mas
acredita que para ter um bom desempenho com aeequipcaso colegas, é necessario
dialogo, lideranca e objetivos tracados para atingsultados. Em se tratando de
conflitos, elucidou a existéncia de alguns, engrenembros da equipe, destacando que
em sua maioria dizem respeito ao horario de traballa remuneracdo. Sua posicéo
diante de determinada situacdo € de argumentazées pelas diferencas e apaziguar
os conflitos. A profissional é responsavel tambésta prganizacdo do ambiente de
trabalho, planeja os horarios de atendimento aestek pelos dentistas e a propria
rotina, controlando os atendimentos para que segalizados na hora agendada.

Diante do exposto, a entrevistada pode ser corgldarma gestora secretarial,
pois sao identificadas em seu cotidiano fun¢cbeengsis, tais como: controle de
contas a receber, negociacdo com clientes, orgaitizéde contas a pagar, geréncia de
compras, planejamento de horario de atendimento diogistas aos clientes
principalmente o processo decisério.

No exercicio da gestdo secretarial, o curso deefa@mdo Executivo foi de
fundamental importancia para a entrevistada, maReeceu qual é o papel do gestor, o
que a levou a se identificar como tal. Contribuag Imomentos de tracar objetivos da
empresa e de incentivar 0os colegas para que sevibbsEm por meio de treinamentos,
cursos e etc. Contribuiu também para a percepcameclmente com relacdo as

limitacOes das pessoas.

5.3 Entrevista C

Este sujeito tem vinte e quatro anos de idadey@aaios de experiéncia na area
secretarial e atua em uma empresa do ramo indusgiiezola. Na rotina de trabalho,
destaca o controle de toda a documentacdo do detaengenharia (documentos
confidenciais), desenhos e documentos de forneeedoRealiza atendimentos
telefénicos, filtrando as ligacdes para os fundimsado setor, exerce a fungcdo de
assessor do gerente de engenharia e desenvolvimentealiza também o

assessoramento geral aquele setor.



Destacou a autonomia em decisfes, principalmentauséncia do gerente e
guando ha necessidade de decisbes imediatas, geadestas influenciam no todo da
empresa, pois considera ser um ciclo em que umalade ou decisdo interfere no
andamento de outros setores. Do mesmo modo, sesddeciforem tomadas
equivocadamente, interferirdo negativamente enosusetores, levando-os, até mesmo,
a cometer erros.

A gestora ndo possui outras pessoas sob sua rabpmiasle, mas considera
importante para o alcance dos objetivos o trabalinoequipe, a responsabilidade de
cada membro, o coleguismo, a empatia e a flexddikdum com o outro. Relatou ser
comum a ocorréncia de conflitos entre a equipeat&tho e que tais conflitos ocorrem
porque cada um possui um modo diferente de petsagir e de se expressar. Nessas
condicdes, ele procura amenizar e entender addéoatro ndo prejudicando o clima de
trabalho, pois é preciso se adaptar as diferedcasofissional destacou que realiza o
planejamento, a organizacdo e o controle em todosnomentos, pois planeja o
trabalho, organiza o ambiente e controla o arquerdmyde documentos.

Com base nesta rotina, entende-se que 0 secr&adm gestor, podendo
identificar isso principalmente quando relata queeauséncia do chefe, tem iniciativa e
toma decisGes. Para ele, o curso de Secretariadoutvo contribui no exercicio da
gestao secretarial, pois aumentou o seu senscocistia percepcao de necessidade de
mudancas e colaborou para melhorar o convivio cderedtes pessoas (cultura,

pensamento, formacao) e para gerenciar idéiasspiaffiais e pessoais.

5.4 Entrevista D

A entrevistada possui quarenta e seis anos de gladee anos de experiéncia.
Assumiu a funcdo de secretaria executiva de umangcao do terceiro setor (ONG)
ha dois meses. Sua rotina é diversificada, dents atividades cita o planejamento e a
organizacdo do novo escritorio da instituicdo,ganizacao e a exposicao em eventos e
compras de materiais. Deste modo, realiza o plarejto, o0 controle e a organizacao
de exposic¢des, do ambiente de trabalho e das cempra

Tem poder de decisdo em relacdo ao planejamentorganizacdo e a
participacdo em eventos, a¢cdes que influenciamoelm @ projeto da organizagcéo, mas
sua autonomia em decisdes encontra-se limitadaas esividades, mesmo porque sua

contratacéo é recente.



A secretaria € responsavel pelo trabalho de outrosionarios e considera
importante para o bom desempenho da equipe a hadwilda presenca, o
acompanhamento das atividades por parte do gestirma de tudo, o respeito. A
profissional informa que ndo € comum a existéneiaahflitos com a equipe, mas que
eventualmente estes ocorrem por ciimes, sentimedéoscompetitividade entre
membros, principalmente pelas pessoas serem réssté#s mudancas. Evidenciou que
procura administrar esses conflitos com profisdisme e confianga em si mesma.

Assim, é possivel afirmar que a secretaria € uns#ioge Visto que no seu
cotidiano realiza atividades especificas de gedt@is, como: decisdo sobre quais
eventos o trabalho da ONG sera mostrado, acompamtiardas atividades dos demais
membrosacdo com intuicdo e criatividade, além de utilibagés principios classicos
da administracao.

Salientou que o curso de Secretariado Executivdiauxde forma significativa
no exercicio da gestao secretarial porque percebgerencia melhor o relacionamento
com a equipe de trabalho e com as pessoas de mgeeal, administrando os conflitos
e tomando decisbes com maior seguranca em si. ddesta aprendizagem e o

desenvolvimento de habilidades gerenciais pelado&m que vivenciou.

5.5 Interpretacdo dos Resultados

Ao longo do estudo, os sujeitos da pesquisa deatar&m seus cotidianos a
presenca de funcdes gerenciais de planejamentaninagdo, tomada de decisdes,
gerenciamento de conflitos, conducdo e acompantanmEn pessoas, negociagao e
controles variados. Estas atividades caracterizasacoetario como gestor secretarial,
como preconizam Natalense (1995), Azevedo e Ca6@2], Rodrigues (2004), Biscoli
e Cielo (2004) e Durante (2008).

Ilgualmente, verifica-se a atuacdo multifuncionalseéeretario executivo, como
argumentam Rocha e Sabino (2002), ao referiremegtgeprofissional envolve-se com
uma variedade de atividades que vao desde a oagdnizle eventos, a definicdo de
métodos de trabalho até a administracdo de conflifss entrevistas realizadas
confirmam esse pressuposto teorico, pois 0s sgjei@smo em ramos de atividades
diferentes, evidenciaram realizar o gerenciamestecahflitos, facilitando as relagdes
entre as pessoas, além de estarem envolvidos corgaaizacdo de procedimentos,

metodologias e do ambiente de trabalho.



Os sujeitos também elucidaram que os secretarimsnegociadores, tomam
decisbes influenciando em outras negociacdes daesmpassim, corrobora-se a
argumentacdo de Natalense (1995), que destaca @témpia e a interferéncia do
trabalho secretarial no todo organizacional.

Para Durante (2008), o gestor secretarial realieidades classicas de
administragdo como planejar, controlar, liderarrganizar, mas também as funcdes
contemporaneas, pois estd envolvido no gerenciamdmntconflitos, em negociagoes,
em acordos, na conciliagdo entre 0s objetivos iddais e organizacionais, no
desenvolvimento das pessoas, na criagdo e gestamrd@cimento organizacional.
Partindo desse pressuposto, entende-se que asapesstrevistadas sdo gestoras
secretariais, pois atendem telefonemas e clienk®stre outras tarefas técnicas, ao
mesmo tempo em que trabalham em equipe, lidando @amflitos, organizando,
controlando e gerenciando problemas e atividades.

O gestor secretarial analisa a situacdo, coordeegquigpe de trabalho, busca
solugbes com agilidade, facilitando e negociandndigdes visando um resultado
eficiente no menor tempo possivel. Apesar dos ivighies que originam demandas
imediatas, faz-se necessario o planejamento e aniaegdo dos compromissos e das
atividades, identificando os que exigem solucdoentg dos demais. A gestao
secretarial, por conseguinte, esta presente na-dia-das organiza¢des, uma vez que 0
secretario, dentro dos limites de cada empresaedefioridades e decide a melhor
maneira de resolver os problemas, os conflitognpsevistos para que os objetivos da
equipe e da empresa sejam alcancados. Esta atmagsiva-se fundamental nas
organizacdes contemporaneas e exige a reflexavact@slos profissionais sobre seus
papéis no mundo dos negocios.

Ainda, a pesquisa possibilitou identificar a impaia do conhecimento e da
formagao adquiridos por meio da graduagdo em Sei@ed Executivo, para um
melhor desempenho nas atividades, sobretudo nedatgonamento e nas que exigem
decisbes imediatas. Destaca-se o relacionamentoacequipe de trabalho, em que o
gestor secretarial tem condicdes de lidar com tosfé conduzir as pessoas para que 0s
objetivos sejam alcancados.

Assim, o0 gestor secretarial continua realizandeidgtdes técnicas, mas nesse
novo contexto organizacional, agregou atribuicGescagpeténcias ainda mais

complexas e que anteriormente eram restritas acgoids, administradores ou



empresarios, por conseguinte, ampliou seu espacatu®cdo e seu papel nas

organizagoes.

6 Consideracdes Finais

O contexto econdmico e social tem indicado a net&$s das organizacdes
voltarem seu processo gerencial ao lado humansulggtividades e complexidades
inerentes as pessoas e as instituicbes. Ao mesnpm s principios da administracao
classica continuam ativos, uma vez que os gestang@sem buscam planejar, organizar,
comandar e controlar 0s processos e as pessoas reukos casos, 0s colocam como
prioridade na gestéo, preferindo a logica sistéro@utroladora a processual-relacional.

No decorrer do estudo, pode-se perceber que a&egarexecutivo acompanhou
as mudancas do universo organizacional, assumirage| pgerencial e realizando
atividades antes restritas aos diretores e admadmtes, como: tomada de decisoes,
gerenciamento de conflitos, acompanhamento e céodwe pessoas, além do
planejamento, organizacdo e controle dos procedsssa atuacdo do secretario,
portanto, interfere diretamente no trabalho dassqees de setores e no todo
organizacional.

As entrevistas realizadas permitiram elucidar quse@retario € um gestor, eis
que envolvido na organizagcdo, no gerenciamento afdlitos, na autonomia em
decisbes, no planejamento, na conducdo e estinwlpessoas e no controle. No
entanto, este gerenciamento ainda € limitado, pmen todos oS empresarios
reconhecem o profissionalismo, a capacidade e becimento com o qual o gestor
secretarial pode contribuir para o desenvolvimeltanegécio. Esse desconhecimento
decorre da grande parcela de profissionais quenat@aarea secretarial sem a formacéo
especifica e que por esta razdo normalmente mgsinise a execucdo de atividades
operacionais e cumprimento de ordens e, na malasavezes, possuem visao parcial
do negbcio, por isso ndo conseguem gerir com amti@ne responsabilidade o seu
trabalho, o que denigre a imagem da profissao.

O gestor secretarial, apesar de a sua atuacdonesisirdirecionada a classica

visdo de gerir (planejar, organizar, dirigir e cotar), vem enfrentando os desafios,



ampliando suas competéncias e seu campo de insercébretudo, vem contribuindo

efetivamente para o bom desempenho organizacional.
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