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GESTAO SECRETARIAL: SEMELHANCASENTRE COMPETENCIAS
GERENCIAISE SECRETARIAIS
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Resumo: Desde a década de 1990, a atuacdo do secretario executivo vem se
modificando com a incorporacdo de atividades mais complexas que exigem maiores
responsabilidades e competéncias distintas. Dentre as atuais fungdes encontram-se as do
ambito gerencial. Neste sentido, 0 objetivo principal deste estudo, € investigar as
atribuicdes e as competéncias atuais do secretério executivo que se relacionam com a
gestéo, visando apontar as possibilidades de o secretario assumir cargos de gestdo. Para
isso, identificamos as competéncias do gestor e relacionamos as competéncias do
secretério executivo. O resultado apontou que o perfil atual do profissional de
secretariado abrange competéncias idénticas as competéncias de gestdo. Consideramos
gue nossos questionamentos foram respondidos e evidenciamos que o secretério
executivo contempla o perfil necessario para assumir cargos de gestéo nas organizagoes.

Palavras-chave: Secretario executivo. Gestdo. Gestdo secretarial. Competéncias
gerenciais.

1 Introducéo

As atividades secretariais vem sendo modificadas, visando a atender as
transformacdes da sociedade, das organizagcdes e do mercado de trabalho. O perfil do
secretério, antes restrito a técnicas e operagdes simplificadas, agora engloba atribuicoes,
competéncias e responsabilidades em nivel gerencial, ampliando as possibilidades de
atuacdo nas diferentes estruturas organizacionais.

Neste sentido, surgem questionamentos que motivam a pesquisa e a construcao
deste estudo: podemos considerar a gestdo uma atribuicdo do secretario executivo?
Considerando formagdo académica e preparacdo técnica, o profissional de secretariado
executivo esta preparado para ser um gestor? Sdo perguntas que buscaremos elucidar
no decorrer deste texto. Deste modo, o objetivo principal € investigar as atribuicdes e as
competéncias atuais do secretario executivo que se relacionam com a gestéo, visando

apontar as possibilidades de o secretario assumir cargos de gestéo.
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Para 0 desenvolvimento deste estudo foi realizada uma pesquisa bibliografica
para aprofundar o tema proposto e alcancar os objetivos delineados. Buscou-se ampliar
os conhecimentos a cerca da gestdo, das competéncias gerenciais e suas relagdes com a
area secretarial, principamente no que se refere aos avancos da profissdo e a gestéo
secretarial.

O texto esta organizado em cinco partes, além dessa introduc&o. Inicialmente
aborda-se a gestdo e competéncias gerenciais, seguindo com a apresentacdo do
secretario executivo, sua formagao, competéncias e as atribuicbes que formam o perfil
deste profissional. Com essa base, a discussdo volta-se a0 secret&io no campo da

gestéo, ou sgja, a gestéo secretarial. Por tltimo, consideracdes finais sdo elucidadas.
2 Gestdo: em busca de uma melhor compreensao

A gestdo € um tema amplo que ainda ndo possui um conceito definido e
especifico. Nao podemos tratar dessa tematica sem retomar seus fundamentos, aspectos
que no decorrer das décadas ainda permanecem como referencial. O termo geréncia
originou-se na area privada “para significar a funcéo subordinada agueles que estdo nos
conselhos superiores’, enquanto a profissdo Administrac&o originou-se na rede publica.
“O administrador era, assim, o executor das decisdes emanadas dos 0rgdos politicos
superiores” (MOTTA, 2004, p.13).

Na concepcdo de Motta (2004, p.14), a forma como eram vistos o
administrador, o gerente e o diretor, passou a ser muito proxima nas organizagdes e as
titulagbes apresentavam apenas um cardter hierarquico. Estas denominagfes sofreram
um desgaste e devido a modernidade passou-se a utilizar o termo gestdo, 0 que néo
causou diferenciacdo nas atividades gerenciais. “Gestdo é um termo genérico que
sugere, tanto quanto seus sinbnimos, aidéiade dirigir e de decidir” (p. 16).

“ Cada area da economia requer uma gestdo adaptada as suas necessidades” .
Assim Morin (1997, p.7, grifo do autor), estudioso francés, introduz o texto de seu livro
e pode-se entender a partir da afirmacdo que a gestdo ndo € uma teoria estanque, ao
mesmo, tempo ndo € uma teoria dos tempos modernos. “A gestdo ndo é uma invengao
do século XIX contrariamente a uma ideia muito divulgada. A gestéo existe desde a
antiguidade [...] para se desenvolver tem necessidade de um conjunto de saberes’ (1997,
p.8). Ao contrario do que se pensa, a gestao € antiga e também moderna, pois é uma

teoria que se adapta a0 momento econdémico e histérico de cada organizacdo. As
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civilizagdes antigas recorriam a métodos de gestédo idénticos aos nNossos quanto ao
espirito e aos objetivos.

Morin (1997, p.13) ainda diferencia a teoria de gestdo da teoria empresaria
salientando que ateoria de gestdo lista as solugdes para problemas de gest&o, enquanto a
teoria empresarial é a acdo dos gestores sobre a gestdo que praticam, aliados a suas
experiéncias e concepcdes. Argumenta que uma teoria complementa outra e podem ser
comparadas a agfes em um tabuleiro de xadrez onde uma é o manual e a outra o
jogador. A maneira como sera desenvolvida uma jogada depende apenas do jogador e
das probabilidades de maior ou menor eficiéncia e eficacia nos resultados.

A Escola Classica da Administragdo constitui-se num importante marco para a
Administracdo e a gestdo. Antes de Frederick W. Taylor, engenheiro inglés, Pai da
administracdo cientifica, ndo se escreviam teorias acerca da administragéo, as préticas
eram apenas pensadas e aplicadas, sem a preocupacdo com a retomada de estudos e sua
aplicabilidade como ciéncia. Montana e Charnov (2003, p. 13,14) escrevem que “0S
gerentes ndo viam a necessidade de uma teoria escrita em administracéo. [...] As
habilidades em administracdo e lideranca ndo eram vistas como possiveis de se
aprender, mas ssim como habilidades herdadas” .

Em 1916, Henri Fayol, engenheiro francés e estudioso de destagque, a partir do
livro Administracéo geral e industrial tornou publica a classica divisdo de fungdes do
administrador que sdo: plangjar, organizar, coordenar, comandar e controlar. Montana e
Charnov (2003, p. 18-19) relatam que “Fayol afirmava que [...] essas fungdes definiam
0 gerente e, juntas, significavam uma definicdo funcional de administracdo”. Essas
funcdes sdo detalhadas da seguinte forma:

1. plangiamento - fungcdo que consiste em prever eventos futuros e determinar as
atividades futuras mais eficazes para a empresa;

2. organizacdo - funcdo que consiste em como a estrutura organizacional esta
estabelecida e em como a autoridade e a responsabilidade sdo passadas para 0s
gerentes (delegacao);

3. comando - funcdo relacionada a maneira como os gerentes administram os
funcionérios a partir da comunicagéo eficaz, comportamentos gerenciais e uso
de recompensas e de puni¢des na discussdo sobre como um gerente deveria

comandar os funcionarios;
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4. coordenacédo - funcdo referente as atividades destinadas a criar uma relacéo entre
todos os esforcos da organizacéo (tarefas individuais) para realizar um objetivo
comum; e

5. controle - funcdo relacionada ao modo como os gerentes avaliam o desempenho
dentro da organizacéo.

Motta e Vasconcellos (2003, p.19-20) salientam ainda que estas fungdes foram
revolucionarias na época que Fayol as escreveu, e ainda sdo consideradas “uma das
maneiras mais significativas para compreender a administragdo” (grifo do autor).
Atualmente, parte-se da concepcao de gestédo em torno do plangamento, organizacéo,
lideranca e controle, ou sgja, com alguns aperfeicoamentos, as definicbes de Fayol
continuam sendo referencia na academia e na prética gerencial.

A partir da Administragdo Cientifica e no decorrer do século XX emergiram
varios modelos de gestdo. Quinn et a. (2003) realizaram um estudo e agruparam 0s
modelos gerenciais em torno de quatro grandes modelos. metas racionais e processos
internos (1900 — 1925), relagbes humanas (1926 — 1950) e sistemas abertos (1951 —
1975). O modelo de metas racionais tem como principal critério a produtividade e
lucros. O de processos internos complementa o anterior e tem como foco a hierarquia, a
estabilidade e a continuidade. A énfase do modelo de relacbes humanas recaiu sobre o
compromisso, coesdo e moral, com foco de eficiéncia na igualdade e abertura. O
modelo de sistemas abertos coincide com o contexto mais atual, em que as organizagoes
tém necessidade de competir no mercado, tomar decisdes de forma &gil e dindmica e
serem flexiveis. Os modelos e teorias de gestdo continuam sendo alvo de estudos,
podendo-se citar recentemente as teorias contigenciais, ambientais e transformacionais,
entre outras (MOTTA; VASCONCELLOS, 2003).

Quinn et a. (2003) enfatizam a importancia de se compreender os modelos
para auxiliarem no desempenho das atividades gerenciais, bem como a ideia de que os
gerentes devem agregar conhecimentos para atingirem um grau de exceléncia e
acompanhar a modernidade das organizages. Os modelos sdo apresentados num
contexto temporal, porém o conhecimento de um n&o sobrepde o outro, pois os modelos
se aprimoram, sendo gue os gestores recorrem aos model os dependendo do momento e
da necessidade da aplicacdo de cada um deles.

Apesar das demarcagtes e simplificages em torno de modelos, Motta (2004,

p.19) argumenta que a funcdo gerencia ndo tem uma definicdo concreta e que
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permanece ambigua e misteriosa para muitos. Podemos entender que ndo se trata de
uma funcdo simples de ser desempenhada, contém lados ocultos que ndo séo ensinados
ou treinados nem mesmo na academia. Afirma o autor “ Ser dirigente € como reger uma
orquestra, onde as partituras mudam a cada instante e os musicos tém liberdade para
marcar seu proprio compasso”.

Motta (2004, p.26) entende a geréncia como uma arte, pois ndo envolve apenas
0s aspectos cientificos, envolve também o pensar, decidir, agir, fazer acontecer, obter
resultados, os quais somente séo obtidos por meio da interagdo de pessoas, por isso a
“capacidade gerencial € mais rara, pois exige habilidades mais complexas, capacidade
analitica, de julgamento, de decisdo e lideranca e de enfrentar riscos e incertezas’
(p.27). Assim, constatamos que a gestdo envolve muito mais que conhecimento tedrico,
competéncias e habilidades. Ela congrega os vaores, crencas e uma gama de
experiéncias implicitas em cada individuo. Entretanto, é uma funcdo que pode ser

apreendida.

3 Aprendizado e competéncias gerenciais

O aprendizado gerencial € algo constante aos gque se dedicam a essa funcéo ou
pretendem ingressar nela, pois fomenta a ampliacdo dos conhecimentos administrativos
e da capacidade de reconhecer problemas e solugdes.

Para Motta (2004, p.32) “o desenvolvimento de habilidades gerenciais
significa uma adicdo ou complementacdo a formacdo de profissionais de outras areas
inclusive os de administracdo”. Em suma o aprendizado gerencial ndo é atribuicdo
exclusiva da area de administracdo, pelo contrério, 0 autor insiste que o treinamento
gerencial consiste em desenvolvimento pessoal, formagdo de nova visdo de futuro, de
carreira, aliado as experiéncias adquiridas e assim fazer uso em prol da organizagéo. Por
iSs0, para o gestor atingir o sucesso profissional a sua formagdo académica, especifica
em Administragdo, ndo € o aspecto mais relevante, pois o perfil do gestor deve
contemplar habilidades, competéncias, e uma ldgica de acdo, que vao aém do
conhecimento técnico e 0 capacita a gerir pessoas, processos e a organizacdo de modo
geral.

Quinn et al. (2003, p. 24) consideram o processo de aprendizagem como um
produto resultante da mescla entre conhecimento, comportamento e valores, que

agregados capacitam o individuo a responder de forma adequada as situagdes que se
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apresentam, gerando aprendizado. Salientam que 0 desenvolvimento de certas
competéncias demanda a aplicacdo das habilidades e ndo apenas o conhecimento
tedrico: “uma competéncia implica a detencéo tanto de um conhecimento quanto da
capacidade comportamental de agir de maneira adequada’.

Amorim e Freitas (2003, p.1) definem que “os gestores sdo fundamentais na
conducdo dos subordinados em prol dos objetivos individuais, coletivos e
organizacionais’, fato que condiz com a realidade nas organizagbes. O gestor,
geralmente, é o lider, pessoa que melhor visualiza as atividades e as pessoas a0 seu
entorno. Os lideres quando ocupam posicdo estratégica podem ser o diferencial
competitivo, mas em todos o0s niveis sd0 imprescindiveis para liderarem seus
colaboradores, levando a organizacéo a agir através das pessoas que hela trabalham, em
direcOes previamente tragadas, as quais devem estar em consonancia com as estratégias
organizacionais.

Ruas (2000, p.4) argumenta que o gestor, atualmente, tem um papel que
envolve conhecimentos de mercado, financeiro, socio-cultural e ambiental. Suas
atividades envolvem muito mais que apenas gerenciar demandas das organizagtes. Em
suas pesquisas, identificou competéncias altamente relevantes que compdem o perfil de
um gestor inserido no mercado globalizado que sdo: integridade, visdo estratégica,
capacidade de lideranca, capacidade de decisdo, capacidade de negociacdo, motivacao,
trabalhos em equipe, habilidade interpessoa e atitudes pro-ativas.

Quinn et a. (2003, p.25), a partir do agrupamento dos modelos de gestéo em
quatro, discutidos no tépico anterior, também definiram dois papéis do gestor em cada
um dos model os, resultando entdo em oito papéis, a saber: mentor, facilitador, monitor,
coordenador, diretor, produtor, negociador e inovador. Alguns papéis com
caracteristicas da Administragdo Cientifica possuem um viés mais controlador como
coordenador, monitor e diretor, ja outros sGo mais flexiveis, oriundos da Escola de
Relacbes Humanas e do modelo de sistemas abertos como negociador, facilitador e
inovador. Igualmente, alguns papéis sdo mais direcionados ao publico interno
(facilitador) enquanto outros ao externo (produtor). O importante disso, é o gestor
reconhecer a sSituagcéo e agir de acordo com a necessidade daguela circunstancia e
daguelas pessoas envolvidas, pois em certos casos € fundamental um controle mais

intenso e em outros uma flexibilidade maior.



Motta (2004, p.40-41) também colabora na identificagdo das competéncias
gerenciais a0 apresentar as quatro grandes areas do conhecimento administrativo

essenciais naformacédo de dirigentes (quadro 1).

Areas de conhecimento Habilidades e conhecimentos basicos
Capacidade de andlise de fatores externos e internos para melhor uso
Estratégia de recursos escassos ho al cance dos objetivos.

Conhecimento de plangjamento estratégico e principamente de
formulacdo, andlise e avaliacdo de diretrizes

Capacidade de compreensdo de técnicas gerenciais bésicas para
Racionalidade propor seu uso na busca de meios mais eficientes.

administrativa Conhecimento de técnicas de programacdo, orcamentacdo, sistemas
de informacdo, organizacdo e de apoio gerencial

Capacidade de agregar pessoas em fungdo de objetivos comuns, de
Lideranca e habilidades visdo e perspectiva além de seu contexto proximo e imediato e de
interpessoais comunicacdo. Conhecimentos sobre fundamentos de lideranga,
técnicas de comunicacdo e de habilidades interpessoais

Capacidade de compreende processos organizacionais de decisdo, de
Processo decisorio forma a facilitar a arte de julgamento e a agdo na solugdo de
problemas. Conhecimento sobre comportamento administrativo,
dindmica organizacional e processos de inovacdo e mudanca

Quadro 1 — Areas do Conhecimento Administrativo
Fonte: Motta (2004, p. 40-41)

As competéncias gerenciais apontadas principa mente por Ruas (2000), Quinn
et a (2003) e Motta (2004) sdo muito semelhantes. Com nomenclaturas diferenciadas,
porém com a mesma esséncia, as competéncias definem o perfil dos profissionais de
gestdo, chegando a caracteristicas basicas para o desenvolvimento das atribuicdes de
gestor. Assim, para focarmos o objetivo deste estudo, tomamos a liberdade de agrupa-
las em torno de: visdo estratégica, plangjamento, organizacdo, controle, lideranca,
comunicacdo, trabalho em equipe, motivagdo, processo decisorio, negociagéo, pro-
atividade, criatividade, flexibilidade e competéncia interpessoal .

Além das competéncias que formam o perfil do gestor, Ruas (2000) reforca
gue as organizagOes, ainda, buscam mais. Buscam profissionais considerados super—
homens com habilidades ou capacidades que vao além das competéncias. E para estes
projetam expectativas maiores, tais como: a capacidade para atuar com emisséo e
recepcdo de informagles; para sintetizar e criar; habilidade para comandar grupos,
assessores e outras redes de pessoas; para estimul a-las a enfrentar desafios; desaprender
periodicamente e reaprender; familiarizar-se com geografia, mas especialmente com as
diferencas e conflitos culturais;, abertura para novas ideias e novas perspectivas de
mercado, produto ou processo, em suma capacidade para “ouvir”, “ver” e “perceber”;

levar as competéncias além das fronteiras das unidades de negdcios.
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Observamos que com as transformagdes da sociedade, do mundo do trabalho e
das organizagbes, as exigéncias para o0s profissionais da area de gestdo foram
aprimoradas. As atividades tornaram-se mais complexas e abrangentes, ndo limitadas
aos aspectos operacionais e técnicos, contemplam competéncias gque ressaltam valores,
ética, crengas e comportamento humanos. Esta tendéncia das organizacOes na énfase
dos valores humanos é responsavel pela formulagdo de um novo perfil de gestéo e,

consequentemente, um novo perfil de profissional.

4 A profissdo de secr etariado executivo

Em um breve relato histérico pretendemos apresentar a evolucédo da profissao
de secretariado. Para Sabino e Rocha (2004, p.9), secretario é “uma pessoa empregada
por um corpo publico, ou por uma companhia ou por um individuo, cabe a ela escrever
ordens, cartas e registros, documentos publicos ou privados’. Conceito que data de 1947
e foi descrito no primeiro dicionario de Merriam-Webster.

Nonato Janior (2009, p. 80) apresenta 0 processo histérico do secretariado,
porém se aprofunda no trabalho do assessor, o qual data da criagdo do homem. Salienta
que “para organizar, selecionar, assistir e encaminhar fontes de saber € necessério estar
assessorado por outras pessoas. Assim a origem da assessoria advém da origem
humana’.

A origem do secretariado remonta a Dinastia Maceddnica, enfatizam Sabino e
Rocha (2004, p.3-4, grifo dos autores) e as atividades de secretariar comegaram nas
civilizagdes antigas, pelos escribas, considerados o0s primeiros secretéarios da histéria,
que desenvolveram um sistema de anotacdo répida, a taquigrafia. Afirmam que o
desenvolvimento da funcdo de secretariar deu-se pela cultura, em razéo do dominio da
escrita e da necessidade de registrar a historia, realizando atividades bastante ligadas aos
governantes. Os autores contextualizam a proximidade dos secret&rios aos grandes
lideres sendo pessoas fiéis e confidvels, com acesso a documentos de relevante
importancia. Nonato Janior (2009, p.81) complementa este pensamento ao escrever “a
assessoria configura-se como uma das agoes intelectuais mais antigas da histéria da
humanidade’. As atividades intelectuais eram exercidas pelos escribas, a quem cabiam
vérias fungdes devido ao dominio da escrita.

Na ldade Média, a funcdo do secretério ficava restrita aos homens e a

necessidade da funcdo do secretario reaparece na Revolucdo Comercia (1400-1700) e
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no mercantilismo. A Revolucéo Industrial na Inglaterra (1750) criou uma nova estrutura
empresarial que exigiu funcdes de auxiliar nas administracdes, consolidando assim, o
papel da secretéria. E foi somente com as duas Grandes Guerras Mundiais (a primeira
de 1914 a 1918 e a segunda de 1939 a 1945), que surge a utilizagdo da méo-de-obra
feminina nas funcbes ditas administrativas. 1sso ocorreu devido a prépria guerra que
gerou escassez da mao-de-obra masculina. “Foram essas maquinas que permitiram a
incorporacdo de mulheres a indlstria para substituir os contingentes masculinos
enviados a guerra’ (HELOANI, 1996, p. 36). Deste modo, a evolugdo na profisséo de
secretario ndo foi um movimento isolado, esse fato ocorreu devido a situagéo politica e
econdmica vivida a partir dos anos 1900.

As mulheres que mantinham suas atividades apenas para pessoas conhecidas
pela proximidade e confianga passaram a expandir a profissdo de secretariado mantendo
Seus empregos mesmo apos o término da 12 Guerra Mundial. No Brasil, a visibilidade
do profissional de secretariado ocorreu a partir das décadas de 1950, periodo que se
destacavam apenas as técnicas secretariais (NONATO, JUNIOR, 2009, p.90).

De fato percebemos que o contexto das organizagdes contribuiu para alavancar
a profissdo secretarial e delinear novos rumos nesta carreira, que se consolidou com a
implantacdo de cursos superiores em Secretariado, com 0s esforcos das entidades de
classe que levou a aprovacdo das Leis n°. 556, de 5 de setembro de 1978, n° 7.377, de
30 de setembro de 1985 e n®9.261, de 10 de janeiro de 1996, a criacdo da Federacdo
Nacional de Secretarias e secretarios — FENASSEC, em 31 de agosto de 1988 e, por
fim, & conquista do Codigo de Etica do Profissional de Secretariado no Brasil publicado
no Diario Oficial de 7 de julho de 1989.

Este breve historico da profissdo de secretario € fundamental para que
entendamos as origens da profissédo em torno da cultura e do conhecimento, bem como
sua evolucdo em termos de técnicas, processos, atribuicoes e formacdo do perfil

profissional.

5 A gestao no enfoque secretarial

O secretario, durante boa parte do século XX, teve como atribuicdo a

assessoria direta a executivos com arealizagao de atividades operacionais, restringindo-
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se “ao fazer” apartir de solicitacOes e ordens feitas pel os superiores. No entanto, a partir
dos anos 1990 o secretério passou a assumir responsabilidades, funcdes e atribuicdes
mais complexas, exigindo a construcdo de um perfil menos técnico e mais humanistico,
holistico e gerencial. O secretario, processualmente, vem migrando do campo
operacional para 0 gerencial. Atualmente, ndo se pode reduzir a poténcia do
Secretariado as técnicas de trabalho, confiando-o em um campo de praticismo, seria
negar toda a evolucdo intelectual pela qual este conhecimento passou nas Ultimas
décadas (NONATO JUNIOR, 2009).

O Cadigo Brasileiro de Ocupactes do Ministério do Trabalho e Emprego —
sob o codigo 2523, prevé as areas de atuagdo das secretarias executivas e bilingues:
assessorar executivos/area, atender pessoas (cliente externo e interno), gerenciar
informagdes, elaborar documentos, controlar correspondéncias, prestar servicos em
idiomas estrangeiros, organizar eventos e viagens, supervisionar equipes de trabalho,
sistematizar atividades e suprimentos, arquivar documentos e demonstrar competéncias
pessoais (MTE, 2009).

Textualmente, encontramos no CBO as seguintes competéncias para
secretarias executivas e bilingues (2523): manter postura profissional, adaptar-se a
mudancas, demonstrar senso de organizacdo, ouvir atentamente, demonstrar bom
humor, cultivar autocontrole, demonstrar dinamismo, demonstrar bom senso, trabal har
com ética profissional, demonstrar iniciativa, cultivar espirito de lideranca, trajar-se
apropriadamente, manter-se atualizada, inspirar confianga, administrar estresse,
demonstrar polidez, comunicar-se com fluéncia, contornar situagcbes adversas,
demonstrar discricdo, demonstrar sensibilidade, dominar técnicas de redacéo, dominar
lingua estrangeira, sugerir melhorias de procedimentos e métodos de trabalho,
manusear equipamentos, usar internet, observar normas de cerimonia, dominar
informatica (MTE, 2009).

Alguns aspectos citados no CBO nos remetem a gestdo, tais como a prépria
assessoria, adaptacdo a mudancgas, organizagdo, supervisao de equipes, gerenciamento
de informagdes, espirito de lideranca, comunicacdo, sugerir melhorias de procedimentos
e métodos. As competéncias pertinentes aos secretarios podem, inicialmente, aparentar
simplicidade, mas no dia-a-dia de trabalho é que se vivenciam as habilidades em

resolver situagdes que demandam competéncias de gestdo pel os secretérios.
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As Diretrizes Curriculares Nacionais para 0 Secretariado Executivo
(Resolucéo da Camara de Educacdo Superior n® 3/2005) também contemplam o viés da

gestdo. O paragrafo unico do artigo terceiro apresenta:

o bacharel em secretariado executivo deve apresentar solida formagdo geral
e humanistica, com capacidade de andlise, interpretacéo e articulagdo de
conceitos e realidades inerentes a administragéo publica e privada, ser apto
para o dominio em outros ramos de saber, desenvolvendo posturareflexivae
critica que fomente a capacidade de gerir e administrar processos e pessoas,
com observancia dos niveis graduais de tomada de decisdo, bem como,
Capaz para atuar nos niveis de comportamento microorganizacional,
mesoorganizacional e macroorganizaciona (BRASIL, 2005).

Este documento deixa bastante claro o perfil gerencial desgjado do secretério
executivo, especialmente quando menciona a capacidade de gerir e administrar
processos e pessoas, reforcando também a questéo chave deste estudo que se refere as
possibilidades do profissional de secretariado executivo absorver a funcédo de gestor.
Cabe destacar ainda, que a partir das diretrizes curriculares, os cursos de graduagéo em
secretariado buscam proporcionar aos académicos conhecimentos e técnicas que
auxiliem os mesmos a desenvolverem competéncias que os habilitem ao exercicio da
gestéo.

O artigo 4° da Resolucdo também cita as competéncias e habilidades que o
secretario executivo deve revelar cuja grande maioria possui relacéo com a gestdo. Para
enfatizar aformacao e qualificacdo profissional do secretério para o desenvolvimento da
gestéo, optamos por destacar apenas cinco das competéncias e habilidades:

- exercicio das funcbes gerenciais de plangjamento, organizacdo, lideranca e
controle;

- habilidade de lidar com model os inovadores de gestéo;

- receptividade e lideranca para o trabalho em equipe na busca da sinergia;

- gerenciamento de informagdes;

- gestdo e assessoria administrativa de acordo com as metas departamentais e

empresariais.

Além do MTE e das diretrizes curriculares, varios autores apresentam e
discutem o perfil do secretério, suas competéncias e atribui¢cdes. Cordeiro (2009, p. 34),
em recente pesquisa na literatura disponivel da area secretaria sintetizou o perfil atua
deste profissional, em termos de aspectos comportamentais e competéncias, conforme
guadro 2.
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Profissional de secretariado executivo

Aspectos comportamentais

Competéncias

Administracdo de conflitos
Comprometimento com a
empresa

Polivaléncia

Pro-atividade

Participacéo
Perceptividade
Criatividade

Eficiénciae eficacia
Conhecimento da empresa
Visdo datotalidade da empresa
Dinamismo

Iniciativa

Discrigéo

Dedicacdo

Culturageral

Pontualidade

Assiduidade

Respeito

Lealdade

Bom senso

Sensibilidade

Boa aparéncia

Tomada de decisbes
Delegacdo

Agente facilitador
Flexibilidade

Planejamento, organizac&o e direcéo de servicos de secretaria
Assisténcia e assessoramento direto a executivos

Coleta de informacBes para a consecucdo de objetivos e metas de
empresas

Redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro

Interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos

Versdo e traducdo em idioma estrangeiro para atender as necessidades
de comunicagdo da empresa

Registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas
Orientagéo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia parafins de
encaminhamento a chefia

Conhecimentos protocolares, organizac&o de eventos

Idiomas, técnicas secretariais, informatica, arquivo

Negociagdo, competéncia administrativa

Motivacdo

Capacidade de assumir servicos de apoio como PABX e recepcdo
Comunicagéo

Habilidade em &reas diversificadas como administragéo, economia,
contabilidade, finangas, marketing, matemética financeira, legislacéo,
recursos humanos, dominio da lingua portuguesa

Dominio de habilidades de escritorio

Planejamento, organizaco, lideranca e controle de viagens, eventos,
reunides, agenda e arquivos

Empreendedorismo, dominio de tecnologias

Trabalho com a parte burocrética e de métodos

Programag&o de solugdes

Quadro 2 — Sintese dos aspectos comportamentais e das competéncias do secretario executivo

Fonte: Cordeiro (2009, p. 34)

Dentre as competéncias

listadas por Cordeiro (2009) relacionamos

planejamento, organizacdo, lideranca, assessoria, negociacdo, motivagdo, comunicacao,
empreendedorismo, flexibilidade e tomada de decisdo como competéncias relativas a
gestdo que sdo desempenhadas pelos secretarios executivos, atuamente, no contexto
organizacional. Assim, constatamos gue varias das competéncias também pertinentes ao
gestor j& sdo desenvolvidas pel os secretérios em suas rotinas de trabal ho.

Além das competéncias devemos considerar 0s aspectos comportamentais,
pois 0 ato de gerir exige 0 atendimento aos requisitos cléssicos do gerenciamento, bem
como a visdo holistica dos processos e das pessoas, 0S aspectos comportamentais,
valores e experiéncias, além da flexibilidade para as mudangas e inovacOes. Neste
ponto, podemos considerar que a formacéo, em nivel superior, do secretario possibilita
essa amplitude de conhecimentos e desenvol vimento de habilidades.

No tocante a gestdo secretarial, Natalense, estudiosa da &rea, ja em 1995
caracterizou o secretario como gestor relacionando o desempenho de suas atividades aos
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processos de gerenciais com 0 uso de ferramentas como plangjamento, organizacéo,
lideranca e controle. Durante (2009, p. 139-140) salienta que a visdo cléassica da gestdo
esta presente em maior ou menor proporcao nas atribuicdes do secretario dentro das
organizagOes, aspectos que deflagram a gestdo secretarial. Salienta também a
necessidade de 0 secretario negociar acordos, gerenciar informagtes de forma que sejam
usadas apropriadamente na tomada de decisdo, manter relacfes interpessoais sadias com
os diferentes publicos.

Ainda para Durante (2009, p.139), 0 secretario executivo, de certa forma,
intermedeia o contato entre partes na organizagdo através do uso da comunicagdo, do
didlogo e da criatividade. Entende-se que sua atuacdo na organizacdo vai além das
atividades meramente operacionais administrativas, pois o secretario interage como
agente no processo de aprendizado organizaciona. A atuacdo deste profissional € muito
mais subjetiva que objetiva, portanto, a gestdo que desenvolve vai além das funcdes
administrativas, com uma atuacdo proativa e adequada ao seu contexto.

Em Rodighero e Grzybovski (2009, p.160) também encontramos a afirmacdo
do secretario executivo ligado a gestdo. O seu papel “esta sendo revisto constantemente
e as transformagdes observadas na estrutura das organizacOes empresariais requerem
desse profissional novas atitudes diante do trabalho [...] esta diretamente envolvido nos
processos de gestdo”.

Diante do exposto no CBO, nas diretrizes curriculares e na pesquisa de
Cordeiro (2009) e demais autores, constatamos que as competéncias essenciais do
secretério executivo que formam o seu perfil atual e que se relacionam com a gestéo
sd0. organizacdo, plangjamento, lideranca, comunicacdo, trabalho em equipe,
motivagdo, adaptacdo a mudangas, negociacdo, tomada de decisdo, gerenciamento de
informagdes, controle, dinamismo, iniciativa, conhecimento técnico, ética profissional,
autocontrole, flexibilidade, criatividade, empreendedorismo e programador de solucoes.

Na busca de atingir o objetivo desse estudo que procura investigar as
competéncias atuais do secretério executivo que permeiam a gestdo, visando apontar as
possibilidades de o0 secretério assumir cargos de gestdo, tracamos um paralelo entre as

competéncias do gestor e as do secretério executivo (quadro 3).
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Gestor Secr etario executivo
VisAo estratégica
plangjamento plangjamento
organizacdo organizacao
controle controle
lideranca lideranca
comunicacdo comunicacdo/gerenciamento de informagdes
trabalho em equipe trabalho em equipe
motivacdo motivacdo
processo decisorio tomada de decisdo
negociacdo negociacéo
pro-atividade pro-atividade/dinamismo/iniciativa
criatividade criatividade
flexibilidade flexibilidade/adaptacdo a mudancas
competénciainterpessoal autocontrole, gerenciamento de conflitos

Quadro 3 — Paralel o entre competéncias gerencias e secretariais

Com base no quadro, percebemos que das 14 competéncias do gestor, apenas
uma — visdo estratégica— ainda ndo € contemplada no perfil do secretério executivo. No
entanto, outras competéncias como empreendedorismo, busca de solucdes, tomada de
decisdo e plangiamento exigem deste profissional uma visdo estratégica, por isso,
implicitamente a mesma esta presente no seu cotidiano. Por outro lado, temos que
considerar que a gestao desenvolvida pelo secretario, na maioria das vezes, é no nivel
tatico, ou sgja, departamental ou setorial e ndo no nivel macro da organizacdo, onde se

definem as estratégias competitivas do negdcio.

6 Consider acdes Finais

As atividades e responsabilidades secretariais tem evoluido buscando atender
as transformagOes da sociedade e das organizagbes. Um perfil profissional apenas
técnico ja ndo é suficiente Os secret&rios executivos, através de uma formagdo
académica voltada as habilidades técnicas e com foco especial para a area
administrativa e linguas estrangeiras, tornou-se um profissiona com habilidades e
competéncias proprias adequadas aos cendrios das organizagdes modernas. As relactes
humanas, comunicacdo, criatividade e flexibilidade s&0 competéncias que
complementam esse novo perfil.

Ao redizarmos este estudo acerca da gestdo, do perfil dos gestores,
relacionando com o aprendizado, habilidades e competéncias gerenciais, percebemos
que as competéncias necessarias para 0 desempenho da gestdo sdo muito semelhantes
tanto para os profissionais com formagdo em administracdo ou éreas afins como para 0s

profissionais secretarios executivos. Constatamos gque o aprendizado gerencial ndo se
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restringe a administracdo, mesmo sendo essa sua raiz. O aprendizado e 0 desempenho
da gestdo dependem do grau de conhecimento de gestdo, das habilidades, das
competéncias bem como das experiéncias de cada individuo.

O objetivo do estudo foi plenamente atingido, pois ao confrontarmos as
informacfes de vérios estudiosos dos campos gerencial e secretarial constatamos as
semelhangas das competéncias atribuidas ao gestor e ao secretério executivo. Deste
modo, o resultado encontrado é considerado positivo e em termos de expectativas e
projecdo elucidamos que o secretario pode, sim, desempenhar o papel de gestor nas
organizacdes, confirmando a gestdo secretarial.

Referéncias

AMORIM, T. N. F.; FREITAS, T. S. “Terninho e gravata” Op¢éo ou obrigacéo para as
executivas?. In: ENCONTRO NACIONAL DA ASSOCIACAO DE POS-GRADUACAO
EM ADMINISTRACAO, 2003, Anais do Encontro Nacional da Associacio de Pos-
graduacdo em Administracdo, Atibaia/SP, 2003, p.1 - 16.

BRASIL. Camara de educacdo superior. Resolucdo n°3, de 23 de junho de 2005.
Diretrizes curriculares nacional dos cursos de graduacdo em secretariado executivo.
Diario Oficia da Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, n°121,
27 jun 2005, Secdo 1, p. 79-80.

CORDEIRO, Roselaine de Lima. Competéncias complementares. secretério executivo e
administrador, 2009. Trabalho final de graduacdo em secretariado executivo bilingue —
Universidade de Passo Fundo. Passo Fundo, 2009.

DURANTE, Daniela Giareta. Aprendizagem e conhecimento organizaciona:
contribuigbes a visdo holistica da gestédo secretarial. In. SCHUMACHER, A. J;
PORTELA, K. C. A. Gestao secretarial: o desafio da visdo holistica. Cuiabé&: Adeptus,
2009, p. 135 - 155.

HELOANI, Roberto. Organizagdo do trabalho e administragdo: uma visdo
multidisciplinar. 2.ed. Sdo Paulo: Cortez, 1996.

MTE. Ministério do Trabalho e Emprego. Disponivel em :< http://www.mtecbo.gov.br>
Acesso em setembro 2009.

MONTANA, Patrick J.; CHARNOV, Bruce H. Administracéo. 2.ed. Sdo Paulo:editora
Saraiva, 2003.

MORIN, Pierre. A arte do gestor: da Babildniaainternet. Lisboa: Instituto Piaget, 1997.

MOTTA, Fernando C. Prestes; VASCONCELLOS, Isabella F. Gouveia de. Teoria
geral da administragdo. S&o Paulo: Cengage learning, 2003.



43

MOTTA, Paulo Roberto. Gestdo contemporanea: a ciéncia e a arte de ser
dirigente.15.ed. Rio de Janeiro: Record, 2004.

NATALENSE, M. L. C. Secretaria Executiva. S50 Paulo: 10B, 1995.

NONATO JUNIOR, Raimundo. Epistemologia e teoria do conhecimento em
secretariado executivo: a fundagdo das ciéncias das assessorias. Fortaleza: Expressio
Gréfica, 2009.

QUINN, Robert E.(et a). Competéncias gerenciais. principios e aplicacfes. Traducédo
de Cristinade Assis Serra. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.

RODIGHERO, Deise; GRZYBOVSKI, Denize. Gestdo do conhecimento e o
profissional secretério executivo. In: DURANTE, D. G.; FAVERO, A. A. (Org.).Gestdo
secretarial: formacéo e atuacéo profissional. Passo Fundo: Ed. Universidade de Passo
Fundo, 2009.

RUAS, Roberto Lima. A atividade gerencial no século XXI e a formacéo de gestores:
alguns nexos pouco explorados. Revista Eletrénica de Administracdo. Porto Alegre:
EA/UFRGS, 15, v 6, n 3, p. 2-8, out 2000.

SABINO, Rosimeri Ferraz;, ROCHA, Fabio Gomes. Secretariado: do escriba ao web
writer. Rio de Janeiro: Brasport, 2004.



