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Resumo: A secretéria, por intermédio de seu compromisso oggnizacgoes,
transformou seu esteredtipo de simples encarregadsarefas que pressupunham
auxilio ao chefe. Com o passar do tempo, aperfaiso@as habilidades e desenvolveu
novas competéncias, que embora fossem simplesjaexigomportamento ético,
conhecimento técnico e grau de instrucdo que tansse para a execugdo de seus
deveres. Essas e outras evolucdes levaram a secratdornar-se um Secretario
Executivo, executante de fungbes complexas quemgiea torno dos conceitos
gerenciais. E um profissional preparado para asamas de paradigmas, marcado pelo
ato de assessorar e contribuir na busca pelostadss] possui visdo holistica do
sistema e capacidades multifuncionais que agregérencial competitivo para as
organizagcbes. A mudanca deste perfil € o preteadesslarecer no decorrer deste
artigo, de modo, fazer um paralelo do antigo psafisal para com o Gestor Secretarial,
fundamentando, sobretudo, a importancia que esteo traz para a profissao.

Palavras-chave:Secretario executivo. Perfil profissional. Gestéorstarial.

SECRETARIAL MANAGEMENT - A NEW VISION OF THE ADVIS®Y IN
ORGANIZATION

Abstract: The Secretary, through its commitmertriganizations turned a stereotype of
simple tasks and he/she complies the chief ordéms.secretary improved his/her skills
and develops new competences, although they wengesi requiring ethical behavior,
technical knowledge and an instruction degree toatribute with the execution of
his/her duties. These and other developments hedetHe secretary to become an
Executive Secretary, performing complex functionsouad the concepts of
management. It is a professional prepared for #radigm shifts, marked by the act of
advising and contribute in the search for the testte professional has a holistic view
of the system and multifunction capabilities thativer competitive advantage for the
organizations. The change of this profile is thtemtion that will be clarified during this
article, making a parallel with the old professibaad the Secretarial Manager, with
reasons, especially the importance that this cdrimamys to the profession.
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Introducao

Para uma organizacdo manter-se competitiva e sagétmo mercado, tornou-
se evidente a necessidade de adaptacéo e coordegagavos conceitos, que emergem
das transformacdes no cenario socio-organizacighdbusca por profissionais esta
muito mais seletiva, precisam ser competentes haneatecnicamente, pro-ativos e
flexiveis, para que acompanhem este universo catiporconstantemente mutavel.

As exigéncias estdo cada vez mais rigidas, quamoséura e iniciativa, a
capacidade para atuar nos centros de decisfestogasrcompeténcias reflexivas, e
guanto ao nivel cognitivo dos profissionais. Enfprecisa ser um gestor. O método de
gestdo sdo maneiras de organizar os processosabelhty, de forma que haja
desenvolvimento humano e qualidade nos resultasjmesados.

Em destaque neste estudo, 0 secretario executivaute enorme desafio, na
medida em que a sua profissdo evoluiu, devido aagasn do perfil técnico para o
universo profissional estratégico. A sua atuaca@rage uma dimensdo importante
dentro da organizacdo, tornando-se um profissipeabante que age racionalmente,
exercendo um papel estratégico e autbnomo, cono \geferalista do espaco de
trabalho.

Dentro deste contexto surge a seguinte problemé&tea fatores contribuem
para a transformacéo de perfil secretarial tatrébigp, para tornar-se um profissional
que atua como gestor estratégico dos seus procesasabalho? Pretendemos
esclarecé-la com um estudo baseado em pesquisaghiffica, retida em obras de
autores que se envolvem com as areas afins.

Destarte, este estudo tem como objetivo princigalagecer como acontece a
mudanca do perfil do secretario executivo, que lwojearacteriza como gestor. Em
primeiro plano, descrever as atribuicbes que oralifiedo antigo profissional, por
conseguinte, descrever como podemos considerarstdogatribuicdo do secretério
executivo, e por fim mostrar a importancia que ceito de gestao secretarial traz para

a profisséo.



1 A secretéria precursora

Uma profissdo, com varias décadas de existéncisstreiou através de suas
habilidades e tarefas uma ocupacao essencial gasinacoes, principalmente para
auxiliar nas responsabilidades de seu chefe. Nantmt para ser um secretario, a
exigéncia de grau cognitivo se faz cogente desueds atras, quando a profissdo era
limitada no que diz respeito a tarefas, essa pp@éo ja era cobrada, presentemente
0S pré requisitos vao além, € necessario um apeai®iento continuo de competéncias
e uma constante busca por diferencial competitivo.

Como menciona Grion no trecho a seguir, a profigesé@duiu perceptivelmente

pelos desempenhos exigidos:

A profissdo de secretaria exige como um minimo regrucdo o 2° grau
completo — mais especificadamente, causa de seadet@&m um nivel de 2°
grau. E preciso que a secretéria saiba dominadaties burocraticas, tenha
habilidade com microfones para comunicacdes intertigafones, maquinas
de contabilidade, foto copiadoras, mimedgrafos,eféeles, fax e
computadores. (1996, p. 30)

Do grau escolar as tarefas, a figura da secretarie funcionaria de real
expressado, deve ser o elo de confianca do execytara que o alivie das atividades
rotineiras e livre-o de inumeras providéncias doaldia, o que poderia lhe ocupar um
vasto tempo, o0 qual ja € escasso perante as vaspsensabilidades que o esperam
diariamente. (GRION, 1996).

Ainda sobre as tarefas, segundo Grion (1996, p, 28 funcOes de uma
secretaria variam de acordo com a estrutura daesa@ o ramo de atividades a que
destina e também o tipo de executivo”. A autormaexpds algumas das funcdes que
0 secretario desempenha em seu cotidiano: recepoiuisitas; atender a telefonemas;
receber e classificar correspondéncias; planegevis; controle de materiais; agendas;
deveres “domésticos” do escritorio; cuidar da shlachefe; ajudar seu executivo a
manter COmpromissos.

O relacionamento com seu superior € influenciado e o secretario conhece
dele. Conhecé-lo em todos os aspectos pode melh@@mnunicacdo e o convivio ente
ambos. Beltrdo e Passos (1991, p.18) “afirmam gadqger que seja o temperamento
do chefe, depende da habilidade do subordinad@@tar um “jeitinho” para que as

metas do trabalho sejam alcangadas, bem como adapdeele”.



Assim como o relacionamento com o0 superior, consadsgas também requer
algumas taticas, o ambiente de trabalho agradawdiém precisa ser conservado, e iSso
pode ser obtido através da paciéncia, da compreemsdgerenciamento dos
acontecimentos, além disso, de como 0 secretdeicuéxo se porta perante a pressao

do dia a dia nas empresas.

Uma das maneiras para um bom relacionamento eviggass € compreender
0s momentos de instabilidade que acontecem emdeirto stress no
trabalho, e a secretéria, por sua vez, precisatderante, para que se
mantenha a empatia no ambiente empresarial, comoiomam (BELTRAO
E PASSOS, 1991, P.18).

Em virtude de tais habilidades, é que a seceetdmio a transformar seu carater
profissional, sendo um aliado das tarefas de s@erisu, sempre contribuindo e
auxiliando-o em seus deveres. Contudo, essas ‘s#hprefas exigem um adequado
posicionamento frente a sua posi¢cado dentro da maygio, sobretudo no modo de se
expressar e no carater ético, vital para um bondeloomunicacdo e relacionamento

com os demais individuos.

2 Necessidade da mudanca para o reconhecimento

Encontramos, pois, nos anos 90, um profissional syygerou todo aquele
estereotipo feminino e técnico que atuava em antsriares. Agora, abriram-se as
portas para um profissional ndo mais de génerelaque busca e sabe da necessidade
de reconhecimento pelo seu trabalho. Surge dessa f@ denominacdo de Secretério
Executivo.

A questdo acima pode ser deliberada facilmentells®mos o curriculo da
faculdade de Secretariado Executivo. O ensino ppégsdisciplinas voltadas para o
cotidiano do profissional, visando customiza-lo amplexidade das organizacdes e
instiga-lo a qualificacdo permanente.

Em breves palavras, Sabino e Rocha (2004, p.9)releso o secretario
executivo, “é uma pessoa empregada por um corplecpybu por uma empresa ou por
um individuo, cabe a ele escrever ordens, carta&gistros, documentos publicos ou
privados”. Partindo desse conceito, imaginamos arganizacao que faz uso frequénte

desses documentos, quem estaria mais bem prepgeadproduzi-los?



Sendo assim, destacamos uma das funcfes secsetadaredacao de textos
empresariais. E fundamental saber escrever docoméeim fundamentados, normas
técnicas esmeradamente formatadas e incondiciamainib da lingua destinada. A
capacidade de comunicar-se com eficiéncia e segmraorigina um diferencial
qualitativo, e pode desenvolvido adotando um esiitoples, porém, que seja claro e
coesivo.

Outra tarefa acarretada ao secretario € asseggegtada em varias atividades
da empresa, principalmente na conducéo do auxlidh empresarial do seu superior.
Essa idéia também é reforcada pelos autores SelRarha (2004, p. 3-4) “de que ha
uma proximidade dos secretarios aos grandes lidaado vistos como pessoas fiéis e
de confianga, pois tem acesso a documentos dendéeimportancia’.

Além disso, atuante como um mediador e facilitadbs relacdes interpessoais,
tanto do seu superior com o grupo empresarial,ne @® clientes externos, quanto do
grupo para com a geréncia da empresa. Para issoniasima postura profissional é de
vital valor, seguindo principios éticos e condutzorruptivel.

E falando em confianga, o que mais instiga ao t&twea ser sigiloso e passar
essa imagem as organizacdes, € 0 seu proprio cathgatica. Conduta essa
extremamente reivindicada aos profissionais de queal area. No entanto, ao
profissional de secretariado a ética deve fazee i sua postura. Azevedo e Costa
(2002, p.31) escrevem “ndo podemos esquecer gues @l um Codigo de Etica
Profissional existe um Codigo de Etica Pessoal”.

Finalizando, Sabino e Rocha em belas palavrassitrig@m a importancia do

secretario como profissional ético:

O papel didatico do Secretariado é facilitado gelema de relacdes que ele
mantém com os variados setores e niveis hierargjdeoempresa. Se ele
assume a figura de “elo” entre a alta administrag@orestante da empresa,
ele também pode assumir o papel de facilitador eipertar da consciéncia
ética em seus colegas. Esse despertar pode smdmipelo incentivo &
compreensdo dos valores individuais em relacdo ean bomum (2004,
p.38).

Além de ter uma presenca bem-procedida nas empesaeretario executivo
se caracteriza ainda pela organizacdo no ambientgque trabalha. Como menciona

Azevedo e Costa:



Por ter essa caracteristica, pode desencadear amag#in integrada entre os
colaboradores, equipamentos e materiais para fionmgocesso produtivo da
empresa. E de responsabilidade de o secretarimipagaseu local de
trabalho para que se torne agradavel e eficaz (20CBY).

A presenca do profissional de secretariado € umaeim@a de conduzir as
organizacbes a adaptacdo das transformacgfes ncetivopmundo do trabalho e a
sobrevivéncia das empresas neste contexto. Umapgégs que 0 secretario executivo
adota é a qualidade do seu trabalho frente aoiatentb ao cliente, principal razdo de
existéncia e sucesso das organizacgoes.

Azevedo e Costa (2002, p. 39) afirmam:

A atencdo das empresas nao esta apenas voltadaappraducdo. A
qualidade do servico ndo atinge somente os produtas sim as relacdes
com clientes. Essa relacéo de parceria é que infema empresa competitiva
no mercado. Maiores lucros serdo obtidos quandmezessidades dos
clientes, internos e externos, forem atendidas-sEamecessario que estes
sejam conhecedores dos objetivos da organizag&monsendo atuantes em
outras areas (2002 p.39-40).

Por todo esse envolvimento com a organizacdo éaiuda mais se faz a
exigéncia e exceléncia para com aqueles que seréeceptores de nossa contribuicdo
no andamento dos processos empresariais, estgmtégigerenciamento. E como
escrevem Azevedo e Costa (2002, p.40) “Procuragsaptar um excelente servico.
Surpreender sempre o cliente”.

Apds essa breve amostragem de que a secretaria énamntratada
exclusivamente para cuidar de uma agenda e coawir as demandas do executivo,

encontramos um trecho que justifica exatamentenzeraeste capitulo do projeto:

De fato percebemos que o contexto das organiza¢datibuiu para
alavancar a profisséo secretarial e delinear nouwn®s nesta carreira, que se
consolidou com a implantacdo de cursos superioreSecretariado, com 0s
esforgos das entidades de classe que levou a gamdas Leis n° 6.556, de
5 de setembro de 1978, n°. 7.377, de 30 de setenebt@85 e n°. 9.261, de
10 de janeiro de 1996, a criacdo da Federacdo halcite Secretarias e
Secretarios — FENASSEC, em 31 de agosto de 1988rdim, & conquista
do Cddigo de Etica do profissional de Secretariadd®Brasil publicado no
Diario Oficial de 7 de julho de 1989 ( TAGLIARI EURANTE, 2009, p.
28).



Apos 0 exposto, fica evidente que o profissionalsderetariado obtenha seu
devido reconhecimento, buscando continuamente upages nas organizagoes,
prestando sua ética, habilidades e competénciaganiaacdo, planejamento e
assessoramento, como também estara preparadopamvas desafios do mundo do
trabalho (Sabino e Rocha, 2004). O secretariaderdeiro milénio deve ter capacidade
empreendedora, deve ser capaz de trabalhar em, grepdeterminado para alcancar
objetivos, ousado para apresentar ideias e in@retantemente nas suas agoes.

3 Gestao secretarial

O secretério executivo, como mostrado anteriormeénten profissional de nivel
superior, ligado ao dominio institucional e intéled das organizacdes privadas ou
publicas, exerce funcdes extremamente complexadeedisciplinares, cujo foco se
aplica em trabalhos de assessoria executiva. Pdesmacéo que lhe possibilita
competéncias em analises, pesquisa, interpretagfoylacdo de conceitos e visdo
holistica (Nonato Junior, 2009).

A profissdo vem demonstrando constante avanco araadpem dos conceitos da
gestdo. O secretario tem preparacdo permanentelagdat polivalente, sendo um
colaborador marcado pelas relacdes interpessas gprenciamento das informacoes
e pelo comprometimento com as metas da empresa.

Na mesma linha de pensamento, Durante afirma que:

A gestéo secretarial esta inserida no contexto wi#antas vivenciadas pela
sociedade e as organizagdes. Tais mudancas af@tetarreente o mercado
de trabalho, ao exigirem uma postura diferenciada profissionais das
diversas areas do conhecimento, dentre elas, etaeal. (2009, p. 136).

Fundamentado na gestdo organizacional, o secaeecutivo transcendeu
seu antigo perfil, e hoje, ao lado do poder dems@afirma a importancia do seu papel,
correspondendo ao sucesso que lhe é reconhecsimpeeando expectativas dentro da

organizacao.

3.1 Viséo classica de gestao



A gestdo pode ser definida por quatro pilares furais: planejar, organizar,
liderar e controlar. Este conceito surgiu a pakirestudos realizados por Fayol, quando
buscou definir as teorias administrativas em todas funcbes exercidas pelos
dirigentes organizacionais. Consiste em praticasasy que visam o funcionamento
eficiente e eficaz da organizagcédo, assegurandadqdal nas relagdes interpessoais,
contribuindo para desenvolvimento das pessoas eantkd 0S recursos materiais e
financeiros disponiveis para o desenvolvimentordéituicdo (Portela e Schumacker,
2009).

Motta (1999) descreve a gestdo como a arte, dapatecidir e agir, de fazer as
coisas acontecerem através das pessoas numa o¢ensi@macio. E um processo
caracterizado como fragmentado e impreciso, na daedm que, a definicdo das
estratégias, a reflexdo e resolucéo dos confliosdados conforme a sua decorréncia
ou necessidade. Tudo isso, devido a diversidaderaliexistente entre os individuos e
as suas mudancas comportamentais, e ainda, asamessbscilacdes da sociedade
contemporanea.

Gerenciar significa realizar os processos com base conceitos da
administracéo, aplica-los e distribui-los raciorate entre os membros colaboradores
da organizacdo. Os gestores sao profissionais nuotaplexos, dentre as suas
competéncias, € possivel destacar algumas, queuotm um perfil altamente
relevante: visdo estratégica; percepcdo das ndedsesi da empresa; conhecer e
desenvolver alternativas que respondao as demasdasanalitico e intuitivo para
identificar problemas e conflitos; ter iniciativarp a tomada de decisdes; flexibilidade;
habilidade interpessoal, lideranca, e espirito eoatpro, a fim de influenciar o grupo a
comprometer-se com os objetivos comuns (Motta, 1999

As préticas de gestdo influenciam especialmenteesobcomportamento dos
individuos, com o objetivo de que trabalhem em watej, conduzindo-os em forma de
cooperacao. Logo, confirma-se o pressuposto dedjderanca constitui o processo de
interacdo pessoal entre gestor e 0s seus geridoa. dmplementar a ideia, Motta
(1999, p. 39-42) argumenta “sendo um processo dbitda um grupo a alcancar um
objetivo e a desempenhar uma funcdo desejadagiarich deve ser almejada como
uma funcgéo primordial na geréncia”.

Assim sendo, é possivel afirmar que o processengel € composto por

paradoxos e ambiguidades. Ele necessita de unea dgrcompeténcias técnicas, que



estdo diretamente ligadas com a subjetividade ham@imodelo de gestdo é um
conjunto de entendimento entre as relagbes hunmsna®cessos de producao.

O gestor deve aprimorar habilidades distintas mar@cance dos objetivos,
mediando e promovendo o desenvolvimento do gruglizamdo ideias novas e bem-
sucedidas. Uma vez que, os resultados da organizdgi dados a partir do trabalho
humano, os quais possuem desejos e necessidadesipegue devem ser integrados
aos da equipe, numa constante busca pela intedaggarocessos e pessoas.

3.2 A Gestao e Secretario Executivo

A partir da década de 90, o secretario executivtevebum avancgo significativo
no que diz respeito as atribuicbes da sua profisBassou a desempenhar papéis
fundamentados na gestdo e na assessoria organaa@articipando ativamente dos
processos administrativos e decisorios. Assumiu nawo perfil, com renomadas
competéncias e responsabilidades, quanto ao gameecio de informacdes e dados, e
ao atuando como facilitador das relacdes sociagsrgaesa.

De acordo o art. 4° disposto na lei n° 9261, prgadd em 1996 visando a
regulamentacdo da profissao, as fungbes competantescretario sdo inumeras e bem
diversificadas na sua descri¢céo, por conseguiab® a ele:

| - planejamento, organizacéo e direcdo de sendacsecretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a exesutiv

lll - coleta de informacgdes para a consecucdo detiols e metas de
empresas;

IV - redacdo de textos profissionais especializadogusive em idioma
estrangeiro;

V - interpretagéo e sinterizagéo de textos e dootwse

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéscimlestras de explanacoes,
inclusive em idioma estrangeiro;

VIl - verséo e traducdo em idioma estrangeiro, paeader as necessidades
de comunicacdo da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expediente e asttarefas correlatas:

IX - orientacdo da avaliagdo e selecdo da correparia para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimento protocolares (Brasil, 1996, |eBr?61/96).

Essas funcdes foram sendo aperfeicoadas com teangontemporaneidade
exigiu que elas passassem a ser exercidas contomaexidade e autonomia. O novo
perfil tem como atribuicdo, fazer com que o secd@t&xecutivo acompanhe o

desenvolvimento da empresa, adaptando-se as iresvdedmercado.



Os conceitos de Durante complementam esta afirmacao

Deve ser capaz de entender 0 processo organizhaiengerir informacdes,
de compreender a automacdo dos escritorios, neeaslbgias, criando e
evoluindo com as mudangas culturais econdmicasaisoe profissionais,
sociais e profissionais, gerenciando conflitos,n@eendo e apoiando o
crescimento da equipe e trabalhando com discrigdmngeténcia (2009, p.
97).

O profissional em secretariado executivo concamtraontingente de tarefas de
cunho importantissimo, que exigem competéncia ¢écninterpessoal, e constante
aprimoramento intelectual, imprescindivel para otée de diferencial competitivo.
Dentre as suas funcdes, é possivel mencionar: ganeento de conflitos, concretizar
negociacoes, iniciativa e lideranca para tomarsées, alocar credibilidade nas relagdes
com clientes internos e externos, habilidades no das novas tecnologias de
informacé&o, dominio de idiomas e ainda um admirgeehportamento ético (Durante,
2009).

Na mesma linha de pensamento, os conceitos deeNsgalcomplementam esta
ideia:

A profissional secretaria € uma assessora, ou 8ejana profissional de
guem se espera resultados, os quais serdo obtidosmpio de seu

conhecimento técnico, da operagcdo de equipamedtssua habilidade
pessoal e, também, da coordenacgéo de alguns seevgessoas (1995, p.18).

Com tantas idoneidades presentes no perfil do modsecretario, viu-se
necessario adequa-lo a uma nova area de conheoiragyestao secretarial.

O reconhecimento do secretario, como sendo umsgiofial capacitado para o
nivel gerencial, € dado a partir do momento empgassou a exercer as suas funcdes
baseado nas etapas de gerenciamento. Estandorginééaenvolvido com os resultados
da empresa, é notdria a importancia de conheagero estilo processual de gestao.

Planejar € palavra apropriada para se projetaramuto de acdes para atingir
um resultado claramente definido. Consiste nunrungtnto dinamico de perceber as
necessidades da empresa, analisar e determinartiadades futuras, pensar
antecipadamente nos objetivos e acoes, baseadakyem método para alcanca-los da
melhor maneira possivel.

Ao secretario, cabe perpetrar o tracejo da suaaotistinguir o urgente e o
importante, definir as prioridades, distribuir asgdes numa sequéncia légica, visando



a acao coordenada do tempo, a fim, de dar o curaptonsatisfatério ao que lhe
compete.

A organizacgéo consiste em impetrar e distribuirabdlho e os recursos entre os
membros do grupo (Stoner, 1985). A incorporacaa dek processos de trabalho deve
ser um habito ao profissional, existem ferrameatasttodos para auxiliarem de forma
pratica o seu dia a dia,

O secretario sendo um gerenciador de informacdete eecursos precisa
estruturar-se ordenadamente com suas funcdes, bemo: corganizar 0s espacos,
facilitando seu percurso; organizando os arquipasa facil acesso aos documentos
pertinentes a rotina da empresa; organizando a&lagea do executivo e a sua, zelando
por tranquilidade nos horarios, evitando atropel@®sconfortos; e ainda, organizar 0s
projetos e as metas em ordem de execucdo, confmioredade e métodos que serao
usados, auxiliando no alcance eficiente dos olgstda empresa (D' Elia, 2009).

A lideranca gerencial € a arte de dirigir, influ@nce motivar para que o0s
membros do grupo trabalhem entusiasticamente realues resultados (Stoner, 1985).
Para isso, 0 gestor deve conhecer a sua equipeiosgndo alternativas e um canal de
comunicacao eficaz, que solucione os conflitoswlega os objetivos pessoais de cada
individuo com as metas que devem ser atingidasopgémizacao (Robbins, 2000).

A atuagdo do secretario executivo esta constantentigada a informacgdes e
pessoas, exercer a lideranca, também, é capacidastente no perfil deste
profissional.

Nesta mesma visédo, D' Elia contribui com consideragelevantes, ao afirmar

que a lideranca esta contida as habilidades sgaista

Lideres entendem o poder supremo dos relacionasjento
Lideres confiam nos seus instintos;

Lideres amam trabalhar com os outros;

Lideres tém humor;

Lideranca é desempenho;

Lideres sabem que podem fazer a diferencga;

Lideres criam um sentido para as coisas;

Lideres aprendem. (D' Elia, 2009, p. 157)

ONogarWDNE

Com estas colocacdes € plausivel admitir que lidemapel fundamental para a
profiss@o secretarial, cujo foco esta voltado pasiasessoria e 0 alcance dos resultados.



O controle contribui na garantia de que os procasontecam eficientemente
até a concretizacdo dos objetivos. Depois de tatibelecido, planos e metas, é preciso
monitorar a eficicia na execucgéo do planejamerttmmar atitudes corretivas, caso haja
alguma falha no seu decorrer (Robbins, 2000).

O secretario pode ser considerado um especiakst@starefas, uma vez que,
possui conhecimento e visao integra de tudo o gumassa dentro da empresa. Assim,
desempenha papel estratégico ao controlar as iaf@es e procedimentos de trabalho,
designando solucgdes criativas, em virtude de queesaia do sistema.

Nas Diretrizes Curriculares Nacionais (2005), etreese em paragrafo Unico,
um pressuposto que confirma que a sua formacawna tualificado para atuar junto

ao nivel gerencial da organizagéo:

O bacharel em Secretariado Executivo deve aprasaditda formacéo geral
e humanistica, com capacidade de andlise, intagirete articulacdo de
conceitos e realidades inerentes a administracBbcple privada, ser apto
para o dominio em outros ramos do saber, desemddvgostura reflexiva e
critica que fomente a capacidade de gerir e adim@niprocessos e pessoas,
com observancia dos niveis graduais de tomadaaséde bem como capaz
para atuar nos niveis de comportamento microorgeiizal,
mesoorganizacional e macroorganizacional (Bra8D52.

No entendimento de Hansen e Silva, a viséo classiggestao esta presente em
todas as funcbes e atribuicdes do secretario, [‘e]leplaneja, organiza, controla, e
avalia os trabalhos realizados, atuando assim, camo gestor secretarial,
desempenhando a funcéo de elo entre a administsag@sior e 0os demais setores da
instituicdo” (in Portela e Schumacker, 2009, p.. &gsas caracteristicas alertam para a
possibilidade de denomina-lo gestor de seus prosesguando juntamente ao seu
executivo na otimizacdo dos resultados, na valgéizale clientes e na mediacdo das
relacdes civis dentro e fora da empresa.

O executivo necessita ao seu lado um profissionsdtpo e pensante, que
raciocine com ele, assessorando-lhe com informagdieservacdes e detalhes que
possam fazer a diferenca no resultado do procééserker, 1999). Além de executar,
ele precisa pensar estrategicamente, fazer usoati@idade, antecipar-se as atividades,
superando o que foi requerido. D' Elia sugere guRr@fas, sejam feitas sob o conceito
da exceléncia, tendo sempre como 0 objetivo afaedis total do cliente interno e
externo. E complementa, dizendo que “a secret@v& der 6tima naquilo em que o

executivo ndo € tdo bom” (2009, p.35).



O gestor secretarial, procede de mudancas constamtgeu perfil, mas séo estes
desafios que o preparam para atuar competitivanrenteercado de trabalho. Desta
forma, é presumivel que o gestor secretarial coatirealizando atividades técnicas,
mas num novo contexto organizacional, agregou ctBnpms comportamentais e
sociais, desenvolvendo visao holistica dos neg@aosmpresa, colaborando fielmente

na busca de resultados, ampliando sua atuacao jgarapo gerencial.

Consideracoes finais

Assim como a tecnologia ascendeu ao decorrer dos, @a mesma forma, o
secretario executivo também alavancou sua profisggapel nas organizacdes. Tarefas
simples que desencadearam detalhes fundamentaisgacrescimento e exclusividade
na execucao de certos deveres oportunos a su@aatuac

O secretario executivo assumiu um papel voltadeea gerencial, desenvolveu
competéncias inovadoras para tornar-se um profisstapaz de ir além das demandas
do mercado moderno. Ele interfere diretamente miagades das pessoas e obtém
vasto controle dos setores e conhecimento dos gsosele trabalho. E um profissional
preparado para assessorar e articular o nivelt@égita da organizacdo. Por isso €
considerado um elo entre a empresa e seus cliatdesos e externos.

Ao finalizar este estudo, constata-se que a gesgtoinserida no contexto do
secretariado executivo. Este profissional possuid@gs especificas a area, como
estabelecer relagbes, tomar decisodes, fazer usoatizidade na execucédo das tarefas e
dar suporte técnico ao setor executivo. Em sumapréestas peculiaridades que
academicamente, e hoje, profissionalmente tambkené designado gestor secretarial,
ao desempenhar seu papel com grande satisfacaesdgyr, agregando valor a

organizacao e auxiliando na concretizacao dosisbgeeém comum da organizacao.
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