Secretariado Executivo: um estudo acerca da
automatizacao das tarefas e do uso da gestao
do conhecimento versus a utilizagao de sistemas
de apoio gerencial por profissionais da area

Thayana Abreu Viza Figueiredo

Resumo

Valladdo Flores”, Gisele Cristina Silva™"

No mundo corporativo atual, a insergao
da gestdo do conhecimento e o cresci-
mento da necessidade de gerenciar da-
dos e informagdes de maneira eficaz trou-
Xe a secretaria executiva das empresas
tecnologias em sistemas de informatica
capazes de substituir tarefas manuais
pelo gerenciamento eletrOnico, por meio
dos sistemas de apoio gerencial. De-
vido a falta de estudos sobre o tema, o
presente artigo define os principais tipos
de sistemas que podem ser utilizados
na realizacdo das tarefas de assessoria
por secretarios executivos. Além disso, é
analisado se tal atividade aumenta a pro-
dutividade do profissional, visto que esse
& detentor de um perfil multidisciplinar e
inovador capaz de ser treinado na utiliza-
¢do desses programas. A partir da verifi-
cacao por pesquisa tedrico-bibliogréafica,
o estudo constatou que os profissionais
que utilizam algum dos trés principais mo-
delos de sistema de apoio gerencial (sis-
tema de informagao gerencial, sistema de

apoio a deciséo e sistema de informacgéo
executiva) podem se beneficiar com a
otimizacao do tempo laboral, o gerencia-
mento e resgate rapido e eficaz de infor-
macoes geradas pelos dados inseridos, a
elaboracdao automatica de relatérios ge-
renciais e com a garantia da seguranca
dos dados, melhorando seu desempenho
profissional e auxiliando de forma eficien-
te a tomada de deciséo de seu dirigente.
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Introducao

A crescente utilizacdo de sistemas
de apoio gerencial por profissionais da
area de secretaria executiva faz parte do
processo de automatizacio das tarefas de
escritorio. Tal procedimento interliga a
gestdo do conhecimento ao processo no
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qual os dados e as informacées passam
a ser gerenciadas com mais eficiéncia do
que se fossem simplesmente manuscri-
tas em agendas e cadernos.

Mas qual a necessidade de identi-
ficar e analisar a funcionalidade dos
sistemas de apoio gerencial na execucio
das atividades especificas de assessoria
dos secretarios executivos a direcdo da
organizacio, seus setores e publico ex-
terno? Para responder a essa questio,
é necessario identificar quais sistemas
podem ser uteis na gestdo eficaz dos
diversos tipos de informacdo gerados
diariamente por meio das tarefas de
rotina dos secretarios executivos.

Este trabalho justifica-se pela gran-
de relevancia académica que a tematica
propde. O crescimento da informatiza-
cdo do conhecimento, gerado pelos pro-
cessos administrativos e secretariais,
aliado ao perfil multidisciplinar da
profissédo de secretario executivo, con-
firma sua competéncia para lidar com
as novas tecnologias em informatica
utilizadas nos diversos setores adminis-
trativos das organizagoes. Além disso,
a falta de estudos publicados sobre o
tema induz a necessidade de abordar a
utilizacdo de sistemas de gerenciamen-
to, uma vez que se mostra coerente a
rapida difusido de novas tecnologias em
informatica para o mercado de trabalho
contemporaneo.

Objetiva-se, portanto, analisar o con-
texto da necessidade de automatizar da-
dos e informacoes gerados por meio das
tarefas diarias da secretaria executiva.
Os objetivos especificos deste estudo séo:
apontar os principais tipos de sistemas
de apoio gerencial existentes, averiguar

quais séo ou podem se tornar funcionais
na execucdo das tarefas do secretario
executivo e, por fim, analisar como essa
mudanca acresce sua produtividade no
ambiente de trabalho.

A metodologia aplicada é tedrico-
-bibliografica que, de acordo com Lakatos
e Marconi (1996, p. 83), define método
como o conjunto das atividades siste-
maticas e racionais que, com maior
seguranca e economia, permite alcangar
0 objetivo — conhecimentos validos e
verdadeiros —, tracando o caminho a ser
seguido, detectando erros e auxiliando
as decisoes do pesquisador. Como parte
da atividade sistematica que orientara
o andamento deste estudo, far-se-a4 um
trabalho de revisdo de literatura sobre
os tipos de sistemas de apoio gerencial e
seu uso por secretarios executivos.

Secretariado Executivo

Segundo Sierra (2008), até a me-
tade do século XX ainda predominava
o pensamento de que a secretdria era
uma mulher de modos circunspectos,
anotando todas as ordens e correspon-
déncias enviadas pelo chefe em um
bloco de notas. A profissdo, notadamente
feminina, resumia-se a poucas tarefas
tais como a redacido de correspondén-
cias e os recados. Felizmente, o mundo
evoluiu e as maquinas de escrever foram
substituidas pelos computadores. Logo,
a dindmica empresarial passou a exigir
tarefas mais complexas e, no lugar dos
sinais manuscritos que possibilitavam a
rapida coleta das palavras, as chamadas
notas taquigraficas, surgiram os progra-
mas de computador.
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Conforme Oliveira (2002), as exi-
géncias minimas impostas pelo mercado
de trabalho globalizado s&o o dominio
dos conhecimentos especificos de cada
profissdo, o aprendizado de idiomas uni-
versais (por exemplo, inglés e espanhol),
conhecimentos em informatica e de pro-
priedades que vao além do campo de atu-
acdo, no qual o profissional seja capaz de
transferir nogdes interdisciplinares. Ndo
é inédito o fato de que os profissionais
da atualidade, independentemente da
area, estejam buscando adequar-se as
novas exigéncias. Na 4rea de sistemas
de informacéo, principalmente em re-
lacéo aos sistemas especificos de geren-
ciamento de dados e informacgées, para o
Secretario Executivo, como profissional
moderno e atuante no mercado, essa
busca tornou-se condicéo sine qua non
para o alcance do aperfeicoamento de
suas atividades.

Pesquisas realizadas por Moura
(2001) confirmam que as atribuicoes
atualmente exigidas para o profissional
de Secretariado Executivo sdo comple-
xas e néo se restringem a atividades
rotineiras de escritério, nem mesmo a
técnicas de trabalho antiquadas. Pelo
contrario, os profissionais vinculam-
-se & maioria dos processos adminis-
trativos componentes da organizacéo.
Tais processos exigem o dominio de
conhecimentos multidisciplinares em
ciéncias como Economia, Marketing,
Letras, Informatica, entre outras, além
de habilidades nas rela¢cées humanas e
com as maquinas, porquanto a difusio
de tecnologias nas empresas cresce em
ritmo acelerado em todos os setores in-
ternos, incluindo a secretaria executiva.

Para Moura apud Garcia (2001, p.
75), “as secretarias nio basta somente
ter o dominio de técnicas secretariais
[...] a aquisicdo do conhecimento, nas
mais diferentes dreas, contribui para
que elas sejam bem sucedidas no traba-
Iho”. Em resposta a esse fato, observa-se
que a multidisciplinaridade académica
encontrada nas grades curriculares dos
cursos de graduacéo e especializacio
em Secretariado Executivo, atualmente
ministrados no pais, é uma caracteristica
que contribui para que os profissionais
sejam capazes de lidar com os desafios
da area, independente do porte da em-
presa. Logo, torna-se necessaria a busca
por outras fontes de conhecimento além
das disciplinas convencionais.

Apesar disso, a busca pelo conheci-
mento diferenciado é especifica. Pacola
(2003) cita que se tornou importante que
os profissionais de Secretariado Execu-
tivo atualizem constantemente seus co-
nhecimentos de acordo com as exigéncias
e atividades-fim da empresa, por meio de
cursos, aperfeicoamentos, seminarios e
treinamentos oferecidos pela empresa
ou realizados de forma auténoma. Todo
conhecimento adquirido passara a ser
internalizado na empresa e pertencera
também a organizacdo, processo que se
denomina gestdo do conhecimento.

As novas tecnologias em gestédo do
conhecimento, apresentadas nos planos
de modernizacdo das empresas, torna-
ram-se parte da rotina dos secretarios
executivos, cabendo a esses a adaptacéo
aos novos sistemas de gerenciamento
institucionalizados. O termo “secretario
moderno”, sugerido por Sierra (2008),
define o novo profissional que procura
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na tecnologia solugdes que facilitem a ad-
ministracéo das informacoes originadas
por seu setor e circuladas diariamente
por toda a organizacio.

O secretario executivo trabalha dia-
riamente com diversos tipos de informa-
¢des que necessitam ser informatizadas e
bem gerenciadas. Os dados sdo subsidios
para que esse profissional coordene e
direcione suas acées, tais como mailings
(contatos), registro e acompanhamento
de documentos, controle de agenda de
compromissos e viagens, protocolo de
envio, recebimento e tramite interno
de correspondéncias, gerenciamento
eletronico de arquivos fisicos e digitais,
entre outros.

Além dessas tarefas, o superior pode
solicitar ao secretario executivo o geren-
ciamento de informacoes especificas da
atividade-meio ou fim de cada organi-
zacdo, de modo que esse precise buscar
ferramentas para realizar o controle
eficiente das informacoes, sem correr o
risco de perdé-las. Da mesma maneira,
durante o expediente, o secretario exe-
cutivo precisa localizar rapidamente
certas correspondéncias. Com a ajuda de
sistemas de gerenciamento eletrénico de
documentos (muitas vezes desenvolvidos
pelos proéprios setores de tecnologia da
informacdo da organizacéo), o profis-
sional consegue localizar o documento,
utiliza a informacéo e o devolve a pasta
original. Assim, conseguira otimizar seu
tempo de trabalho e atender seu chefe
com eficacia.

Portanto, saber utilizar as ferra-
mentas gerenciais de controle utilizadas
na empresa é um conhecimento funda-
mental para o profissional dessa area,

visto que, atualmente, de acordo com a
afirmativa de Eichstaedt e Degenhardt
(2008), a maioria das empresas admi-
nistram sistemas gerenciais nas mais
diversas areas e com isso aperfeicoam
seus processos. Saber manusear bem
os recursos tecnoldgicos do campo da
informatica representa um avanco para
o profissional, pois, dessa maneira, as
habilidades do secretario sdo aprimo-
radas e suas funcdes bem realizadas,
principalmente em relagédo a funcédo de
comunicacdo, primordial na secretaria,
um departamento que se comunica com
toda a empresa.

Para Velloso (2004), informacéo e
comunicacio formam o bindmio de maior
poder na sociedade moderna. O sucesso
das organizacdes estd essencialmente
baseado em deter a informacéo, leva-la
ao destino certo e fazer o melhor uso.
Logo, o secretario executivo, ao automa-
tizar o gerenciamento das informacoes,
consegue atingir os objetivos esperados
para aquela informacéo, cooperando
para uma comunicacédo intersetorial efi-
ciente, com énfase em meios hébeis, e efi-
caz, com énfase nos objetivos almejados.

Os secretarios executivos sdo usua-
rios finais dos sistemas operacionais e
gerenciais existentes no mercado e utili-
zados nas organizacdes, publicas ou pri-
vadas, pois, de acordo com O’Brien (2004),
os usudrios finais (também chamados
usudrios ou clientes) séo os individuos
que utilizam um sistema de informacéo
ou a informacéo que esse produz.

Esse autor explica que quase todos os
usudrios séo trabalhadores do conheci-
mento, ou seja, profissionais que passam
a maior parte do tempo se comunicando
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e colaborando em equipes/grupos de
trabalho, nos quais criam, utilizam e dis-
tribuem informacgées. Por isso, é neces-
sario um controle competente para que o
secretario possa otimizar o tempo gasto
com as atividades e consiga responder
rapidamente aos questionamentos, sem
falhas que prejudiquem o desempenho
dos departamentos, uma vez que a dire-
cdo da empresa estabelece contato cons-
tante com tais departamentos. Nesse
sentido, a automatizacdo das atividades
de rotina do secretario executivo torna-
-se uma tarefa estritamente necessaria
e totalmente realizavel pelo profissional.

Uma das principais caracteristicas
do secretario executivo é a multifun-
cionalidade de tarefas (MOURA, 2001).
O conhecimento introdutério em areas
como a da informatica contribui para
que o profissional torne-se apto a utilizar
os principais sistemas operacionais e/ou
aplicativos especificos para elaboracéo
de textos, apresentacoes, planilhas e
gerenciamento de correio eletronico (e-
-mail), entre outros.

Conforme dito anteriormente, no dia
a dia, os secretarios executivos precisam
registrar, utilizar e repassar informa-
¢Oes aos seus superiores e, em casos
especificos, a varios setores da empresa.
Segundo Caicgara Junior (2011), esses
profissionais trabalham com informacées
utilizadas na tomada de deciséo em nivel
tatico ou gerencial e, portanto, exercem
a finalidade de acompanhamento. Essa
atividade exige atualizacdo constante
de dados que se originam dos aconteci-
mentos internos e externos a empresa.
O secretario executivo, ao deparar-se
com esses processos, é responsavel por

acompanhar e fornecer dados legitimos
e manté-los seguros.

Automatizacéo

De acordo com o Dicionario Micha-
elis, o termo “automatizacéo” refere-se
ao ato ou efeito de automatizar, ou seja,
empregar a eletrénica nos processos de
producdo, de tal modo que dispensem a
intervencao direta do homem. Para Cai-
cara Junior (2011), o processo de automa-
tizacdo das tarefas em uma organizacéo
pode ser agilizado com a ajuda do work-
flow (fluxo automatizado de processos),
caracterizado como uma tecnologia que
tem como funcgdes principais monitorar,
gerenciar e disparar agodes e tarefas, or-
ganizando um processo administrativo
de forma eletrénica.

Além de reduzir o tempo e os custos
das atividades sequenciais, as tecnolo-
gias que o workflow proporciona —banco
de dados e web, por exemplo — tornam
eficaz todo o processo de trabalho, per-
mitindo o gerenciamento, a revisdo e a
integracio dos processos. O autor exem-
plifica a utilizacdo dessa tecnologia com
a automacéo do processo de compras de
uma empresa, no qual o colaborador
(usuério) informa suas necessidades
por meio do preenchimento de uma re-
quisicdo de compras, envia o formulario
via malote para a chefia imediata e essa
autoriza ou néo o pedido. A requisicéo é
enviada, via malote, ao setor de compras,
que verifica a existéncia do material no
almoxarifado. Caso o material esteja
em falta, é necessario fazer a cotacdo do
produto, processo que leva um tempo
consideravel. Em contrapartida, se a em-
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presa utilizar a tecnologia workflow, os
formularios manuais sdo transformados
em eletronicos, eliminando a necessidade
de malote, o que permite maior rapidez.
Logo, além de agilizar os processos e re-
duzir o tempo nas atividades, o processo
reduz os custos com papéis e integra
totalmente os departamentos.

Assim, conforme afirma Caicara Ju-
nior (2011), a utilizacdo de sistemas in-
tegrados em workflow impede o retraba-
lho, a redundéncia de dados e a falta de
integridade de informacgoes. O autor cita
Stair (2004), que relata as caracteristicas
da boa informacéo: precisa, completa,
econdmica, flexivel, confidvel, relevante,
simples, “em tempo” e verificavel com va-
rias fontes. No quesito confiabilidade, a
seguranca das informacoes é outro ponto
que justifica a necessidade de automa-
tizagéo no registro e controle dos dados.
Para o profissional de Secretariado
Executivo, um dos resultados esperados
ao automatizar as tarefas é armazenar
nos computadores suas informacoes de
modo seguro. Esses sdo alguns motivos
pelos quais os profissionais precisam ter
acesso a programas gerenciais cuja ca-
racteristica principal seja constituirem-
-se por repositérios seguros de dados e
informacoes que possam ser resgatados e
manipulados conforme a demanda e a ur-
géncia estabelecida para cada atividade,
bem como a especificidade de cada setor.

Os sistemas gerenciais, além dos
sistemas operacionais e seus aplicativos,
sdo ferramentas comumente emprega-
das nas organizacgoes, também chamados
de sistemas de apoio gerencial, tépico
que sera abordado na préxima secéo
deste estudo.

A gestao do conhecimento
e os sistemas de apoio
gerencial

Os sistemas de apoio gerencial séo
formados por dados, definidos como a
matéria-prima, a partir dos quais se
pode estruturar a informacéo (PINHEI-
RO apud MCGARRY, 1984). Segundo
Pinheiro apud Zeman (1970), a palavra
informacao, do latim formatio, traz o
significado de representar, apresentar,
criar uma ideia ou nocéo, dar forma ou
aparéncia. A informacéo é tradicional-
mente relacionada aos documentos im-
pressos. Com o advento da informatica,
os dados passaram a ser eletronicos e as
informagoes geradas estabeleceram as
principais fontes para realizar as acgGes
nas organizacoes.

Embora fortemente dependentes
da tecnologia da informacéao (TI), os
sistemas de apoio gerencial sdo projeta-
dos, operados e utilizados pelas pessoas
numa variedade de situacbes organi-
zacionais e ambientes de negécios (LE
BORTEF apud DUTRA; HIPOLITO;
SILVA, 1998). Anecessidade de registrar
e tornar seguro os mais diferentes tipos
de dados levou as empresas a buscarem
informatizar todos os seus processos e
capacitar seus colaboradores como usu-
arios. Atualmente, muitas organizacoes
adquirem softwares especificos para
registro de conhecimento, consolidando
uma espécie de banco de dados dos quais
os colaboradores se valem quando neces-
sitam de alguma orientacdo, de acordo
com Vaz e Durante (2011).

Existem diversos tipos de sistemas
de apoio gerencial. Segundo O’Brien
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(2004), os principais sao: (1) sistema
de informacdo gerencial (SIG), os (2)
sistema de apoio a decisdo (SAD) e (3)
sistema de informacéo executiva (SIE),
definidos a seguir.

Para o autor, os sistemas de infor-
macdo gerencial (SIGs) fornecem infor-
macoes em relatorios e demonstrativos
pré-estipulados para os gerentes como,
por exemplo, relatérios de analise de
vendas. Souza e Zwicker (2000) definem
como sistemas de informacéo gerencial
0s pacotes comerciais que suportam a
maioria das operacdes de uma empresa,
a saber, requisitos genéricos do maior
numero possivel de empresas, incorpo-
rando modelos de processos de negdécio
obtidos pela experiéncia acumulada de
fornecedores, consultorias e pesquisa
em processos de benchmarking. Essa
integracdo é possivel pelo compartilha-
mento de informacgdes comuns entre os
modulos, armazenadas em um tnico
banco de dados centralizado.

De acordo com Terra (2005), o com-
partilhamento de conhecimentos se da
por meio dos SIGs disponiveis na intra-
net das organizacoes. Esses sistemas séo
intensamente utilizados para gerenciar
informacées administrativas, financei-
ras, juridicas e secretariais, como os
sistemas de gerenciamento eletronico de
documentos, ferramentas essenciais no
processo de acompanhamento dos trami-
tes efetuados (despachos) e direcionados
para cada correspondéncia circulante
na empresa.

Segundo O’Brien (2004), os sistemas
de apoio a decisdao (SAD) fornecem o
apoio interativo ad hoc nos processos de
tomada de decisdo como, por exemplo,

para a previsdo de lucros da empresa.
Esses sistemas ajudam os profissionais
nas tarefas administrativas de planeja-
mento, organizacdo, direcdo e controle,
emitindo relatérios periédicos programa-
dos conforme a demanda, bem como de
excecdo em casos de situacées criticas.
Baseado nas informacoes, o secretario
executivo podera emitir e elaborar rela-
térios que irdo comprovar se a empresa
estda atingindo suas metas previstas
para as areas funcionais, uma vez que
o profissional, assim como todos os cola-
boradores da organizacdo, participa do
alcance das metas da empresa. Os dados
gerados por seus registros eletronicos
passaram a ser considerados por seus
superiores na tomada de decisdes como
relevantes na garantia da sobrevivéncia
e da provisao de lucros da empresa.

Os sistemas de informacéo executiva
(SIE) fornecem informacoes criticas ela-
boradas especificamente para as neces-
sidades dos executivos como sistemas de
facil acesso para analise do desempenho
periédico da empresa. Em seus estudos,
Alves (2006) afirma que os SIEs tém o
objetivo de atender as necessidades de
informacdes estratégicas para a alta ad-
ministracdo, apresentando a informacéo
conforme as preferéncias dos executivos,
inclusive permitindo ao usudrio perso-
nalizar sua interface grafica. A énfase
do sistema como um todo é o formato
simples, com alto padrédo de usabilida-
de e integracdo com uma variedade de
fontes de dados.

Recentemente, um nimero crescen-
te de organizacdes passou a investir no
desenvolvimento de sistemas de infor-
macédo executiva que auxiliam os exe-
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cutivos de alto nivel a fazerem anilises,
comparacdes e a destacar tendéncias
importantes para que possam monitorar
o desempenho da empresa, identifican-
do oportunidades e, também, possiveis
ameacas externas.

Com o propésito de evitar tais ame-
acas, o secretario executivo precisa man-
ter o registro das informagcées produzidas
e indispensaveis ao funcionamento dos
processos de rotina da empresa e, até
mesmo, ao desenvolvimento pleno da
organizacdo. O registro eletronico facilita
0 processo e interliga automaticamente
informagoes que seriam impossiveis de
gerenciar manualmente.

Com o surgimento dos computado-
res, os sistemas de informacéo passaram
a ser eletronicos, facilitando os procedi-
mentos. O registro eletrénico de dados
gerenciais é uma pratica que dialoga
diretamente com a tarefa de assessorar
os executivos das organizacgdes. Nonato
Junior (2009) estabeleceu em sua pes-
quisa 4 (quatro) eixos de assessoria: (1)
operacional ou “assessoramento”, (2)
executiva ou “assessorexe”, (3) aberta ou
“assessorab” e (4) intelectual ou “asses-
soristica”, descritos a seguir.

A assessoria operacional é o efeito
de operar e fazer um trabalho em busca
de resultados mensuraveis durante as
atividades de rotina como, por exemplo,
a operacionalizacéo de arquivos informa-
tizados. Muitas empresas utilizam sis-
temas de gerenciamento de documentos
que controlam a entrada, os tramites, a
saida e/ou arquivamento das correspon-
déncias e documentos especificos nos
setores e no arquivo fisico da empresa.
Ou seja, tais sistemas de gerenciamento

de informacoes fornecem o suporte pre-
ciso aos trabalhos de gestdo documental
arquivistica do secretario executivo.
Para tanto, os SIGs sdo instrumentos
fundamentais na automatizacio dessas
atividades e no auxilio as tarefas de ro-
tina dos secretdrios executivos.

Ja o eixo da assessoria executiva
relata a atuacéo do profissional como
gestor do conhecimento no ambiente
de trabalho, controlando a utilizacéo
desses conhecimentos gerados. Os com-
promissos institucionais e pessoais do
executivo, por exemplo, devem ser bem
gerenciados a fim de evitar conflitos de
agenda. Aqui, observa-se a necessidade
do registro eletronico valido e eficaz em
sistemas de acompanhamento de com-
promissos didrios, atividade que exige
constante atualizacdo. Desse modo, a
execucao dessa tarefa por meio dos SIGs
torna o controle da agenda da secretaria
executiva uma atividade dindmica, rapi-
da e diligente.

Além disso, o autor cita a assessoria
aberta, que envolve assessorias multi-
disciplinares, pois, atualmente, o conhe-
cimento é uma fonte aberta, existindo,
inclusive, um movimento globalizado de
descentralizacdo das informacgGes publi-
cas, principalmente com a criacdo da Lei
de Acesso a Informacéo (Lei n°® 12.527,
DOU de 18 de novembro de 2011). Essa
lei dispde que qualquer interessado
podera apresentar pedido de acesso a
qualquer tipo de informacio aos 6rgaos
e entidades publicas. Os secretarios
executivos, ao serem questionados sobre
subsidios especificos solicitados pelos
cidad&os, podem recorrer aos SADs nas
consultas ad hoc aos dados ptblicos da
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empresa. Igualmente, podera utilizar
tais informacdes na confec¢do de rela-
torios que consistam em dados com os
quais o secretario executivo néo esteja
acostumado a lidar em seu dia a dia
como, por exemplo, dados financeiros.

Por ultimo, a assessoristica rela-
ciona-se a assessoria da pesquisa e da
producéo e andlise de dados. Os sistemas
de informacéo executiva sio facilitadores
nesse processo na medida em que regis-
tram as informacoes e geram relatoérios
que ajudam os profissionais e os préprios
executivos a agirem de maneira pratica
e efetiva. Em algumas organizagoes, os
secretarios executivos sdo responsaveis
por repassar periodicamente relatérios
gerenciais de metas e documentos gera-
dos a partir de dados depositados pelos
profissionais em sistemas de informa-
cdo executiva especificos, como os que
controlam a concretizacdo das metas
acordadas pela direcédo da organizacéo,
seja publica ou privada. Os SIEs tém
um papel importante na garantia da
recuperacdo e seguranca desses dados
e o sistema facilita o resgate dos regis-
tros do secretario executivo, permitindo
a elaboracédo de relatérios peridédicos
detalhados e promovendo exceléncia ao
trabalho do profissional.

Consideracoes finais

Em resposta a problematica proposta
neste artigo, constatou-se que, atual-
mente, uma das competéncias profissio-
nais exigidas pelo mercado de trabalho
é o dominio das novas tecnologias em
informadtica, especialmente em relacéo
aos diversos sistemas de apoio gerencial

desenvolvidos para o mundo corporativo.
A formacéo multidisciplinar do secretario
executivo agrega valor ao profissional e
o torna capaz de deter conhecimento em
diversas dreas, como gestdo do conheci-
mento e informatica, relacionados, prin-
cipalmente, aos sistemas de informacéo
gerencial (SIGs), utilizados em maior
escala pelos profissionais.

O dominio dessas areas mostrou-
-se fundamental a realizacéo eficiente
das tarefas dos secretdrios executivos,
porquanto o profissional é o elo entre a
direcdo da empresa e seus setores subor-
dinados, ou seja, lida com dados variados
que se tornam informacées importantes,
as quais pedem um gerenciamento ade-
quado, eficiente e pratico. Além disso, o
profissional consegue otimizar seu tempo
na busca de informacdes que baseiem
relatoérios solicitados pela dire¢cdo da em-
presa, feedbacks aos setores e, da mesma
maneira, respostas aos questionamentos
publicos dos cidadédos, em referéncia a
Lei n® 12.527 de 2011 (Acesso a Infor-
macio Puablica).

Concluiu-se, ainda, que a automa-
tizacdo das atividades dos secretarios
executivos é um fator fundamental para
0 bom desempenho profissional, uma vez
que o profissional coloca em pratica, em
um determinado contexto da empresa,
o seu conhecimento, registrando dados
que geram informacdes atualizaveis
a todo instante. O registro eletronico
impede a perda e facilita o resgate, o
monitoramento e o repasse das infor-
macgdes aos outros setores e a direcdo
da empresa. Tal praticidade assegura
ao profissional a localizacdo exata das
informacodes quando necessario, evitando
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falhas de comunicacédo entre as divisdes
da organizacéo.

Averiguou-se, também, que a auto-
matizacdo das tarefas diminui o tempo
gasto e a utilizacio de papéis com certas
atividades antes realizadas apenas ma-
nualmente, resultando em aumento da
produtividade do profissional e em eco-
nomia para a empresa. Qutro quesito im-
portante dos sistemas de apoio gerencial
é o de prestar elementos que subsidiem
a tomada de decisdes na organizacio, a
partir da geracdo de relatérios automa-
ticos de apoio a decisdo que apresentam
dados inéditos e informagdes confiaveis
ao gestor.

Para o desenvolvimento da ativida-
de de assessoramento por secretdrios
executivos, observou-se que os trés
principais modelos de sistema de apoio
gerencial (sistema de informacéo ge-
rencial, sistema de apoio a deciséo e
sistema de informacéo executiva) podem
ser utilizados na atividade de assessoria
ao chefe imediato. Entretanto, devido
a predominincia de atividades estri-
tamente executivas, identificou-se que
os SIGs sdo os mais apropriados, pois
as acoes e decisdes serdo baseadas nas
informacdes registradas e gerenciadas
pelo secretario executivo, na dindmica
que exige a rotina de trabalho, cabendo
ao profissional possuir acesso imediato
as informacoes de agenda, documenta-
cdo, visitantes, viagens, conclusio de
metas e outras especificas da atividade-
-fim da organizacio.

Logo, a tomada de decisédo oportuna
e efetiva, a redugéo do tempo de obtencéo
de informacoes, a melhoria e a rapidez
da comunicagédo interna de uma empresa

e os esforcos dirigidos para a consecucéo
dos objetivos, além de outros beneficios,
demostraram que os sistemas de apoio
gerencial sdo instrumentos essenciais
no planejamento, organizacéo, direcéo e
controle precisos das informacgoes por se-
cretarios executivos. Identificou-se, ain-
da, que ao sustentarem uma formacao
multifacetada, esses profissionais estéo
preparados para atuarem como usudrios
ativos desses sistemas, visto que tém
autonomia para serem capacitados nos
conhecimentos apropriados a utilizacao
dos sistemas eletrénicos escolhidos pela
organizacio.

Quando despreparados para utiliza-
-los, devem ser capacitados para tal, pois
a automatizacio de dados e informacées
através dos modernos sistemas constitui
uma condicdo sine qua non ao desen-
volvimento das atividades de rotina
dos secretarios executivos, levando-as a
cumprir seus objetivos profissionais com
exceléncia.

Executive Secretarial: a study on
the task automation and use of
knowledge management versus the
use of management support system

Abstract

In current corporate world, the inser-
tion of knowledge management and the
increasing of need to manage data and
information effectively have brought to
the executive secretary technology in
computing systems capable of replacing
manual tasks by electronic management
through Management Support Systems.
Given the lack of studies on the subject,
this paper sets out the main types of sys-
tems that can be used in carrying out
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tasks of advice for executive secretaries.
In addition, we examined whether such
activity increases worker productivity, gi-
ven to be a holder of a multidisciplinary
profile and innovative able to be trained
in the use of these programs. From ve-
rification of research literature, the study
found that professionals that use some of
the three main models of Management
Support System (Management Informa-
tion System , Decision Support System
and Executive Information System) can
benefit from optimization of working time,
management and recovery fast and effec-
tive of information generated through the
data entered, the automatic preparation
of management reports and ensuring
data security, improving their professional
performance and assisting efficiently the
decision making of their boss.

Keywords: Executive Secretarial. Auto-
mation. Knowledge management. Mana-
gerial support systems.
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