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A atuação do secretário executivo na gestão  
de eventos

Marinez Aparecida Roque*, Loiva Maria Vidal Medeiros**

Resumo 
Este artigo teve como objetivo aprofun-
dar o estudo teórico sobre a atuação do 
profissional de Secretariado Executivo na 
gestão de eventos, identificar se as em-
presas têm feito uso dessa gestão como 
forma de divulgar sua marca/produtos e 
se os secretários executivos se utilizam 
das técnicas da gestão bem como das 
normas de cerimonial, protocolo e eti-
queta. Para o referencial, foi pesquisada 
a evolução da profissão bem como os 
conceitos relacionados a eventos e suas 
fases, normas de cerimonial, protocolo 
e etiqueta. Finalmente, pesquisou-se a 
atuação do profissional de Secretariado 
Executivo como gestor de eventos. Para 
atingir esse propósito, a abordagem me-
todológica utilizada foi a pesquisa quan-
titativa e qualitativa de caráter descritivo. 
Os dados primários foram coletados por 
meio da aplicação de um questionário. A 
população alvo deste estudo é compos-
ta por 31 estudantes e profissionais de 
Secretariado Executivo, que atuam em 
diversos segmentos na região metropoli-
tana de Porto Alegre, RS. Os resultados 
demonstraram que as empresas vêm fa-
zendo uso dos eventos como forma de di-
vulgação de sua marca/produtos, e o pro-
fissional de Secretariado Executivo tem 
atuado como gestor de eventos, fazendo 

uso de técnicas de gestão e das normas 
de protocolo, cerimonial e etiqueta, sendo 
valorizado nesta atuação.

Palavras-chave: Gestão. Gestão de 
eventos. Secretário Executivo.

1 Introdução
Os eventos vêm galgando um grau 

de importância relevante no ambiente 
corporativo, funcionando, inclusive, 
como um cartão de visitas para muitas 
empresas, que deles se utilizam para se 
fazer conhecidas e divulgar suas marcas/
produtos. Nesse ínterim, um número 
considerável de profissionais vem se de-
dicando à gestão de eventos, porém, nem 
sempre com o devido preparo técnico e/
ou acadêmico necessário que tal gestão 
demanda.

Dentro de uma estrutura organiza-
cional, o secretário executivo pode ser 
considerado como um dos profissionais 
mais indicados para assumir essa gestão, 
já que, conforme declaram Neiva e D’Elia 
(2009), ele possui um perfil organizador, 
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proativo, além de estar devidamente 
habilitado pela sua formação acadêmica, 
que lhe outorga o conhecimento de ges-
tão e das normas de cerimonial, protocolo 
e etiqueta, igualmente importantes na 
condução de um evento. 

Este artigo apresenta os resulta-
dos da pesquisa em que se verificou qual 
a relevância da atuação do profissional 
do Secretariado Executivo na gestão 
de eventos nas empresas da região me-
tropolitana de Porto Alegre. Propôs-se, 
também, a verificar até que ponto os pro-
fissionais dessa área dominam a gestão 
de eventos, que, conforme Caravantes 
(2003) e Chiavenato (2000), compreende 
o planejamento, a organização, a lideran-
ça e o controle.

Para atingir esse propósito, a abor-
dagem metodológica utilizada foi uma 
pesquisa quantitativa e qualitativa de 
caráter descritivo. Os dados primários 
foram coletados por meio da aplicação de 
um questionário. A população alvo deste 
estudo foi composta por 31 estudantes e 
profissionais de Secretariado Executivo, 
que atuam em diversos segmentos na 
região metropolitana de Porto Alegre, 
RS. Já os dados secundários, por meio 
de consulta em livros, sites e artigos, 
materiais que serviram para enriquecer 
esta pesquisa.

No presente artigo, discorre-se sobre 
a profissão de secretariado executivo e a 
complexidade dos eventos, mencionam-
-se os tipos e a classificação dos eventos, 
observando que eles são compostos por 
etapas, desde o planejamento, até a 
realização e a avalição final (feedback). 
Em seguida, apresenta-se o secretá-
rio executivo atuando como gestor de 

eventos, descreve-se os procedimentos 
metodológicos utilizados para a realiza-
ção da pesquisa, apresenta-se a análise 
dos dados coletados e, por fim, as con-
siderações finais e o referencial teórico 
utilizado para a realização deste artigo.

2 Referencial teórico
2.1 A profissão de secretariado 
executivo e a complexidade dos 

eventos

O perfil do profissional de Secreta-
riado Executivo atravessou mudanças 
significativas no decorrer do tempo. 
Atualmente, exerce inúmeras tarefas 
dentro de uma organização, que vão 
muito além de assessorar um chefe nas 
suas tarefas rotineiras, sendo capaz de 
tomar decisões, exercer liderança, plane-
jar, controlar e organizar projetos, gerir 
eventos, dentre outros tantos atributos, 
de modo que o executivo fique livre para 
galgar atividades mais urgentes.

De acordo com Bond e Oliveira 
(2008), a palavra “secretariado” tem ori-
gem no latim e deriva-se de secretarium, 
que significa “lugar retirado”, enquanto 
secretum significa “particular, segredo”, 
sendo essa uma das profissões mais an-
tigas, mesmo que referida com outras 
nomenclaturas. Os primeiros indícios se-
cretariais surgiram na Idade Média, mas 
já havia atuação desses profissionais na 
antiguidade, durante o período dos fara-
ós. Sabino e Rocha (2004) declaram que 
a atividade secretarial começou desde a 
época do reino de Alexandre Magno, na 
Dinastia Macedônica. Conforme os histo-
riadores, ele era cercado de Secretários, 
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os quais o serviam tanto na composição 
de seu exército, defendendo interesses do 
Imperador, quanto na execução de regis-
tros escritos, gravando ideias de pessoas 
influentes na sociedade contemporânea.

Os Secretários eram chamados de es-
cribas e eram responsáveis por executar 
os registros por meio de pictogramas, ou 
seja, diagramas ilustrados com pintu-
ras em pequenas placas de argila, isso 
por volta de 3300 a.C. Com o passar do 
tempo, a escrita tornou-se necessidade e 
escolas foram criadas, tendo mestres que 
ensinavam a ler e escrever, porém, não 
era um privilégio para todos. Percebe-
-se que a profissão de secretariado teve 
sua origem associada aos escribas desde 
as antigas civilizações. Esses homens, 
de acordo com Sabino e Rocha (2004), 
dominavam a escrita e eram os respon-
sáveis por redigir as ordens, proteger os 
arquivos e registrar os acontecimentos 
da época, ou seja, exerciam funções se-
cretariais.

Conforme Mazulo e Liendo (2010), 
na Idade Média, por conta da influência 
que a igreja exercia, quem passa a exer-
cer parte das atividades secretariais são 
os monges, nos mosteiros, como copistas 
e arquivistas. Após esse período, a profis-
são secretarial continuou sendo exercida 
pelo sexo masculino. Neves (2007) des-
taca que, com a Primeira Guerra Mun-
dial, os homens foram para os campos 
de batalha e as mulheres ingressaram 
no mercado de trabalho. No entanto, as 
secretárias eram contratadas tão somen-
te para exercer tarefas rotineiras como 
atender ao telefone, controlar agendas, 
intermediar a comunicação entre o chefe 
e os clientes, recepcionar, datilografar 

os trabalhos elaborados pelos chefes e 
servir de copeira. Foi necessária muita 
mobilização da categoria até que come-
çassem a surgir os primeiros reconheci-
mentos. Neves relata como se deu o início 
dessa conquista:

Durante a segunda fase da Revolução 
Industrial (fase esta iniciada em 1860), 
Christopher Sholes inventou um tipo de 
máquina de escrever. Sua filha – Lilian 
Sholes – testou tal invento, tornando-se 
a primeira mulher a escrever numa má-
quina, em público. Lilian Sholes nasceu 
em 30 de setembro de 1850. Por ocasião do 
centenário de seu nascimento, as empresas 
fabricantes de máquinas de escrever fize-
ram diversas comemorações. Entre elas, 
concursos para escolher a melhor datiló-
grafa. Tais concursos alcançaram sucesso, 
passando a repetir-se anualmente, a cada 
30 de setembro. Como muitas secretárias 
participavam, o dia passou a ser conhecido 
como “Dia das Secretárias”. Há também o 
“Dia Internacional da Secretária”, come-
morado na última quarta feira do mês de 
abril (2007, p. 13).

O próximo passo foi buscar a qualifi-
cação, assim, esse profissional passou a 
frequentar o curso superior de Secreta-
riado Executivo, buscando aprimorar-se 
na função e participar ativamente de 
treinamentos específicos para sua espe-
cialização. Essa qualificação beneficiou 
os empresários e os secretários, que 
passaram a assessorar os executivos de 
forma mais abrangente, resolver os pro-
blemas, dar sugestões para os projetos, 
liderar, organizar e atuar como gestores 
de eventos corporativos, além de ter 
boa redação, conhecimento de idiomas 
e domínio da tecnologia. Como bem 
relatam Bond e Oliveira (2008), tornou-
-se relevante para as empresas ter esse 
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profissional atuando no seu negócio, já 
que ele está qualificado para realizar 
tarefas que antes eram desempenha-
das pelos próprios executivos, os quais, 
agora, ficam livres para dedicarem-se a 
outras atividades mais urgentes. 

Dentre as atribuições do secretário 
executivo, foi-lhe agregada a gestão de 
eventos corporativos. Caravantes (2003) 
e Chiavenato (2000) especificam que os 
pilares da gestão, tão importantes para 
a realização de um evento, são o pla-
nejamento, a organização, a liderança 
e o controle. Igualmente as normas de 
cerimonial, protocolo e etiqueta agregam 
organização e norteiam as ações, como 
um todo, na realização de um evento. 
Nunes (2001) declara que essas normas 
regulam o relacionamento social e guiam 
o comportamento das pessoas durante 
um evento. Dias (1996) e Bettega (2002) 
concordam que o cerimonial é um instru-
mento da convivência social harmônica 
e deve estar presente em todas as sole-
nidades, fortalecendo as relações oficiais 
e sociais, sendo cada vez mais comum 
o seu uso juntamente com o protocolo, 
fundamentando o bom relacionamento 
com outras empresas. Martinez enfatiza 
que o Cerimonial programa a prática do 
protocolo:

Protocolo é o implemento de normas pre-
viamente fixadas pelo cerimonial e ade-
quadas para o estabelecimento de contatos 
sociais, tanto por organizações públicas 
quanto privadas, contendo indicativos para 
facilitar o convívio formal em sociedade. A 
aplicação prática e concreta do cerimonial 
está, pois, no protocolo, que ordena as re-
gras e a execução (2006, p. 13-14).

Evento, de acordo com Matias, pode 
ser definido como a: “[...] ação do profis-
sional mediante pesquisa, planejamento, 

organização, coordenação, controle e im-
plantação de um projeto, visando atingir 
seu público-alvo com medidas concretas 
e resultados projetados” (2004, p. 75). 
Sua prática vem sendo aprimorada nos 
diversos períodos da história humana, 
adquirindo cada vez mais caracterís-
ticas econômicas, sociais e políticas 
na sociedade. A realização de eventos 
acontece devido à necessidade intrínseca 
de convívio e interação social. Conforme 
destacado por Giacaglia, eventos: 

[...] são definidos no dicionário Aurélio 
como “sucesso” – tem como característica 
principal proporcionar uma ocasião ex-
traordinária ao encontro de pessoas, com 
a finalidade específica a qual constitui o 
“tema” principal do evento e justifica sua 
realização (2006, p. 3).

Já por Zanella, evento é conceituado 
como:

[...] uma concentração ou reunião formal e 
solene de pessoas e/ou entidades realizada 
em data e local especial, com objetivo de 
celebrar acontecimentos importantes e 
significativos e estabelecer contatos de 
natureza comercial, cultural, esportiva, 
social, familiar, religiosa, científica, etc. 
(2008, p. 13).

Nesse contexto, as empresas utili-
zam a realização de eventos como forma 
de divulgar suas marcas e produtos e de 
alinhavar e/ou concretizar importantes 
negociações e contatos. De acordo com 
Veloso, “[...] os eventos e as cerimônias 
constituem-se em meios de estabelecer 
a comunicação aproximativa entre pes-
soas e seus públicos alvos” (2001, p. 3), 
tornando-se uma oportunidade para que 
essas exponham seus pontos fortes dian-
te de seu público-alvo, a fim de cativá-lo 
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e mantê-lo fiel à sua marca. Percebe-se 
que os eventos têm assumido um papel 
relevante nas organizações, contribuindo 
para a concretização de negócios, proje-
ção e valorização da imagem e/ou marca 
da empresa, e que o secretário executivo 
está qualificado para exercer a gestão 
dos eventos, atingindo as expectativas 
propostas.

2.2 Eventos: tipos e classificação

Os eventos podem ser classificados 
como científicos, associativo-profissio-
nais, institucionais, culturais, sociais, 
dentre outros, conforme descrevem Bond 
e Oliveira (2009b). De acordo com Velo-
so (2001), eles podem ser de natureza 
cívica, religiosa, social, cultural, formal, 
informal, regimental, protocolar, podem 
ser realizados em locais abertos, fecha-
dos, em horários noturnos ou diurnos. O 
autor ainda ressalta que o objetivo dos 
eventos pode ser mercadológico, promo-
cional, institucional, relações públicas, 
qualificação profissional, seu público-
-alvo, dentre outros. 

Zanella (2008) classifica os eventos, 
quanto à sua finalidade, como institu-
cional, quando o objetivo final não visa 
o lucro, e promocional, quando o visa. 
Quanto à periodicidade, o autor retrata 
que eles podem ser esporádicos, quando 
são realizados sem datas definidas, pe-
riódicos, quando realizados em determi-
nados períodos, fixos, quando possuem 
datas estipuladas no calendário, e de 
oportunidade, quando ela surge. Em re-
lação à área de abrangência, eles podem 
ser locais, regionais, nacionais e interna-
cionais. Quanto ao âmbito, eles podem 

ser classificados em internos, quando 
são realizados dentro da empresa, ou 
externos, quando promovidos fora dela. 
Já em relação ao público-alvo, o evento 
é classificado como corporativo quando 
é voltado para o público da empresa e 
como consumidor quando se direciona ao 
consumidor. Quanto aos tipos, os eventos 
podem ser divididos e segmentados em 
vários sentidos. 

Neiva e D’Elia (2009) classificam os 
eventos de uma forma mais abrangente, 
colocando-os em categorias, tais como: os 
sociais, que englobam aqueles ligados ao 
social e não tem caráter comercial, nem 
são promovidos por empresas; os profis-
sionais, que são de caráter comercial, 
podendo gerar lucros para a instituição, 
sendo promovidos para reforçar a sua 
imagem; e os mistos, que são de caráter 
comercial, institucional e social.

Já Lukower (2005) divide os even-
tos em: sociais, profissionais, mistos, 
técnico-científicos, artísticos, culturais, 
religiosos e de caráter. Os eventos so-
ciais são aqueles que têm por objetivo a 
confraternização e a celebração entre as 
pessoas. Quando têm caráter comercial, 
são profissionais, pois visam trabalhar 
a imagem da empresa ou instituição. Os 
mistos são aqueles que possuem tanto 
o caráter comercial quanto o social. Os 
técnico-científicos são os ligados a áreas 
específicas, em que informações técnico-
-científicas serão abordadas e acontecem 
nas instituições educadoras, de caráter 
acadêmico ou científico. Quanto aos 
eventos de caráter, estão ligados às áreas 
de negócios em geral. Já os artísticos e 
culturais são aqueles em que estão inclu-
ídos todos os tipos de shows, exposições, 



22 Revista do Secretariado Executivo, Passo Fundo, p. 17-29, n. 12, 2016

feiras de arte, apresentações de folclore, 
entre outros. E os religiosos estão ligados 
à liturgia própria, podendo até haver 
uma parte social, mas o foco maior será 
o religioso. Observa-se, dessa forma, que 
todos os eventos apresentam objetivos 
e público-alvo específicos, assim como 
tipologias correspondentes e envolvem 
ações direcionadas aos seus fins.

2.3 Etapas dos eventos: 
planejamento, realização e 
avaliação final (feedback)

Para a organização e o sucesso na 
realização de qualquer atividade, é 
essencial que haja uma sequência de 
etapas, as quais são compostas por pla-
nejamento, realização e avalição final 
de cada evento. Assim, Robbins (2003) 
e Giacaglia (2004) explanam que plane-
jamento é a decisão do que fazer, em que 
ordem, como e quem deverá fazê-lo, bem 
como quando devem estar concluídas as 
tarefas. 

De acordo com o Manual de Eventos 
do Senado Federal, o sucesso de um 
evento está intimamente ligado ao seu 
grau de planejamento e organização:

O sucesso de um evento está intimamente 
ligado ao grau de elaboração de seu plane-
jamento e organização. Quanto maior for o 
emprenho dos organizadores nesta etapa, 
maiores serão as possibilidades de se atin-
gir os objetivos e metas esperadas. Isto faz 
com que a previsão detalhada das prin-
cipais variáveis relacionadas ao evento, 
abordadas no planejamento, seja um ins-
trumento valiosos para os organizadores e 
um guia seguro para o desenvolvimento da 
atividade e sua posterior avaliação (2007, 
p. 11).

Neiva e D’Elia (2009), igualmente, 
enfatizam que é no planejamento que 
acontece a concepção de um evento, 
baseado na identificação dos objetivos 
e das estratégias envolvidas, é quando 
se equalizam a ideia ou o tema com os 
interesses da organização que o deman-
da. É na etapa de realização que, de 
fato, acontece o evento. Neiva e D’Elia 
(2009) continuam explanando que to-
das as atividades e ações previamente 
planejadas acontecem nessa fase, que 
será decisiva para que tudo ocorra con-
forme o estabelecido no planejamento. 
Robbins (2003) declara que, nessa etapa, 
as atividades serão realizadas conforme 
cada pormenor planejado anteriormente. 
Basicamente, um evento necessita da 
efetivação de uma sequência de ativida-
des alinhadas ao seu planejamento, de 
organização e execução, que realiza tudo 
o que foi planejado (BAHL, 2004). 

Na etapa de avaliação final/feedba-
ck, o gestor de eventos deve fazer uma 
avaliação geral de tudo o que aconteceu 
durante e após o evento para verificar se 
os objetivos foram alcançados e corrigir 
os desvios que por ventura tenham ocor-
rido, também é o momento da prestação 
de contas. Para Bond e Oliveira (2009a), 
essa fase é tão importante quanto as 
demais, pois é quando ocorre a confron-
tação de resultados entre tudo o que foi 
planejado e o que efetivamente ocorreu 
e como isso se deu. A avaliação posterior 
(feedback) é um instrumento gerencial 
valioso na medida em que contribui 
para o aprendizado de quem a recebe, 
prepara os sujeitos para melhorar seu 
desempenho e serve para levá-los ao 
aperfeiçoamento constante. 
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2.4 O secretário executivo como 
gestor de eventos

Como os eventos evoluíram ao longo 
do tempo, de atividades associadas a um 
motivo festivo ou coloquial, para acon-
tecimentos que, gradativamente, foram 
atraindo a atenção das empresas, da 
mídia, mostrando seu aprimoramento e 
transformando-se em uma atividade de 
negócios das mais promissoras, faz-se 
necessário uma gestão aprimorada para 
executá-los assertivamente. De acordo 
com Bahl (2004), os eventos surgem 
como oportunidades para promoção e 
divulgação de empreendimentos e pro-
dutos, agregando valor à imagem das 
corporações que os realizam. 

Os profissionais que atuam como 
gestores de eventos precisam dominar 
a arte da gestão, que engloba planeja-
mento, organização, liderança, controle 
e avaliação, para que os eventos acon-
teçam conforme o esperado. Chiavenato 
(2000) explica que administrar é inter-
pretar os objetivos propostos pela empre-
sa e transformá-los em ações, por meio 
de planejamento, organização, direção e 
controle dos esforços dos envolvidos para 
atingir esses objetivos. Sendo o plane-
jamento, a organização, a liderança, o 
controle e a avaliação os pilares da ges-
tão. Do mesmo modo, para Caravantes 
(2003), administrar é prever o futuro, 
traçar um plano de ação, organizando, 
controlando e unindo harmonicamente 
os atos e esforços para que tudo ocorra 
de acordo com o pré-estabelecido. 

A liderança, segundo Chiavenato 
(2000), é a etapa na qual se designa pes-
soas, guiando seus esforços, liderando-as 
e comunicando-lhes quais são os objeti-

vos a serem alcançados. O controle diz 
respeito à definição de padrões para o 
monitoramento, enquanto a avaliação 
verifica se os desempenhos acontece-
ram como planejado. Segundo Robbins 
(2003), a gestão consiste em um processo 
universal de completar eficientemente 
atividades com e por meio das pessoas. 
Zanella (2008) destaca que organizar 
um evento com eficiência demanda 
competência, habilidade e responsabi-
lidade dos organizadores, para, então, 
superar as expectativas daqueles que o 
demandaram. Os eventos corporativos 
atingem, de forma valiosa, a imagem de 
uma instituição, pois acontecem para 
torná-la mais conhecida e competitiva.

O secretário executivo é um profis-
sional preparado para assumir a gestão 
de eventos em um ambiente corporati-
vo. Conforme enfatizam Neiva e D’Elia 
(2009), as competências desse profissio-
nal vão desde sua capacidade de atuar 
como elo entre os clientes internos ou 
externos e os parceiros, os fornecedores 
e, ainda, a liderança da empresa. As 
autoras comentam que o planejamento, 
a tomada de decisões e a supervisão de 
serviços também são qualidades que 
compõem o perfil desse profissional e 
que a gestão de eventos acontece melhor 
quando essas qualidades estão presen-
tes. 

Esse profissional tem assumido 
responsabilidades cada vez mais rele-
vantes nas corporações, tendo ainda a 
seu favor o conhecimento da cultura 
organizacional e da filosofia da empresa, 
o que o capacita a ter uma visão holística 
e o favorece na gestão de eventos. Em 
um mundo corporativo e cada vez mais 
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competitivo, as empresas vivem de resul-
tados e os eventos têm se mostrado como 
método eficaz para alcançar objetivos. 
Andrade encara os eventos como produ-
tos rentáveis e de extrema importância:

Considera-se evento como o conjunto de 
ações definidas previamente, gerando um 
acontecimento. Nas suas mais diferentes 
formas, o evento pode desempenhar fun-
ções importantíssimas como disseminar 
o conhecimento, oferecer lazer e entrete-
nimento, estimular negócios, conscien-
tizar comunidades e contribuir para o 
entendimento entre os povos. Qualquer 
evento, sustentado por uma adequada 
avaliação de seu objetivo, se constitui em 
um produto, cuja venda (realização) pode 
gerar movimentação social e/ou econômica, 
resultando em benefícios consideráveis 
(2002, p. 152).

O gestor de eventos, conforme decla-
ra Lukower (2005), deve ser dinâmico, 
atualizado, organizado, líder e ter pro-
fundo conhecimento de sua atividade, 
dando importância aos detalhes, buscan-
do novas opções de serviços e produtos 
disponíveis no mercado, além de ter o 
conhecimento de todas as possibilidades 
para a organização e o planejamento. O 
secretário executivo pode ser definido, 
conforme Sabino (2004), como um pro-
fissional empreendedor, inovador, com 
capacidade de liderança e postura ética, 
que demonstre perfil para ser assessor 
e gestor. 

O perfil empreendedor, criativo e ino-
vador desse profissional e seu conheci-
mento na área de cerimonial e protocolo, 
também, colaboram para torná-lo apto 
para a organização de eventos de uma 
corporação.

3 Procedimentos 
metodológicos 

Para atingir os propósitos deste 
trabalho, foi realizada uma pesquisa 
de caráter descritivo, com abordagem 
quantitativa e qualitativa. Roesch (2009) 
avaliza a importância desse método 
quando declara que os projetos podem 
ser abordados sob o ponto de vista tanto 
quantitativo quanto qualitativo em uma 
pesquisa, sendo que o enfoque quantita-
tivo refere-se à avaliação dos resultados 
obtidos e o qualitativo à avaliação forma-
tiva. Portanto, a combinação de ambos 
beneficia o resultado da pesquisa como 
um todo. A consulta bibliográfica foi rea-
lizada como suporte para a realização do 
trabalho. O meio utilizado na pesquisa 
de campo foi um questionário, enviado 
por e-mail aos sujeitos selecionados para 
participar da pesquisa.

O instrumento de coleta de dados 
foi aplicado para dois grupos, com um 
total de 31 pesquisados respondentes. 
Um grupo respondente foi composto por 
17 estudantes do curso de Secretariado 
Executivo Trilíngue, da Universidade 
Luterana do Brasil (Ulbra), em Canoas, 
e o outro por 14 profissionais de secreta-
riado executivo de diversos segmentos, 
como indústria, comércio e prestação 
de serviços, da região metropolitana de 
Porto Alegre, no período compreendido 
entre 8 de maio e 1º de julho de 2015. 
O questionário continha 27 perguntas, 
sendo 24 do tipo fechadas e 3 do tipo 
abertas, com questões objetivas de múl-
tipla escolha e dissertativas não obriga-
tórias, para que o profissional pudesse 
demonstrar sua opinião sobre a gestão 
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de eventos no seu ambiente de trabalho, 
para definir se a gestão de eventos tem 
acontecido nas empresas e para verificar 
seu conhecimento e aplicabilidade.

4 Apresentação e análise 
dos dados coletados

Sabendo-se da importância de fazer 
uso dos pilares da gestão na realiza-
ção de um evento, o presente trabalho 
propôs-se a averiguar se o profissional 
do secretariado executivo domina a 
gestão de eventos. Assim, os resultados 
da pesquisa demonstraram que tanto os 
estudantes quanto os profissionais de se-
cretariado têm conhecimento e domínio 
sobre a questão: planejamento, 100% de 
ambos os grupos; organização, 88% dos 
estudantes e 87% dos secretários execu-
tivos; liderança/controle, 71% dos estu-
dantes e 73% dos secretários executivos; 
avaliação, 65% dos estudantes e 87% dos 
secretários executivos. Constatou-se que 
tanto os estudantes quanto os secretários 
executivos conhecem o planejamento, 
a organização, o controle/liderança e a 
avaliação. Esses dados são de extrema 
relevância, pois, conforme declaram 
Chiavenato (2000), Caravantes (2003) 
e Robbins (2003), eles compreendem os 
pilares da gestão, e o seu uso garantirá 
o sucesso do evento.

Em relação às etapas da gestão de 
um evento, o projeto, a realização e sua 
avalição final/feedback, ambos os grupos 
respondentes (estudantes: 6% ótimo e 
82% bom; secretários executivos: 20% 
ótimo e 73% bom) demonstraram ter um 
importante domínio de conhecimento 
e utilização. Isso colabora para que a 

gestão dos eventos aconteça sem hiatos, 
já que a concretização dessas etapas 
é composta por uma sequência de ati-
vidades determinadas no seu projeto, 
concretizadas na sua realização e anali-
sadas na avaliação final/feedback, que é 
quando, efetivamente, será constatado se 
os objetivos propostos foram alcançados 
e de que forma isso aconteceu. Giacaglia 
(2004) ratifica que essas etapas possuem 
suas próprias demandas e, estando ali-
nhadas, garantem a execução satisfató-
ria do evento. 

Os respondentes de ambos os grupos 
dominam o conhecimento das normas 
de protocolo, cerimonial e etiqueta (es-
tudantes de secretariado 12% sempre, 
35% na maioria das vezes e 30% às vezes; 
secretários executivos: 33% sempre, 33% 
na maioria das vezes e 27% às vezes). 
Esse resultado é bastante proveitoso, 
pois, muitas vezes, evita que o profis-
sional cometa gafes indesejáveis du-
rante um evento. De acordo com Nunes 
(2001), foi para dirimir controvérsias 
e normatizar o convívio social que as 
normas de cerimonial e protocolo foram 
criadas. Contatou-se também que os per-
centuais daqueles que as utlizam é rel-
evante em ambos os grupos (estudantes 
de secretariado: 12% sempre, 35% na 
maioria das vezes e 18% às vezes; secre-
tários executivos: 47% sempre e 20% na 
maioria das vezes), o que vem a somar 
para a gestão assertiva de um evento. 
Conforme declaram Lukower (2005) e 
Duarte (1997), o sucesso de um evento 
depende, em grande parte, da atuação 
diferenciada do profissional que o está 
conduzindo.
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A atuação do secretário executivo na 
gestão de eventos ficou evidenciada nos 
seguintes resultados: 6% dos estudan-
tes de secretariado sempre atuam na 
gestão de eventos de sua empresa, 12% 
na maioria das vezes e 47% às vezes; já 
no que se refere ao grupo dos secretá-
rios executivos, 13% atuam sempre na 
gestão dos eventos de suas empresas, 
enquanto que 27% o fazem na maioria 
das vezes e 33% às vezes. De acordo com 
Neiva e D’Elia (2009), o profissional de 
secretariado executivo tem a capacidade 
de atuar como gestor de eventos, sendo o 
elo entre os clientes internos e externos 
e a liderança da empresa, capacidade 
essa primordial na organização eficiente 
e eficaz dos eventos. 

As empresas estão valorizando os 
eventos como uma das formas de divul-
gar suas marcas e produtos, conquistar 
e fidelizar clientes, pois: 24% dos estu-
dantes afirmaram que suas empresas 
sempre valorizam os eventos como forma 
de se fazer visíveis/lembradas no mer-
cado, 22% declararam que isso ocorre na 
maioria das vezes e 18% que ocorre às 
vezes; por sua vez, 47% dos secretários 
executivos responderam que suas empre-
sas sempre valorizam os eventos como 
forma de se fazer visíveis/lembradas no 
mercado, 20% o fazem na maioria das 
vezes e 20% às vezes.

Concernente à valorização do secre-
tário executivo como gestor de eventos, 
observou-se que 18% das empresas 
sempre valorizam os estudantes de se-
cretariado como gestores de eventos, 12% 
na maioria das vezes e 24% às vezes. No 
grupo dos secretários executivos, 7% das 
empresas sempre os valorizam em sua 

atuação como gestores de eventos, 27% 
na maioria das vezes e 20% às vezes. 
Essa valorização ratifica o comentário 
de Giacaglia (2006), ao referir que os 
eventos são como um cartão de visitas 
para empresas, deixando claro o grau 
de importância da sua realização no am-
biente corporativo. Bahl (2004) declara 
que os eventos evoluíram no decorrer do 
tempo, atraindo a atenção das empresas 
e transformando-se em uma atividade 
de negócios promissores, fazendo-se 
necessária uma gestão aprimorada para 
executá-los.

Ficou evidenciado que além de as 
empresas valorizarem e realizarem 
eventos, como forma de se fazerem co-
nhecidas, um percentual considerável 
de ambos os grupos pesquisados vem 
sendo valorizado ao exercer a gestão 
de eventos. Esses dados são confirma-
dos por Neiva e D’Elia (2009) e Sabino 
(2004), ao afirmarem que o profissional 
do secretariado executivo está capaci-
tado a exercer tal gestão, devido à sua 
capacidade de liderança e organização, 
ao seu perfil organizador, à sua formação 
acadêmica e ao conhecimento na área de 
cerimonial, protocolo e etiqueta.

No instrumento de pesquisa, cons-
tavam questões a serem respondidas 
de forma livre pelos pesquisados, que 
foram analisadas de forma qualitativa. 
A primeira pergunta inquiria qual com-
petência seria essencial para o secretário 
executivo exercer a gestão de eventos. Os 
estudantes e os profissionais de secre-
tariado destacaram os seguintes itens: 
planejamento, organização, liderança e 
controle das etapas dos eventos. Nesse 
contexto, Caravantes (2003) e Chiavane-
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to (2000) declaram que os pilares para 
que uma gestão ocorra assertivamente 
são: o planejamento, a organização, a 
liderança/controle e a avaliação. Já Ro-
bbins (2003) complementa que a gestão 
consiste em um processo universal de 
completar eficientemente atividades 
com e por meio das pessoas. Ao serem 
questionados quanto à competência do 
secretário executivo para atuar como 
gestor de eventos, ambos os grupos pes-
quisados responderam positivamente, 
destacando a responsabilidade, o conhe-
cimento na área, a formação acadêmica, 
a organização e a postura profissional 
como qualidades necessárias à gestão 
assertiva de um evento.

5 Considerações finais
Ao final deste artigo, inferiu-se que 

há relevância da atuação do profissional 
do secretariado executivo na gestão de 
eventos corporativos, devido à sua for-
mação acadêmica, ao perfil profissional, 
à sua capacidade de exercer o planeja-
mento, a organização, a liderança, além 
de sua responsabilidade e polivalência. 
Constatou-se, também, que esse profis-
sional conhece e faz uso das normas de 
cerimonial, protocolo e etiqueta, o que 
lhe garante o diferencial em tal gestão. 
Averiguou-se, igualmente, que a sua atu-
ação como gestor de eventos corporativos 
tem sido valorizada. Comprovou-se que 
o controle das três etapas concernentes 
aos eventos, isto é, o projeto, a realização 
propriamente dita e sua avaliação final/
feedback, corrobora para que a gestão 
aconteça sem hiatos.

Por fim, constatou-se que as em-
presas têm valorizado a atuação desse 
profissional como gestor de seus eventos, 
devido à sua confiabilidade, à condução e 
à liderança de todas as etapas dos even-
tos, ao conhecimento e à utilização das 
normas de cerimonial, protocolo e eti-
queta. Além disso, ficou comprovado que 
as empresas têm se utilizado da gestão 
de eventos como uma importante ferra-
menta para divulgação de suas marcas 
e serviços, bem como para conquistar e 
fidelizar seus clientes. Sabendo-se que 
um evento corporativo está diretamente 
relacionado à imagem de uma empresa e 
que os eventos evoluíram no decorrer do 
tempo, transformando-se em oportunida-
des para se angariar negócios promisso-
res, ficou evidenciada a valorização dos 
profissionais de secretariado executivo 
como gestores de eventos. Além disso, o 
próprio profissional obterá satisfação e 
realização profissional ao se dar conta de 
que sua atuação como gestor de eventos 
agrega valor à empresa. 

The performance of the executive 
secretary in events management

Abstract

This work has as an objective to further 
study theories on the performance of the 
Executive Secretary professional in terms 
of event management, to identify if there 
are companies which have been making 
use of event management as the way to 
divulge their brands/products, and if exe-
cutive secretaries use management tech-
niques, such as protocol, ceremonial and 
etiquette norms. For the theoretical fra-
mework, the evolution of the profession, 



28 Revista do Secretariado Executivo, Passo Fundo, p. 17-29, n. 12, 2016

as well as concepts related to  events, 
their stages, ceremonial codes, protocol, 
etiquette, management and process stan-
dardization. Finally, the performance of the 
Executive Secretary as an event manager 
was researched. To reach this goal, the 
methodology used was quantitative and 
qualitative research of descriptive nature. 
The primary data were collected through 
the application of a questionnaire. The 
target population of this study, composed 
of 31 (thirty-one) undergraduate students 
of the Executive Secretariat Course and 
secretaries, work in various sectors in the 
metropolitan area of  Porto Alegre, RS. 
Data findings showed that the companies 
surveyed have been using events as a 
way of promoting their brands/products, 
the Executive Secretariat has been acting 
as an event manager and making use of 
management techniques and  protocol, 
ceremonial and etiquette norms as well, 
and has been recognized for doing so.

Keywords: Management. Event Manage-
ment. Executive Secretary.
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