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Resumo: Este artigo apresenta o0 secretario executivo caoemee primordial na gestdo de
projetos. Ao considerarmos a evolugao da profised8ecretariado Executivo no Brasil, este,
de operador de escritérios, hoje, atua como lides organizacbes. E um profissional
polivalente com capacidades multifuncionais, qun@ja acoes; aloca os recursos de forma
eficiente; dirige e executa as atividades para idegmmparar os resultados com os planos de
acdo. Ele sabe trabalhar em equipe e alcancaisoba@os por meio de pessoas. Em outras
palavras, € um profissional eficiente que garargfcacia organizacional. Diante disso, surge
0 gestor secretarial como ferramenta estratégic@érea de projetos. Suas habilidades e
competéncias permitem a maximizacdo da produtieidad processo administrativo ao
realizar acdes de planejamento, organizagao, diegécucao e controle em projetos.

PALAVRAS-CHAVE: Secretario Executivo. Gerenciamento de Projetosocd3so
Administrativo.

Abstract: This article presents the executive secretary \aithelevante role in project
management. When we consider the evolution of tbegsion of the Executive Secretary in
Brazil, this professional in the past worked atite operator and today acts as a leader in
organizations. He is a multi-task professional withulti-functional abilities, who plans
actions, allocates resources efficiently; directd performs the activities and then compares
the results with the action plans. He knows howook in teams and achieve results through
people. In other words, he is an efficient profesal that ensures organizational
effectiveness. Therefore, the secretarial manage¥stthe scene as a strategic tool in the
project management area. His skills and competeradiew the maximization of productivity
in the administrative process when performing astifor planning, organizing, directing /
executing and controlling projects.
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INTRODUCAO

O mundo globalizado exige das organizacdes prsjagablicas, sociais, cada vez
mais eficiéncia, agilidade e melhoria dos procesgn®-se a era dos avancos tecnoldgicos e
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da otimizacdo dos resultados, o que requer alinhezmentre as metas organizacionais e
objetivos de mercado. Diante disso, 0 gerenciamaatorojetos surge como uma ferramenta
estratégica no contexto do Processo Administraivglanejar, organizar, dirigir e controlar
as acdes com foco na entrega de produtos e sepagosgjualidade.

Segundo Kerzner (2002) apud Angelim (2009), o myseenento de projetos €
essencial para as empresas, pois € uma arma ctivapgtie representa niveis crescentes de
qualidade e agrega valor aos interesses dos diente

Gerenciar Projetos é controlar as atividades séces para alcancar os resultados
desejados de forma otimizada, 0 que consiste emmirdef controlar os processos que
envolvem o projeto utilizando as técnicas e os ressu de gestdo mais avancados.
(DOMINGUES, 2006)

Podemos classificar em quatro grupos os processessarios para a conducao de um
projeto: planejamento, organizacdo, direcao/exerugacontrole. Estas quatro funcdes
definem o Processo Administrativo.

Para Chiavenato (2000, p. 5) “(...) a tarefa lzadi@ Administracdo € a de fazer as
coisas por meio de pessoas de maneira eficierfieag’e

A eficiéncia diz respeito a fazer as coisas da oreibrma possivel para alcancar os
resultados, ou seja, garantir a eficacia orgaromati evitando os desperdicios e
maximizando a produtividade.

Segundo Stoner (1999) eficiéncia é a capacidadriienizar 0 uso de recursos para
alcancar os objetivos da organizacao, enquant@arseDrucker apud Stoner (1999, p. 136),
eficiéncia é fazer as coisas da maneira correta.

Ja a eficacia, de acordo com Stoner (1999) é acichgute de determinar objetivos
apropriados. Por outro lado, Drucker apud Ston@@g1p. 136) afirma que a eficacia é fazer
as coisas certas para atingir os objetivos.

Uma abordagem da eficacia como uma medida de desénm@ feita por Chiavenato
(2000, p. 177) apud Guedes (2006) quando diz due: d eficacia de uma empresa refere-se
a sua capacidade de satisfazer necessidades @aateipor meio do suprimento de seus
produtos (bens ou servi¢os)”.

Assim, no gerenciamento de projetos a eficiénciaedicacia devem andar juntas de
maneira a potencializar os resultados da orgarozaca

Uma versao especifica para a gestdo de projetgsrdpiosta a partir de 1987 pelo
Instituto de Administracdo de Projetos (Project Bgement Institute, PMI), uma sociedade
de ambito mundial, fundada nos Estados Unidos mas 4980. Na versdo do PMI, o
processo de administrar € finito, uma vez que ogtms séo atividades com comecgo, meio e
fim. O processo de administracdo comeca com oresal@ento da necessidade a ser atendida
pelo projeto e termina com a conclusdo do meg&BREU, 2011)

Dessa forma, as acdes de tracar os objetivos (ptan@ocar as pessoas e recursos de
forma eficiente (organizar), influenciar as pessa&smar as decisdes certas (dirigir/executar)
e comparar os resultados com os planos (contrtWemam-se responsivas para o gestor de
projeto. (MAXIMIANO, 1997)

As responsabilidades do gerente de projetos rapeeaesuas obrigacdes em relacao a
resultados, atividades, recursos ou padrdo de t@nN@MIAXIMIANO, 1997). Pode-se
afirmar, portanto, que a sua responsabilidade €égasar a realizacdo do projeto dentro dos
padrdes de desempenho relacionados as metas, preas®s, exigindo a integracao de todos
os fatores concorrentes, como: administracdo dausmacao, recursos humanos, contratos,
materiais e riscos.
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Portanto, o gestor de projetos deve ser um profiasipolivalente com capacidade
multifuncional, capaz de guiar as situacoes e assa direcao correta, deve saber trabalhar
em equipe e descentralizar as obrigacfes, surgen,ass profissional de Secretariado
Executivo com caracteristicas potenciais para gocar

Historicamente, observam-se mudancas no perfiprofissional de secretariado no
Brasil. Nas décadas de 1950 e 1960, o secretaha tas funcdes de servir, de executar as
técnicas secretariais basicas. Passou pela furgdssbssoria gerencial para participar de
reunides (redigir atas), na década de 1970; atgaches funcBes de executar e gerenciar
informacdes, nas décadas de 1980 e 1990. Atualmanse um perfil de profissional que vai
além do gerenciar, que assessora executivos ecipartdo processo decisério nas
organizacoes.

Este estudo foi elaborado com o objetivo de aptas® gerenciamento de projetos
em meio ao processo administrativo e expor commfisgional de Secretariado Executivo se
insere nesse contextppdendo ser agente participativo e de relevangaenprocesso. Para
isso, foram abordadas as caracteristicas necesparia 0 sucesso de projetos, bem como um
panorama de evolugéo da profissdo de secretar@8oasil.

Esta pesquisa busca oferecer uma visdo geraludgaat do secretario executivo na
estrutura organizacional, particularmente nas akirdécadas. A postura deste profissional,
nos dias de hoje, € voltada para a lideranca se@emna qual o secretario exerce seu poder
de lideranca no processo administrativo, visanshgiatas metas propostas pela organizacao.

O artigo esta estruturado sob duas Gticas: a kmmgamento de projetos no processo
administrativo, que objetiva a conceituacao degbogjgerenciamento eficaz e metodologias
eficientes em projetos bem como apresentar o seireixecutivo como gestor secretarial das
funcdes administrativas.

FUNDAMENTACAO TEORICA

PROJETOS NO CONTEXTO ADMINISTRATIVO E O PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO EXECUTIVO

1 - O Gerenciamento de Projetos no Processo Admitrigtivo

Um projeto pode ser definido como “empreendimeeatoporario cujo objetivo é criar
um produto ou servico distinto e Unico” (PMBOK, 2Q0Ele é classificado como temporario
porque tem um ponto definido de inicio e de fimfi® de um projeto é atingido quando os
objetivos deste sdo alcancados ou quando se chegelaisdo de que os mesmos nao podem
ser atingidos, fato que o leva a ser canceladoN{RI5 P, 2006)

De acordo com a equipe do Ponto de GerenciamenRyajetos (2006), O projeto é
anico no sentido de que o produto do projeto pededgerenciado e distinguido de outros
produtos e servicos.

Diante desse quadro, o gerenciamento de projetostitto uma série de atividades
que tem por objetivo planejar e guiar a execucaprdgetos visando o sucesso de produtos e
servigcos. Na realizacdo de projetos, o gerentaaetps tem como uma de suas atribuicdes a
de capturar a visao e o foco do projeto, informag@sas que contribuirdo de forma decisiva
em todas as atividades inerentes a ge§EbHO, 2006)

Segundo o PMBOK (Project Management Body of Knogédguia onde se
descreve a somatoria de conhecimento e as melpoatsas dentro da area de geréncia de
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projetos, a gestdo de projetos € “a aplicacdo dbdemdmentos, habilidades, ferramentas e
técnicas em projetos com o objetivo de atingir && raesmo exceder as necessidades e
expectativas dos clientes e demais partes intetass projeto”. (FALCOEIRAS, 2010)

Estas necessidades e expectativas envolvem o balaeoto de demandas
relacionadas entre: escopo, tempo, custo e qualidhfitrentes necessidades e expectativas
dos clientes e partes interessadas. (SOUZA, 2011)

De acordo com Angelim (2007), o mercado exige caeea mais agilidade das
organizacfes para garantir niveis de competitied&bm o intuito de se ter um melhor
controle sobre os projetos que sdo executados goghmnizacdo, surgiu a necessidade de
centralizacdo das informacdes concernentes aoodportiie projetos, surgindo assim, o
conceito de PMORfroject Management Office) ou EP (Escritério de Projetos).

Para Drucker (1984, p. 17) apud Peleteiro (2005):

Planejamento estratégico € um processo continusiskematicamente e com o

maior conhecimento possivel do futuro contido, todetisdes atuais que envolvam
riscos; organizar sistematicamente as atividadeessdrias a execucdo destas
decisdes e, através de uma retroalimentacdo osghnie sistematica, medir o

resultado dessas decisdes em confronto com astatipas alimentadas.

Por meio do EP, torna-se viavel o atendimento dmetisos dos planejamentos
estratégicos das organizacdes. Estes escritbmosptd objetivo formalizar e padronizar
praticas, processos e operacdes de gestdo deoprgegundo o PMI (Project Management
Institute, 2004) para obtencéo de resultados a#irsbs. (ANGELIM, 2007)

O PMI, sediado na Pensilvania, Estados Unidos, #ma organizacdo sem fins
lucrativos de profissionais da area de gerenciamnaatprojetos. Esse 6rgéo visa promover e
ampliar o conhecimento existente sobre gerenciam@atprojetos assim como melhorar o
desempenho dos profissionais e organizacdes daeagra isSso estabelece padrdes de
gerenciamento de projeto, prové seminarios, progsamreducacionais e certificacao
profissional que cada vez mais as organizacOegatiesgara os seus lideres de projeto
(GENERO, 2007)

Segundo Chiavenato (2000) apud Guedes, as funddenistrativas sao:

1) Planejamento, que é um processo permanentetiawonEssa fase comeca com o
estabelecimento dos objetivos, define estratégomsptanos detalhados para alcanca-los.

2) Organizagdo. Que é o agrupamento de atividadessearias para atingir 0s
objetivos da empresa e a atribuicdo de cada agemama um executivo com devida
autoridade para atingir tais atividades. A orgagéipeé composta de tarefas, pessoas, 6rgaos e
relacdes.

3) Diregdo/Execucao. E a funcdo que garante qopasmcdes sejam executadas e 0s
objetivos atingidos. A direcdo € um processo irgespal que determina as relacdes entre os
individuos, atuando na motivacdo, comunicacédolaleenca dos subordinados.

4) Controle. O controle € a funcao administratesponsavel por verificar se o que foi
planejado, organizado e dirigido realmente estdodedo com o que a organizacdo pretendia
fazer.

Para Maximiano (1997), gerenciar um projeto sigaitomar decisdes e realizar acdes
de planejamento, organizacdo, execugcao e contumepqssibilitam o desenvolvimento do
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ciclo de vida. Cada um destes quatro processosnadrativos explanados, € intrinseco para
todo o projeto ou em cada uma de suas fases.

Planejar um projeto é tomar decisdes que permitéciar o projeto e conduzir suas
fases de forma segura, esclarecendo as incerteza®m enfrentadas. O processo
de Planejamento deve fornecer informacdes detahpdea o andamento de uma
fase do projeto, bem como informacdes preliminaase as fases seguintes. As
fases em andamento contam com previsGes mais addalldo que aquelas que
estdo mais distantes no tempo. O detalhamento gesigo dos planos, a medida
gue novas fases de aproximam, chamaséng wave planning. (MAXIMIANO,
1997, p. 38)

Apreende-se que a finalidade do planejamento dietpré criar um plano do projeto
gue um gerente de projeto possa usar para acompaphagresso de sua equipe.

Na administracdo do projeto, por sua vez, a fung@oorganizar compreende a
definicdo dos papéis de seus integrantes. Ja gdoifexecucdo compreende a realizacao das
atividades presentes nos planos, para que o abjptigsa ser atingido. Executar significa
tomar decisdes e coloca-las em préatica. Em todéssas do projeto, 0 processo de execucao
esta presente. Além disso, o processo de Execuaoge a coordenacdo e a direcdo do
trabalho de outras pessoas. (MAXIMIANO, 1997)

A finalidade do controle € garantir o andamentoatasdades conforme os planos, de
maneira a assegurar o alcance dos objetivos. Hitasib correcdo dos planos € atividade
fundamental do processo de controle. (CHIAVENATQ0®

De acordo com Maximiano (1997, p. 39), “nenhum dpsatro processos
administrativos € limitado no tempo, nem o processupleto € uma seqiéncia ou ciclo. Os
processos administrativos séo tipos diferentesedesdles, tomadas conforme a conveniéncia
da situacao”.

Segundo Salles (2011), alta competitividade, marge® lucro estreitas, clientes
exigentes e avancgos tecnoldgicos constantes, edrarh um cenario ideal para a execucao
de projetos, pois tudo deve que acontecer em ugo @ada vez menor e utilizando menos
recursos financeiros.

Gerenciar bem os projetos dentro da empresa, s langamento de um produto,
a abertura de uma nova filial, a readequacédo derocesso produtivo ou a implantacdo de
uma nova tecnologia, tornou-se ndo apenas um ddelecompetitivo para as organizacoes
mas, sobretudo, uma questao de sobrevivéncia. (E8L2011)

Pesquisas realizadas pelo PMI (2006) mostram que @ 70 % dos projetos
empresariais apresentam problemas de ndo cumpdndenprazos, ocasionando prejuizos
financeiros e, 0 que é mais grave, prejuizos inv@g como perda de credibilidade perante o
cliente e desmotivacéo da equipe. (ANGELIM, 2007)

Em consonancia com os profissionais do Ponto derBammente de Projetos (2006),
alguns pré-requisitos sao instrinsecos para a mgitacdo da gestdo de projetos, quais
sejam:

1) Qualificacdo Profissional em gestdo de projetospo por exemplo a certificacao
profissional (PMP - Project Management Professjonal

2) Métodos e Técnicas para aplicacdo na gestdo rdet@ (PMM - Project
Management Methodology)
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3) Estruturas organizacionais para suporte e agpmsgprojetos na empresa, tais como
a criacdo de um escritério de gestédo de projetdd(PProject Management Office)

4) Ferramentas e software para apoio a gestaoaqjetqs, programas e portfélio de
projetos (EPM - Enterprise Project Management).

5) Gestdo de portfélio de projetos, como maneiraatider as necessidades da
organizacdo na administracdo dos seus produtosvEase através dos projetos (PPM -
Project Portfolio Management).

Pesquisa realizada em 2002, pelo Center for BusiRescticesaponta que 94% das
empresas consideram que a implementacdo da gestamj@tos representa significativos
ganhos para as suas organizacbes. Estas emprémasnen melhorias em resultados
financeiros, satisfacdo dos clientes, desempeniso pdojetos e processos e medidas de
crescimento e aprendizagem organizacional. (NEDO9R

Segundo Swaston apud Angelim (2007), a metodoldgigeréncia de projetos para
uma organizagdo consiste nas etapas detalhadasnde @s projetos sao planejados e
controlados. Apesar de 0os mesmos principios fundtmsede geréncia de projetos estarem
presentes em cada metodologia, a maneira como @atespios sdo empregados pode ser
diferente em cada organizacéo.

De acordo com o PMBOK, uma metodologia de gerém®aprojetos € uma
abordagem estruturada utilizada para guiar a eglgg®eojeto durante o desenvolvimento do
plano do projeto. Pode ser simples (formulariosg@a@ modelos em papel ou eletrénico) ou
complexa com uma série de simulagdes requeridas €dpemplo, analise de risco de
cronograma). A maioria das metodologias de planejdon de projeto emprega uma
combinacéo de ferramentas “hard” (as técnicas)ocom software da geréncia de projeto, e
ferramentas “soft” (as atitudes), por exemplo, i@es iniciais facilitadoras (PONTO GP,
2006).

Em sua versdo de 1996, o Guia do PMBOK identifinoue areas de concentragdo
dos conhecimentos relevantes, quais sejam: Admag&b da integracdo; Administracdo do
escopo; Administracdo do tempo; Administracdo destas; Administracdo da qualidade;
Administracdo de recursos humanos; Administracd aanunicag¢des; Administracao de
riscos e Administracdo de suprimentos.(MAXIMIAN®ZT)

Com isso, nos ultimos anos, tem-se aumentado cadamais a demanda por
profissionais polivalentes, que conhecam as mebgid e saibam gerenciar projetos.

Gerenciar projetos com eficiéncia constitui-se agenas como um grande desafio na
atualidade, mas também como um fator critico saja p sucesso ou para a sustentabilidade
das empresas.

Para garantir o sucesso, 0 gerenciamento ndo @ev@aticado de forma empirica,
mas de acordo com técnicas reconhecidamente ¢fisieronde se destacam as
recomendacdes do PMI — Project Management Insti@batudo, para colher os beneficios
esperados, é primordial a conscientizacdo das sapmara a ado¢cdo do gerenciamento de
projetos como uma metodologia na qual os seus tgsrelevem ser devidamente treinados,
de forma a agregar valor as experiéncias indivgldas mesmos. (ANGELIM, 2007)

Observa-se cada vez mais a importancia do gereantamde projetos nas
organiza¢des como ferramenta de otimizagcéo detaeesl. Apreende-se que o profissional de
projetos deve ser uma pessoa com capacidade maithal, que tenha uma visédo holistica
da organizacdo e com habilidades para tomadas aigdds. Ele deve saber descentralizar
obrigacGes e coletivizar servicos, sempre acompeaithas planos para garantir que 0s
resultados sejam alcangados de forma eficiente.
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E notavel a inter-relagio entre o processo admitiisd e a gestdo de projetos, a
medida que o profissional de projetos utiliza asiciies de planejar, organizar,
dirigir/executar e controlar para atingir os restdis e garantir o sucesso dos projetos. Assim,
percebemos também a relacéo estreita que ha dagerésticas profissionais que constituem
0 secretario executivo e as caracteristicas exgidara o bom gestor de projetos.
Demonstraremos tal percepc¢éo de forma mais apraéland seguir.

2 - O Profissional de Secretariado Executivo no Coexto do Gerenciamento de Projetos
e no Processo Administrativo

De acordo com Cavalcante (2009), a atuacdo detgaeicr na estrutura organizacional
comeca a ser percebida a partir dos anos 1950.elNagpoca, o profissional limitava-se a
exercer algumas funcbes técnicas como datilografiganizacdo de arquivos, taquigrafia,
atendimento telefénico e anota¢des de recadosneuxiliar de escritorio.

O perfil da profissdo foi evoluindo gradativamenttm meados de 1970, o
profissional de secretariado passou a ser vistoocomm membro ativo na geréncia,
participando de programas de desenvolvimento ne@i®eados. A atuacédo das associacdes de
classe, em todo o Brasil, e seu grande trabalhavar fda regulamentacdo da profissao,
ajudaram a criar uma nova mentalidade nos profiaggoVé-se o secretario com uma atuagao
mais dinamica e abrangente, ganhando respeitorgasipacdes. (CAVALCANTE, 2009)

Segundo Cavalcante (2009), na década de 1980asl Bespertou-se para a era da
qualidade. Um momento renovador invadiu as empré&asebeu-se que uma das primeiras
formas de administracdo participativa estd na ag@igunta de executivo e secretario.
Comecou-se entéo, a divulgacao e o treinamenton@ssnos para uma atuacdo em parceria,
formando uma equipe de dois. Surge, assim, 0 tegni@tario ou assessor executivo.

Os anos 1990, por sua vez, representaram um gdesidio para a profissdo de
secretariado executivo no Brasil. A transicdo dstesna fordista para o toyotista e a
consequente busca da exceléncia obrigou os puofasi a redimensionarem a sua atuacao.
Exigem-se, agora, profissionais de perfil emprakapessoas polivalentes e atualizadas,
produtoras de lucros e resultados. (CAVALCANTE, 200

E hoje, este profissional ndo trabalha unicameate procedimentos técnicos, sendo
apenas um atendente, telefonista, recepcionistapetador de equipamentos de escritorio.
Mais do que isso, o profissional de secretariadecettvo atua de forma relevante nas
intermediacdes dos processos decisorios das oagéieiz, desempenha adequadamente sua
funcdo de assessoramento executivo, estabeleceremcge processos de comunicagéo
eficazes, implementa solucbes de problemas, cowogperana gestdo das organizacdes
(SANTOS; CAIMI, 2009). De acordo com Andrade apudb®dni (2002), o secretario é um
generalista especializado, ou seja, um profissigoal possui uma forte especialidade em
assessoria sem desconhecer as implicagées doxjparéatoda a organizagcéo de uma forma
interconectada.

Com profissionais mais qualificados surge o noedfipdo secretario executivo,
empreendedor, dinamico e inovador. De acordo camoS& Caimi (2009), o secretario € um
assessor multifuncional, com a capacidade de taleeaisOes, possuidor de conhecimentos
técnicos especificos de secretaria e com habilgdgdeenciais. A ele cabe a funcéo de ser o
agente executor mais proximo do processo decigrfgara tanto, deve saber trabalhar em
equipe, descentralizar obrigacfes e coletivizarigas. Assim, ele adota uma nova postura e
visdo macro, voltadas para a gestao secretarial.
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De acordo com Ecco e Rocha (2009), no artigo 4eida® 9.261/96, reguladora de
profissdo do secretério executivo, inUmeras e difieadas sdo as atribuicbes deste
profissional, dentre elas:

I- planejamento, organizacdo e direcdo de sendigosecretaria; Il- assisténcia e
assessoramento direto a executivos; lll- coletafdemacdes para a consecucdo de
objetivos e metas de empresas; |IV- redacédo destgrufissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; V- interpretacdosiatetizacdo de textos e
documentos; VI- taquigrafia de ditados, discursosnferéncias, palestras de
explanagfes, inclusive em idioma estrangeiro; VHrsdo e traducdo em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de catd@mida empresa; VIII- registro
e distribuicdo de expedientes e outras tarefagletas; 1X- orientacdo da avaliacao
e selecdo da correspondéncia para fins de encamémiba a chefia; X-
conhecimentos protocolares. (Brasil, 1996, |eBr?61/96).

A partir dessas atribuicdes, percebe-se que aldeg®s comprova a evolugdo do
profissional de Secretariado Executivo, antes itesr técnicas e operagbes simples de
escritorio, hoje engloba atividades, competénciagsponsabilidades em nivel gerencial,
ampliando as possibilidades de atuacdo nas ditsw@struturas organizacionais.

Essa qualificacdo multifuncional do Secretario Exeo o torna apto a atuar na
geréncia de projetos. Na funcdo de gerente, seal papde assegurar a realizacdo do projeto
dentro dos padrées de desempenho da missao, prambog 0 que exige a administracao de
comunicacgoes, recursos humanos, contratos, materiagcos. (MAXIMIANO, 1997, p. 138)

E intrinseco o aprendizado continuo para atuarea @ projetos, & medida que as
tecnologias estdo em constante desenvolvimentoiecéo do Secretario Executivo enquanto
gerente/assessor de projetos controlar as inforesagdntermediar os processos decisorios.
Além disso, € primordial que o mesmo tenha a teatifio PMP para atuar na geréncia de
projetos.

Nos dias atuais 0 secretario executivo atua enredifes niveis, em diversas areas
administrativas, planejando, organizando, diriginskervicos; trabalha em parceria com
executivos, visando a maximizacao dos resultadgsnizacionais. (SANTOS; CAIMI, 2009,

p. 27)

O secretario, ao ser um profissional que realirédades relacionadas ao todo
organizacional, adquire conhecimentos que o torregto a participar do processo
administrativo, o qual se divide em planejamentganizacao, direcao e controle.

O gestor secretarial esta constantemente envatadpos processos administrativos
e decisérios, sobretudo no gerenciamento de pesswasvez que € um facilitador
nas relagdes interpessoais que ocorrem entre o®f#mios e 0s executivos, entre a
empresa e seus clientes e fornecedores. (SILVA),200190)

A atuacdo do profissional de secretariado no pamento consiste no
estabelecimento de objetivos junto com a equipgrojetos, no desenho do escopo do projeto
e planos de acgbes para acompanhamento dos resulta@o deve fornecer informacgdes
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detalhadas para o andamento de uma fase do prbgto,como informacdes preliminares
sobre as fases seguintes. (MAXIMIANO, 1997)

Ja na organizacdo, observa-se de forma mais dagapel do secretario ao
acompanhar o plano operacional e na organizac&vel®os, viagens, agendas e reunides.
Ele aloca os recursos de forma eficiente, design@arafas, divide o trabalho e garante que
todas as atividades sejam cumpridas dentro do prazo

No que diz respeito ao inciso Il da lei n° 9.8&lbupracitado, cabe ressaltar o que
defende Orwell (1998). O autor faz um alerta sobreecessidade de se selecionarem
informacdes, levando em conta o grande numero fdemacdes falsas ou verdadeiras, que
circulam nas instituicbes e que podem confundirtages, funcionérios, fornecedores e
clientes, ainda mais com a introducdo das novamlegias de comunicacao e informacao.

No controle, o secretario deve garantir que addatiles realizadas se igualem as
planejadas por meio de planilhas, relatérios denpemhamento aos departamentos e controle
de metas, sendo o mediador dos processos deciswiostermediar as informacdes da
empresa. Ademais, ele deve ter uma visdo analites#jcar falhas e erros para garantir a
eficacia dos projetos.

De acordo com Rooke (2005) apud Bortoluzzi (2008mo os demais profissionais,
enquanto lideres, o secretario deve impor-se néo f@or sua filosofia de lideranca, sua
personalidade ou seu estilo de gestédo, mas sinflpglaa de acéo”, a forma de interpretar e
de reagir quando o seu poder de seguranca sdoaansapessa forma, o secretario exerce o
seu poder de lideranca no processo administratesqrbjetos ao comunicar, motivar e
participar do planejamento, da organizacdo e dotralen visando atingir as metas
organizacionais. Consideramos, assim, que predominzerfil de lider-executor como
profissional de projetos.

PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa realizada é de cunho bibliografico, @gbbrio, qualitativo e de campo. A
pesquisa bibliogréfica abrange a leitura, andlisdgezpretacao de livros, artigos cientificos e
monografias concernentes a area de estudo. Toderiahatecolhido € submetido a uma
triagem, a partir da qual € possivel estabeleceplamo de leitura. Trata-se de uma leitura
atenta acompanhada por anotacdes e fichamentos sgueem de embasamento a
fundamentacdo tedrica do estudo. No presente estudevantamento bibliografico foi
realizado em livros de Gestdo Secretarial, de Athtnatao e de Projetos; em monografias e
artigos cientificos concernentes a Gerenciamentrdgetos e ao profissional de Secretariado
Executivo.

A pesquisa exploratéria, por sua vez, é vista corpdmeiro passo de todo o trabalho
cientifico. Este tipo de pesquisa tem por finalelagspecialmente quando se trata de pesquisa
bibliografica, proporcionar maiores informacdes reolneterminado assunto; facilitar a
delimitacdo de uma tematica de estudo; definirlstivos ou formular as hipéteses de uma
pesquisa ou, ainda, descobrir um novo enfoque@astiudo que se pretende realizar. Pode-se
dizer que a pesquisa exploratdria tem como objgtirmipal o aprimoramento de idéias ou a
descoberta de intuicdes. (UNILESTE, 2005). Nestgoara pesquisa exploratéria envolveu:
a) levantamento bibliografico; b) entrevistas coesgmas que tiveram experiéncias praticas
com o problema pesquisado; c) analise de exemplesegtimulem a compreensao do fato
estudado.
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De acordo com Gody (1995) apud Neves (1996), hdaacaracteristicas em nosso
estudo da pesquisa qualitativa, que envolve a oatede dados descritivos sobre pessoas,
lugares e processos interativos pelo contato daetpesquisador com a situacao estudada,
procurando compreender os fendmenos segundo aeptvspdos sujeitos, ou seja, dos
participantes da situacdo em estudo. Em relacdosasanpesquisa, esta foi realizada com
profissionais do Instituto SICOOB PR, atuantes mea &le Projetos, com o objetivo de obter
dados mais qualitativos de carater interpretativo.

Por fim, temos a pesquisa de campo, a qual proéeddservacdo de fatos e
fendmenos bem como a andlise e interpretacao déades, com base numa fundamentacéo
tedrica consistente, objetivando compreender ey problema pesquisado.

RESULTADOS E DISCUSSOES

No periodo de 15 a 27 de julho foi realizada ureagpisa de campo, de carater
exploratorio com os profissionais do Instituto SICOPR.

O Instituto SICOOB PR é uma Organizacdo Civil, Dieeito Privado, sem fins
lucrativos, de fomento a agbOes sociais no Estad®atana. A missdo desse Orgao é a de
contribuir para o desenvolvimento sustentavel,igpando do processo de inclusdo social e
de preservacdo do meio ambiente, constituindo-se canal para viabilizacdo de projetos,
acoes voluntarias e contribuigcéo social.

Essa Instituicdo trabalha com 10 projetos no Rarajuais sejam: 1) Jovem
Empreendedor; 2) Educacdo Financeira; 3) Bibliot€ugital; 4) Cidadania Fiscal —
Observatorio Social; 5) Campanha do Agasalho; 6)sGmo Consciente; 7) Acdes Internas:
Ginastica Laboral e Dia do Mexa-se; 9) FIA (Fundo ldfancia e da Adolescéncia; 9)
Acessibilidade; 10) Projetos Locais.

O corpo executivo é formado pela Presidente e mowveselheiros e o quadro de
colaboradores por uma coordenadora (consultora)upoassistente de projetos e por uma
estagiaria.

Quanto ao instrumento de pesquisa utilizado, @wdestenvolveu o0 respectivo
questionario:

1. Na sua opiniéo, qual o papel do Secretario Ereranquanto profissional de projetos?

2. Como vocé analisa o perfil do Secretario Exgo@tiE quais suas atribuices na area de
projetos?

3. Vocé vé o Secretario como gerente ou assessotfiEx de projetos? Por qué?

4. Quais as vantagens e desvantagens de se terrafissipnal de Secretariado como
gestor/assessor de projetos?

A pesquisa foi feita por escrito (via e-mail) e siolerou as respostas de seis
colaboradores do Instituto SICOOB PR, quais sempresidente, o assistente de projetos, a
coordenadora, a estagiaria de projetos e os cawsh administrativo e de
empreendedorismo.

Quanto a andlise dos dados, a mesma foi feita paip mda interpretacdo do
questionario aberto.

Os colaboradores do Instituto SICOOB PR, de modal gacreditam que o papel do
Secretario Executivo enquanto profissional de posjeonsiste no exercicio de analise e
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interpretacdo de textos para elaboracdo de projptoe como de planejamento de acdes,
organizacdo de eventos, assessoramento lingiéssiagporte a tomada de decisdes.

Acredita-se que o profissional tem um perfil glolmm capacidades multifuncionais
0 que possibilita sua atuagdo como gerente e tanchém assessor de projetos ao ter uma
alta bagagem da cultura organizacional e contatodigersos departamentos.

Diz-se que o Secretario Executivo trabalha com qdate acdo para organizar as
atividades a serem executadas e que ele é umsmwofis com multifuncdes que vao desde o
trabalho operacional concernente as atividadesedeetsria até organizagdo de eventos,
mediacdes internacionais e gestdo de projetos.

Comentou-se que é valido ter um profissional deed@tado Executivo atuante em
Projetos a medida que ele agrega valor a areaopbiecer a teoria de organizacao de eventos
e aliar as teorias técnico-administrativas apreasiitb curso a pratica na area de projetos.

ApoOs a globalizacdo, as mudancas foram sentidasdmw do mundo, e a populacao
mundial viu-se na obrigagcdo de correr atras dosatraltural, de se inteirar a respeito de
negocios, tecnologias e saber viver numa era entugleeé tratado praticamente no mundo
virtual. (PETRONI, 2009)

Segundo Garland (1993), apud Petroni (2009), posaalas exigéncias, criou-se o
hé&bito da aprendizagem continua e os trabalhadimesonhecimento ganham acesso a
empregos e posicdes sociais por meio da educacd@lfoAssim, 0 Secretario Executivo
deve se aperfeicoar e se atualizar continuameatgelosque para atuagdo como gerente de
processos, torna-se indispensavel a qualificacél.PM

Para Drucker (1997, p.112) “a educacdo ira se toona@entro da sociedade do
conhecimento e a escola sera sua instituicdo ch&at isso, o aprendizado torna-se uma
poderosa ferramenta para 0s secretarios que quekerstir em uma carreira na area de
projetos.

Nossa pesquisa demonstra as competéncias e hdésdida profissional que o tornam
apto a atuar na gestao de processos e projetos.

De acordo com os colaboradores do Instituto SICO@Bgecretario Executivo tem
capacidades multifuncionais que possibilitam odlad em diversos departamentos e em
diversas funcdes, desde a assessoria a executvasmeades gerenciais, como a de gerente de
projetos.

Diz-se que o profissional de Secretariado € um rgése@ especializado, pois tem
conhecimento em diversas areas e na maioria das \@#a por uma especializacdo em
alguma area do conhecimento para construir sueaiiGarr

Apreende-se que o profissional de Secretariadolixectcem competéncias técnicas e
administrativas que o tornam apto a atuar comoigziohal de projetos tanto na funcéo de
gestor como de assessor.

CONSIDERACOES FINAIS

No decorrer deste estudo, buscou-se apreendeedardgntos de gerenciamento de
projetos, apresentar sua inter-relacdo com as quetapas que compdem O pProcesso
administrativo e inserir o profissional de secratis executivo neste contexto.

Visando uma melhor organizacdo interna e um meflazicionamento no mercado,
empresas de diversos segmentos tém buscado a figu@erente de Projetos para melhorar o
controle dos processos e garantir uma melhor argefo interna, dificultando assim que a
empresa tenha perdas em seu faturamento, possiiditainda um aumento dos ganhos, devido
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ao maior controle dos processos e também a melestd@ do tempo de cada pilar da
organizacgdo, ou em outras palavras, cada integdarpeojeto. (KAMINISSE, 2007)

A gestdo de projetos é uma atividade adminisaatijue envolve planejamento,
organizacgédo, direcdo/execucdo e controle, funcdesdgvem ser implementadas em todas as
atividades como formas de garantir a eficacia drgaional e consequliente potencializacdo de
resultados.

Diante dissoquando analisamos o profissional de secretariadoutixo com base no
historico da profissdo e nas atuais tarefas desd#magas por este, torna-se claro o
envolvimento adquirido perante o processo admatist e a importancia que exerce em
cada etapa. Profissional polivalente, ligado aagsso decisorio e responsavel pela execucao
e distribuicdo de tarefas, o secretério executaacvez mais adquire uma visdo holistica
dentro das organizacdes e adota uma postura darlgenos trabalhos em equipe.

A medida que amplia o campo de atuacio e afirnparticipacdo Nnos processos
decisorios, 0 secretario executivo fundamenta aoithpcia de sua existéncia dentro das
organizacfes como lider secretarial e garante @ugdie e qualidade dos projetos e atividades
sob sua responsabilidade.

Assim, o profissional de Secretariado Executivanpre com sua funcao de gestor
secretarial de projetos ao planejar cada fase djetpre controlar as acdes, tempo e custos
com foco na eficacia organizacional. Ele se utitizaeficiéncia como ferramenta estratégica
para atingir os resultados e garantir a qualid@d8ecretario Executivo € visto hoje em dia
como um diferencial competitivo nas organizacoesotamacionais quanto internacionais ao
ser um profissional multifuncional com capacidadesenciais, capaz de influenciar as
pessoas a serem grandes executoras, utilizandoiskchnga pelo exemplo.
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