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RESUMO: A consultoria € um tema que ainda careceefienciais tedricos. Porém, sua
existéncia no mundo empresarial se intensificoudde®o mercado acirrado e exigente que as
empresas enfrentam. Além disso, profissionais da &ecretarial também tém se inserido
nessa area, a fim de contribuir para com as orgedé&s, proporcionando seu éxito e
desenvolvimento, com o0 aconselhamento e sugest&olagdes para problemas decorrentes
dos aspectos mencionados. Nesse contexto, as Ipéihdas principais a serem abordadas
nesse trabalho sé@o: a possivel existéncia de $irpaea a atuacdo do secretario executivo na
consultoria e qual a exigéncia do perfil desseiggmnal no ambito em questdo. Objetiva-se,
por meio da metodologia de cunho explicativo e @donentos de pesquisa bibliografica,
abordar aspectos relevantes da consultoria e fusrl@nsfia na area secretarial; levantar as
possiveis areas de atuacdo do secretario exeadimo consultor e; analisar a atuacdo do
secretario executivo como consultor interno e exteao ambiente empresarial. Dentre os
principais aspectos pesquisados tem-se: a podsitdli de 0 secretario executivo atuar em
consultoria organizacional total integrada/espe&ifiu consultoria em assessoria executiva.
PALAVRAS-CHAVE: Secretariado Executivo. Consultorfessessoria Executiva.

ABSTRACT: The consultancy is a subject not presemégyularly in theories yet. However,
its existence in the entrepreneurial world becanogenintense due to the competitive and
demanding market which enterprises face. Besidesegsionals from the secretarial area
have been in development in this field, in ordecdatribute to the organizations, providing
its success by advising and suggesting solutionprédlems resulted from the aspects
mentioned. Considering this context, the main potd that will be presented in this paper
are: the possible existence of limits to the exgeutecretary performance in the consultancy
and what is the demand of this professional prafilehe environment approached in this
paper. The aim, by the methodology of explanatoature and bibliographic search
procedures, is the approach of relevant aspectson$ultancy and substantiate it in the
secretariat area, raising possible fields for ekeewsecretaries play roles as consultant and;
analyze the performance of the executive secredara consultant inside and outside the
entrepreneurial environment. Among the main aspsetsched are: the possibility of the
executive secretary acting in total integrated oizgtional consulting/specific or consulting
in executive advising activity.
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INTRODUCAO

Nas ultimas décadas, o perfil do profissional deretariado executivo tem passado
por inimeras evolugbes: de um mero executor déatamm nivel operacional, tornou-se o
staff (nivel estratégico), gerenciando determinadas dailes da alta administracdo. No
contexto atual, o secretario executivo (doravarii® 1$90 sé secretaria (realiza atividades
como: agendamento de reunides e viagens; atendiraestclientes internos e externos; etc. —
atividades cotidianas), mas também - e principateieassessora (representa o executivo em
reunides em que esse NAo possa comparecer; aas@sgotos ou a execucao de medidas a
serem tomadas; apresenta pareceres em relatonims; @itros) e gerencia (lidera grupos;
responsabiliza-se por atividades; sugere e/ou mmgplanovacdes tecnolégicas ou em
procedimentos de atividades, tornando-os mais ssnpépidos e eficazes; detém poder de
deciséo sobre o funcionamento dos processos adiraiivies do setor em que atua; etc.).

Schumacher e Portela (apud Schumacher, Portelaegd?€2010, p. 2) corroboram
essa evolucao afirmando que o SE possui

visdo generalista, com técnicas, intelectuais,ci@fais, sociais, politicas e de
lideranca. Possui também habilidades de aplicagéionavas tecnologias de
informacdo em diferentes funcBes gerenciais, alémpensamento estratégico,
comunicacao eficaz, iniciativa, criatividade, flekidade, autonomia, senso ético e
compreensao do meio social politico, econdmicalteral.

Dessa forma, o SE tem conquistado “um espaco celgnaelevancia ndo somente na
execucdo de suas atividades especificas, mas atdambém no contexto direcional e
gerencial das mais diversas organizacdes naciondrgernacionais” (Santos e Caimi (2009,
p. 38). Ademais, tal profissionéltambém capacitado para empreender e exercesaltoia
na empresa onde atua, seja privada ou estatal,oconuito de identificar oportunidades e
fornecer estratégias que auxiliem o0s executivostaraada de decisdes, na melhoria
continuada e sustentada, a fim de manter bom dévebmpetitividade e éxito.

Santos e Caimi (2009, p. 37) ainda citam que dewisianudancgas pelas quais o
mercado de trabalho tem sofrido, 0 SE passa a atmadiversas atividadesissessoria
atuando como agente executor mais proximo dos gsosede decisdes e deliberacdes;
gestao atuando em fung¢des de cunho gereneiapreendedotransmitindo idéias, sugestdes
e praticas inovadoras epnsultor norteando a empresa, seus objetivos, sua miss&oleura
organizacional, transformando os pontos fracos ened e as ameacas em oportunidades,
utilizando seu amplo conhecimento para criar égjfas e aumentar a eficacia e qualidade da
empresa.

E importante citar que, em se tratando dos terrssesaori consultoriaha uma
certa confusdo sobre a diferenca entre ambasvigaas. Segundo o Dicionario Aurélia
primeira significa auxiliar ou assistir alguém emividades técnicas, em outras palavras,
refere-se a execucdo de atividades de cunho téaunidbo de um cargo superior em suas
fungBes (como sdo as atividades em que o SE é dormpara exercer); ja a segunda, de
acordo com a referéncia citada, significa aconsedliaopinar acerca de assuntos de uma
determinada especialidade, ou seja, ha analisiegeddticos sobre um problema/necessidade
e, a partir disso, verifica-se as causas e asyaissnedidas para soluciona-lo.

1 Versao Eletronica.
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Assim, o SE, como qualquer outro profissional qusspi conhecimento amplo,
habilidades relevantes e experiéncia em determimaadanto, possui perfil voltado nédo so
para a assessoria executiva, como para a conauti@anizacional total integrada/especifica
ou em assessoria executiva (as definicdes seraalaglas mais adiante), visto que a
“consultoria € unservico que prové conhecimento profissional e Iddilles relevantes para
problemas organizacionais na préatitdKUBOR, 1986, p. 4).

A justificativa deste trabalho se da pelo fato defantes as quais abordam a
consultoria serem consideravelmente escasso, &s tev/sua pratica no campo empresarial,
pois, com a acirrada concorréncia, globalizacatensas mudancas sociais, econémicas,
politicas e tecnoldgicas, as empresas tém apresept@blemas/dificuldades/necessidades
para conseguirem se manter em um mercado de teatidhdinamico e exigente. E nesse
sentido que a consultoria surge: para identifipmblemas da empresa-cliente, sugerir a
implantacdo de programas de acdo ou mudancas t@screna cultura
organizacional/processos administrativos rotineieogim de auxilia-la da melhor maneira
possivel.

Além disso, profissionais de diversas areas pratieaconsultoria e 0 mesmo tem
ocorrido com o secretariado executivo, que a exentesua propria area de formacao ou em
areas especificas, nas quais se especializa eaestad mais afinco, de acordo com seus
interesses e afinidades. Mas, como o SE pode atumao consultor? Ha algum limite para
essa atuacao? O que seu perfil/formacéo exige? @ocoosultoria pode ser classificada na
area secretarial? Essas e outras problematicas de@utidas nesse trabalho, o qual tem
como objetivos principais abordar conceitos reléasda consultoria e fundamenta-la na area
secretarial; levantar as possiveis areas de atwkl;&&E como consultor e; analisar a atuacao
do SE como consultor interno e externo ao ambemieresarial.

A estrutura deste artigo dar-se-a pela apresendgamnceitos de consultoria e sua
analise em secretariado executivo. Na sequénci) sewvordados aspectos voltados ao perfil
do SE na consultoria e demais resultados encomstr@pesquisa. Por fim, sera apresentada a
conclusao obtida com a pesquisa do tema.

REFERENCIAL TEORICO

As empresas sao formadas por recursos humanokgades por processos humanos
e administrativos, isso €, as atividades admirtigesde gestdo de uma determinada empresa
sdo planejadas, processadas e aplicadas pelasapegse fazem parte dos grupos de
colaboradores dos niveis operacional/tatico/egfi@éde uma empresa. Quando ocorre a
percepcdo de alguma anormalidade, necessidadea falh dificuldade nos processos
administrativos rotineiros ou em aspectos da altwganizacional, o consultor é contratado
pelos executivos para a solucdo do devido probledaatividade de consultoria
empresarial/organizacional “é um processo intevati¢ umagente de mudancagxterno a
empresa, o qual assume a responsabilidadaud#iar os executivose profissionais da
referida empresa n&smadas de decisbels..].” (OLIVEIRA, 1999, p. 21. Grifo nosso).

O consultor é considerado um agente de mudancas,“poo profissional capaz de
desenvolver comportamentos, atitudes e processgagsibilitem a empresa transacionar
proativa e interativamente com os diversos fatdiesambiente empresariallOLIVEIRA,
1999, p. 21).
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Vale ressaltar que, muitas vezes, ao buscar a lbornguos executivos ndo possuem
claro para si qual é a necessidade exata de suasmMUito Menos sua causa. Como cita
Goncalves (19913pudZanon (s.d., p. 829):

a consultoria pode acontecer de duas formas: quandbente diagnostica o
problema, e disp8e-se a investir em sua solugaquando o cliente ndo é capaz de
identificar por si proprio o problema e precisaagleda para mapea-lo.

Em casos como esse, 0 consultor estudara a sitpacdoeio de reunides, discussdes
e diagnésticos, a fim de encontrar a causa e sugedidas para a melhoria desejada.

De acordo com Oliveira (1999, p. 21)¢cansultor, ao exercer 0 processo interativo da
consultoria, torna-seesponsavel em ajudar os executivos da empresaela qual é
contratadoa tomar decisdes nao tendo o controle direto da sacao(Grifo nosso).

Durante as pesquisas, constatou-se que 0 congléi@ procurar acompanhar o
maximo possivel toda a execucdo das medidas sagguat ele e acatadas/decididas pelos
executivos da empresa, para que ndo haja atitupigoeadas e problemas ao consultor e a
propria organizacdo. Dessa forma, “o ideal é gqtralmalho de consultoria seja desenvolvido
em parceria entre o consultor e 0s executivos fispranais da empresa-cliente, de acordo
com a filosofia de ganha-ganha.” (OLIVEIRA, 19991@3).

Nesse sentido, ha algum limite na pratica da ctorsa® Segundo Oliveira (1999, p.
21), a relacéo entre o consultor e os profissiod@iempresa é de parceria, em que 0 primeiro
oferece metodologias, técnicas e processos fundadwnpara 0os executivos tomarem suas
decisbes das medidas mais viaveis com segurangalielafle. Caso seja necessario que o
consultor aplique o controle direto da situacaceagpresa, ele passa a ser um executivo da
empresa-cliente. Por esse motivo, € aconselhdeebquojeto da consultoria ndo seja muito
extenso, pois pode correr-se 0 risco de 0 consgtoar-se, de agente externo a empresa, um
agente mais préximo e “interno” a empresa, comfizesse parte do corpo de colaboradores,
dificultando seu trabalho.

A esse respeito, Oliveira (1999, p. 50) menciona tpenas o consultor-externo a
empresa-cliente consegue exercitar na plenitudmsuttoria empresarial” e ainda, “é muito
dificil um consultor interno ndo estar envolvido dia-a-dia da empresa e, portanto, existe
uma dualidade entre sua atuacdo como consultome eaecutivo profissional da empresa-
cliente.”

Conforme o mesmo autor (p. 51), o consultor intgiagente interno) faz parte do
quadro de colaboradores da empresa, 0 qual prestltoria em areas diversas ou nas
especialidades em que é formado, também atua cesessr, analista e pesquisador. Esse
oferece a empresa onde trabalha vantagens, tais: coamor conhecimento dos aspectos
informais da empresa pois € funcionario da referida emprepaesenca diarig maior
acesso a pessoas e grupos da empresa, pois danpegrante dos mesmoparticipacao
efetiva na avaliagdo e no controle do processo imte ao trabalho efetuadpe tem algum
poder informal, pois tem maior interacdo com as@a&s e grupos da empresa. Por outro lado,
também h& desvantagens, poisn@nor aceitacdo nos escalbes superiores da empresa
geralmente tenmenos experiénciae menor liberdade de dizer e fazer as coisas. (Grifo
NOSSO0)

Com relacdo ao o consultor externo (agente exteasse ndo € inserido no contexto
da empresa e é contratado por essa (empresa-chEmgerealizar um projeto com prazo de
duracdo determinado e auxilia a empresa na soldedseu problema/mudanca de uma
determinada situagdo. Normalmente, esse agent®@oaw e atua comivee-lancer Como

A evolucéo da profissdo por meio da pesquisa
Passo Fundo/RS: UPF, 20, 21 e 22 de outubro de 2011



0 anterior, também possui vantagens e desvant@ggeasua atuacao na empresa-cliente. As
vantagens samaior experiéncia pois realiza 0 mesmo servigco em varias empresamr
aceitacdo nos escaldes superiores da empresa-ckepbis, normalmente, sw@ntratacao

é realizada pela Alta Administracdq poder correr riscos (dizer e fazer coisas); raior
imparcialidade, pois ndo esta envolvido nas questbes do dia-dadimpresa-cliente. Ja as
desvantagens se configuram pelenor conhecimento dos aspectos informais da empees
cliente; por ndo tem poder formal pois ndo pertence a estrutura hierarquica da esapr
cliente; ter menor acesso informal a pessoas eogrup geralmentendo estar presente
diariamente. (Grifo nosso)

Devido a esses aspectos, observa-se que se alguprasa possuir um consultor
interno, é importante ter a disposicdo um consudgierno, com o intuito de ambos
trabalharem simultaneamente, oferecendo mais vamgag eficacia nos resultados de suas
atuacdes para a empresa.

O perfil do consultor exige muita experiéncia emagbes praticas e conhecimentos
baseados em sustentacdes tedricas. Ademais, étamjgoque se tenha um baratworking
tornando-se reconhecido no mundo empresarial, pgEio rde palestras, publicacdes em
eventos, etc. Também é necessario definir em qgrhento de mercado deseja atuar, se
envolvera sua consultoria apenas em setores (tonaukspecializada: envolve areas mais
especificas) ou na empresa em geral (consultofial integrad#: atuar, integrada e
interativamente, na maioria das atividades da esapthente), se seus projetos serao curtos
ou longos (ser cauteloso no quéo longo o projeté, sk acordo com o que fora abordado
anteriormente neste trabalho) e a amplitude: sesnsultoria sera exercida em abrangéncia
local, regional, nacional (filiais de empresas oaais) ou mundialmente (consultoria
global/globalizada que atua em filiais ou franquias de empresasimagibnais).

Além desses itens, deve-se definir o ambito da ultmig: especifica ou total
integrada. Consoante a Schumacher, Portela e ®€261t0, p. 12),

um verdadeiro especialista hoje tem muitas chadeesucesso. Ndo s6 no Brasil,
mas no mundo, nunca houve tanta necessidade deltooes especialistas como
agora. H& indmeros problemas localizados que requex presenca dexperts
(peritos) que saibam como resolvé-los. (...) cabada profissional identificar com
mindcias a area em que pode se apresentar conuiasise.

Tal afirmagé&o ndo quer dizer que o profissionalual gexerce a consultoria total
integrada seja considerado como desvantajoso ncadeempresarial, mas € necessario que
esse obtenha capacidade de dominar muito bem asstinersos. Ainda nesse contexto, o
consultor pode exercer a consultoria na propriaa ate formacdo do ensino superior,
possuindo também, experiéncia nessa e muitos comieos adquiridos por cursos extras,
pesquisas, etc, a fim de obter o embasamento Rewegsara aconselhar e apresentar

? Relacionada a essa, também h& as denominagdesltodasampla e consultoria total. Entretanto, ap6s
analises, verificou-se que a consultoria totalgrada é mais completa em sua esséncia, pois alwoizsg
realizada abrangendo, integrada e interativamedas as areas de uma determinada empresa, elkess® de
integragcdo ndo ocorre nas outras duas consult@résdo a esse motivo, a pratica da consultoria totegrada

€ mais indicada e requerida pelo atual mercadoesagal e, por isso, optou-se por essa neste estudo

3 As nomenclaturagonsultoria especializada, consultoria total intaga e consultoria global/globalizadas
foram retiradas do livro de Oliveira, 1999.
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metodologias de melhorias a uma empresa ou; po@ecezx a consultoria em uma
especialidade de sua &rea de formacgdo que sefigigmtimais, o que o farda necessitar dos
mesmos requisitos da consultoria anterior.

Em outras palavras, ndo importa o tipo de consaltque o consultor deseja prestar,
mas € necessario que seja claro e definido o #pcodsultoria a ser oferecida ao mercado,
“pois facilita o estabelecimento do produto prestafiérecido pelo consultor e da forma de
atuacao desse.” (OLIVEIRA, 1999, p. 21).

Com relacdo a atuacdo do consultor, esse possupdpeis fundamentais: Consultor
de recurso e Consultor de procedimento. No primeigrofissional

fornece informacdo técnica e servico ou programa ag@o, transferindo
conhecimentos para o individuo, grupo ou organza&r outro lado, espera-se
gue os conhecimentos ministrados afetem atitudespnoportamento individual
subsequiente e, finalmente, o desempenho da organizZiUBOR, 1986, p. 13).

Por outro lado, no segundo, o consultor “ajuda gamizacdo a resolver seus
problemas, tornando-a sensivel e consciente dog$s0s organizacionais, das consequéncias
destes e das técnicas apropriadas para realizadantea.” (KUBOR, 1986, p. 13).

A diferenca dessas atuacdes é que o consultorcdesos volta-se para transferir seu
conhecimento para solucionar os problemas existedéeo consultor de procedimento induz
e treina os colaboradores da empresa em questi@cémdo abordagens de métodos e
valores, com o intuito de incuti-los a diagnost@sicausas dos problemas e resolvé-las.

Mocsanyi (1997, p. 148apud Zanon et al (s.d., p. 830) afirma que “além de
conhecimento técnico, talento e criatividade, o loomsultor € aguele que se destaca também
por uma série de outras caracteristicas, sejampetdissionais, culturais, politicas e até
psicolégicas”.

Desse modo, observa-se que o consultor € uma pegkrhental ao atuar em
empresas com determinados problemas que precisandeseima forma ou de outra,
solucionados. Outrossim, o profissional em ques&essita ter profundos conhecimentos na
area de atuacao, vasta experiéncia, além de acbap@aalo o projeto da consultoria, desde a
primeira reunido com 0s executivos da empresa,jiagndsticos, andlises dos problemas e
suas causas, metodologias/estratégias propostasaaepor parte dos executivos e a
aplicacdo dessas. Além do mais, para que os exeswiou demais colaboradores entendam
0 problema e possam juntos atuar com o intuito @enmmizar ou findar com o problema,
muitas vezes, é preciso que o consultor realizeaimentos e/ou palestras anteriores a prética
das decisdes tomadas na relacéo entre consulkecat®os.

Quanto ao profissional de secretariado executiwaue se refere a sua atuacao, sao
visiveis as mudancas em seu perfil profissionahgiormando-se de executor de tarefas para
assumir responsabilidades, funcdes e atribuicdés coaplexas. Isso exige a construcao de
um perfil menos técnico e mais humanistico, haoliséi gerencial. (TAGLIARI e DURANTE,
2009).

Segundo Nonato Junior (2008)udTagliari e Durante (2009, p. 37),

O secretario, processualmente, vem migrando do @aojeracional para o
gerencial. Atualmente, ndo se pode reduzir a p@éhe Secretariado as técnicas de
trabalho, confiando-o em um campo de praticismoaaseegar toda a evolucdo
intelectual pela qual este conhecimento passoultiass décadas.
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Em funcédo disso, Tagliari e Durante (2009, p. d8paltam que a atuacdo do SE é
mais subjetiva do que objetiva e, por isso, asdailes desenvolvidas sdo além das funcdes
administrativas.

Assim, baseado nos autores mencionados, obsemaes® SE esta diretamente
envolvido nos processos de gestdo, agindo com whsdigtica, pré-atividade, e outras
competéncias essenciais relacionadas, como: oggd@Gz planejamento, liderancga,
comunicacao, trabalho em equipe, motivacao, adaptagnudancas, negociacao, tomada de
decisdo, gerenciamento de informacdes, controleandsmo, iniciativa, conhecimento
técnico, ética profissional, autocontrole, flexidalde, criatividade, empreendedorismo e
programador de solugdes. (CORDEIRO, 2009, apud TIAGLe DURANTE, 2009, p. 40).
Tem-se como competéncia a capacidade de uma pesdizar uma atividade, aplicando de
maneira integral e pertinente os conhecimentodredas e atitudes requeridos em algumas
funcdes, em situacfes e em contextos definidosDERQGUES, 2004, apud MOURA, 2008,
p. 32).

E ainda, segundo Hipdlito (2001, p.&pud Moura (2008, p. 34), o conceito de
competéncia ampliou e além de “considerar conhetimse habilidades e atitudes de um
individuo, considera também resultados, producénteega decorrentes de sua mobilizagéo,
isto é, incorpora o valor adicionado pelo colaborab negécio.”

Coaduna-se com essas reflexdes, a ocupacao etémeips do SE, informadas pelo
CBO (Cdbdigo Brasileiro de Ocupacdes do Ministérm Tdabalho e Emprego): assessorar
executivos/area, atender pessoas (cliente exteimereo),gerenciar informacoes elaborar
documentos, controlar correspondéncias, prestaicesrem idiomas estrangeirasganizar
eventos e viagens, supervisionar equipes de trabalhp sistematizar atividades e
suprimentos, arquivar documentos e demonstrar asrées competéncias pessoais: manter
postura profissionaladaptar-se a mudancas demonstrar senso derganizacaq ouvir
atentamente, demonstrar bom humayltivar autocontrole, demonstrar dinamismo,
demonstrar bom senstrabalhar com ética profissional demonstrar iniciativagultivar
espirito de lideranca trajar-se apropriadamente, manter-se atualizad@jrar confianca,
administrar estresse, demonstrar polidez, comusiatom fluénciacontornar situacoes
adversas, demonstrar discricdo, demonstrar sensibilidadenimiar técnicas de redacao,
dominar lingua estrangeiraugerir melhorias de procedimentos e métodos de tralho,
manusear equipamentos, usar internet, observarasalencerimonial, dominar a informéatica.
(Grifo nosso).

A partir desses levantamentos, é necessario analiformacédo do SE, de acordo
com as Diretrizes Curriculares Nacionais para oreé&agado Executivo (Resolucdo da
Camara de Educacao Superior n° 3/2005) no paragnafo do artigo terceiro: o bacharel em
SE deve apresentadlida formacdo geral e humanisticacom capacidade de analise,
interpretacdo e articulacdo de conceitog realidades inerentes a administracdo publica e
privada, ser apto para o dominio em outros ramasabder, desenvolvengmstura reflexiva
e critica que fomente aapacidade de gerir e administrar processos e pessp com
observancia dosiveis graduais de tomada de decisdd®em como, capaz paseuar nos
niveis de comportamento microorganizacional, mesoganizacional e
macroorganizacional.(Grifo nosso).

Ao salientarmos essa citacdo do CBO com relagaov@acao do SE, é visivel que
as diversas Universidades do pais, as quais ofarec€urso Bacharelado em Secretariado
Executivo, direcionam o curso mais para Ciénciasnahas Letras e Artes ou Ciéncias
Sociais Aplicadas, focando mais para conhecimatgdénguas, como no primeiro caso, e/ou
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mais para conhecimentos de administracdo, econ@mafins, como 0 segundo caso.
Independente do foco, observa-se que a formacéuth® em SE é ampla, pois obtém-se
conhecimentos em areas diversas, como: psicolagikacdes internacionais/publicas,
marketing, economia, informatica, filosofia e éticagestdo de eventos, gestdo
documental/arquivistica, portugués e linguas eg#iaas, contabilidade, administracéo,
técnicas secretariais, etc.

A partir da reflexdo referente a atuacdo, a foénae as competéncias do SE,
definiu-se quem, de fato é o SE e pode-se dizetajywofissional é apto a encarar desafios,
exercer na gestdo secretarial/administrativa, diderser capaz de opinar e decidir
estrategicamente, inserir novos mecanismos/rotgeaa a melhoria dos processos, atuar
visando a gestao da qualidade no trabalho, adgquinhecimentos diversos para ter éxito em
suas praticas no trabalho diario e esporadicoy ammaoutras areas co-relacionadas, como
marketing, relagdes publicas, recursos humanositalirfinancas e, até mesmo, consultoria
interna ou externa nas areas assessoria exeagpexgifica ou total integrada.

No caso de consultoria interna em qualquer daasao#fadas, o SE com as
caracteristicas de seu perfil mencionadas, é aplecair, opinar, sugerir melhorias para a
empresa na qual trabalha, analisar e prever pasgirablemas, propor soluc¢des, auxiliar os
executivos nas tomadas de decisfes, etc.

A respeito da consultoria em assessoria execytmase tratar da prépria area do
SE, a qual envolve desde assessoria em reunidgfogsocumental até gestdo de eventos,
observa-se a tamanha amplitude de tal e, por &ssmnsultoria em assessoria executiva
engloba assessoria em reunifes de negocios, imtEgae entre clientes assessorados e seus
contatos, elaboracdo e editoracdo de textos tégniomsultoria na area administrativa com
especificidade em organizacdo do trabalho, entrfo®u como sera mais detalhado
posteriormente.

PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A realizacdo deste estudo baseou-se na pesquitaglilica de artigos cientificos
presentes em meio eletrénico e livros que versdresm tema proposto, a fim de verificar e
analisar o que cada autor afirma, além de disosticonceitos existentes. Em decorréncia
disso, também foi desenvolvida uma pesquisa expliaavisto que, ha um levantamento de
dados por meio da pesquisa. Gil (2002, p. 44) afimpuie “a pesquisa bibliografica é
desenvolvida com base em material ja elaboradostiteitio principalmente de livros e
artigos cientificos” e “boa parte dos estudos egdiwios pode ser definida como pesquisas
bibliograficas.”

O método representa um procedimento racional e nadide constituido por
instrumentos basicos, o qual implica em utilizareflexdo e a experimentacdo, para sua
procedéncia e alcance dos objetivos estabelecaptanejamento da pesquisa. (GARCIA,
1998, p.44). Nesse sentido, optou-se por realistg estudo de cunho explicativo, pois
objetiva-se identificar, abordar e interpretar cadre consultoria na area secretarial. Por isso,
o meétodo de abordagem utilizado € o dedutivo, vigte, de acordo com a definicdo de
Lakatos e Marconi (1995, p. 106), parte-se de dsoeé leis gerais para a ocorréncia de
fendbmenos particulares, ou seja, parte-se da gabicde uma area geral (consultoria) em um
ambito especifico (secretariado executivo).
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RESULTADOS E DISCUSSAO

O consultor aconselha e realiza projetos de durdeferminada, com o objetivo de
solucionar problemas organizacionais. Dessa foon&E;, sendo staffde executivos da alta
geréncia e com sua visdo holistica, pro-atividadéjlidade para tomada de decisdes, visao
critica, conhecimentos de metas estratégicashétiparacionais, perfil empreendedor,
multifuncional e polivalente, pode atuar como cdiosunterno ao: realizar diagnésticos da
situacdo da empresa onde trabalha, prever posgik@iemas, opinar, aconselhar, propor
solucdes, influenciar e auxiliar os executivos,nppeendo estabilidade, sustentabilidade e
alcance dos objetivos almejados.

Na consultoria interna, o SE pode atuar em suaripréjpea, de assessoria executiva
(consultoria em assessoria executiva), propondwag@es para facilitar os processos
administrativos, como: novo sistema de Gestdo @leta de Documentos (GED) ou, ainda
realizar a consultoria em negociagdo com empresiagngeiras, aconselhando e propondo
melhores medidas e atitudes aos seus executivascpan oS executivos de empresas de
outros paises, com 0s quais se deseja negociar,ceritas atividades.

Também pode exercer a consultoria especifica deaapg@ma area relacionada a sua
formacgao geral, por exemplo, ao analisar a reatidésl um determinado setor da empresa
(como marketing, financas e recursos humanos) etapseus problemas e devidas solucdes
a serem tomadas, além da consultoria total integratubando, de maneira integrada e
interativa, em todos os setores da empresa (miagketbntabilidade, financas e recursos
humanos, por exemplo).

A atuacdo do SE nesses dois tipos de consultgr@sgivel pelo fato de a formacgéao
desse profissional ser composta por uma variedadigahs do conhecimento. Assim, o SE
pode se especializar em apenas uma dessas digezaas como financas, marketing, direito,
economia, etc. ou adquirir conhecimentos em maisnde dessas areas, pelas quais possui
mais afinidade e interesse.

As mesmas possibilidades de atuacdo existem pagreofssional de secretariado
executivo na consultoria externa (coifinee-lancej. Entretanto, esse, ao revés do anterior,
nado esta presente diariamente na empresa, passando contato com a organizacao
(empresa-cliente) a partir do momento em que &ai@aio.

E valido citar que héa alguns profissionais de sareglo executivo que ja oferecem a
consultoriafree-lanceem assessoria executiva, apesar de esse fat@wsy ponhecido. E,
dentre as atividades oferecidas, encontram-se:ssss® em reunides de negocios,
intermediacdo entre clientes assessorados e set&as) elaboracéo e editoracao de textos
técnicos, consultoria na area administrativa cope@éicidade em organizacdo do trabalho,
entre outros. (ZANON, s.d., p. 829).

Para atuar nas consultorias em assessoria exettavantegrada/especifica interna
ou externa, exige-se do SE (além das caractedstieacritas no decorrer deste trabalho)
capacitacao profissional formada por: visdo glohgaficiéncia na area de atuacao,
preparagdo adquirida com a devida experiéncia,e@arento, controle de suas tarefas,
dinamismo, responsabilidade, boa comunicacéao,iztigdlb continua, além de possuir vasto
conhecimento nas conceituacfes de consultoria éndtoitia area de especialidade, na qual
exerce a consultoria.

Sobre isso, Andrade (2007, p. 3) afirma que “aifjcatdo profissional de consultoria
deve somar-se, ainda, com a pratica e com a erp&ida execucdo e conducao de
processos. So assim teremos consultores no exeefétivo de suas atividades.”
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Ainda com relacéo ao aspecto de perfil e formagégidos para que o SE atue como
consultor, observa-se que ndo é pré-determinadal arofissional realizar um curso de
especializacdo especifico para atuar na consyltor@s sim que se especialize e adquira
conhecimentos por meio de pesquisas, eventos, ;0 na(s) area(s) em que desejar atuar
e também na propria area de consultoria, pois, guageo profissional exerca a consultoria, €
necessario que ele saiba suas metodologias e ttay@®@s a fim de pratica-la dentro dos
parametros e codigos de ética previstos.

O limite da atuacdo na consultoria externa, potepdo SE, relaciona-se com a
aplicacdo de um projeto que ndo demande muito teeyitando que o SE néo se torne parte
do contexto da empresa e seu projeto seja preflmligmis uma das principais vantagens de
se contratar um consultor externo é pelo fato d& ga nao formar parte da empresa, esse
possui mais facilidade de diagnosticar as causagdiblemas existentes e propor medidas
solucionadoras. Por outro lado, na consultoriarmatepelo fato de o SE formar parte do
contexto empresarial e estar mais proximo dos éxesy deve ter uma visdo mais agucada
para identificar as causas das dificuldades/nedaadss, ser mais cauteloso ao apresentar suas
estratégias de resolucdo dessas, para que dimeuzareeiras a serem impostas pelos
executivos no direcionamento e encaminhamentoislestsolucdes.

Além disso, ao exercer a consultoria, 0 SE pode feaipel de consultor de recursos,
transmitindo conhecimentos para solucionar os proab existentes, ou de procedimento,
fornecendo informacdes significativas para “prepava proprios colaboradores da empresa a
atuar sobre os problemas para resolvé-los.

A escolha do papel de consultor de recursos ouatgimento dependera da area de
abordagem e do tipo de consultoria que o SE igresgarar para oferecer. Do mesmo modo,
devera considerar a cultura organizacional da esapgrela qual é contratado, como também a
motivacdo, O interesse, o tempo, a disposicéo,eeputros fatores, por parte dos
colaboradores/executivos, que podem ter a preferée eles mesmos trabalharem com
autonomia e segurancga sobre os processos humaadmiaistrativos, objetivando evitar
futuros problemas; ou que o proprio consultor acmhp todo (ou a maior parte) do projeto,
transmitindo as informacdes necessérias para ebam@ldores/executivos melhorarem suas
rotinas administrativas.

Assim, ao atuar na consultoria total integrada aucansultoria especifica, o SE
necessita avaliar sua area de abordagem, tipdibedgeclientela (executivos/colaboradores),
cultura organizacional e demais aspectos relac@npdra definir como e quando sua atuacéo
sera com o perfil de consultor de recursos ou degglimento.

Sobre a consultoria em assessoria executiva, @ dessa area possuir uma
abordagem diversa, além de se considerar os aspeetacionados, deve-se analisar que as
abrangéncias nas quais a consultoria podera ssiapeeserdo: consultoria em atividades de
assessoria em reunides de negocios, consultorianarmediacdo de negociacdes com
empresas estrangeiras, consultoria em elabora@@oéedio/traducdo de textos técnicos,
consultoria na area administrativa com especifi@dam organizacao do trabalho, consultoria
em gestdo documental ou em eventos (e/ou demaigsrafins). Observa-se, diante do
estudado e da realidade da maioria das empresas, papel mais indicado € o de consultor
de recursos, visto que, a maior parte dos exeautjue procuram o SE para atuar em suas
empresas, tanto como consultor interno ou extezsperam que tal profissional solucione,
melhore e torne eficaz os procedimentos especifelasionados a sua atuacao e, até mesmo,
0os procedimentos gerais, de outras areas/setogks fgio de possuir visdo holistica, pro-
atividade e buscar a eficacia na rotina empresarial
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CONSIDERACOES FINAIS

De acordo com a teoria da consultoria, pode-seaimedta-la na area secretarial,
abordar as abrangéncias de atuacéo do SE na aoigsuHnto interna, quanto externa.

Devido a formacdo ampla do SE em diversas are#s,ctamo: direito, ética,
marketing, administragdo, eventos, economia, enites, esse possui varias possibilidades
de atuacdosendo a consultoria uma delas. Aléem disso, essaastd inserida no setor de
servigos, 0 qual tem crescido significativamente mercado empresarial. Por isso, a
consultoria € uma atividade de forte tendéncia par@nbito do secretariado executivo.
Assim, para que esse seja enriqguecido e seus devofissionais tenham mais
conhecimentos e entendimentos do ramo da consyltérnecessario haver pesquisas de
cunho tedrico-cientifico e € nesse sentido que teabalho objetiva contribuir para a area
secretarial.

Da mesma maneira que o SE possui determinada melaydara a empresa onde atua,
a atuacao do consultor se faz da mesma forma. temttoe o consultor, ao chegar a uma
empresa, pode enfrentar alguns problemas. Segulod& 8991) apud Schumacher, Portela
e Pereira (2010, p. 7-8)

Um consultor que chega de fora, sempre recebeagitilaqueles que ja estao
fazendo o trabalho, ou pode ser critico dos mesn@sntudo,é absolutamente
essencial que o consultor obtenha total cooperac@® todas as pessoas da
organizacdo com as quais se relacionéGrifo nosso)

Por isso, a relacdo entre consultoria e empresatelideve ser forte e haver empatia,
para que o consultor conheca, gradativamente, aesme diagnostique seus pontos fortes e
fracos, suas necessidades e falhas, etc.

Desse modo, verifica-se que o SE tem um diferemialseu perfil para atuar, com
determinada facilidade, como consultor, pois segextambém, de ambos profissionais
caracteristicas, como: interatividade, racionakjdmba comunicacado, valores culturais, pro-
atividade, saber negociar, desenvolver confiancéeaddade, oferecer seguranca e ter
comprometimento com seu trabalho.

Com relacdo a consultoria interna ou externa, pedafirmar que ndo ha uma melhor
que a outra, pois ambas possuem suas devidas eastagdesvantagens. Entretanto, de
acordo com o problema que a empresa apresentaajséimdicado contratar um consultor
externo, visto que esse possui mais facilidade yaualizar o todo da empresa e diagnosticar
a(s) possivel(eis) causa(s) do(s) problema(s). Al&so, tal consultor possui mais liberdade
para expressar e opinar e 0s executivos seraoafeaitos e receptivos as sugestdes propostas.

Ademais, é importante citar que o SE, ao decidiiaratomo consultor externo,
necessitara buscar mais conhecimentos sobre ocomsutt sobre a especificidade na qual
desejar exercé-la, por meio de cursos, palesspecmlizacbes, ter contato com profissionais
desse ambito e adquirir experiéncia pratica. Séddestuar na consultoria em assessoria
executiva, por ja possuir formagdo nessa arear@edguirir mais conhecimentos, participar
de cursos e especializacGes na area de gestatagatralém de ter experiéncia pratica neste
contexto.
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