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RESUMO: Este estudo tem por objetivo compreender a gekidmnhecimento secretarial
através das praticas adotadas em uma empresa denpegorte, no ramo de logistica
inteligente, situada no norte do Rio Grande do Fal. abordagem se faz necessaria, no
sentido de analisar quais conhecimentos sao gepelus secretario executivo, se existe o
registro e compartilhamento dos mesmos e suasdagiles para a organizacao. A pesquisa
foi realizada por meio de um estudo de caso unios dados foram coletados a partir de
entrevista semi-estruturada. A analise de contéoida técnica adotada para a interpretacao
dos dados. O estudo revelou que a gestdo do comdr@c secretarial € uma realidade nas
organizacdes e repercute diretamente no desemainorganizacional. Assim, o principal
desafio da gestdo do conhecimento secretarial €msolidacdo e a constante qualificagédo
dos secretarios executivos.

PALAVRAS-CHAVE: Secretario Executivo. Gestdo do Conhecimento. gdn&ecretarial.

ABSTRACT: This study aims to understand the secretarial kedggé management through
the practices adopted by a small business in #id 6f intelligent logistics, located in the
northern half of Rio Grande do Sul. Such an apgrasmecessary in order to analyze what
knowledge is managed by the executive secretatiierke is a recording and sharing of them
as well as their implications for the organizatidhe survey was conducted through a single
case study and data were collected from semi-sirettinterview. The content analysis
technique was adopted for the interpretation od.dahe study found that the management of
the secretarial knowledge is a reality in orgamaret and it directly implies in the
organizational development. Therefore, the mainllehge of the secretarial knowledge
management is its consolidation and the execugeeetaries’ constant qualification.
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1. INTRODUCAO

Estrategicamente, as empresas tém investido n@ogéstconhecimento produzido em
seu interior, considerando-o seu principal recu, processo potencializador do negécio.
Assim, é imprescindivel que o secretario executatoante na gestdo organizacional, tenha
pleno conhecimento do que esta gerindo, como fex que faz.

Gerenciar o conhecimento € um dos desafios do tagoreexecutivo no mundo
moderno, configurando-se como um diferencial compet no mercado de trabalho.
Diariamente circulam muitas informacdes, sendo sgu® filtra-las, tirar sua esséncia e
fazer proveito do conhecimento que trazem.

Nesse contexto, surgem inumeras duvidas sobre oooroe o processo de gestdo do
conhecimento secretarial, levando aos seguintestapentos: Por que € importante gerir o
conhecimento secretarial? Que conhecimentos sadogegpelos secretarios executivos nas
empresas? De que forma gerenciam tais conhecinfeht@so compartilhamento e registro
dos conhecimentos produzidos no ambito secreta@alis as tecnologias utilizadas nesse
processo? Qual a interferéncia no todo organizat?on

Com base nessas questdes, este artigo visa comereernprocesso de gestdo do
conhecimento secretarial, analisando como os cankatos sdo geridos pelo secretario
executivo e suas implicacbes a empresa. Para asg#of secretarial € imprescindivel
identificar os conhecimentos geridos pelos prajissis, observar onde sao registrados e se
existe o compartilhamento desses conhecimentos.

O interesse em estudar a gestdo do conhecimeht@ siiica secretarial surge da
necessidade de um novo olhar sobre os conhecimpnbolsizidos pelos secretarios. Até
entdo, poucos estudos foram realizados com essdagjeon, percebendo-se a necessidade de
mais estudos empiricos, para que se possa obsemagistrar 0 que acontece na pratica,
possibilitando um conhecimento mais amplo da &rea.

O presente texto estd estruturado em cinco tépssrglo o primeiro esta introducéo.
Na sequéncia, apresenta-se o0 quadro tedrico desctmracerca do conhecimento nas
organizacdes, a gestdo do conhecimento secretariahs tecnologias aliadas no
compartilhamento e armazenagem do conhecimento. deguida, sdo descritos o0s
procedimentos metodoldgicos, o caso investigaditerpretacdo dos dados empiricos,
conclusdes e referéncias.

2. REFERENCIAL TEORICO

Neste tdpico apresentam-se 0s conceitos e refaremedricos que embasam o estudo.
Discorre-se acerca da criacdo e gestdo do conhettinmas organizacdes, bem como da
gestdo do conhecimento secretarial. Também ¢é tragallre tecnologias utilizadas para o
registro e compartilhamento do conhecimento naamizgcdes a fim de elucidar o objetivo
proposto: compreender o processo de gestdo do@ordro secretarial, analisando como os
conhecimentos séo geridos pelo secretario execetsums implicacdes a empresa.
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2.1 O conhecimento nas organizacdes

A criacdo de conhecimento organizacional é conadier atualmente, um aspecto
primordial e competitivo no mundo globalizado. Aspgesas que criam e gerenciam seus
conhecimentos tém se destacado no mercado e ossmodis que fazem parte desse
processo tornam-se diferenciais importantes noriceatual.

Investir em conhecimento pode nos parecer um ta$trato, afinal, num primeiro
momento ndo é algo materializado. No entanto, terfosiado uma meta nas organizacdes
modernas e objeto de estudo de muitos pesquisat@ssando-se em filosofos antigos, que
ja em seus pioneiros estudos observaram essa idackess

Ao longo dos anos, o conhecimento teve mudancaseearsignificado, passando a ser
visto como recurso chave pessoal e como econdmiicseegja, 0 conhecimento € hoje o Unico
recurso com significado. (DRUCKER, 1993, p.21).

Hoje, o valor é criado pela “produtividade” e p&leovacéo”, que sdo aplicacdes do
conhecimento ao trabalho. Os trabalhadores do conkato sdo os principais grupos da
sociedade do conhecimento, representados por @@Tutjue sabem como alocar
conhecimento para usos produtivos, profissionais cdohecimento e empregados do
conhecimento. (DRUCKER, 1993, p.XVI).

E tdo importante € esse recurso que vem sendaoldratano algo primordial para a
sobrevivéncia das organizacdes. Davenport e Pi288iB, p.14) destacam que reconhecer o
conhecimento como um ativo corporativo € algo navaue remete ao entendimento da
necessidade de geri-lo e cerca-lo do mesmo cuidadicado a obteng&o de valor de outros
ativos mais tangiveis. A necessidade de extrair &imo de valor do conhecimento
organizacional € maior agora do que no passado.

Nonaka e Takeuchi (1997, p.1) entendem por cridedoonhecimento organizacional
“a capacidade de uma empresa de criar novo conartamdifundi-lo na organizagdo como
um todo e incorpora-lo a produtos, servigos emsigte” Analisando essa afirmagéo, podemos
assinalar que tudo que nos rodeia vem de um procdss conhecimento, avaliado,
incorporado e colocado em pratica.

Os conceitos levam a compreensao de que a capacdidmpresa em criar e
gerenciar o conhecimento, na verdade, é algo que ga um meio individual, pois depende
das pessoas que atuam na organizagcdo, as quaas s&sponsaveis pelo trabalho, pelas
informacgdes, pelos conhecimentos produzidos e misselos na empresa. E entre essas
pessoas visualizamos o secretario executivo corantaglo conhecimento produzido na sua
propria area de atuacao.

Nesse processo é fundamental estabelecer distingdes dado, informacdo e
conhecimento. Davenport e Prusak (1998) fazem airgegliferenciacao:

Dado Informacao Conhecimento

Simples observacdes sobre o | Dados dotados de relevancia e | Informacéo valiosa da mente

estado do mundo propdsito humana. Inclui reflexdo, sintese,

-Facilmente estruturado -Requer unidade de analise contexto

-Facilmente obtido por maquinas -Exige consenso em relacdo ao | -De dificil estruturacéo

-Frequentemente quantificado | significado -De dificil captura por maquinas

-Facilmente transferivel -Exige necessariamente a -Frequentemente tacito
mediacdo humana -De dificil transferéncia

Quadro 1: Diferencas entre dado, informacéo e comtanto
Fonte: Davenport e Prusak (1998, p.18)
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Deste modo, o conhecimento € a informacdo comrntaiasisténcia e necessita do
saber humano para ter significado, ou seja, pressa assimilado, compreendido e
direcionado. O dado por si s6 ndo tem valor algama p empresa. O dado depende do valor
que Ihe é agregado pelo sujeito, o significado. B0, 0 mesmo dado pode ser visualizado
por diferentes pessoas da empresa e adquirir eenéidtagbnicos, de grande a pequena
importancia. E nesse momento que o profissionahatulo, consciente do seu papel, fara
diferenca justamente por fazer melhor uso dos dada®rmacdes.

Na opinido de Davenport e Prusak (2003, p.130),sesretarios, gerentes de
planejamento, analistas de negdécios, engenheirograjeto e producdo, profissionais de
marketing e de suporte administrativo sdo os nmoitantes gerentes do conhecimento,
poisprecisam criar, compartilhar, pesquisar e usamb@cimento em sua rotina diaria.

Assim, neste meio de criacdo e gerenciamento déeconentos, 0 secretario
executivo precisa entender a complexidade de swg@due, com sua atuacao, consolidar seu
papel como gestor do conhecimento secretarial.

2.2. Gestao do conhecimento secretarial

Entender como s&o geridos 0os conhecimentos pramkizid ambito secretarial tem
sido o desafio de muitos pesquisadores ligadoea, &o sentido de apresentar conceitos
inéditos sobre o saber em secretariado. Nonatord(2009, p.151), em seus estudos sobre a
demarcacdo do campo cientifico do secretariaddackesas ciéncias da assessoria como
responsaveis pelo lancamento de dispositivos patemn@er como funciona o conhecimento
em secretariado, bem como sua estrutura e camad@soducao tedrica, 0s quais, muitas
vezes estao ocultos nos processos de conhecinesmétasial.

Por ser uma area em plena ascensao e necess#atudes cientificos publicados a
seu respeito, o secretariado vem despontando aomenos conhecimentos, talvez a maioria
presente somente no cotidiano do trabalho, sena agndm sido explorados e registrados.

Varios intelectuais do secretariado investigaranoago dos ultimos anos o fazer das
assessorias sob o0 viés da pesquisa académicadaplieaseja, estudos que refletem sobre as
praticas de secretariado nos dominios de assegggacial, comunicacédo, documentacao,
gestdo da informacgao secretarial, tecnologias se@s, entre outras abordagens, as quais
possibilitaram a percepcédo de que ha muito conletonpara ser estudado no dominio do
secretariado executivo. (NONATO JUNIOR, 2009, p333-

Por consequéncia, se ha muito conhecimento atsetael®, € sinal de que o secretario
executivo tem seus proprios conhecimentos para gadmpartilhar, configurando-se como
gestor do conhecimento produzido em sua area dg&u E entre esses conhecimentos
destacam-se as praticas secretariais, organizgtdoejamento e execucado de eventos,
informatica e tecnologias, idiomas, marketing, faahga, financas, psicologia, comércio
exterior, economia, gestdo de documentos, gest@&guipes, etiqueta, assessoria a variados
setores, legislacao e inUmeros outros que fazeta garrotina secretarial e sdo geridos pelo
secretario executivo, que, além de saber como,agegga valor aos processos, tornando-0s
conhecimentos secretariais.
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Neiva e D’Elia (2009, p.29) destacam o perfil dof{gsional secretario no mundo
globalizado, funcionando como elo entre clientésrimos e externos, parceiros, fornecedores,
gerenciando informacdes e administrando processtsidalho.

Na mesma linha, Rodighero e Grzybovski (2009, p.Ik&crevem que o papel do
secretario executivo esta sendo revisto constamtexnevisto que o profissional esta
diretamente envolvido nos processos de gestdo geesa) atuando em cargos de assessoria,
direcéo, geréncia, supervisdo ou como encarreghdmsstrativo de secretarias. Mata (2009,
p.222) complementa que independentemente do satque atue, o secretario executivo esta
sempre ao lado do poder decisorio, mesclando c@mgas técnicas e comportamentais,
reunindo o fazer e o assessorar, escolhendo fantamtecnoldgicas, administrando conflitos
e acompanhando obijetivos.

Tantas habilidades e competéncias possibilitameaoetario executivo uma maior
autonomia no que tange ao gerenciamento dos conéettis criados e utilizados em seu
trabalho, aspecto que dependera, em parte, da smpe® disponibilizar os meios
necessarios, porém a responsabilidade maior é afsgonal, no sentido de qualificar-se
para que seja propriamente o gestor do conhecinseotetarial.

Nonato Junior (2009) destaca que o secretario éxecoecessita configurar alguns
comportamentos enquanto gestor de conhecimentetagal, tais como:

«Compreender a histéria e o desenvolvimento do pesmsto cientifico;

«Conhecer o processo historico e epistemolégicauddacdo e atuacdo de sua area
de conhecimento;

*Refletir sobre os paradigmas das ciéncias socmistnalidade, suas fronteiras,
limites e demandas;

*Pensar a assessoria enquanto atividade geradocankecimentos complexos;
eIndagar sobre as “condicdes de possibilidade” décamg@io do conhecimento
secretarial, bem como suas condicdes de gestéo;

*Relacionar conceitos de Informacgdo, Tecnologia,cBd@o, Ciéncia e Filosofia
com as demandas daver e osaber do Secretariado na atualidade. (NONATO
JUNIOR, 2009, p.240).

Nessa perspectiva, observamos que o0 secretaritssqrégicialmente, saber o que
envolve o conhecimento da area em que atua, noacasoretarial, para entdo incorporar o
perfil de gestor deste conhecimento. Em especssle grofissional precisa visualizar as
condicOes de aplicabilidade de seus conhecimerttme&-las transparentes a organizacao.

Davenport e Prusak (2003, p.139) citam, entre sutgponsabilidades de um diretor
do conhecimento, a de construir uma cultura do ecinfrento, criar uma infraestrutura para a
gestédo do conhecimento e tornar a atividade ecaaongnte compensadora.

Diante dessas responsabilidades, o0 secretario tesx®cucomo diretor do
conhecimento secretarial, buscara evidenciar comopa@to a empresa pode ganhar com o
gerenciamento e a aplicabilidade dos conhecimestagetariais, pois somente assim
conseguira mostrar a importancia que a gestdo dbecomento secretarial tem para a
organizacao.
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2.3. Tecnologias aliadas no compartilhamento e armanagem do conhecimento

O conhecimento produzido representa significada paorganizacéo, o qual pode se
configurar como resposta para algum problema o, naésmo, como 0S passos para
determinada acdo. Para isso, os conhecimentos zidogdunecessitam ser avaliados, tendo
por objetivo analisar suas condi¢des de utilizagdmso ndo oferecam possibilidades de uso,
ser descartados.

Para Terra (2005, p.2) a gestdao do conhecimenge eerto grau de sofisticacdo
intelectual, empatia verdadeira para envolver ésbovadores e capacidade de abstracdo para
entender a natureza do conhecimento que se pretgadg compreendendo quais
ferramentas, métodos e processos serdo mais efipaza estimular seu desenvolvimento,
compartilhamento e protegao.

Dessa maneira, € preciso que o gestor do conhettimeeste caso 0 secretario
executivo, como responsavel por gerir 0s conhedimsesecretariais, tenha em mente as
possibilidades de utilizac&o, disseminacéo e armaagn dos seus conhecimentos. E nesse
aspecto que a organizacao tem papel fundamentgntao de disponibilizar os meios para
que esse processo ocorra e, além disso, consemaespaco onde 0s conhecimentos
secretariais possam ser registrados, compartilhedses possivel, aplicados.

Gerir conhecimento néo € algo simples, porqueera cabeca das pessoas. Por isso,
0 que importa sdo as manifestacbes do conhecindentada pessoa, que, com suas agoes e
decisbes, agrega valor aos processos. Assim, @ogekt conhecimento ocupa-se dos
processos gerenciais e da infraestrutura fisidgitaldque facilitem, favorecam e estimulem
0s processos humanos de criacdo, compartilhameonsm @e conhecimentos individuais e
coletivos. (TERRA, 2005, p.2).

E pensando nisso que muitas organizaces adqsifenare especificos para registro
de conhecimentos, uma espécie de banco de dadpgedss colaboradores se valem quando
necessitam de alguma orientacdao. No aspecto sealesaria um dispositivo, virtual ou néo,
gue mantenha registrados os conhecimentos produgddilizados pelos profissionais de
secretariado e que sao indispensaveis para o iaroento dos processos e, até mesmo, para
o desenvolvimento da organizacéao.

De acordo com Terra (2005, p.192), o uso de s&dene informacdo para o
compartilhamento de conhecimentos se da por meigadas tecnologias, entre as quais:
intranets, groupware, document management systems, data warehouses, desktop-
videoconferencing, eletronic bulletin boards, etc.

Muitos repositérios de conhecimentos sdo utilizagktnalmente e, segundo Davenport
e Prusak (2003, p.158), o melhor exemplo € a iategomo o meio mais amplo e fonte de
conhecimento externo. No entanto, em razdo de syditade, a internet pode oferecer
conhecimentos que ndo sejam seguros.

Ainda quanto aos repositorios de conhecimentoebpert e Prusak (2003) destacam
trés tipos basicos:

=

Conhecimento externo (exemplo: inteligéncia contipa)i

2. Conhecimento interno estruturado (exemplo: relagdde pesquisa, materiais e
métodos de marketing orientado para produtos)

3. Conhecimento interno informal (exemplo: bancos delod de discusséo

repletos deknow-how, também chamado de licdes aprendidas) (DAVENPORT;

PRUSAK, 2003, p.175).

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



Nesse sentido, podemos observar que, conforme alégonhecimento, existird uma
forma para registra-lo e armazena-lo, devendo aesapossibilitar esse processo. No caso
do secretario executivo, o qual se apresenta conagloc e gestor dos conhecimentos
secretariais, precisa, em conjunto com a empresgrgmar e desenvolver tecnologias que
sejam capazes de absorver e disseminar os conmgsneontribuindo, assim, com o
sucesso da empresa. Entre essas tecnologias destaces planilhas eletrbnicas de controle,
geralmente criadas a partir do Excel, e relatéews documentos de Word, os quais séo
criados por meio do sistema de informacdes gensng@dendo ser desenvolvidos pela
propria empresa e adequados a toda organizacgao.

Portanto, a gestdo do conhecimento secretaria pracesso que requer competéncias
por parte do secretario executivo, no sentido dengler como ocorrem 0S processos No meio
em que atua, visualizando quais informacfes e oimkeetos circulam, quais sao
significativos e, por isso, merecem ser gerenciagasstrados e compartilhados e o que tudo
isso implica para a organizacao.

3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O presente estudo classifica-se como exploratédeseritivo, por ter como objetivo
observar e registrar dados referentes ao procesgestdo do conhecimento do secretario
executivo, buscando analisar suas implicacbes@arapresa. Este trabalho visa descrever a
atuacao desse profissional enquanto gestor do coméieto produzido em sua area.

Quanto ao meétodo, foi utilizado o estudo de caswra Rescolha do caso a ser
investigado foram considerados alguns critérios pr@dabilisticos referentes a selecéo de
amostra, os quais Nakatani (2009) descreve conpm @lé amostragem em que 0 pesquisador
faz a selegdo dos elementos aos quais tem aceessijderando acessibilidade ou
conveniéncia.

Dessa forma, foi feita a busca por um profissiogdduado em Secretariado
Executivo que tivesse continuado os estudos na éoesiderando também sua atuacdo na
area secretarial. Além disso, a acessibilidadesfoiitem essencial na sele¢do, primando-se
por um caso existente na mesma cidade onde o estwidodesenvolvido, ou seja, em Passo
Fundo/RS, a fim de permitir, caso necessario, @agéesin loco. Assim, a escolha recaiu
sobre um profissional de secretariado com pos-geEtu na area, que trabalha em uma
empresa do ramo de transporte rodoviario de casgfaada em Passo Fundo, estado do Rio
Grande do Sul.

Para que o estudo fosse realizado amplamenterevistd foi a técnica de coleta mais
eficiente, pois garante de forma completa a obterd@s informacdes. A entrevista foi
realizada no dia 12 de julho de 2011 na residédaipesquisadora, tendo a duragao de 40
minutos, entre gravacado do audio e conversa infosotare o tema pesquisado. Realizada de
forma semiestruturada, a entrevista abordou quesgt@eiamente formuladas, tais como:

1)Qual o ramo de atividade e abrangéncia da enfpresa

2)Ha quanto tempo atua nesta empresa?

3)Quais sao as atividades que vocé realiza diantefie

4)Dentre as atividades citadas, quais considera imgiortantes?

5)O que vocé considera como conhecimento?
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6)Quais conhecimentos sao geridos por vocé no aebieganizacional?

7)Os conhecimentos produzidos por vocé sao corfyattis na empresa?

8)Vocé se sente incentivada a contribuir com seaokecimentos dentro da empresa?

9)Que tipos de tecnologias sao utilizadas para zansmgem e compartiihamento dos
conhecimentos? Tais tecnologias estdo a dispodefmda organizacao?

10)A empresa, em algum momento, j4 aplicou algumhecimento produzido ou
gerido por vocé no ambiente organizacional?

11)Que analise vocé faz quanto a visdo que a empess sobre o profissional
secretario?

As questbes seguiram 0s objetivos da investigacidim de responder aos problemas
de pesquisa e foram elaboradas tendo como basestianario proposto por José Claudio C.
Terra (1999), em tese defendida na Escola Poltécda USP para obtencdo do titulo de
Doutor em Engenharia de Producao, tendo como antiétanalisar e conceituar praticas de
gestédo do conhecimento de empresas.

Quanto ao exame dos dados, apés a entrevistaalda®a a transcricdo para, entao,
proceder a andlise qualitativa dos mesmos. A andésconteddo foi a técnica adotada para a
interpretacdo dos dados. Nesse sentido, foranzaddis unidades de registro, as quais,
segundo Minayo (1994, p.75), podem ser empregantaslisersas modalidades. Assim, as
respostas foram divididas em tépicos, conformesoras, considerando que a ideia central €
a gestdo do conhecimento secretarial, sua impbcggdia a empresa, 0 modo como 0s
conhecimentos secretariais sdo compartilhados ezamados e as tecnologias utilizadas
nesse processo.

4. APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS
4.1 Descrigdo da empresa investigada e perfil dotegvistado

A empresa investigada atua no ramo de transpadtavi@rio de cargas e esté situada
em Passo Fundo, Rio Grande do Sul. A organizagitwiderada de pequeno porte, presta
servigos de planejamento, execucao, controle,goatese movimentacéo de produtos e busca
ser referéncia nacional no segmento de transpatievés da inovacdo dos processos
logisticos. Abrange atualmente o estado do Rio @&alo Sul, mas trabalha com planos de
expansao para Santa Catarina e Parana.

A empresa em que 0 sujeito da pesquisa trabathpdide de um grupo de empresas
do norte gaucho iniciado em 2004, que atua taml@nocorretora de produtos agricolas e
corretora de seguros, trabalhando com fomento mig#rea prestando, ainda, assessoria e
consultoria em processos ambientais, conforme anaigyrama abaixo:

GRUPO

| | | | | | | | | |
CORRETORA AMBIENTAL SEGUROS FOMENTO LOGISTICA
MERCANTIL INTELIGENTE

Figura 1 - Organograma do grupo de empresas
Fonte: A pesquisa
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Os funcionarios sdo treinados com o objetivo deesponder a confianca depositada
na empresa por meio de um planejamento espec#di@@transporte de cada cargm seu
quadro funcional, o grupo possui vinte funcionariesum gestor, ou seja, 0 SOcio
administrador responsavel por todas as empresgaugdo. A empresa de logistica inteligente
dispde de dois funcionarios efetivos, sendo umomresfvel pela area comercial e outro, pelos
setores administrativo e financeiro, ou seja, oet@no executivo.

O profissional entrevistado, do sexo feminino, énimdo em Secretariado Executivo
Bilingue pela Universidade de Passo Fundo e estduwndo especializacdo em Assessoria
Executiva pela mesma instituicdo. Possui em seuwricals diversos cursos de
aperfeicoamento, entre os quais, cursos sobretagho basica, financas, ICMS para
transportes, curso de pregoeiro e operador deadimds, cursos especificos na area do
agronegocio e ainda realiza curso de inglés, erauahd-se no nivel avancado.

O secretario executivo atua no grupo de empresaquhfio anos, e na area de
transporte rodoviario, ha dois anos. Iniciou suasces como auxiliar administrativo e
atualmente é registrado como encarregado admiiustra exercendo funcbes de
administracéo, financas e especificas de secreétaria

4.2 Secretario executivo como gestor do conhecimerdecretarial

O secretéario executivo, enquanto gestor do conmfeeto produzido em sua area,
agrega muitas funcdes e competéncias ao seu perfijijais o tornam um agente fundamental
no contexto organizacional. Muitos conhecimentas @&dos, gerenciados e disseminados
na organizagcao, os quais podem estar aparentewmisitteis, ou ndo. Para tanto, € preciso
iniciar uma investigacdo analisando o que é fewono € feito e por que é feito no trabalho,
visando ao registro e ao compartilhamento dos mesmo

Nonato Junior (2009, p.93) afirma que os conhecioseda area secretarial crescem e
se complexificam mundialmente, gerando uma amplaadda epistemologica. Assim, 0
secretariado vem se constituindo como uma areaodbecimento interdisciplinar e uma
pratica profissional indispensavel ao sucesso diggar trabalho organizado.

Nesse sentido, 0 secretario executivo investigiatacou que as funcdes realizadas
por ele na empresa sao inuUmeras, das quais algfoream assimiladas no decorrer do
trabalho, buscando conhecimentos além daquelesdigos em sua graduacgao.

O profissional dessa empresa realiza diariamesg@rpentos, recebimentos, mantém
contato com clientes e fornecedores, faz a atq@zaos cadastros dos motoristas, agenda
reunides e visitas, gerencia as informagfes daemsam@ de seu setor e, ainda, supervisiona o
colaborador responsavel pela area comercial. Al&sodalimenta o banco de dados da
empresa com informagdes sobre pagamentos, recdbsnen cadastros de clientes e
fornecedores. Frequentemente, o0 secretario execditbolicitado a realizar a anélise de novos
projetos ou mecanismos, 0s quais sdo passadodimmide estudo quanto a viabilidade de
utilizacdo ou simples levantamento de informacdes.

As atividades realizadas normalmente pelo praoiedi ndo seguem um roteiro
predeterminado, ou seja, sdo realizadas por ordenmgortancia, estando o que é mais
urgente em primeiro lugar. Essa avaliagdo de urgéacimportancia cabe ao secretario
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executivo, que enfatiza “Utilizo um esquema de adstiacdo do tempo e gestdo de
atividades.”

No que tange aos conhecimentos que o profissiagglencia no ambito
organizacional, destaca a busca constante pormafgies ligadas ao setor de transporte
rodoviario de cargas, as quais precisam ser prdagsyarganizadas e disseminadas por ele.
Conforme relato, diariamente chegam ao secretadibamdividas por parte dos clientes e
colegas, sendo sua responsabilidade buscar infoemae sana-las. Na busca por essas
informacBes, 0 secretario agrega valor as mesnaasformando-as em conhecimento.
Durante (2010, p.56) afirma a importancia do pajeetecretario executivo no gerenciamento
das informacdes, considerando que as informacfespgasam pela empresa podem ser
transformadas em conhecimento, o que depende, #g) gda compreensao e direcdo dadas
pelo secretario.

Ao ser questionado sobre o que é conhecimentapfisgional considerou ser “a
capacidade de pegar uma informacdo, absorvé-ladificdela, aplicando-a em diferentes
areas, independente se a area for diferente dimsunacéo.” Tal afirmacdo é confirmada por
Davenport e Prusak (2003, p.7) ao argumentaremaqgurdormacao sé se transforma em
conhecimento apos os seres humanos fazerem vigntdrtodo o trabalho, ou seja, comparar
as informacgdes identificando que implicacdes trapam as decisdes, quais as relacdes deste
novo conhecimento com o conhecimento ja& acumulagdpel conversacdo com outras
pessoas, analisar o que estas pensam da informagéao.

Segundo o0 secretario entrevistado, a empresa tiv@em criacdo de novos
conhecimentos, motivando os funcionarios a contrilaportunizando-lhes a participagdo em
cursos e treinamentos sobre os mais diversos és atisauntos relacionados a area do
transporte rodoviario, administragédo e finangasné2ntivo a criagdo de conhecimento, na
visdo de Nonaka e Takeuchi (1997, p.65), devergendido como um processo que amplia
“organizacionalmente” o conhecimento criado pelesspas, considerando-o como parte da
rede de conhecimentos da organizagéo.

Quanto ao conhecimento produzido especificamantérabito secretarial, a empresa
tanto apoia quanto aplica tais conhecimentos naniggcédo. Como exemplo, o profissional
de secretariado destacou um conhecimento prodpoidele e aplicado na empresa referente
a organizacdo de eventos. A empresa, ao realioaprémeiro e maior evento, solicitou ao
secretario que organizasse todos os procedimentesirgluenciariam no planejamento,
organizacao e execucao desse.

Entdo, o secretario, com os conhecimentos obtidagraduacéo, criou procedimentos
para realizacdo de eventos, 0s quais estabeledss ¢s passos, desde documentos, lista de
presenca, cerimonial, entre outros aspectos. A plarfprimeiro evento, em razao do sucesso
obtido com o modelo criado pelo profissional, a mepa adotou 0 método e, sempre que um
evento é programado, ele é chamado para dar nawgestdes. O método tornou-se
documento da empresa e é adaptado a cada evehlmdeaassim, o conhecimento foi
disseminado e memorizado na empresa, ou seja, amjeg era conhecimento individual foi
socializado e agora é da organizagéo.

No que tange a participacdo do secretario na tanukd decisdes, o profissional
revelou que sua contribuicdo se da por meio dokemmmentos que repassa para a geréncia,
como relatorios, planilhas de custos e outros decwos, influenciando diretamente na
tomada de decisdo do gestor. Essa pratica é coadd@or Rodighero e Grzybovski (2009,
p.173) ao afirmarem que o0 secretario executivo, cogrande avanco tecnologico, exerce
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funcdes de apoio a execucdo de tarefas dos negéoidsrece dados processados para a
tomada de decisoes.

Como exemplo, no caso investigado, em algumas regms, 0 gestor solicita ao
secretario que faga uma analise por meio do estedelatorios e Ihe repasse quanto pode ser
investido em tal setor. Ao receber essa informagagestor a utiliza para a decisao, a qual é
feita geralmente em conjunto com os demais funciona

Além disso, o secretario ressaltou que tem addmb de tomar decisdes quando a
geréncia ndo esta presente. Esse processo ocalianteecontato com a geréncia, que pode
ser via telefone ou virtual, mas o profissional telenas condi¢cdes de analisar 0 processo e
proceder a decisdo, tendo o aval da empresa.

4.3 Conhecimentos secretariais: registro e compalttiamento

A criacdo de conhecimento € algo importante, n@argo o0 seu registro € algo
fundamental para que as demais pessoas possanuiuselifragregar mais valor ao
conhecimento. No caso estudado, a empresa tentuaacdle armazenar e compartilhar os
conhecimentos que nascem dentro dela e tambémeacaadimilados ao longo do processo.
Essa percepcao vai ao encontro do posicionamerniema (2005, p.127) ao admitir que nas
organizacfes onde o compartilhamento de conheaiméertsto como valor fundamental as
pessoas tém amplo acesso as informacdes e aocitnaht®s.

O sujeito da pesquisa revelou que tem o hébitardeazenar as informagfes que
considera importantes para a empresa, com Vvist@anamiti-las futuramente, caso seja
necessario. Tais conhecimentos sdo guardados nputador utilizado pelo profissional,
porém o acesso € amplo a toda organizacao.

A empresa utiliza um sistema de gestédo de inforesme8pecifico, denominado “Mais
Frete”, que dispbe de funcdes de controle finaoceontrole de emissao de documentos e
controle de cadastros de clientes e fornecedorés Alisso, sdo utilizadas frequentemente
planilhas eletronicas do Excel.

Um exemplo claro do registro e compartilhaments canhecimentos secretariais é o
método de organizacdo de eventos citado anterieeneue foi criado pelo secretario
executivo e a empresa registrou, mantendo-o digpbmiara quando for necessaria sua
utilizagdo. Cabe lembrar que o grupo de empresaBéiam tem acesso a esse, hdo somente a
empresa de transporte rodoviario.

Além disso, as transferéncias de conhecimentor@rodiariamente por meio das
conversas entre colaboradores da empresa ou do, greguais mantém contato entre eles.
Davenport e Prusak (2003, p.108) corroboram quasessansferéncias cotidianas de
conhecimentos fazem parte da vida organizacionafie vitais para 0 sucesso de uma
empresa.

A empresa tem por cultura realizar reunides mernsia a apresentacéo de resultados,
discussdo de assuntos administrativos e companihto de conhecimentos, como
apresentacao de novidades referentes ao setoradNezmides, geralmente organizadas pelo
secretario executivo, os funcionarios podem opisagerir e discutir assuntos relacionados
ao cenario atual. Aléem disso, quando um colaborpdaicipa de um curso ou de alguma
outra formagéo, é realizada uma reunido semanalqag repasse 0s conhecimentos obtidos
aos demais.
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Quanto aos repositorios de conhecimento, a emp@ssui banco de dados proéprio,
onde s&o armazenados eletronicamente todos os dotasre conhecimentos da empresa e
também uma espécie de biblioteca, com livros aodiggo dos colaboradores. Para
Davenport e Prusak (2003, p.177), esses repo&td@o conhecimento podem ajudar a
reforcar os rituais e rotinas culturais da orgagépa

Existem também departamentos e pessoas na enguesservem de referéncia na
busca por conhecimentos, como, por exemplo, otseirexecutivo, que dispde de toda base
de conhecimentos referentes a area administrdinaaceira e secretarial. Nesse sentido, o
profissional destacou que € muito solicitado papassar conhecimentos dessas areas sob sua
responsabilidade e que o compartilhamento ocomreguato pessoat-mail ou, dependendo
da relevancia do assunto, sdo agendadas reunides.

Ao ser questionado sobre onde procura os conhetisi@le que necessita e nao
dispbe no momento que precisa, 0 secretario revgleufaz buscas na internet, em paginas
eletrbnicas de 6rgaos governamentais, em livrgsede assessoria aos departamentos.

Outro meio de transmissédo de conhecimentos wWdizea empresa € o telefone, que,
de forma agil e talvez ndo tdo segura, auxilieprosessos. Conforme o secretario executivo,
no contato com o gestor, utiliza geralmente-mail corporativo para transmitir relatorios,
planilhas e outras informacgdes, salientando quentato pessoal é mais frequente.

Na organizacdo existe um servidor que armazerfarde rapida e segura todos os
conhecimentos da empresa, pois é uma preocupaga@ekiores manter uma estrutura
confiavel para guardar toda documentacao e tram#esganizacdo. Existe também um setor
de Tecnologia da Informag&o no grupo, o qual assess empresas e semanalmente realiza
um backup do sistema para fins de seguranca. Neste sewmatuprofissional formado em
Ciéncias da Computacdo. No entanto, o acesso aoo bd@ dados é livre a todos os
colaboradores, os quais podem fazer buscas amaiste

5. CONCLUSOES

A gestdo do conhecimento secretarial € uma reaidsbs organizacbes. Com a
complexidade das funcbes desempenhadas atualmetdesecretario executivo, faz-se
necessario gerir os conhecimentos produzidos perpesfissional. Tal processo vem sendo
realizado nas organizac¢des, na medida em que et&egrgerencia diversos conhecimentos,
de areas distintas, como por exemplo, administragéarketing, financas, comunicacéao,
documentos e varias outras que fazem parte daarsteretarial. O fazer e o saber do
secretariado estdo cada vez mais ricos de conh&tisi@s quais repercutem diretamente no
desenvolvimento da organizagao.

A empresa e sujeito investigados estdo realizand@ontinuo processo de gestao do
conhecimento secretarial, visto que o secretad@érenciador das informagdes, as quais ele
agrega valor e transforma em conhecimento, ou, @0 ccontrario, descarta. Os
conhecimentos geridos pelo profissional atendelvershs areas e ele tem grande influéncia
na tomada de decisbes, em virtude das informac@es ayalia, direciona e torna
conhecimento.

O registro e o compartilhamento dos conhecimeseogetariais existe e tem o alcance
de toda organizagdo, a qual utiliza sistemas deng@mento de informacdes proprios e
orienta a producdo e armazenagem de novos conhd@osneAlguns dos conhecimentos
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secretariais, os de maior valor, sdo socializadosieenorizados no ambiente laboral,
tornando-se conhecimento a organizacao.

Este caso confirma que a gestdo do conhecimertietagal estd presente nas
organizacfes e tem relacdo direta com os negoeipeegariais. Assim, o principal desafio da
gestdo do conhecimento secretarial € sua consabidag ambiente organizacional, bem como
a constante qualificacdo dos secretarios execufigos que se mantenham capacitados para
criar e gerir conhecimentos significativos no amteede trabalho.
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