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RESUMO: Este estudo tem o propoésito de melhor compreender a atuacdo do
secretario em seu cotidiano profissional, sobretudo, no que se refere a mudanca das
suas atividades de cunho basicamente técnico para o gerencial. Assim, realizou-se
um estudo tedrico e de campo no periodo 2007-2009 com 59 secretarios atuantes
em empresas privadas do interior do Rio Grande do Sul. Para a coleta dos dados, foi
utilizado um questionario, contendo perguntas abertas e fechadas. Os dados obtidos
foram analisados qualitativamente, por meio da técnica de analise de contetudo. Os
resultados revelam que a partir do aprimoramento do perfil profissional
especialmente da qualificacdo em nivel superior, o secretario vai deixando para tras
o carater operacional e solidificando-se no campo gerencial. Com uma atuacgao ativa
na organizacdo, a profissdo vem ampliando o seu campo profissional e seu
reconhecimento.

PALAVRAS-CHAVE: profissédo secretarial; gestdo secretarial

INTRODUCAO

A atuacdo exclusivamente técnica e passiva dos trabalhadores vem sendo
guestionada na atual sociedade, cujo conhecimento se constitui no principal recurso.
As organizacbes sao desafiadas a gerenciarem 0s conhecimentos de seus
funcionérios, promovendo a criacdo, socializacdo e utilizacdo adequada dos

conhecimentos, porque disso resultam melhorias nos processos, inovagoes, logo, a
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competitividade e desenvolvimento do negdcio. Deste modo, aos trabalhadores séo
exigidos diferentes saberes: conhecer, fazer, conviver e ser.

Atenta a esse novo paradigma, a profissdo secretarial vem buscando a
qualificacdo necesséria, o aperfeicoamento do seu perfil e fundamentando a sua
pratica na perspectiva estratégica das organizacdes. Prova disso, foi 0 aumento da
oferta de cursos bacharelados em Secretariado Executivo desde a década de 1990
e o crescimento da demanda por tais cursos em todo o pais. Com uma atuacdo
direcionada as necessidades organizacionais, ampliou-se o campo de trabalho e a
sua participacao se tornou mais autbnoma. O secretario executivo atualmente, pelo
seu conhecimento e postura, interfere positivamente na realidade empresarial e por
isso é considerado essencial nas organizagoes.

Apesar do maior reconhecimento da profissdao, ainda é comum O
guestionamento da necessidade de qualificacdo em nivel superior para ser
secretario, ficando implicito o imaginario social de que se trata de um profissional
com postura submissa que realiza atividades simples que podem ser desenvolvidas
por profissionais de qualquer area. Assim sendo, com o propésito de melhor
compreender a atuacdo do secretario em seu cotidiano profissional, sobretudo, no
gue se refere a mudanca das suas atividades de cunho técnico para o gerencial,
realizou-se um estudo tedrico-empirico no periodo 2007-2009 com 59 secretéarios
atuantes em empresas privadas do interior do Rio Grande do Sul. Com a pesquisa
buscou-se responder dentre outros questionamentos: Qual a formacdo dos
profissionais que atuam na area secretarial? Quais cargos/funcdes ocupam? Quais
séo suas atividades cotidianas?

O texto inicialmente apresenta os procedimentos metodoldgicos adotados na
pesquisa, seguindo com os principais fundamentos tedricos acerca da profissédo
secretarial. Na sequéncia sdo expostos e interpretados os dados empiricos, bem

como as consideracdes finais e referéncias.

PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa, em relacdo a seus objetivos, enquadra-se como exploratdria

(TRIVINOS, 1987) e descritiva (GIL, 2002). No tocante aos procedimentos técnicos,
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classifica-se como bibliografica e estudo de campo. O estudo de campo foi escolhido
pela pesquisa dirigir-se a um grupo especifico, ou seja, secretarios e pela
importancia de aprofundar as questdes propostas sem, no entanto, a preocupacao
estatistica (GIL, 2002). Deste modo, a pesquisa também caracteriza-se pela
abordagem predominantemente qualitativa.

A definicdo da quantidade de atores sociais do estudo seguiu o0s
pressupostos da pesquisa qualitativa (MINAYO, 1994). Inicialmente definiu-se que
se daria com secretarios atuantes em empresas privadas localizadas nas cidades de
Passo Fundo, Marau e Carazinho, todas do interior do Rio Grande do Sul, em raz&o
de fazerem parte da regido de alcance da Universidade de Passo Fundo e estarem
em intenso processo de desenvolvimento econémico. Na sequéncia, foram definidos
os tipos de empresa. Em se tratando do ramo de atividade, a escolha recaiu sobre
industrias, comeércio varejista, educacdo e saude, pela quantidade existente nessas
cidades, empregando parcela significativa de profissionais de secretariado. No que
diz respeito ao tamanho das empresas, restringiu-se as pequenas, médias e de
grande porte a partir do critério do niumero de funcionérios, estipulado pelo Sebrae
(2004).

Por ultimo, optou-se por investigar 15 profissionais atuantes em cada um dos
guatro ramos de atividade anteriormente definidos, englobando as trés cidades e
pequenas, médias e grandes empresas, totalizando 60 empresas e 60 sujeitos. A
escolha das 60 empresas foi aleatoria, apenas respeitando os critérios ja descritos.
Destaca-se que ndo houve o propésito de investigar somente os secretarios com
formacdo na area, mas sim, de levantar nas empresas profissionais atuantes na
area secretarial para entéo identificar sua formacéo, cargo e atividades.

A técnica de pesquisa escolhida para a coleta de dados foi questionario,
contemplando perguntas abertas e fechadas acerca do perfil do respondente,
formacdo e principais atividades. O primeiro contato com o sujeito foi feito por
telefone, momento em que era combinado o envio e retorno do questionario por e-
mail, fax ou pessoalmente na empresa. Os questionarios foram respondidos no
periodo de dezembro/2008 a maio/2009 e, apdés a primeira analise, foram

considerados validos 59 questionarios.
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De posse dos dados, o proximo passo foi a descricdo e interpretacdo dos
mesmos, sendo a analise de conteudo a técnica escolhida para esse fim, procedida

com base nas orienta¢des de Bardin (1977) e Minayo (1994).

REVISAO TEORICA

Quando se busca na literatura a origem da profissdo de secretariado,
encontra-se relacdo direta com a Antiguidade e seus povos, juntamente com a
evolugdo cultural e societal do mundo, onde se destacava o escriba, figura
intelectual de prestigio na época, respeitado pelo dominio da escrita e que tinha em
suas funcdes rotineiras a incumbéncia de registrar fatos historicos além de
assessorar governantes.

O escriba era o intelectual dagueles tempos e, por ser um sujeito pensante,
assessorava os dirigentes politicos em suas estratégias de governo e guerra, além
de colaborar na perpetuacédo do conhecimento através da pratica da escrita. E, por
possuir 0 saber da escrita, estava inserido em varias areas, ocupando cargos
diversos pelo seu também vasto conhecimento cultural (NONATO JUNIOR, 2009)

Apesar de toda a relevancia do escriba e sua atuacdo na sociedade, a
categoria foi enfraquecida pelas melhores condicdes proporcionadas as pessoas
para o campo da escrita, pois com a democratizacdo surgiu a possibilidade do povo
ter acesso ao ler e escrever (NONATO JUNIOR, 2009).

A atuacdo da categoria secretarial, embasada inicialmente pela pratica do
escriba, atividade de ambito intelectual, posteriormente é reduzida ao nivel técnico e
de execucdo. Além disso, no final do século XIX e inicio do século XX, com a saida
do homem para as guerras e a intensificacdo da industrializacdo, houve a
necessidade da mao-de-obra feminina. De certa forma, as mulheres assumiram
postos de trabalho sem a devida preparacdo, pois suas atribuicbes até entdo
estavam ligadas ao cuidado do lar e da familia. Assim, nas empresas, as mulheres,
na maioria das vezes, foram designadas a tarefas operacionais que néao
demandavam a capacidade de pensar estrategicamente, apenas executar.

Com a evolucdo da ciéncia e dos meios tecnoldgicos alicercados pelas

transformagBes mundiais na area social, politica e econdmica, especialmente a partir
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da década de 1950, também se sabe que houve um salto qualitativo no fazer da
assessoria, impulsionando o desenvolvimento e valorizacdo da profissédo secretarial.
Com o crescimento, a categoria se organizou em entidades no Brasil cuja primeira
conquista foi a Lei 6.556/1978, que dispde sobre a atividade de secretério,
posteriormente, em 1985, a Lei 7.377, instituindo a profissdo de secretario. A década
de 1980 tornou-se um marco histérico para a profissdo pelos importantes avancos:
enquadramento sindical (1987), sindicatos estaduais (1987), FENASSEC (1988),
cédigo de ética (1989), de forma que se chega na década de 1990 com os principais
documentos necessarios a uma categoria profissional no pais.

Enquanto isso, as Instituicbes de Ensino Superior do pais passaram a ofertar
0 Bacharelado em Secretariado Executivo. O primeiro curso foi criado em 1969 pela
Universidade Federal da Bahia (UFBA), mas foi nos anos 1990 que o0 ensino
superior em secretariado se proliferou, juntamente com eventos e producdes
académicos na area. Atualmente o curso € ofertado em todos os estados brasileiros
com base nas Diretrizes Curriculares Nacionais (Resolucdo N°03/2005 da Camara
da Educacao Superior).

Com a qualificacdo dos profissionais e a atuacdo cada vez mais estratégica
e condizente com as necessidades das organizagcdes, a profissdo vem
desmistificando o viés tecnicista e basicamente operacional. Desde os anos de 1950
percebe-se uma transformacao no fazer do secretario, consequentemente, no perfil
profissional. A passagem da sociedade industrial para a sociedade do conhecimento
influenciou intensamente nessa transformacdo, uma vez que as organizacdes
passaram a necessitar mao-de-obra qualificada e diferenciada para responder com
competéncia a complexidade dos processos. Por isso, 0s secretarios passaram a
assumir atividades mais estratégicas, agregando novas metodologias e tecnologias
gue muito contribuiram e contribuem para o processo organizacional. Nao se trata
de excluir da profissdo as técnicas e procedimentos, mas de agregar uma atitude
diferenciada diante de tais técnicas, atitude de reflexdo sobre o fazer e de
interferéncia nesta realidade.

Evidentemente, toda a tecnologia que passa a fazer parte do cotidiano das
empresas precisa ser administrada por um ser que reflete sobre o fazer, com isso
cria e soluciona. A automacéo dos ambientes de trabalho isoladamente n&o acarreta

em um profissional mais competente, mas sim a sua capacidade de utilizar
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inteligentemente os meios tecnolégicos em prol de um trabalho mais eficaz e que
apresente maior indice de produtividade e qualidade.

Portanto, a década de 1990, sob grande impacto dos meios tecnolégicos
gue remodelam a sociedade e, por consequéncia, o fazer das organizagbes, é 0
periodo crucial de ascensdo da categoria e “nasce um novo perfil: gestor,
empreendedor e consultor. A era da competéncia, pessoas polivalentes e
atualizadas, capacidade produtiva, em busca de resultados; que ndo sé recebe
ordens, mas orienta e da opinidao”. (PORTELA, 2006, p. 19).

Importante pesquisa americana daquela época descrita em O trabalho das
nacdes: preparando-nos para o capitalismo do século XXI identificou trés amplas
categorias de trabalho naquela regido. (1) Servicos rotineiros de producéo. Nesta
categoria estdo os profissionais que realizam tarefas repetitivas, etapas de uma
sequéncia, sob acompanhamento sistematico. (2) Servigos pessoais: esta categoria
também esta relacionada a tarefas simples, repetitivas e de subordinagdo, porém
sdo executadas pessoa-a-pessoa. (3) Servigos simbdlico analitico: inclui todas as
atividades de identificacdo e solucdo de problemas, bem como de promocéo
estratégica. Algumas profissbes como é o caso da secretarial estdo ligadas a mais

de uma categoria. (REICH, 1994). O autor explica:

apenas algumas pessoas que sao classificadas como “secretarias”, por
exemplo, executam estritamente tarefas rotineiras, como conduzir e
recuperar dados em um computador. Outras “secretarias” executam
Servigos pessoais, como marcar compromissos e servir café. Um terceiro
grupo de “secretarias” executam tarefas simbdlico analiticas estreitamente
ligadas ao que fazem seus chefes (REICH, 1994, p. 167)

A pesquisa de Reich (1994) evidencia a ampliacdo da atuacéo secretarial ao
classifica-la também como de servicos simbdlico analitico. Os escritos de Natalense
(1995) igualmente elucidam a incorporacao de atividades mais complexas de cunho
gerencial. A autora descreve 0 secretario como planejador, organizador e
controlador de agendas, arquivos, viagens, reunifes, documentos e supervisor de
servicos de apoio como protocolo, recepcdo e xérox e, para tanto, serve-se das
ferramentas gerenciais de lideranca, motivacdo, comunicacdo, negociacdo e

criatividade, que sdo as mesmas utilizadas pelo seu gerente.
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Guimaraes (2001) sinaliza mudancas no perfil do secretario fazendo um
paralelo entre as atividades realizadas na segunda metade do século XX e as do

inicio do século XXI (Quadro 1).

O que se fazia antes O que se esta fazendo hoje

Datilografia Gerenciamento de sistemas de informag&o por meio do
controle de rotinas automatizadas multimidia (editores de
texto, agendas e planilhas eletrdnicas, bancos de dados,

etc.)

Envio e recebimento de Coordenacao de fluxo de informacg@es e de papéis no
correspondéncias departamento, muitas vezes encaminhando-os para uma
equipe de apoio.

Provisdo de material Coordenacéo de compras, cotacdo de materiais com
fornecedores alternativos e administracédo dos custos do
departamento.

Coordenacao de viagens (incluido no segundo item)

Atendimento de telefones e visitas Atendimento com enfoque de qualidade total a clientes
internos e externos.

Manutencédo de arquivos Organizacao de sistemas de dados e informacdes em
arquivos fisicos e eletrénicos.

Agendamento de reunides Apoio a reunides, ja que os proprios executivos marcam

seus compromissos utilizando sistemas informatizados
de comunicacao interna.

Quadro 1: As mudancas na atividade secretarial
Fonte: Guimaraes (2001, p. 38).

Com base na descricao das atividades se percebe a mudanca de postura do
secretario no sentido de abrangéncia das suas responsabilidades e participacao.
Essa abrangéncia € ainda maior nos dias de hoje, pois 0 secretario envolve-se com
a projecao de acoes, delineamento dos objetivos, definicdo de prioridades e prazos
e a metodologia a ser adotada na acao, ou seja, preocupa-se com o que fazer, para
gue fazer, quando fazer, além do como fazer. Com isso consegue atingir alto indice
de desempenho.

Soma-se a essa nova postura, o fato de o secretario estar em constante
interacdo com os diferentes publicos, internos e externos, negociando acordos,
mediando interesses, interligando realidades por meio de atos dialégicos e criativos.
Mata (2009, p. 222) complementa:

o atual Secretario Executivo personifica um agente de conexdo, atuando
como interface entre clientes internos e externos, parceiros, fornecedores,
gerenciando informacdes, administrando procedimentos de trabalho,
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preparando e organizando processos, para que solucdes e decisbes sejam
tomadas com qualidade e foco em resultados.

Assim, visualiza-se a grandeza deste agente facilitador nas organizacoes,
retomando caracteristicas de seu antecessor na Antiguidade. N&o se estranha o fato
de ser visto como profissional essencial, principalmente por ser um elo entre

pessoas e instituicdes.O pensamento de Moreira (2009, p. 113) segue nesta direcao:

gerenciar a forma de desenvolvimento do trabalho diario acaba
capacitando o profissional para o desempenho de muito mais do que a
simples realizacdo de tarefas, ou seja, 0 secretario planeja, organiza,
controla e direciona as ac¢des de acordo com a necessidade da empresa,
por isso, tornou-se pec¢a chave no sucesso da organizacdo, uma vez que
seu papel é estratégico e autbnomo.

Portanto, todas as transformacbes na sociedade que impactaram as
organizacbes e, € claro, as profissbes no geral, com destaque para a da area
secretarial por sua aproximacdo com aqueles que decidem os caminhos das
organizacOes, exigem do secretario um processo constante de qualificacdo no qual
nao se ignoram as competéncias técnicas, pelo contrario, as aprimoram, mas
também, busca-se o0 desenvolvimento de competéncias comportamentais,

fundamentais para seu papel de gestor secretarial.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

A pesquisa abrangeu secretarios atuantes em 59 empresas privadas, sendo
15 do ramo da educacdo, 17 da saude, 11 do comércio e 16 industrias. Quanto ao
porte das empresas, 20 sdo pequenas, 28 médias e 11 grandes, considerando o
namero de funcionarios.

Dos 59 sujeitos da pesquisa, 56 sdo do sexo feminino e 3 do masculino, com
idades que variam de 19 a 60 anos, sendo que a concentracdo fica entre 19 e 35
anos.

Um dos fatores que merece destaque € a formacéo dos profissionais que
atuam na area secretarial. Dos 59 sujeitos, 9 possuem ensino médio, 10 curso

técnico, 9 graduacdo em andamento e 31 ensino superior completo. No tocante a
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area de formacgéo, dos 50 que possuem curso técnico ou graduacdo (completa ou
em andamento), 34 sdo no campo administrativo, destacando-se o bacharel em
Administracéo, o bacharel em Secretariado Executivo e o técnico em Secretariado. A
formacdo dos demais € em &reas distintas (Quadro 2). Em outras palavras, dos 59
pesquisados, apenas 16 (27%) possuem formacgdo na area secretarial (bacharel ou

técnico).
Formacédo na area administrativa Formacgdo em outras areas
Administracdo 12 Pedagogia
Secretariado Executivo Bilingue 10 Técnico em Enfermagem
Técnico em Secretariado 6 Filosofia
Ciéncias Contébeis 2 Letras
Técnico em Contabilidade 1 Teologia
Técnico em Gestdo de Geréncia 1 Historia
Gestédo Financeira 1 Jornalismo
Marketing e Midia 1 Direito
Saude
Geografia
Educacéo Fisica
TOTAL 34 TOTAL

Quadro 2: Area de formac&o dos sujeitos

Os dados obtidos revelam que, apesar do desenvolvimento da profissdo, da
proliferacdo do ensino superior na area e da acentuada busca do mercado por
profissionais com formacdo especifica, muitos atuam na area sem a devida
formacédo, consequentemente, qualificacdo. Um dos fatos que facilita para que isso
ocorra é pela profissdo secretarial ainda ndo possuir um Conselho Federal, que tem
dentre suas responsabilidades a de fiscalizar a atuacao profissional no mercado de
acordo com a formacéo académica.

Embora poucos tenham formacdo em secretariado, os 59 profissionais
atuam na area secretarial, em setores/departamentos como recepcédo, secretaria,
administrativo (contabilidade, recursos humanos, marketing), geréncia e diretoria, e
sdo registrados sob varias nomenclaturas: auxiliar, assessor, assistente,
recepcionista, secretaria, secretaria executiva, supervisor, telefonista, e vendedor.
Chama atencdo que apenas um sujeito possui 0 cargo de secretaria executiva e
ainda mais que sua formacdo € em Administracdo. Os dez profissionais com

formacdo em secretariado executivo (completa ou em andamento) possuem oS
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cargos de: assessora executiva, assistente administrativa, recepcionista, secretaria e
telefonista.

A problematica da falta de formacéo especifica esta presente em todos os
ramos e portes empresariais pesquisados. Os 16 sujeitos com formagdo em
secretariado (Quadro 2) ndo estdo concentrados em um tipo organizacional. O fato
nos remete a uma questdo cultural, que questiona a necessidade de cursar
faculdade para “ser secretario” justamente pela caracteristica técnica e operacional
enraizada na profissdo. Por outro lado, os achados permitem inferir que a medida
gue o profissional possui formacédo mais elevada e maior tempo de empresa a sua
valorizacdo é maior inclusive em termos de remuneracdo. Destaca-se que dos dois
profissionais de maior remuneragdo, um é formado em Secretariado Executivo
Bilingue, esta ha 9 anos na empresa e exerce a funcdo de assessor executivo,
enquanto o outro é licenciado em Geografia, esta ha 29 anos na empresa, sendo 10

anos no cargo de secretario. Ambos atuam junto a diretoria.

ATIVIDADES COTIDIANAS

No que diz respeito as atribuicbes cotidianas dos secretarios, os dados
revelam que as atividades destes profissionais estdo relacionadas principalmente
com:

- recepcao da empresa/setor, atendimento pessoal e telefonico;

- gerenciamento da agenda;

- elaboracdo, distribuicao e controle de documentos e correspondéncias;

- manutencao de arquivos;

- controles diversos;

- planejamento e execuc¢éo de eventos;

- planejamento e acompanhamento de reunides;

- planejamento e controle de viagens.

Em se tratando de recepcao e atendimento, nos dias de hoje, a qualidade do
atendimento oferecido pelas empresas € responsavel por boa parte do sucesso das
mesmas. As empresas que nao se preocupam com o cliente estdo fadadas ao

fracasso. Isso porque a concorréncia € grande e os consumidores exigentes. Muitas
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empresas vendem os mesmos produtos ou prestam 0S mesmos servigos pelo
mesmo preco. Por isso, o atendimento oferecido € decisivo no fechamento do
negoécio e na fidelizagdo dos clientes. Como essa atividade € de responsabilidade
primeira do secretario, elucida-se o papel estratégico que o mesmo desenvolve. Nao
se trata de apenas cumprimentar o cliente e encaminha-lo ao setor especifico, mas
compreender as necessidades que possui e a partir disso agir visando abarcar tais
necessidades, acdes essas que promovam a satisfacéo do cliente.

N&o se pode esquecer que o publico a ser atendido pelo secretario € amplo:
fornecedores, clientes, visitantes, familiares dos clientes, além do publico interno
como, colegas e superiores. Por interagir cotidianamente com esses diferentes
publicos, o secretario também faz a ligacao entre a empresa e os clientes, entre os
fornecedores e a empresa, entre os diretores e 0os demais funcionarios e vice-versa.
Portanto, consiste num publico diversificado, com necessidades distintas, que
buscam a resolucdo de seus problemas, informagdes claras e precisas e a atengao
especial dos secretarios.

Contudo, embora pareca uma atividade simples e rotineira, na pratica, o
processo de atender é repleto de davidas, imprevistos, conflitos e angustias e, por
isso, demanda profissionais qualificados técnica e comportalmente para que o
negocio nao seja prejudicado. Esse fator € preocupante porque a presente pesquisa
levantou que apenas 27% dos secretarios possuem formacao na area secretarial,
consequentemente, qualificacdo apropriada para desempenhar essa atividade.

O gerenciamento da agenda da empresa/setor e também da agenda pessoal
do(s) superior (es) € uma atividade comum entre 0s sujeitos pesquisados. Desse
modo, quem colabora diretamente na administracdo do tempo do executivo, diretor,
gerente ou médico, é o secretario. A agenda fica de posse do secretario, que no
inicio do turno encontra-se com o superior e lembra-o dos compromissos do dia,
consulta-o sobre os a serem assumidos e confirma os do dia seguinte. Quando o
superior é procurado é o secretario quem informa se 0 mesmo esta disponivel e
podera ou ndo atender. Nestes casos, o secretario funciona como um filtro, ou seja,
transfere ao seu superior apenas as pessoas, solicitacées ou problemas que exigem
a interferéncia do mesmo. Para agir dessa forma, no entanto, o secretario necessita

estar em sintonia com ele, ter clareza de quais os problemas merecem ser levados a
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diante e quais devem ser resolvidos por ele mesmo, quais pessoas 0 superior faz
guestao de receber e quais sao evitadas.

Em mesma proporgéo, os secretarios investigados se envolvem diariamente
com a elaboracéo, distribuicdo e controle de documentos e correspondéncias. Os
sujeitos pesquisados elaboram com mais frequéncia contratos, orgamentos, e-mails,
cartas e relatérios. Os que atuam em setores especificos como contabilidade ou
recursos humanos, elaboram documentos inerentes a esses setores. Tratam-se de
documentos internos e externos a empresa. Evidencia-se que o secretario, além de
elaborar os documentos, gerencia as informacdes e o fluxo dos documentos,
possibilitando que as informagdes significativas circulem na empresa, sobretudo
cheguem aos tomadores de decisdo, sendo essa uma atividade primordial para o
sucesso das empresas.

Como o fluxo de documentos € intenso, exige também procedimentos
arquivisticos no sentido de manter sob a guarda da empresa apenas aqueles com
valor administrativo, juridico ou historico. Essa € mais uma atribuicdo citada pelos
pesquisados. Os arquivos fisicos e digitais devem cumprir sua funcdo de tornar a
busca das informacOes rapida e simples, funcdo essa comprometida em muitas
organizacdes pela falta de cuidado e de pessoas preparadas para desenvolver essa
atividade. A gestdo documental € fundamental e ndo pode ser desenvolvida de
gualquer forma, deve respeitar normas, metodologias e leis. O que arquivar? Por
gue arquivar? Como arquivar? Por quanto tempo? Essas sdo algumas indagacoes
simples, mas que representam a complexidade do processo.

No trabalho secretarial também esta presente o ato de controlar. Muitos sao
os tipos de controles realizados pelos atores sociais: de receitas e despesas,
entrega, matéria prima, materiais de expediente, notas fiscais, ponto dos
funcionéarios, transporte, estoque, venda, compra, telefonemas, clientes,
fornecedores, reclamacdes, dentre inUmeros outros. Para tanto, normalmente séo
elaborados e emitidos relatorios e planilhas em “Excel” e disponibilizados aos
superiores para que tenham informacbes claras e precisas do andamento do
negaocio e possam tomar decisdes mais fundamentadas.

N&o obstante, os sujeitos pesquisados destacaram, dentre suas atribuicdes,
a de executar eventos, compreendendo as etapas de pré-evento, evento e pos-

evento, inerente a qualquer tipo e abrangéncia de evento. Em eventos pequenos,
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internos a empresa, o secretério faz todo o planejamento, decide e encaminha as
acOes. Em eventos maiores, quando ha a necessidade de comisséo organizadora, 0
secretario estrutura a sua equipe, distribui as atividades e coordena a realizacdo das
mesmas, assegurando o alcance dos objetivos do evento.

A assessoria em reunides é mais uma atividade dos secretarios, desde o
agendamento, convocacgédo dos participantes, organizacdo dos materiais a serem
utilizados, escolha e organizacdo do ambiente, até o acompanhamento durante a
reunido, seja para auxiliar na discussdo da pauta e tomada de decisdo, seja para
elaborar a ata, documento oficial de registro das decisoes.

Outra atividade citada pelos sujeitos estd relacionada com viagens de
negocio, estudo ou lazer de quem assessora. O destino normalmente é definido pela
pessoa que viaja, cabendo ao secretario organizar o roteiro de forma que néao
coincida horarios, priorizando a rapidez, tranquilidade, seguranca e conforto de
guem viaja. Também é responsabilidade do secretario a organizacdo da
documentacdo necessaria para a viagem, desde documentos pessoais do
passageiro a documentos da empresa que possam ser Uteis quando a viagem € de
negocios.

Além dessas atividades, observou-se que 0s secretarios que atuam em
departamentos especificos possuem outras atividades relacionadas com a finalidade
do setor, podendo-se citar nos recursos humanos a elaboracdo da folha de
pagamento, controle de horas extras, cartdo ponto, gerenciamento de beneficios,
preparacao de treinamentos. Na area contabil, o controle do faturamento, registros
de entradas e saidas, registros de notas fiscais, entre outras.

Todas as atribuicbes expressas evidenciam que o trabalho cotidiano dos
secretarios € de assessoramento, seja a empresa de modo geral ou aos superiores
imediatos. Nesta assessoria ndao estdo presente apenas procedimentos
operacionais, mas também o viés gerencial de planejamento, organizacao, direcéo,
controle, identificacdo e resolucdo de problemas, tomada de decisdo, negociacao,
cooperacdo, administracdo de confltos e visdo sisttmica dos processos
empresariais e do contexto do empreendimento.

Deste modo, os achados nos remetem aos posicionamentos de Reich
(1994), Natalense (1995), Guimardes (2001), dentre outros estudiosos, que ja

apontavam a mudanca de postura do secretério, assumindo responsabilidades mais
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participando ativamente do negdcio. Tais achados, ainda, nos

possibilitam acrescentar mais uma coluna no quadro elaborado por Guimarées

(2001), demonstrando que as atividades secretariais continuam sendo ampliadas e

aprimoradas.

O que se fazia
antes

Datilografia

Envio e
recebimento de
correspondéncias

Provisédo de
material
Coordenacdo de
viagens
Atendimento de
telefones e
visitas
Manutencdo de
arquivos
Agendamento de
reunides

Atividades realizadas
Meados de 2000
Gerenciamento de sistemas de
informacdo por meio do controle de
rotinas automatizadas multimidia

(editores de texto, agendas e
planilhas eletrénicas, bancos de
dados, etc.)

Coordenacao de fluxo de
informacées e de papéis no
departamento, muitas vezes

encaminhando-o0s para uma equipe
de apoio.

Coordenacdo de compras, cotacao
de materiais com fornecedores
alternativos e administracdo dos
custos do departamento.

(Incluido no segundo item)

Atendimento com enfoque de
qualidade total a clientes internos e
externos.

Organizacao de sistemas de dados
e informagdes em arquivos fisicos e
eletrénicos.

Apoio a reunides, ja que os proprios
executivos marcam seus
compromissos utilizando sistemas
informatizados de comunicagéo
interna.

Quadro 3: Mudancas nas atividades secretariais

Fonte: dados da pesquisa

Atividades atuais
Levantadas nesta pesquisa
Aquisicdo, armazenamento, distribuig&o,
tratamento e  disponibilizacdo  de
informacdes por meio de sistemas de
informacdes gerenciais (SIG) e sistemas
de apoio a decisdo (SADs). Uso de
editores de textos, planilhas,
apresentacdes gréficas, correios

eletrbnicos, pesquisas virtuais.

Coordenacao do fluxo das informacdes e
dos documentos, assegurando a
circulacdo adequada das informacdes.

Gerenciamento do estoque e dos custos.
Levantamento de precos e efetuacao de
compras.

Planejamento de viagens, organizacdo da
documentacéo para a viagem

Atendimento aos diversos publicos,
conciliando os interesses e visando a
satisfacdo. Faz a ligacdo entre a empresa
e os clientes e entre os superiores e
funcionarios.

Gestao documental em arquivos fisicos e
eletrénicos. Gerenciamento eletrénico de
documentos (GED)

Planejamento, acompanhamento, registro
e apoio em reunides.

Gerenciamento da agenda da empresa e
dos superiores, buscando otimizar o
tempo.

Controles diversos que orientam a
tomada de decisdo dos superiores.
Planejamento, execucdo e avaliagdo de
eventos internos e externos.

Identificacdo e solucdo de problemas
Planejamento, organizacédo, direcdo e
controle das suas praticas
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Verifica-se que as técnicas secretariais continuam fazendo parte do
cotidiano secretarial, no entanto, sado aperfeicoadas constantemente e agora
desenvolvidas com o objetivo estratégico, por um profissional que age intervindo na
realidade, refletindo e modificando o seu em torno e ndo mecanicamente e mediante
a solicitacdo dos superiores. Especialmente os secretarios com formacdo na area
possuem autonomia para gerenciarem o seu trabalho e as demandas que os
cercam, e nao necessitam esperar a autorizagdo e encaminhamento do superior.

Esse é um diferencial significativo entre o secretario atual e o de meados de 1950.

CONSIDERACOES FINAIS

As mudancas ocorridas na sociedade e organizacdes intensificaram o
processo de desenvolvimento da profissdo. A partir das necessidades empresariais
em torno da flexibilidade, inovacdo e melhoria continua dos processos, 0s
secretarios foram aprimorando o seu perfil e destacando-se nas estruturas
organizacionais. As técnicas foram agregados diversos conceitos, metodologias e o
viés estratégico, conquistando assim o carater gerencial em sua atuacao.

As atividades desenvolvidas pelos sujeitos pesquisados numa primeira
analise sugerem a predominancia operacional, no entanto, interferem diretamente no
pleno andamento da empresa, na satisfacdo do cliente, consequentemente, no
sucesso do negocio. Tais atribuicbes ndo sdo desenvolvidas sem o diagndstico da
realidade, planejamento prévio, interconexdo das acfes, acompanhamento dos
eventos, tomada de decisdes, administracdo de conflitos e imprevistos, resolucao de
problemas e visdo sistémica do negdcio, sobretudo, busca de resultados
satisfatérios. Em outras palavras, no ato de atender, agendar, comunicar,
documentar, planejar, organizar, dirigir e controlar a gestdo estd presente e
representa a reafirmacdo do secretario como um profissional dotado de varios
saberes e habilidades.

Os resultados empiricos também revelam que as atividades desenvolvidas
pelos profissionais sem formacdo na area secretarial ndo diferem muito das com

formacdo especifica, 0 que possivelmente esteja atrelado é a postura diante de
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problemas, imprevistos, conflitos e pressao, pois sdo em situacdes dificeis que os
profissionais mais bem preparados e capacitados se sobressaem. Além disso, € o
secretario com formacgéo especifica que tem mais possibilidades de se distanciar da
mera execucao e ser um agente otimizador do processo de desenvolvimento e
inovagdo das organizacbes, por estar capacitado para manejar conceitos,
desenvolver o pensamento abstrato e interpretar dados e sinais emitidos pelos
sistemas. Apesar de terem atribuicbes e cargos semelhantes, a interferéncia e
participagao nos processos sao distintas.

Diante do exposto, depara-se com um comportamento e atuacao profissional
gue extrapolam a operacionalizacdo e direcionam-se ao gerenciamento, mas nem
por isso perde seu foco central e de origem — a assessoria. O secretario da
atualidade, especialmente com formagcdo na area, tem consciéncia de que a
habilidade de fazer bem ndo € mais suficiente, € essencial a unido das capacidades
de pensar, criar, produzir, conhecer, conviver, aprender e desaprender

estrategicamente.
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