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RESUMO

Considerando o avango da globalizagdo e a alta competitividade entre as
empresas, a necessidade de melhoria continua € uma exigéncia do mercado. A
implementacdao do Sistema de Gestao Integrado (SGI) viabiliza qualificar a
empresa e capacitar seus participantes para ter maior produtividade, com menor
custo, preservando a saude dos seus funcionarios e o meio ambiente. O SGI
envolve a aplicacdo de métodos para atender aos requisitos dos Sistemas da
Qualidade, de Gestdao Ambiental, Sistema de Seguranca e Saude no Trabalho e
de Responsabilidade Social, que sao determinados por normas brasileiras e/ou
internacionais. Neste contexto observam-se as mudancas no perfil do
profissional de secretariado executivo, tornando-o mais qualificado e atuando
diretamente na gestdo de competéncias e assessorando seus gestores nos
processos de modo a garantir resultados satisfatérios para a organizacdo. O
presente artigo aborda por meio de pesquisa bibliografica os conceitos dos
diversos sistemas de gestdo e a importancia da atuacdo do profissional de
secretariado executivo na assessoria ao gestor na aplicacdo do Sistema de

Gestao Integrado.

Palavras-chave: Sistemas de gestao; Secretario Executivo; SGI.
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ABSTRACT

Considering the advance of globalization and high competition between the
companies, the need of continuous improvement is a requirement of the market.
The implementation of the System of Management Integrated (SGI) enables the
company to and qualify its participants to have higher productivity, with smaller
cost, preserving the health of its employees and the environment. The SGI
involves the application of approaches for attend to the requirements of the
Quality Systems, Environmental management, System of Security and Health in
the Work and Social Responsibility, which are determined by Brazilian and/or
international standards. In this context it is possible to see the changes in the
profile of the executive secretarial professional, making him more qualified and
acting straightly in the management skills and assisting in its management
processes to ensure satisfactory outcomes for the organization. The present
article covers through bibliographical research the concepts of the various
management systems and the importance of the action of the executive
secretarial professional assistance to the manager in the implementation of the

System of Management Integrated.

Keywords: Systems of management; Executive secretary; SGI.
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1 INTRODUCAO

Este artigo descreve os conceitos de sistema de gestao integrado (gestao
de qualidade, de seguranca, de saude no trabalho e de meio ambiente), fazendo
a relacdo com a atuacao do secretario executivo, e identifica sua participacdo nos
processos.

Para uma organizacao ser considerada excelente €& necessario possuir
padroes de qualidade de acordo com normas brasileiras e/ou internacionais. O
Sistema de Gestao Integrado (SGI) envolve a elaboragao e implementagao de
métodos para atender aos requisitos dos Sistemas de Gestdao Ambiental, da
Qualidade, de Seguranca e Saude no Trabalho e de Responsabilidade Social. O
profissional de secretariado precisa ter conhecimento, treinamento e
envolvimento em todos os processos para melhor assessorar seu gestor dentro
da organizacdo. E por meio desta assessoria com qualidade que o profissional de
secretariado vai facilitar o trabalho do gestor, cuidando do planejamento,
comunicagao e feedback dos colaboradores.

Por meio de pesquisa bibliografica este artigo faz um estudo dos conceitos,
caracteristicas e importancia do Sistema de Gestdo Integrado (SGI) e pretende
identificar e sinalizar a importancia da participacdo e atuacao direta do secretario

executivo nos processos.

2 O SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

Para Wagner e Hollenbeck (1999 apud SEPULVEDA, 2009, p. 42) as
constantes mudancas ocorridas nos processos de gestao, nas metodologias e nas
ferramentas, devido aos cenarios globalizados e a corrida por vantagens
competitivas, pedirao novas atitudes das organizagbes, uma vez que estes
deverdao saber redirecionar suas estratégias, transformando decisdes e planos,
garantindo-lhes um diferencial, tendo sempre em vista a qualidade.

Segundo Boschetti (2005 apud SEPULVEDA, 2009, p. 18) o Sistema de

Gestdo Integrado nasce da necessidade de o mercado integrar as novas formas
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de gestdo de negdcios: qualidade, meio ambiente, salde e seguranca no
trabalho.

International Organization for Standardization (ISO) é uma federacao
mundial composta por entidades de normalizacdo de mais de 110 paises,
fundada em 1947, para promover o desenvolvimento de normas internacionais
na industria, comércio e servicos. No Brasil, a Associacao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) é a representante da ISO com direito a voto no férum
internacional de normalizagdao (CHAIB, 2005, p. 13).

O Sistema de Gestdo Integrado é baseado na aplicacdo das normas
internacionais: ISO 14.001:2004 (Sistema de Gestdo Ambiental), 9.001:2000
(Sistema de Gestao da Qualidade), OHSAS 18.001:2007 (Sistema de Gestao de
Seguranca e Saude no Trabalho) e a norma brasileira 16.001:2004 (Sistema de
Responsabilidade Social).

O sistema de gestdao da qualidade prové a estrutura onde os processos sao
controlados para atender objetivos de negécios e capaz de acomodar novos
requisitos tais como gestao ambiental (MAXWELL; HILLE, 1995 apud SEPULVEDA
2009, p. 45).

De acordo com Viterbo Junior (1998, p. 15 apud CHAIB, 2005, p. 4), os

objetivos basicos do sistema de gestdo sao:

de aumentar constantemente o valor percebido pelo cliente nos
produtos ou servigos oferecidos, o sucesso no segmento de
mercado ocupado (através da melhoria continua dos resultados
operacionais), a satisfagdo dos funcionarios com a organizacdo e
da prépria sociedade com a contribuicdo social da empresa e o
respeito ao meio ambiente.

Para Boschetti (2005 apud SEPULVEDA, 2009, p. 23) as vantagens da

implantacdo de um SGI sao:

e fazer com que as acdes da gestao ocorram numa base
sistematica (regular);

e garantir a conscientizagdo e a comunicagdo em nivel
proporcional aos riscos;

e apoiar-se nas auditorias (internas e externas) como mecanismo
de manutengao e melhoria;

e propiciar uma ferramenta para a empresa gerenciar Qualidade,
Meio Ambiente, Segurancga e Saude no Trabalho;
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e gerenciar preventivamente e de forma abrangente;
e organizar e manter a memoria tecnoldgica da empresa.

De Cicco (2000) ainda cita como beneficios concretos: reducdo de custos,
simplificagdo da documentagdao (manuais, procedimentos e registros),
atendimento estruturado e sistematizado a legislagao.

Segundo Soler (2002 apud CHAIB, 2005, p. 27), existem diversas formas
de implantacdo de SGI, que dependem de caracteristicas proprias da organizacao
gue ird implanta-los. O autor ainda ressalta que o atendimento as necessidades
nao implica necessariamente um processo formal de certificagdo, podendo estar
restrito apenas a melhoria de processos e produtos da organizacgao.

Conforme Soler (2002 apud CHAIB, 2005, p. 29), o principal argumento
para a integracdo dos processos de gestdo € o efeito positivo que um SGI pode
ter sobre os funcionarios. Ele relata que a sinergia gerada tem levado as

organizagoes a atingir melhores niveis de desempenho, com custo global menor.

2.1 Sistema de Gestao da Qualidade - ISO 9.001:2000

Segundo Boschetti (2001 apud SEPULVEDA, 2009, p. 11) a Qualidade
vem-se tornando cada vez mais uma ferramenta estratégica para as

organizagoes que

buscam um diferencial competitivo, por meio da demonstracao da
capacidade de gestdo eficaz sobre os dados gerados, através da
implantacdo dos novos conceitos e principios, e a proatividade na
tomada de decisdes gerenciais objetivas e diferenciada.

O Sistema de gestdo da qualidade é regulamentado pela norma
internacional ISO 9001:2000 que se baseia na aplicacao e gestao de um sistema
de processos para aumentar a produtividade e a satisfacdao dos clientes e
monitorar as atividades da organizacgao.

De acordo com Pessoa (2007 apud PESSOA e SILVA, 2009) o ciclo PDCA
(Planejar-Fazer-Checar-Agir) é uma sequéncia de atividades que sao

percorridas de forma ciclica para melhorar os resultados e/ou atingir as metas
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estabelecidas. Esta metodologia é aplicada em todos os processos do Sistema de

gestdo da qualidade e segue os seguintes passos:

planejar — estabelecer missao, visao, objetivos, procedimentos
processos (metodologia);

fazer - realizar, executar as atividades;

checar - monitorar e avaliar periodicamente os resultados;

agir - agir de acordo com o avaliado e relatérios, aprimorando a
execucdo e corrigindo eventuais falhas. (PESSOA e SILVA, 2009).

e e e D o

A norma ISO 9.001:2000, conforme Boschetti (2001 apud SEPULVEDA,

2009, p. 12) se baseia em oito principios de gestdo:

e foco no cliente - entender e satisfazer suas necessidades;
¢ lideranca - necessaria para promover a unidade de objetivos e

direcdo;

e envolvimento das pessoas - cooperacao, envolvimento e
motivagdo das pessoas;

e abordagem por processos - 0Ss recursos e atividades sao
tratados como processos;

e abordagem sistémica para a gestdo - 0s processos se
relacionam entre si de modo a constituirem sistemas;

e melhoria continua - a partir de acbes de correcdo e de
prevencdo, busca-se a exceléncia nos produtos e processos;

e abordagem factual para a tomada de decisbes - decisdes
eficazes sdo tomadas com base na analise dedutiva de dados e
informacodes;

e beneficios mutuos nas relagées com fornecedores - uma relacao
mutuamente proveitosa aumenta a habilidade de agregar valores.

Boschetti (2001 apud SEPULVEDA, 2009, p. 13) cita os beneficios advindos

da aplicacdo destes principios:

e maior capacidade de andlise para tomada de decisdo e de
identificar oportunidades de melhorias;

e respostas mais flexiveis e rapidas as oportunidades oferecidas
pelo mercado, bem como as oportunidades internas advindas de
um monitoramento estruturado e melhoria da comunicagao
interna;

e maior entendimento dos objetivos e metas por parte das
pessoas, bem como do seu papel dentro da organizacao;

e custos mais baixos e ciclos de tempo mais curtos para executar
as atividades;

e maior integracdo e adaptacdao dos processos que melhor
contribuem para a obtengdo dos resultados.
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2.2 Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho - ohsas
18.001:2007

Segundo Boschetti (2005 apud SEPULVEDA, 2009, p. 15) a OHSAS
18.001:2007 permite a empresa atingir, controlar e melhorar o nivel de
desempeno da Saude e Seguranca do Trabalho por ela mesma estabelecido.

Boschetti (2005 apud SEPULVEDA, 2009, p. 16) reporta que a norma se
aplica a empresas de qualquer porte e ramo de atividade, que queira adotar uma
abordagem proativa para a gestdo de riscos a saude no trabalho e a seguranca.
O autor cita as melhorias com a aplicagao da norma OHSAS 18.001:2007:

¢ melhoria na cultura de seguranga, reduzindo os acidentes na
producdo;

e demonstracdo do compromisso com a protecdo do seu pessoal e
dos ativos fixos;

e promocao das comunicacOes internas e externas.

Para Guerra e Mitidieri (2010), o sistema de gestao de salde e seguranca
no trabalho esta intimamente relacionado a gestao ambiental. Os autores citam a
Resolucao do Conselho Nacional do Meio Ambiente (CONAMA), niumero 001/86,
que considera como impacto ambiental qualquer alteracao das propriedades
fisicas, quimicas e biolégicas do meio ambiente que, direta ou indiretamente,
afetam a saude, a seguranca e o bem-estar da populagdo, incluindo o

trabalhador.

2.3 Sistema de Gestao Ambiental - ISO 14.001:2004

As organizagbes competitivas estdao preocupadas com a preservagao do
meio ambiente e procuram demonstrar seu compromisso por meio da aplicagao
da norma internacional ISO 14.001:2004.

Segundo Billig & Camilato (2009), o sistema de gestao ambiental consiste
em um conjunto de atividades planejadas realizadas pela empresa para gerir ou
administrar sua relacdo com o meio ambiente. Através deste sistema, a

empresa se mobiliza para controlar os impactos das atividades, produtos e
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servicos no meio ambiente, buscando atingir e demonstrar um desempenho
ambiental correto.

Para Boschetti (2005 apud SEPULVEDA, 2009, p. 14), com a implantagao
desta norma, a organizacao tem alguns beneficios como melhoria no controle de
custos por meio da conservacao de matéria-prima e energias e redugao do risco
de acidentes.

Segundo a ISO 14.001, o Sistema de Gestdao Ambiental é definido como

parte do Sistema de Gerenciamento Global que inclui:

a estrutura organizacional, o planejamento de atividades,
responsabilidades, praticas, procedimentos, processos e recursos
para o desenvolvimento, implementacdo, alcance, revisdo e
manutencdo da politica ambiental. (CHAIB, 2005, p. 14).

A certificagcdao de sistemas de gestdo ambiental permite concluir que a
organizacao possui uma politica ambiental e que a esta implementando em

conformidade com os requisitos da norma referencial. (CHAIB, 2005, p. 14).

2.4 Sistema de Responsabilidade Social — NBR 16.001:2004

Para Pinto (2008), Responsabilidade Social poderia ser definida como o
reconhecimento de uma empresa de que suas agb0es precisam considerar os
impactos, diretos e indiretos, causados ao meio ambiente e as pessoas.

Atualmente, a sociedade preocupa-se em consumir produtos e servicos
advindos de organizagbes com comportamento ético, comprometidas com a
ordem social e ambiental. A norma NBR 16.001:2004 foi criada a partir de
requisitos internacionais para a gestao com responsabilidade social.

Segundo Pinto (2008), em estudo recente, a Universidade Sao Paulo (USP)
identificou que a certificagdo socioambiental tem contribuido para diminuir o
desmatamento; recuperar areas de conservagdo; diminuir o uso de agrotoxicos;
melhorar as condicoes de salde e seguranca de trabalhadores e diminuir as
fontes de poluigao.

De acordo com Guerra e Mitidieri (2010), para o Instituto Ethos de
Empresas e Responsabilidade Social (ETHOS), a empresa € socialmente

responsavel quando vai além da obrigacdo de respeitar as leis, pagar impostos e
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observar as condicdes adequadas de seguranca e salde para os trabalhadores,
fazendo isso por acreditar que assim serd uma empresa melhor e estard

contribuindo para a construcao de uma sociedade mais justa.

3 A HISTORIA DO SECRETARIO EXECUTIVO

A profissdao surgiu nas civilizagdes antigas, pelos escribas que dominavam
a escrita. (PORTELA; SCHUMACHER, 2006, p. 16). O termo Escriba em hebraico
é originado de SApher (Contar) (NONATO JUNIOR, 2009, p. 81).

Nonato Junior (2009) relata que varias profissdes tém em sua historia
referéncias do escriba. Mas que, no caso do Secretariado, a referéncia é muito
intensa, pois a principal caracteristica das atividades realizadas pelo escriba era o
ato de assessorar.

A palavra secretario vem de Secretarium - significa lugar retirado,
conselho privado; Secretum - segredo. (PORTELA; SCHUMACHER, 2006, p. 16).

Para Portela e Schumacher (2006), a evolucao da profissao teve varios
marcos no mundo: Na Idade Média era restrita aos monges, em 1760, com a
Revolucdo Industrial, era exercida quase que exclusivamente por homens. Com
as Guerras Mundiais de 1914-1918 e 1939-1945 as mulheres ingressaram na
profissao e passam a ser reconhecidas.

No Brasil, a profissdo comeca a ser percebida nos anos 1950. Portela e
Schumacher (2006) citam que, em 1970, foi criada a Associacao das Secretarias
do Rio de Janeiro, que foi a primeira associagao civil.

Nonato Junior (2008b apud NONATO JUNIOR, 2009, p. 90) comenta que,
na segunda metade do século XX, o crescimento dos profissionais de
secretariado ocorreu em consonancia com o desenvolvimento da tecnologia e dos
paradigmas da ciéncia.

Em 20 de setembro de 1977 foi criada a Lei n°. 1.421, que instituiu o dia
30 de setembro como o dia nacional da Secretaria, em comemoragdao a Lilian
Scholes, filha do criador da maquina de escrever - Charles Scholers.

O primeiro documento oficial que reconheceu o Secretariado e

regulamentou suas atribuicdes foi a Lei n°. 6.556/78, de 5 de setembro de 1978.

Revista de Gestdo e Secretariado, Sao Paulo, v. 2, n. 1, p.177-192, jan./jun. 2011.



187

Marcilia Helena de Sousa Mascarenhas; Fernando A. Miranda Sepulveda & Elisdngela
Schastai D’Assumpcédo

Em 30 de setembro de 1985 foi sancionada a Lei n°. 7.377 que dispoe
sobre a profissdo de Secretario. A lei n°. 9.261 de 10 de janeiro de 1996 alterou
a redacdo da Lei n°. 7.337, de 30/9/85. O Cédigo de Etica do Profissional de
Secretariado foi publicado no Diadrio Oficial da Unido de 07 de julho de 1989.

4 O PERFIL DO SECRETARIO EXECUTIVO

Enquanto nos anos 1950 o secretario tinha como atividades a taquigrafia,
datilografia, atendimentos telefénicos e arquivo, nos anos 1980 percebe-se uma
valorizagao da profissao, quando o secretario passa a atuar em conjunto com as
chefias. Com a chegada da era da informatica e da qualidade, o perfil do
secretario executivo se transforma. Ele passa a ser cogestor, empreendedor e
assessor dos seus gestores. Suas competéncias sdo mais visualizadas e sua
participacao nas decisbes da empresa mais atuante. Ele passa a ser um
facilitador e mediador entre seus pares e a diregao da organizacao, cuidando da
relacao interpessoal e comunicagao dos grupos sociais da organizagao.

Portela e Schumacher (2006) identificam o novo perfil do secretario como:

- preocupacao com o Todo Empresarial; preocupacdao com a
Produtividade; preocupagdo com o Lucro da Empresa;
polivalente; negociador; assessoria de forma proativa; trabalhar
com estratégia gerencial; conhecedor das Teorias das
Organizagoes....

Segundo Veiga (2007), o profissional de secretariado ideal deve ter uma
visao global da organizagdao, bem como estar comprometido com a missao da
organizagao e o resultado do trabalho.

De acordo com o Cédigo de Etica, publicado no Didrio Oficial da Unido de 7
de julho de 1989, constituem-se deveres fundamentais dos Secretarios,

conforme Artigo 5° do Capitulo III:

. d) operacionalizar e canalizar adequadamente o processo de
comunicagdao com o publico;... f) procurar informar-se de todos os
assuntos a respeito de sua profissdo e dos avancos tecnoldgicos,
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que poderao facilitar o desempenho de suas atividades;[...]
(PORTELA; SCHUMACHER, 2006, p. 24).

Segundo o Capitulo VI, Artigo 10° do Cddigo de Etica, das relacdes com a

Empresa compete ao Profissional no pleno exercicio de suas atividades:

a) identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente
facilitador e colaborador na implantagdo de mudangas
administrativas e politicas; b) agir como elemento facilitador das
relacdes interpessoais na sua area de atuacdo; c) atuar como
figura-chave no fluxo de informagdes desenvolvendo e mantendo
de forma dindmica e continua os sistemas de comunicacdo.
(PORTELA; SCHUMACHER, 2006, p. 25).

A Lei n°. 7.377 dispde sobre as atribuicbes do Secretario Executivo,

conforme artigo 49:

I- planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de
secretaria;

II- assisténcia e assessoramento direto a executivos;

ITI- coleta de informacdes para a consecucdo de objetivos e
metas de empresas;... (VEIGA, 2007, p. 26).

Conforme Nonato Juanior (2009, p. 154), o Secretariado, enquanto
profissdo de ampla atuacdo, vem levando as praticas das assessorias a relacdes

conceituais principalmente com:

e administracdo (quando as assessorias pesquisam e desenvolvem
ideias que fazem avancar o trabalho dos gestores e das
organizacoes);

e as Ciéncias da Informacdo (ao criar novas possibilidades de
utilizagdo dos recursos informacionais, sob o prisma do trabalho
secretarial);

e Linguistica e a Comunicagdo (nos estudos com linguas
estrangeiras aplicadas aos negdcios, comunicagdo gerencial e
redagdo de lingua materna para assessores);

Para Carvalho e Grisson (2002, p. 452), atualmente os profissionais de

secretariado executivo buscam ferramentas para
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administrar eficazmente o tempo; aplicam as fungbes gerenciais
(planejamento, organizagdo, controle e direcdo); ddo énfase ao
relacionamento com os clientes (internos e externos); valorizam os
principios de um sistema de comunicagdo; possuem habilidade
para o trabalho em equipe na busca de sinergia; [...] procuram
obter uma visdo geral da cultura da organizagao; [...]
acompanhando a evolugao cientifica e tecnoldgica.

Podemos observar que, hoje, o profissional de secretariado esta tao
comprometido com os objetivos da empresa, que consegue visualizar e resolver
os imprevistos de forma muito mais ampla, com consciéncia e responsabilidade,
atuando como facilitador de processos e assessor direto do gestor, obtendo

resultados positivos e a satisfagao dos clientes.

5 A ATUAGCAO DO SECRETARIO EXECUTIVO NO SISTEMA DE GESTAO

O Sistema de Gestdo Integrado (SGI) é a combinacao de processos das
gestdes da qualidade, seguranca, salude no trabalho e meio ambiente, com o
objetivo de tornar a organizagao mais competitiva, eficiente, com custos
reduzidos. A atuacao do secretario executivo nesses processos é essencial para a
melhoria do sistema de informacdo, assessorar o0s gestores na gestdao dos
processos e integracdo das equipes para tornar a empresa competitiva.

A participacdao do Secretario Executivo nos processos de gestdo estd
diretamente relacionada a assessoria de seu gestor. Em todos os sistemas de
gestdao é importante o conhecimento, envolvimento e monitoramento dos
procedimentos por parte do secretario executivo.

Observa-se a atuacdao do secretario executivo na gestdo de qualidade
através da participacao proativa e feedback dos colaboradores para direcao da
organizagao, tendo como resultados o aumento de competitividade, do moral do
pessoal, reducao de desperdicios e melhor conscientizagdo de oportunidades de
melhorias.

Carvalho e Grisson (2002, p. 453) afirmam que este profissional utiliza sua

sensibilidade para
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Diagnosticar situagbes e buscar a capacidade de organizacao; a
habilidade em lidar com modelos de gestdo inovadora; gerenciar
projetos e referenciar o estudo de viabilidade para sua execucao;
atuar em todas as dareas concernentes a profissdo, tanto na
organizacao, no planejamento, na administracao, no
assessoramento e na consultoria e nos varios niveis das empresas
publicas e privadas.

A participacao do Secretario Executivo na elaboracdo dos métodos e
implementacdao do sistema de gestdao integrado, capacita-o para identificar
oportunidades de melhoria continua da organizacdo e - através do
acompanhamento direto do sistema de comunicagao interna e externa da
organizagao, planejamento e controle de documentagao e controle de registros e
auditorias internas - facilitar e identificar agdes preventivas e corretivas e
assegurar o sucesso da organizagao.

Pela atuagao do profissional de secretariado executivo, como mediador e
usando os diversos sistemas de gestao é possivel promover a satisfacdo e
seguranga dos clientes internos e externos, valorizagdo das pessoas a partir do

incentivo profissional e ambiente de trabalho saudavel na organizacgao.

6 CONCLUSAO

O Sistema de Gestdo Integrado é uma ferramenta importante para melhor
posicionar a organizacao no mercado. Por meio da implementagao e integragao e
gestao de diversas areas, é possivel qualificar a organizacdo e torna-la mais
produtiva com menos custos. Com a implantacao do sistema de gestao
integrado busca-se aumentar o valor percebido pelos clientes, a satisfagao dos
funcionarios da organizacao e aprovacao da sociedade quanto a participacao
social da empresa no respeito ao meio ambiente.

Com o aumento de competitividade e ofertas de mercado, o profissional de
secretariado executivo estd revendo e aprimorando suas competéncias nas
diversas gestdes. Dentro desta realidade, é possivel entender o profissional de
secretariado executivo como coparticipante na gestdao de processos e
responsavel por contribuir nas tomadas de decisdes da organizacdo. Devido ao
perfil polivalente e multifuncional este profissional é capaz de ser flexivel,

atuante e mediador nas relacdes organizacionais, atuando como facilitador dos
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processos junto aos clientes internos e externos, criando assim vantagens

competitivas sustentaveis.
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