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Novas formas de atuagado do profissional de secretariado executivo

NOVAS FORMAS DE ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

RESUMO

O presente artigo trata das novas formas de atuagdo do profissional de Secretariado Executivo no
mercado de trabalho. Para mapear e compreender essas novas formas foi tracado um paralelo
descritivo entre as caracteristicas de cada nova area de atuagdo. Para isto foi adotada a pesquisa
aplicada, sendo classificada como exploratdria e descritiva, por meio de uma pesquisa bibliografica,
com tratamento feito pela anélise de contedo. A partir disso, foram trabalhados cinco critérios para
0 mapeamento dessas novas formas de atuacdo: definicdo e esclarecimentos de cada atuacdo; perfil
profissional requerido; expectativas do mercado e locais onde podem ser encontradas tais
demandas. Para o atendimento das finalidades do trabalho, foram abordadas as seguintes formas de
atuacdo: Assessoria — tanto em sua génese bem como em formas atuais de exercicio da funcéo,
como home office, escritérios virtuais e pool secretarial, consultoria secretarial e a area
cooperativista. As conclusdes apontam que tais areas sdo pouco exploradas, mas ja € possivel
perceber uma movimentacdo dos profissionais do secretariado iniciando suas atividades nessas
areas.

Palavras-chave: Secretariado Executivo; Atuagao Profissional; Cooperativa.

THE EXECUTIVE SECRETARIAT NEW PROFESSIONAL PRACTICES

ABSTRACT

This article deals with the executive secretariat new professional practices in the labor market. In
order to map and understand these new practices, a descriptive parallel between the characteristics
of each new professional practice was designed. In order to achieve this goal, applied research was
adopted, classified as exploratory and descriptive, through a literature review, with treatment made
by content analysis. Considering this scenario, five criteria were developed for the mapping of these
new professional practices: definition and explanation of each operation; required professional
profile; market expectations and where such demands can be found. In order to meet the work
purposes, the following professional practices were addressed: Consultancy — both in its genesis
and in current forms of exercise such as, Home Office, Virtual Offices, Pool Secretariat,
Secretariat Consulting and the Cooperative area. The conclusions show that these areas are not
explored to its fullest, but it is possible to perceive a movement of secretariat professionals starting
their activities in these areas.

Keywords: Executive Secretary; Labor Market; Cooperative System.
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1 INTRODUCAO

Desde a regulamentacdo do ensino superior para a profissdo de secretariado pelo MEC,
com a publicacdo da Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985, a atuacdo do Secretario estd
fundamentada em sua formacao académica e em suas experiéncias cotidianas. Visando abordar as
experiéncias profissionais, este trabalho foi elaborado a partir da percepcdo de novas formas de
insercdo/atuacdo mercadologicas existentes, assim como prospecgdes futuras da profissdo
secretarial. Nesse sentido, o tema desta pesquisa baseia-se em novas formas de atuacdo do
secretario executivo e busca fornecer subsidios aos respectivos profissionais, orientando e
esclarecendo essas novas oportunidades. Os objetivos deste trabalho sdo analisar o mercado de
trabalho e as novas formas de insercdo mercadologica para o profissional de secretariado;
identificar as novas formas de atuacdo profissional: home office, escritorios virtuais, pool
secretarial; explorar a area de consultoria secretarial, levantando os aspectos desta nova forma de
insercdo; e também, verificar de que forma o profissional de Secretariado pode atuar no ramo de
cooperativas.

Contudo, esclarece-se que esta pesquisa € parte introdutoria de uma pesquisa mais ampla,
realizada pelos proprios autores em outro momento. Ela trata das novas tendéncias de insercéao
mercadoldgica que despontam no cenario secretarial colocando, particularmente, a proposta da
construcdo de Cooperativas Secretariais, as quais deverdo atuar juntamente a Assessoria €
Consultoria, pois a Cooperativa pode ser uma forma mais econbmica de prestar servicos e
orientacdes no exercicio da profissao.

Justifica-se o interesse dos autores em realizar tal estudo por tratar-se de um assunto
inovador no mercado secretarial; € um nicho de mercado que ainda precisa ser explorado pelos
secretarios a fim de atender as demandas mercadoldgicas, bem como explanar sobre as demais
formas de insercdo profissionais em desenvolvimento no mercado para fornecer subsidios a atuacéo

do profissional secretario executivo.

(co) X
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2 MERCADO DE TRABALHO E ATUACAO SECRETARIAL

O mercado de trabalho esta cada vez mais competitivo, a demanda por produtos e servicos
tem aumentado significativamente. Dessa forma, a demanda por mao de obra qualificada esta sendo
mais exigida, a qual tem sido selecionada com muito rigor, em busca de profissionais mais
completos, ou seja, que possuam diversas competéncias e habilidades capazes de acompanhar a
evolucdo deste mercado.

Com o diploma ou outros atestados qualificatorios, o individuo era “empregavel” aos
cargos que correspondiam a formacdo socialmente oferecida pelo sistema educacional e, se
necessario, executavam-se treinamentos curtos “on the job”, numa época em que os niveis de
acomodacdo eram elevados, 0 amplo mercado existente absorvia os que dispunham de qualificacdo
e virtudes desejadas. (Paiva, 2002 apud Frigotto, 2002, pp.58-59)

Um mercado é definido como um produto ou um grupo de produtos e uma area geografica
na qual ele é produzido ou vendido tal que uma hipotética firma maximizadora de lucros,
ndo sujeita a regulacdo de pregos, que seja 0 Unico produtor ou vendedor, presente ou
futuro, daqueles produtos naquela &rea, poderia provavelmente impor pelo menos um
pequeno, mas significativo e ndo transitério’ aumento no preco, supondo que as condi¢des
de venda de todos os outros produtos se mantém constantes. Um mercado relevante é um
grupo de produtos e uma area geogréafica que ndo excedem o necessario para satisfazer tal
teste. (Possas, n. d., p.2)

Santos e Caimi (2009, p. 26) apontam o avanco do profissional e também o crescimento no
mercado de trabalho, bem como afirmam que “no Brasil, 0 desenvolvimento da profisséo
acompanhou o ambiente empresarial. Na década de 1960, o trabalho do secretéario passou a ser mais
valorizado pelos empresarios no contexto de treinamento gerencial”. Com o passar dos anos, 0O
secretdrio passou a se aprimorar como assessor e, consequentemente, a desempenhar outras
funcBes, que a principio, eram de responsabilidades dos executivos tais como: cogestdo, consultoria
e empreendedorismo. A atuacdo foi normatizada por meio da regulamentacéo da profisséo pela Lei
n° 7.377/1985 e complementada com a Lei n°® 9261/1996, que objetivou estimular a busca pela
formacdo superior, uma vez que aqueles que possuiam formacgdo no curso de bacharelado em
Secretariado Executivo tinham mais oportunidades no mercado de trabalho.

O profissional de Secretariado Executivo ja sente a necessidade de explorar este mercado
de prestacdo de servigos. De acordo com Gomes (2007, p. 21) o “atual processo de globalizacao,
nesta era da informagéo, acelerado pela internet, tornou os mercados extremamente acirrados, com
competitividade extrema, priorizando a rapidez, a eficiéncia, a eficacia, a qualidade e o menor

custo”. Nesse mercado globalizado o profissional tem aderido as novas posturas profissionais, as
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quais lhe possibilitam inovar seu comportamento no ambiente de trabalho, além de realizar ou
monitorar atividades virtualmente.

No art. 4° da Lei n° 7377, de 30 de setembro de 1985, sdo citadas as atribui¢cdes do
secretario executivo definidas em lei, onde o profissional estaria apto para atuar em diferentes
instituicbes com naturezas e mercados dessemelhantes. Nesse contexto Medeiros e Hernandes
(2012) citam algumas atitudes que precisam ser desenvolvidas: “E necessario que o profissional de
secretariado tenha competéncia técnica e interpessoal, habilidades de lideranca, relagdo com os
clientes internos e externos a organizacao, seja lider que participa das tomadas de decisdes; possua
dominio de informadtica e seja responsavel” (Medeiros & Hernandes, 2012, p. 26).

Observa-se que, diante do crescimento do mercado de trabalho, o secretario também teve
de evoluir em sua atuagéo profissional, deixando de ser um executor de atividades para delegar e
gerenciar processos, informacoes e networking com seus stakeholders. Isso ratifica a evolugdo dessa
demanda com uma pesquisa feita nos EUA, citada por Durante (2009, p. 29), a “profissdo de
secretario executivo ¢ a terceira do mundo em niimero de profissionais”. Acompanhando a crescente
do mercado secretarial é essencial que o recém-formado e até mesmo o profissional que busca uma
recolocacdo conheca quais sdo as novas areas em que encontrara oportunidades. Para
aprofundamento dos estudos sobre o0 assunto, segue-se a apresentacdo das novas areas profissionais
de atuacdo do secretario executivo, tanto as consolidadas (e suas respectivas inova¢es no modo de
trabalho, como a area de Assessoria) como as recentes (em que o profissional pode atuar de forma

inovadora, como as areas de Consultoria e a Cooperativa).

2.1 ASSESSORIA

Uma funcdo que é discutida constantemente na atuacdo do secretario executivo é a
assessoria — € nela que o profissional apresenta sua atuacdo principal e encontra seu significado no
ambito organizacional ou grupal (Nonato Junior, 2009). Sabino e Marchelli (2009, p. 621) pontuam
que “a pratica do secretario executivo configura-se como atividade de assessoria com vistas a
realizacdo de objetivos organizacionais”. O conceito de assessoria, no campo gerencial, remete a
assisténcia prestada a um executivo-chefe no desempenho de suas funcdes, facilitando o gestor em
sua carga de trabalho (Albernaz, 2011), caracterizando dessa forma como atividade-meio na
organizacdo. Tal afirmativa € corroborada por Sabino e Marchelli, quando colocam que:

(co) X
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0 secretario executivo é essencialmente um assessor pessoal, que tem entre as suas
atribuicdes a tarefa de organizar as rotinas de lideres atuantes nas empresas ou outras
formas de organizacdo, valendo-se fundamentalmente da ciéncia administrativa, que
constitui o entorno conceitual basico para o desenvolvimento das tarefas que lhe sdo
pertinentes. (Sabino & Marchelli, 2009, p. 607).

Dessa forma, também se depreende que 0s conhecimentos necessarios para a atuacdo na
funcdo de assessoria sdo provindas da é&rea administrativa. A assessoria, na ciéncia da
Administracdo, é classificada como uma relagdo de autoridade (em que também é conhecida como
staff, em inglés), conforme apresentada por Hopp (1965), em que trabalha conjuntamente com as
autoridades de linha.

As autoridades de linha séo responsaveis pela decisdo e execucdo dos assuntos principais
da organizagdo, em que a posicdo de comando e autoridade é sobre pessoas. Ja as autoridades na
area de assessoria sdo responsaveis por aconselhamentos e elaboracdo de sugestOes,
recomendac0es, facilitacdo de atividades, prestacdo de servicos especializados e exercicio de
controles (Hopp, 1965).

Dale e Urwick (1971), corroborados por Albernaz (2011) na é&rea especifica de
Secretariado Executivo, apresentam as principais atividades possiveis de responsabilidade de um

profissional de assessoria, em ordem de importancia:

e trabalho de coordenacdo, reunindo as varias partes envolvidas, para desfazer mal-
entendidos, bem como coletar e distribuir informacGes, atuando como secretarios para
comités de coordenacéo;

e coleta, analise e explanacdo de politicas, planos e acdes da alta administracao;

e pesquisa econbmica e de mercado, estudo de condi¢cBes competitivas, bem como
regulamentos, leis, decretos e resolucGes governamentais;

e selecdo das visitas e de solicitagdes para o executivo-chefe na alta administracao.

De forma contemporéanea, Décia (2005) identifica seis perfis de atuagdo do profissional de
secretariado e, no ultimo perfil, o profissional é visto como assessor organizacional, sendo atuante
em organizacdes de médio e grande porte, de gestdo de secretaria, que funciona como suporte as
demais &reas e setores. A autora identifica o0 secretario executivo com autonomia e com
responsabilidade de coordenagéo de pessoas, de processos (de recrutamento e selecdo de pessoas) e
de setores (logistica e compras, por exemplo). Portanto, observa-se o desenvolvimento de

atribuicdes da area de assessoria inerentes a atuacdo do profissional de secretariado e a confirmacéo
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delas no trabalho organizacional.

Como a assessoria secretarial é prestadora de servigos especializados em sua area, entdo as
tarefas para o assessoramento se valem dos fundamentos de planejamento, organizacéao, direcdo e
controle, para a melhor realizacdo das atividades (Sabino, 2006); além de préaticas de lideranca,
negociacdo e andlise de situacdes para a solucdo de conflitos e mediacdo de relacionamentos.
Assim, a assessoria secretarial se desenvolve como fungéo-fim, a partir do momento em que o
profissional de secretariado é caracterizado como gestor do seu setor (Durante, 2009).

E por isso que, nos Gltimos anos, uma forma inovadora de gestdo esta se desenvolvendo
nas empresas gque possuem cargos de secretariado em seus quadros funcionais, A Gestdo Secretarial,
que pode ser caracterizada pelo gerenciamento de informages, processos e métodos; bem como por
lideranca de pessoas e mediacdo de relacionamentos, de maneira coordenada ou imprevista, para o
efetivo exercicio da assessoria organizacional.

Interessante observar que o0 secretario executivo, enquanto gestor na Assessoria Secretarial,
tem o seu perfil acrescido das habilidades e conhecimentos das func¢bes de gestdo (planejamento,
organizacdo, direcdo e controle), influenciando diretamente em trés &reas de atuacdo: Gestdo de
Pessoas, Gestdo de Processos e Resultados e Gestdo da Informacéo; caracterizando, assim, as
habilidades gerenciais como necessarias para a construcdo do profissional assessor (Castelo, 2007),
percebendo, dessa forma, a exigéncia do mercado e da sociedade na atuacdo do profissional.

Conforme Sabino (2006), a natureza das atividades do oficio secretarial atesta a
necessidade da profissdo de secretario executivo em qualquer setor do mercado, sob qualquer porte
organizacional. Tal afirmacédo pode ser constatada por Garcia (2000, p. 14), quando a autora diz que
“a secretaria estd presente na indudstria, N0 comeércio, nas empresas prestadoras de servicos, nos
orgdos gerenciadores, enfim, qualquer ramo de atividade humana”.

Estudos recentes comprovam a necessidade do profissional de Secretariado como um
assessor em varios segmentos mercadologicos, com destaque para a presenca da figura masculina
na funcdo, o que mostra que ndo ha distincdo de género para o exercicio da assessoria. Andrade
Junior e Sabino (2011), ao realizar uma pesquisa sobre a formacéo e empregabilidade do secretario
executivo no estado de Sergipe, procuram saber a visdo dos gestores sobre a profissdo secretarial.
Os resultados mostraram que o perfil do profissional estd pautado na assessoria e na gestdo de
atividades e processos administrativos, sem haver distingdo de género.

No tocante as necessidades do mercado de trabalho, Souza e Silva Filho (2010), ao

(co) X
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analisarem o mercado para o profissional de secretariado na cidade de Cuiabd e arredores, no estado
de Mato Grosso, concluiram que qualidades pessoais, habilidades de comunicacdo e expressdo e
conhecimentos em sistemas de informacdo estdo entre os mais requeridos no mercado de trabalho
naquela localidade, na funcdo de assessoria. Com referéncia a funcéo de assessoria, sdo elencadas
trés formas inovadoras de inser¢do mercadolégica: o home office, os escritdrios virtuais e o pool,

Como serdo Vvistos na sequéncia.

2.1.1 HOME OFFICE

Para Schirigatti e Kasprzak (2007, p. 31) este é um novo conceito de trabalho “conhecido
pela sigla SOHO, do inglés Small Office and Home Office ou Single Office/Home Office que,
traduzido, significa escritorio em casa, que pode desenvolver operagdes de pequeno e médio porte”.

Mazulo e Liendo (2010, p. 21) quando afirmam que “ha uma situagdo cada vez mais atual:
a secretaria que trabalha em sua propria casa (home office)” mostram uma nova tendéncia
mercadologica, mas para que um profissional de secretariado possa atuar e assessorar seu gestor de
sua propria casa € preciso que este tenha disponivel uma infraestrutura de comunicacao:
computador, internet e telefone, ou seja, uma infraestrutura tecnoldgica e habilidade para seu uso.
As autoras ainda afirmam que “na profissdo de secretdria, estamos dando os primeiros passos”
quando se fala desse tipo de atendimento.

Segundo Capella e Almeida apud D’Elia, Amorim e Sita (2013, p. 411) o Home Office ¢é
exercido por trabalhadores independentes, apesar de algumas empresas adotarem o sistema de
trabalho remoto quando os funcionarios ndo precisam estar presencialmente no escritério. O
trabalho secretarial em home office’s também depende da relacdo de confianca gestor-secretario.
Porém, Pati (2012b) defende que os perfis profissionais que ndo combinam com o trabalho em
home office sdo aqueles muito jovens ou recém-contratados, uma vez que precisam conhecer melhor
as estruturas das empresas; os workaholics por trabalharem em excesso e terem grandes chances de
confundir a estada em casa com trabalho; os acomodados ou indisciplinados e aqueles para quem a
interacdo com o trabalho é fundamental.

A autora define que é fundamental conhecer o perfil de cada colaborador antes de atribuir a
ele uma atividade que possa ser realizada em casa ou mesmo para um profissional que deseja abrir
sua propria empresa. Pati (2012a) afirma que as areas que mais contratam em sistema Home Office

estdo ligadas as areas de vendas, tecnologia da informacéo, marketing e recursos humanos.
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2.1.2 ESCRITORIOS VIRTUAIS

Escritorios virtuais sdo modalidades de trabalho que oferecem ao profissional uma nova
forma de atuacdo e que atrai pequenos empresarios, oferecendo um local para que os trabalhos
sejam desenvolvidos. De acordo com a reportagem apresentada no Jornal Parana TV 22 Edicéo, em
30 de julho de 2013, a estrutura de um escritorio virtual pode ser compreendida também como uma
grande cooperativa, onde pequenos empresarios se reunem e dividem espaco fisico para acomodar
suas pequenas empresas, dividindo as despesas operacionais do local.

Para Pereira e Bullau (2009) esses escritorios sdo considerados como um centro de
negécios onde além de locar espacos, também se diferenciam ao propor ao cliente uma estrutura
fisica e operacional pronta para o desenvolvimento de seu trabalho, oferecendo uma forma prética e
econémica, com custo reduzido e sem burocracia. Para eles, este tipo de trabalho configura uma
nova forma de prestacédo de servicos do profissional de secretariado, e pode contribuir também para
0 ensino da profissdo dentro das academias a medida que abre novas possibilidades de insercéo

profissional. Os mesmos autores acrescentam que

o0 tema do ponto de vista dos profissionais da area secretarial, abrem-se duas linhas distintas
de oportunidades. Uma primeira é de atuarem como profissionais ou gestores neste tipo de
empreendimento, coordenando a execugdo dos servigos demandados pelos usuérios. E uma
nova forma de prestar servigos: ao invés de um Unico empregador, passa a ter um grupo de
usudrios dos servigos. Outra oportunidade é a implantagdo de empreendimentos similares.
Nota-se que h4 demanda para este tipo de servico e, portanto, tudo passa a ser uma questao
de capacidade de investimento para viabilizar um empreendimento deste tipo.
Naturalmente, a decisdo de investir neste negécio exige um estudo prévio de viabilidade
econbmica e financeira. (Pereira & Billau, 2009, p. 229).

2.1.3 POOL SECRETARIAL

De acordo com o Dicionario online Michaelis (2013), pool, entre outros significados que a
palavra pode adquirir, significa: “facilidades, servigos, para servir a um grupo”. Mazulo e Liendo
(2010, p. 21) afirmam que “ha ainda alguns poucos casos em que a empresa adota uma central de
suporte executivo ou pool de secretarias. Nesse caso, um nimero especifico de secretarias assessora
a todos os executivos da empresa, sem nenhuma exclusividade.” Nesse caso, o trabalho em pool
representa um trabalho em grupo, em que o profissional submetido a esta nova forma de atuacéo

necessita, primeiramente, de habilidades para trabalhar em equipe.

(co) X
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Os profissionais que necessitam trabalhar em equipe também tém de ter habilidades para

administrar conflitos, habilidades para comunicacdo, pro-atividade, saber inovar, e também saber

desenvolver confianca no profissional que esta ao lado (Administradores, 2013).

gestores precisam e querem colaboradores que se comunigquem, que construam ideias novas
e que pensem juntos para o desenvolvimento da empresa. Se até pouco tempo atras apenas
os profissionais de nivel hierarquico mais elevado podiam (e deviam) contribuir com a
empresa nesse sentido, hoje o comprometimento coletivo é imprescindivel, independente de
cargos e funcdes, atribuindo assim a devida importancia a convivéncia em grupo.
(Tortorette, 2010, p.1).

Mazulo e Liendo completam a definicdo de pool expressando as respectivas opinides:

Acreditamos, porém, que essa politica de trabalho causa atritos e perde sua consisténcia
guando nos deparamos com a possibilidade de a secretaria auxiliar o executivo em assuntos
pessoais (contas bancérias, suporte a familia etc.), o que causa certo desconforto, uma vez o
que o executivo tem sua vida pessoal aberta para vérias pessoas (Mazulo & Liendo, 2010,
p. 21).

De acordo com Nasser (2008), poucos profissionais gostam desse tipo de trabalho uma vez

que varios perfis de secretarios sdo colocados lado a lado, assim como niveis de desenvolvimento e

competéncias profissionais. A autora afirma que

2.2 CONSULTORIA

infelizmente, num pool de secretérias com trés ou mais secretérias, elas também tém de se
preocupar com o trabalho das outras colegas. Em geral, as mais competentes sempre se
destacam e, para 0 bom andamento do setor, terminam o trabalho da secretaria mais lenta
Ou menos competente para executar determinada tarefa. [...] Pools de secretarias mal
administrados sO servem para criar intrigas, ciimes, injusticas, competicdo e atritos entre
elas, porque, cada uma sempre quer defender seu territério e manter seus privilégios
(marcar férias primeiro que as outras entrar mais tarde, sair mais cedo, decidir sozinha as
atividades que devem fazer em grupo, ter direito a aumento ou promogoes, cursar idiomas,
delegar tarefas as outras, mas ndo colaborar etc.). (Nasser, 2008, p. 1).

De acordo com o Instituto Brasileiro de Consultoria — IBCO, esse tipo de atuagdo tem sido

fundamental diante dos desafios de gestdo de empresas na atualidade, pois a atuacdo de

especialistas constitui uma grande estratégia nas organizacdes, neste contexto é importante definir o

que ¢ um consultor. O presente artigo considera a defini¢do de Block: “Consultor ¢ a pessoa que

tem certa influéncia sobre um individuo, um grupo ou uma organizacdo, mas ndo tem poder direto

para efetuar mudancas ou implementar programas e gerente é alguém que tem responsabilidade
direta sobre a agdo” (Block, 2013, p. 36).
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O autor explica que quando o cliente procura um consultor, ele cria expectativas sobre o
profissional e o servigo que sera prestado, pois acredita que o consultor como conhecedor do
problema, devera oferecer a solucdo. Assim, & importante que o cliente entenda que a
responsabilidade é igualmente dividida. E nesse sentido € valido entender estes dois tipos de

consultoria:

1) Consultoria de recursos (contetdo e prescritiva): O consultor fornece informacées
técnicas e servicos ou recomenda um programa de agdo, transferindo conhecimento. Esse
tipo de consultoria vem reduzindo seu uso com o passar do tempo. 2) Consultoria de
Coaching (procedimentos de processo, assessoria): O consultor atua como um facilitador de
mudancas, ajudando a organizacdo a resolver os seus problemas e a escolher as
modifica¢fes organizacionais e as técnicas apropriadas & mudanca (Rodrigues, 2002, p.18).

Em ambos os aspectos a func¢éo do consultor é a mesma: aconselhar os contratados a tomar
decisdes estratégicas para a melhoria dos seus processos organizacionais, ou seja, toda acdo de
consultoria visa proporcionar algum tipo de mudanca. Block (2013, p. 39) afirma que “toda vez que
aconselhamos alguém que esta na posi¢do de fazer escolhas, estamos dando consultoria”. Também
afirma que, para fornecer consultoria é preciso ter um conhecimento sobre a questéo levantada pelo
cliente, é preciso primeiramente uma competéncia técnica, pois sem este conhecimento ndo ha
como realizar atividades de consultoria, e que também sdo necessarias habilidades interpessoais e
habilidades especificas da area.

Nesse momento é importante tracar um paralelo com o profissional de secretariado que
tem como base de sua atuacdo a atividade de prestar suporte ao executivo. Para Mazulo e Liendo
(2010, p. 151) “é mais do que isso, ¢ um suporte na condugao das acles, e muitas vezes a acao
propriamente dita”. As autoras afirmam que sdo esperados resultados positivos do profissional de
secretariado uma vez que este detém conhecimento técnico, possui dominio operacional de seus
equipamentos e também habilidades pessoais e habilidades na coordenacdo de servicos e pessoas.

Para Durante e Santos (2010) o que as empresas esperam do secretario atual € “alguém que
opina, questiona, sugere justamente pelo vasto conhecimento que possui dos sistemas e
subsistemas, bem como pela visdo abrangente dos processos, ficando implicita sua participagao
mais efetiva e sua autonomia em gerir seu trabalho”. Ja Mazulo & Liendo (2010) afirmam ainda
que cabe ao profissional de secretariado o conhecimento das técnicas do gestor mas também um
perfil capaz de liderar, motivar e comunicar-se efetivamente, além de habilidades para negociagéo e

criatividade.
(=) R
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Conforme afirma Block (2013), para que o profissional se coloque no mercado como um
consultor € necessario ter o dominio de trés conjuntos de habilidades. Primeiramente sdo
necessarias as habilidades técnicas, que se caracterizam pela formacdo de cada profissional
configurando-se, entdo, como o0s aspectos especificos de cada disciplina; Para Consultorias
Secretariais, as habilidades técnicas podem ser concebidas pela formacdo do profissional em
Secretariado.

Em segundo lugar o autor elenca as habilidades interpessoais, que sdo definidas pela
“capacidade de expressar ideias em palavras, ouvir, dar suporte, argumentar, basicamente para
desenvolver uma relagdo pessoal” (Block, 2013, p. 40), que serdo necessarias para uma consultoria
efetiva.

Em terceiro lugar, o autor menciona as habilidades de consultoria, estas sdo elencadas de
acordo com as fases da prestacdo do servi¢o. De acordo com o autor é possivel compreender que as
habilidades ligadas a consultoria envolvem muito mais do que conhecimento técnico, estdo
intimamente ligadas ao tato do profissional e a forma como este se comporta dentro do processo.

A necessidade de investir em algo que o trabalhador dominasse foi o fator crucial para o
inicio das consultorias, pois esta era a possibilidade de o trabalhador continuar atuando na area em

que esteve por anos e partilhar seus conhecimentos.

2.3 COOPERATIVAS

No Brasil o cooperativismo teve inicio legal em 1890 por meio de dois decretos que
formalizavam a Cooperativa Militar do Brasil e a Cooperativa de Consumo Domeéstico Agricola.
Cots (2007) faz um apanhado histérico e afirma que em 1934 o Decreto 24.647 dispunha sobre o
cooperativismo sindicalista e serviu como abertura para outras cooperativas. Ja em 1966 o Decreto-
lei n° 59, baseado no Ato Inconstitucional 2, regulamentou a politica nacional de cooperativismo,
organizando o Conselho Nacional de Cooperativismo, que havia sido criado entdo pelo Decreto
46.438/59. Mas foi em 1971 que a Lei 5.764 de 16/12/1971 instituiu o regime juridico das
sociedades cooperativas que vigora até hoje.

O conceito de cooperativa manteve-se ao longo dos anos e é baseado na unido de pessoas,
trabalhadores ou profissionais. Eles se unem por iniciativa propria, em prol de congregar 0s
interesses individuais e trabalharem juntos em busca de melhores condi¢des de mercado.

De acordo com Cruzio (2005), as cooperativas diferem-se muito das empresas comuns por

apresentarem caracteristicas diferenciadas como, por exemplo, o livre ingresso, a variabilidade no

Revista de Gestédo e Secretariado - GeSec, Sao Paulo, v. 6, n. 1, p 99-125, jan./abr. 2015.

110



Raul Vitor Oliveira Paes, Chussy Karlla de Souza Antunes, Cibelle da Silva Santiago & Mariane
Ribeiro Zwierzikowski

capital social por meio de quotas, possibilitar que o associado se desligue a qualquer momento
desde que esteja em dia com suas obrigagdes, assegurar o direito do associado de votar nas reunides
e outros. O autor ainda apresenta garantias organizacionais da cooperativa, como: ter suas operacoes
amparadas pelo Codigo Civil Brasileiro; desobrigar o trabalhador ou profissional associado a
qualquer tipo de contribuicdo sindical, permitir que o associado contribua para a previdéncia social
como pessoa fisica entre outros.

Segundo com Cots (2007) a historia do cooperativismo registra uma cooperativa na cidade
de Rochdale na Inglaterra que, em 1844, se utilizou de principios para dirigir sua sociedade, Sao
eles: 1°) adesdo voluntaria e livre; 2°) gestdo democratica; 3°) participacdo econémica dos
membros; 4°) autonomia e independéncia; 5°) educacdo, formagdo e informacgdo; 6°)
intercooperacdo; 7°) interesse pela comunidade.

Enquanto isso, a Lei n° 5.764/71 define a Politica Nacional do Cooperativismo e institui o
regime juridico das sociedades cooperativas, 0s objetivos das cooperativas sao definidos no artigo
5° da referida Lei: As sociedades cooperativas poderdo adotar por objeto qualquer género de
servigo, operagdo ou atividade, assegurando-se lhes o direito exclusivo e exigindo-se lhes a
obrigacdo do uso da expressdo "cooperativa” em sua denominacdo. Esta lei permite aos socios-
cooperados criarem uma cooperativa com o objetivo que Ihes interessem, fazendo das Cooperativas
uma forma de atuacdo no mercado atraente. Assim, profissionais com vontade de empreender
podem se unir para viabilizar com maior facilidade seus respectivos projetos.

Iniciar tal atividade representa uma possibilidade real de insercdo mercadoldgica para
aqueles que desejam construir seu préprio negécio e estdo dispostos a unirem-se com demais
colegas de profissdo em busca do fortalecimento no mercado e de melhores condicdes de atuacéo,
como define o artigo 4° da Lei 5.764/71: “Art. 4° - As cooperativas sdo sociedades de pessoas, com
forma e natureza juridicas proprias, de natureza civil, ndo sujeitas a faléncia, constituidas para
prestar servigos aos associados, distinguindo-se das demais sociedades”.

Para entendermos melhor o perfil profissional do cooperativista, e 0s propositos destas
pessoas que se unem, € preciso conhecer 0s propositos da lei desta associa¢do. O artigo 29 desta
mesma lei trata dos associados e nos informa que o ingresso € livre a todos 0s que desejam utilizar
0s servicos prestados pela sociedade e partilhem dos propdsitos sociais, desde que partilhem os
propdsitos sociais e preencham as condicOes estabelecidas no estatuto. Como a cooperativa € uma

forma de associacgéo, é imprescindivel que os profissionais que desejam associar-se saibam trabalhar

(co) X
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em equipe. Assim, além desses requisitos, para garantir o ingresso em uma cooperativa €
fundamental que o profissional seja formado ou tenha profundo conhecimento na area da natureza

da cooperativa.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Para fundamentar e sustentar este estudo, a pesquisa foi de natureza aplicada. Barros e
Lehfeld (2000) afirmam que a pesquisa aplicada tem como motivacdo a necessidade de produzir
conhecimento para aplicacdo de seus resultados com o objetivo de contribuir para fins praticos.
Tendo uma abordagem qualitativa, pois tiveram como pretensdo o entendimento da natureza de um
fendmeno social, no caso as novas formas de atuacdo/insercdo mercadoldgica para o secretario
executivo.

Quanto aos objetivos, a pesquisa foi exploratéria e descritiva. Segundo Gil (1999) a
pesquisa exploratoria € desenvolvida no sentido de proporcionar uma visao geral acerca de
determinado fato. Normalmente esse tipo de pesquisa é usado quando o tema escolhido é pouco
explorado. Por isso, tem-se como objetivo tornar mais explicitas as novas formas de
atuacao/inser¢cao mercadoldgica para o secretario executivo na contemporaneidade. “A pesquisa
exploratdria ndo deve ser confundida com leitura exploratoria, é realizada em area na qual ha pouco
conhecimento acumulado e sistematizado e a pesquisa descritiva expde caracteristicas de
determinada populacdo ou determinado fenémeno (Vergara, 2007, p. 47).”

Dados esses esclarecimentos, a pesquisa bibliogréafica de acordo com Cervo e Bervian
(2002) procura explorar o problema a partir das referéncias tedricas publicadas, e assim busca-se
conhecer e analisar as contribui¢6es culturais ou cientificas existente sobre o tema. Por isso, ao final
da pesquisa bibliografica exploratoria foram estabelecidos os critérios necessarios a cada uma
dessas formas levantadas em relacdo a definicdo e esclarecimentos sobre a nova forma de atuacéo,
perfil profissional necessario, as expectativas do mercado, além de onde estas demandas
mercadologicas podem ser encontradas, sem o compromisso de explicar os fenbmenos descritos,
embora sirvam no futuro de base para a explicagéo.

Foi realizado tratamento por meio da analise de contetdo, a fim de identificar as
caracteristicas sobre o tema estudado. Em relacdo a defini¢do de anélise do conteddo, Weber (1990,
citado por Roesch, 1999, p. 170) afirma que este método “busca classificar palavras, frases, ou

mesmo paragrafo sem categorias de contetdos, utilizando desde técnicas simples até outras mais
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complexas, que se apoiam em métodos estatisticos”.
Portanto, faz-se necessario o aporte tedrico que segue para que 0s objetivos sejam

respondidos e a analise de contetido tenha o devido respaldo.

4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Diante do referencial tedrico apresentado, apresenta-se a seguir a discussao e analise dos
resultados referentes as novas formas de insercdo do profissional de Secretariado no mercado, bem

como possiveis consequéncias, implicacOes e perspectivas em cada uma das areas.

4.1 ASSESSORIA SECRETARIAL

Uma definicdo interessante sob o ponto de vista especifico para o Secretariado, é que uma
das areas de atuagdo do profissional é como assessor executivo, em que 0 secretario executivo € o
agente executor e multiplicador mais préximo dos executivos das organizacfes (Bortolotto &
Willers, 2005).

Com base na revisdo tedrica, compreende-se que a assessoria pode ser definida como uma
forma particular e inerente a atuacéo do profissional de Secretariado, na qual é caracterizada como
uma assisténcia executiva, multiplicadora e adjunta aos érgdos decisorios (executivos, diretores,
gerentes). Essa assessoria funciona como aconselhadora, orientadora e recomendadora de sugestdes,
planos e procedimentos, multiplicadora de processos e prestadora de servi¢os especializados na area
de Secretariado, enquanto atividade-meio da organizacao.

Em razdo dos estudos anteriores e da pesquisa bibliografica realizada, a assessoria
praticada pelo secretario executivo pode ser denominada de assessoria administrativa, assessoria
secretarial ou assessoria executiva sem prejuizo das relagdes das nomenclaturas com a area
secretarial. Para os fins deste trabalho, a nomenclatura assessoria secretarial é a mais adequada.

De forma resumida e sintetizada, apresentam-se as principais caracteristicas do perfil do
profissional de Secretariado na funcdo de assessoria, com base em Castelo (2007) e Albernaz
(2011):

(co) X
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e habilidade de comunicacdo, no gerenciamento de informacGes e na administracdo de
conflitos internos e externos;

e conhecimento da organizacdo como um todo, tendo visao holistica dela;

e planejamento e aplicacdo da lideranca em equipes de trabalho;

e dominio e aplicagdo dos fundamentos da gestdo organizacional, caracterizando-se como
gestor em seu setor e servindo de suporte gerencial aos demais setores;

e {tica e sensatez em seus pronunciamentos e acoes;

e conhecimento da cultura organizacional, seus nichos mercadolégicos e perfis de clientes.

Para que a Gestdo Secretarial se consolide como parte da Assessoria Secretarial como
funcdo-fim, de forma a se configurar como uma nova forma de atuacdo do profissional de
Secretariado no mercado de trabalho e na academia faz-se necessario ressaltar a necessidade de
avancar em pesquisas teoricas e empiricas sobre o tema. Recentemente, foi apontado que os estudos
sobre a tematica tém cunho predominantemente teérico, “denotando estudos sem a comprovagédo de
campo necessaria para a constru¢do do conhecimento na area.” (Silva, Barros & Barbosa, 2012, p.
123).

Dessa forma, compreende-se que os conhecimentos e habilidades do profissional assessor
versam sobre os conhecimentos técnicos, de relacdes humanas, de comunicacdo e em sistemas de
informacdes, somados as qualidades pessoais sdo importantes para o exercicio da funcdo de
assessoria, em que se mesclam o técnico e o relacional no trabalho secretarial. Atualmente, o
secretario — além de assessor dentro da empresa em que atua — de uma unica forma, pode exercer a
assessoria na instituicdo de forma diferenciada, como o pool secretarial, bem como prestar
assessoria externa, tendo como exemplos o home office e escritorio virtual como formas de insercao

mercadoldgica, conforme serd visto a seguir.

4.1.1 HOME OFFICE E O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

O mercado atual esta sendo modificado pela evolugdo das ferramentas tecnologicas e o
trabalho em home office tem sido cada vez mais comum. Para a area secretarial ainda existem
poucas pesquisas que referenciam o tema, mas ja é possivel sentir seus efeitos na medida em que
um numero cada vez maior de profissionais recebe de suas empresas aparelhos celulares que
possibilitam o acesso a agenda dos gestores, e-mails, internet além da linha telefonica propriamente

dita.
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Para que o profissional possa atuar em casa, € preciso que este seja uma pessoa
empreendedora, que aceita desafios e que estd preparada para a assuncdo de riscos, que saiba
gerenciar o tempo para a melhor disponibilidade dos trabalhos e que tenha inovagdo em seus
servigos e praticas. A atuacao via home office pode ser uma pratica de um profissional ligado a uma
empresa ou mesmo uma opcao para profissionais que desejam investir em negocios proprios, como
0s consultores secretariais, secretérios virtuais, entre outros.

Citam-se, entdo, alguns dos trabalhos que podem ser realizados pelos secretarios nesta
funcéo home office, conforme a empresa O Secretariado Remoto (www.secretariadoremoto.com.br):
atendimento telefonico; organizacdo e manutencdo de arquivos digitais; digitacdo, redacdo e
revisdo de documentos (correspondéncia, atas, mala direta, relatorios, propostas, apresentagdes,
contratos, cartas, planilhas, tabelas, formularios, etiquetas etc.); logistica de envio de presentes,
brindes, flores e cartbes; envio de convites e convocacgdes, via e-mail ou correio; lembrete de
compromissos e datas especiais (aniversarios, viagens, consultas médicas); atualizacdo e
cancelamentos de servicos (telefone, TV a cabo, internet, concessionarias e outros); organizacdo de
documentos para envio a contabilidade; agendamento de reunides; cotacdo e reservas de passagens,
hotéis e restaurantes; controle de milhagens; selecdo de fornecedores e servigos; cadastro e
atualizacdo de clientes; elaboracdo de apresentacdo em PowerPoint; pesquisa na internet; servicos
em cartério, férum e 6rgdos publicos; busca de nomes e enderecos comerciais; assisténcia na
organizagdo de eventos, convites e convocagdes via e-mail; RSVP — ativo e passivo; elaboragéo e
atualizacdo de agenda telefonica; digitalizacdo de documentos; elaboracdo de pesquisas de
satisfacdo de clientes.

Um exemplo que pode ser usado para ilustracdo é a pesquisa de Barros, Vasconcelos, Silva,
Brito e Silva Filho (2012), o qual estuda a atuacdo do secretario executivo virtual. Na pesquisa, 0s
autores constataram que ha demanda nos trabalhos do secretario executivo em home office, a partir
de coleta de informacGes feitas por meio de questionarios, por cinco secretarios executivos que
trabalham dessa forma no Brasil.

Os resultados do trabalho apontaram para a necessaria divulgacdo da area de assessoria
home office no Brasil, pois como é uma forma de trabalho inovadora no pais ha, ainda, certa
desconfianga e incerteza dos clientes nos servicos prestados. Eles também apontam para o
desenvolvimento e o crescimento dessa area de assessoria de acordo com esta nova forma de

atuacdo. Por outro lado, ja ha clientes empresariais que contratam 0s servicos de assessoria virtual

(co) X
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em atividades administrativas, financeiras, de recursos humanos e em projetos, pois existem
algumas vantagens que corroboram para uma lucratividade econémica maior. As vantagens
econdmicas estdo diretamente ligadas a reducao do custo com aluguel/compra de espaco fisico e sua
manutencdo, assim como transporte/traslado, alimentacédo e beneficios sociais do funcionario.

Dessa forma, pode-se afirmar que o home office possui grandes perspectivas de
desenvolvimento, pois ha profissionais de Secretariado que atuam no teletrabalho, porém é
necessario que haja melhor divulgacdo e estudos mais aprofundados sobre o tema, para a

consolidacdo dessa forma de insercao para a carreira do profissional de secretariado.

4.1.2 ESCRITORIO VIRTUAL E O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Diante da pesquisa, é possivel afirmar que profissionais de Secretariado que tenham perfil
empreendedor e habilidades em comunicacdo e amplos conhecimentos em ferramentas tecnoldgicas
para desenvolver atividades de modo eficiente e eficaz podem colocar-se neste mercado.

Pereira e Billau (2009) citam o exemplo de duas secretarias executivas que se tornaram
profissionais virtuais e abriram sua empresa (Empresa Libero — em Séo Paulo) executando servigos
como controle de agendas, organizagdes de bancos, execucdo e envio de correspondéncias,
inscricbes em eventos, tradugdes e acompanhamento de visitantes. Mencionam, ainda, que, muitas
vezes, um executivo ndo tem condicdes de manter um profissional de secretariado fixo, mas que
ainda assim ele precisa de um servico de assessoria.

Ainda assim é possivel encontrar profissionais que atuam como Assistente Virtual,
prestando servicos de secretariado a profissionais liberais, pessoas fisicas e juridicas. A revista
Epoca publicou uma matéria intitulada “Assistentes Virtuais podem simplificar sua vida” em abril
de 2013, o que mostra que é um caminho que esta aberto ao profissional e cada vez mais utilizado

por diversos profissionais de outras areas.

4.1.3 POOL SECRETARIAL

O pool secretarial pode representar um desafio aos profissionais, acostumados até entdo a
trabalhar sozinhos, a cuidar de maneira quase que exclusiva da agenda, compromissos e rotinas do
gestor e/ou departamento que atua.

Nasser (2008) afirma que, com o intuito de cortar custos e aperfeicoar as dindmicas

institucionais, a pratica de pool tem sido uma tendéncia nas empresas, todavia representa “um
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grande problema para as secretarias”. Mas acredita que um pool bem administrado “s6 pode dar
certo com regras bem definidas, imparcialidade e isento de qualquer privilégio a quem quer que
seja, isto €, com direitos e deveres iguais a todas independente se a secretaria atende a gerentes,
diretores ou a presidéncia” (Nasser, 2008, p.1). J& Tortorette (2010, p. 1) ressalva que “dar o melhor
de si ¢ um dos comportamentos mais valorizados pelas organizacdes”.

Conclui-se que o secretario necessita de maturidade profissional para trabalhar em um pool
e neste contexto as pesquisas ainda s&o preliminares, uma vez que se configura como uma nova area

de insercdo mercadoldgica.

4.2 CONSULTORIA SECRETARIAL

Analisando o perfil profissional do secretario executivo, € possivel afirmar que este
desenvolve atividades de consultoria em suas atividades diarias, principalmente nas atividades em

suporte ao executivo e gerentes que atende. De acordo com o novo perfil profissional vé-se que

as empresas esperam de [seus secretarios] a consciéncia de seus deveres, dedicacdo ao
trabalho, equilibrio emocional para bem desempenharem suas tarefas, que sejam dignas de
confianga, que saibam delegar tarefas quando necessario, que saibam resolver conflitos
entre colegas de trabalho, que sejam capazes de trabalhar em grupo. A secretéria cabe ainda
conhecer as pessoas envolvidas no processo de producdo, os gerentes, ter no¢do da divisdo
do trabalho estabelecido na empresa, reconhecer a autoridade competente (Medeiros &
Hernandes, 2012, p.283).

O perfil profissional de um consultor assemelha-se muito ao perfil profissional do
secretario, e sua formacado permite a atuacdo como consultor secretarial interno e externo. Para uma
analise do mercado de consultorias é importante saber que as consultorias iniciaram na década de
1990, marcada pelo alto indice de desemprego.

O IBCO realizou uma pesquisa nos anos de 2011/2012 que teve por objetivo apurar e
apresentar dados sobre as consultorias, dos quais nos interessam os resultados referentes ao perfil
dos consultores, areas de atuacdo e tendéncias de mercado. A pesquisa cita as seguintes areas de
atuacdo dos consultores — onde € possivel que o Secretdrio Executivo desenvolva habilidades
técnicas e consultivas para atuar — as quais sdo: gestdo de recursos humanos e treinamento;
melhoria de processos, qualidade e performance operacional; desenvolvimento organizacional e

outras. Em uma pesquisa realizada na internet entre janeiro a julho de 2013, foi possivel encontrar

(co) X
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algumas consultorias secretariais que prestam servicos a sociedade, em sua maioria servicos ligados
a gestdo de documentos, realizacdo de treinamentos e palestras, gestdo de recursos e também
relacionados a organizacao, sistemas e metodos. Podem ser citadas: Consultoria Secretarial Plano
B, Great Start Servicos Ltda., Platinum Consultoria e Assessoria Secretarial, Plano Executivo e
Secretéria e Cia.

Esta pesquisa mostra que as consultorias secretariais tém grandes chances de estabelecer-se
no mercado brasileiro, uma vez que o mercado estd aberto aos novos setores. De acordo com o
Financeiro (2012) “Os grandes eventos como a Copa do Mundo de 2014 e os Jogos Olimpicos de

2016 vao gerar excelentes oportunidades para fomentar o setor de consultoria no Brasil”.

4.3 COOPERATIVA SECRETARIAL

Um item facilitador no ingresso e desempenho de um secretario em uma cooperativa é que
esse profissional tem conhecimentos e competéncias administrativas que viriam facilitar na gestéo e
oferta do servico comum prestado pela organizacdo (cooperativa), entretanto € importante observar

sobre o secretariado que

A esséncia da profissdo ndo se resume ao desempenho de tarefas rotineiras de escritdrio,
mas pede também o dominio de determinados conhecimentos e habilidades,
particularmente relativos a finangas, economia, marketing, administracdo, comércio
exterior, contabilidade, tributagdo e relagBes humanas no trabalho (Medeiros & Hernandes,
2012, p. 320).

Assim, vé-se no Secretario um profissional capaz de iniciar suas atividades em parceria
com demais colegas, por ja trazer em sua formacdo conhecimentos e habilidades que facilitam o
desenvolvimento e geréncia de uma cooperativa. Todavia, pela filosofia das cooperativas, ndo é
exigido que o cooperado saiba como gerir uma cooperativa — por isso um dos principios
cooperativistas esta ligado a educagao. “As cooperativas proporcionam educagao e treinamento aos
socios, dirigentes eleitos, administradores e funcionarios, de modo a contribuir efetivamente para o
seu desenvolvimento” (Crlzio, 2005, p, 33).

Cots (2007, p. 64) explica que “a cooperativa presta servigos aos seus cooperados para que
estes prestem servicos ao mercado consumidor de forma mais vantajosa de que se atuassem
isoladamente”. Indica ainda que o potencial de crescimento destas associagdes € grande, pois de
acordo com a Organizacdo das Cooperativas Brasileiras, este tipo de cooperativa cresceu 22% de
2004 para 2005.
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Assim compreende-se que as expectativas mercadologicas para o cooperado sdo grandes,
mas € preciso ponderar e analisar também os riscos na formacdo de uma Cooperativa bem como
definir previamente o tipo de cooperativa que se estd abrindo para avaliar sua inser¢do no mercado.

Diante do exposto, é inviavel analisar as expectativas mercadologicas para uma
cooperativa secretarial por tratar-se de um mercado ainda inexplorado pelos profissionais desta area.
Assim, este artigo servird como base para um proximo estudo.

Reportando ao profissional de secretariado, além do perfil de um cooperativado e formacao
em sua area, 0 secretario que optar atuar em cooperativa, tende a ser aquele que deseja abrir/gerir
seu proprio negocio, e tem perfil empreendedor. Para Grion (2008, p. 30) a capacidade
empreendedora do profissional de secretariado “¢ ideal ndo s6 no trabalho, mas também na vida

pessoal e no ambiente social”.

4.4 AREAS DE ATUACAO PROFISSIONAL: UMA ANALISE CONJUNTA

De forma resumida, segue um quadro comparativo com as areas de atuacdo do profissional

de secretariado, a partir do exposto pelo referencial tedrico e analises de resultados feitas ate entdo:

FORMAS DE ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

AREA DE

ATUACAO CARACTERISTICAS

. Habilidade de comunicacdo, no gerenciamento de informacGes e na
administracéo de conflitos internos e externos;

o conhecimento da organizagdo como um todo, tendo visdo holistica dela;

. planejamento e aplicagdo da lideranca em equipes de trabalho;

Direta . dominio e aplicagdo dos fundamentos da gestdo organizacional, caracterizando-

:(' se como gestor em seu setor e servindo de suporte gerencial os demais setores;
T . ética e sensatez em seus pronunciamentos e agoes;
I<£ . conhecimento da cultura organizacional, seus nichos mercadologicos e perfis
w de clientes.
4
8 ) Perfil empreendedor, consciente de desafios e de riscos;
» | Home office . gerenciamento de tempo para a melhor disponibilidade dos trabalhos;
é . inovacao em seus Servicos e praticas.
8 L . Perfil empreendedor;
1%} Escritorio L L
Lu Virtual . habilidades em comunicagao; o
2 . amplos conhecimentos em ferramentas tecnolégicas.
Regras bem definidas;
imparcialidade e isencéo de privilégios;
Pool habilidades para trabalhar em equipe;

desenvolvimento de confianca profissional;
maturidade profissional.
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. Habilidades técnicas, a partir de conhecimentos amplos da éarea de
Secretariado;

CONSULTORIA . habilidade de consultoria;

SECRETARIAL . habilidades interpessoais;

. fornecimento de informagdes (projetos de consultoria) aos processos
decisorios;

. Unido de pessoas, trabalhadores ou profissionais que se unem por iniciativa
prépria;

COOPERATIVA . congregacdo de interesses individuais, objetivando melhores condigcdes de
SECRETARIAL mercado;

. aplicacdo de conhecimentos e competéncias administrativas facilitadores na
gestéo e oferta do servigo comum prestado pela organizacdo (cooperativa)

@ |

Quadro 1 — Formas de atuacdo do profissional de Secretariado Executivo
Fonte: dados da pesquisa.

No quadro temos uma indicacdo do leque de atuacdo que se abre para o secretério.
Observamos na atividade secretarial facilidade para ampliacdo de sua aplicabilidade, advinda da

formacdo multidisciplinar que o secretario recebe.

5 CONSIDERACOES FINAIS

O mercado secretarial esta crescendo e as novas formas de atuagdo profissional comecam a
ser vistas e ocupadas por profissionais arrojados, com perfil empreendedor e que ndo temem romper
0s padrdes de servigcos empresa-secretario.

Diante da pesquisa foi possivel concluir que ocupar estes novos estilos de atuacéo
secretarial, como home office, escritorios virtuais e consultorias secretariais significam uma quebra
de paradigmas da profissdo, pois de modo geral, a concepcdo do leigo a respeito do trabalho do
secretario esperando que ele esteja atras de uma mesa, na empresa, a espera do gestor que lhe
delegue tarefas, ha muito tempo ja foi ultrapassada. Essas novas areas de atuacdo estdo em
expansdo, mas ainda precisam ser pesquisadas individualmente em sua plenitude, verificando
possibilidades e desafios para o secretéario.

Assessorar deixa de ser uma fungéo restrita em uma empresa e passa a ser uma atividade
que pode ser desenvolvida de diversas formas, permitindo que o profissional de secretariado
encontre novas oportunidades de insercdo mercadologica. Além de encontrar oportunidades
empreendedoras como atuar com escritorios virtuais e como consultor, o profissional de
Secretariado encontra na assessoria novas formas de atuacdo como o pool secretarial e 0 home

office.
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Nota-se que, para atuar em home office, é necessério que haja uma relacdo sélida de
confianga entre o profissional e seu gestor, mas que esta também configura uma forma de oferecer
servigos personalizados a terceiros, caracterizando-se assim como uma nova possibilidade de fonte
de renda. Ja com relacdo ao escritorio virtual, constatou-se que a pratica deste servigo ndo € tdo
recente, e embora envolva muitas atividades ligadas ao desenvolvimento profissional do secretario
executivo, este € um mercado pouco explorado.

Também foi possivel perceber que entre essas formas de insercdo do secretariado no
mercado a consultoria secretarial tem crescido, foram encontradas algumas empresas que prestam
esse tipo de servigo e dos servi¢os mais oferecidos pelos secretarios consultores esta a organizacao
de arquivos, o gerenciamento de informagdes e rotinas, a organizacdo de eventos e o
assessoramento direto a profissionais.

Todas as atividades citadas anteriormente podem ser desenvolvidas por um ou mais
profissionais, o que significa que o crescimento das empresas pode representar a contratacdo de
mais profissionais — e o secretario que, entdo, atuava sozinho terd de se acostumar a dividir as
tarefas. Este conceito de pool secretarial ndo é tdo explorado pelos autores, uma vez que 0s que 0
fazem, mencionam que esta atuacdo facilita os conflitos entre os profissionais. Como este artigo é
uma pesquisa introdutdria, sugere-se a realizacdo de um levantamento qualitativo e quantitativo
para avaliar a aceitacdo profissional. Uma vez que o perfil do secretéario indica que este esta apto
para trabalhar em equipe, os autores que abordam o sistema de trabalho em pool sugerem que o
profissional tem dificuldade para adaptar-se a ele.

Com relacdo a area cooperativista, foi possivel constatar que a inexisténcia de uma
cooperativa secretarial € um tema ainda nao explorado nas pesquisas secretariais, 0 que justifica a
pesquisa em desenvolvimento neste trabalho. Uma vez que as cooperativas tém por objetivo a unido
de trabalhadores com objetivos comuns € possivel elaborar uma hipétese a partir do questionamento
da possibilidade de unir secretarios executivos, que desenvolvem atividades individuais, como
possiveis empreendedores, no fornecimento de servigos através de uma cooperativa secretarial.

Acredita-se que, com a criacdo de cooperativas em atividades secretariais, por meio da
unido de secretarios trabalhando de forma auténoma, eles teriam maior visibilidade no mercado,
sendo reforcados com os beneficios que a cooperativa pode oferecer aos seus cooperados. Dessa
forma, este trabalho abordou tais formas de atuagéo, para posteriormente intensificar as pesquisas

sobre o ramo de cooperativa, buscando explorar essa forma de atuacao secretarial, vista aqui como

(co) X
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inovadora no mercado.
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