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Resumo
Esta pesquisa analisou a percepgdo dos alunos e egressos de cursos de secretariado sobre a atuacdo do secretario como
consultor em sua drea. Teve abordagem quali-quantitativa; objetivos exploratérios/descritivos; em seu corpus tedrico
adotou Nonato Junior (2009), Sabino e Rocha (2004) para a tematica atuagdo profissional, e Antunes (2013a; 2013b; 2016),
Block (2013) e Oliveira (2009) na tematica consultoria; e para levantar os dados utilizou-se da aplicagcdo de questionarios.
Ao final obteve como resultado a existéncia de uma visdo distorcida, tanto por parte dos alunos como dos egressos, sobre o
entendimento de consultoria secretarial. Confundem a consultoria empresarial com a secretarial, pois ndo tem claro o objeto
de acdo da consultoria secretarial e priorizam conhecimentos de outras dreas em detrimento dos especificos da formacgdo

secretarial, essenciais para uma consultoria especifica — a secretarial.

Palavras-chave: consultoria secretarial, formagdo, secretariado executivo

Abstract
This research analyzed the perception of learners and graduates of secretarial courses about the secretary's role as a consultant
in the area. The research was performed under qualitative and quantitative approach; exploratory / descriptive objectives.
Considering the theoretical corpus Nonato Jr. (2009) was adopted; Sabino and Rocha (2004) for the theme professional
performance and Antunes (2013a; 2013b; 2016), Block (2013) and Oliveira (2009) on the theme of consultancy. In order
to collect the data, questionnaires were used. The reached result was the existence of a distorted view, both on the part of
students and graduates, about the understanding of secretarial consultancy. Business and secretarial consultancy are often
confused, and it happens because it is not clear the main purpose of secretarial consultancy and, at the same time, prioritize
the knowledge of others areas to the detriment of those specific themes for the secretarial training, essential for a specific

consultancy - the secretarial one.
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E perceptivel no cendrio mercadolégico atual a importancia para o profissional de secretariado em
estar atualizado sobre as exigéncias demandadas nas empresas e as oportunidades do mercado de trabalho. As
organizacGes buscam por profissionais competentes e efetivos a fim de colaborarem na busca de seus objetivos. O
fornecimento de consultoria secretarial, propositiva ou informacional (Antunes, 2013), aparece como um dos novos
atributos esperados dos secretarios que amplia o seu rol de competéncias, mas ao mesmo tempo abre espaco para
um novo nicho de atuacgdo, oportunidade de trabalho.

Nesse sentido, reportamo-nos inevitavelmente para uma adequada e clara formagao do secretariado
executivo. Sabe-se que, conforme as Diretrizes Curriculares Nacionais [DCN], os cursos devem preparar os alunos e
futuros profissionais em conformidade a seu perfil profissiografico, contudo ndo se sabe a visdo desses profissionais
sobre essas novas competéncias, nem oportunidades de atuagao.

Nesse contexto, surge nosso questionamento de pesquisa: Qual a percepc¢do dos alunos e egressos dos
cursos de secretariado sobre a atuagdo do secretario como consultor em sua area? Diante disso, o objetivo foi de
levantar a percepgdo de alunos e profissionais de secretariado sobre a atuagdao em consultoria secretarial.

A escolha dessa tematica justifica-se, pois, a pesquisa e o debate em consultoria secretarial, ainda estao
embriondrios na academia e no mercado.

Para tanto, levantamos junto aos alunos concluinte e egressos de uma IES sua percep¢ado, realizando uma
analise partindo do particular para deduzir o geral. A metodologia adotada foi de natureza aplicada, com uma
abordagem quali-quantitativa, os objetivos foram de natureza exploratério/descritiva. Houve previamente uma
pesquisa bibliografica para construgdo do aporte tedrico e posteriormente foram levantados dados, através do uso
de questiondrios, caracterizando-se como uma pesquisa empirica.

O artigo encontra-se estruturado em seis sessées, a primeira é esta introducdo. Na segunda e terceira
parte, expomos o corpus tedrico da pesquisa abordando respectivamente a atuagao do profissional de secretariado
e consultoria secretarial, na quarta sessdao descrevemos a metodologia adotada na pesquisa, seguida da
apresentacdo e andlise dos dados e, finalmente, a sexta com as consideragdes apresentando os resultados da
pesquisa.

A Atuacao do Profissional de Secretariado

A funcdo secretarial é historicamente uma das mais antigas (Sabino, 2004; Nonato Junior, 2009). Nas
primeiras civilizagdes, o escriba poderia ser considerado um “ancestral” do profissional de secretariado, ou seja,
aquele que atuava nas fungdes secretariais. Ele atuava em uma das maiores patentes, pois possuia conhecimento
de letrado, em que ler e escrever naquela época além de ser algo valioso, era restrito (Baines & Malik, 2008, p. 198).
Para atuar em suas inimeras atribuigdes exigiam do escriba excelente escrita, dominio em matematica, arquitetura,
administracdo, economia, arquivologia, dominio e conhecimento das leis e normas.

Assim como do escriba, é exigido dos secretdrios atuais para sua atuacao, conhecimentos diversificados e
constante desenvolvimento. Em nenhum momento da histdria, desde os primérdios até os dias atuais, podemos

dizer que a profissao e o profissional de secretariado ficaram inertes, pelo contrdrio, mantiveram-se sempre em
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constante mudanca e aperfeicoamento. Os profissionais sustentaram-se atualizados, atendendo a necessidade do
mercado de acordo com sua realidade em resposta as mudancas sociais, econémicas, histdéricas e culturais.

As influéncias mercadolégicas modificaram e aperfeicoaram o modus operandi e o campo de atuagdo do
profissional de secretariado. Com o desenvolvimento e aperfeicoamento da tecnologia e do contexto empresarial,
esses trabalhadores sdo desafiados a atuarem além do tradicional, seus limites e sua capacidade de desempenhar
atividades superaram as operacionais, tornaram-se gerenciais. As grandes corporagdes tém esse profissional em
destaque junto a seus gestores.

Em recente pesquisa, Pereira (2015) evidenciou a importancia do profissional de secretariado no mundo, no
qual apontou que 15% desses colaboradores estdo se capacitando por meio de um mestrado, e em nosso pais, pelo
menos 13% estdo inseridos em um curso de pds-graduacgao, o que nos mostra constante aperfeicoamento pelos
profissionais até os dias atuais.

De acordo com Sabino e Rocha (2004, p. 10), um levantamento divulgado pela Organiza¢do das Nagdes
Unidas [ONU] menciona que o secretariado executivo é a terceira profissdo que mais cresce em todo o mundo. Os
profissionais do Brasil sdo considerados um dos mais completos devido a sua formacdo diferenciada (The Guardian,
2001).

Um dos fatores que fazem o profissional do Brasil ser considerado um dos mais completos foi a Lei 7.377, de
30/09/1985, modificada pela Lei 9.261, de 10/01/1996, que regulamenta as atividades por nivel de atuacgdo, técnico
e bacharel em secretariado, e as atividades que devem ser desempenhadas por esses profissionais.

Outro fator é a formacao superior do Brasil na area. As Instituicbes de Ensino Superior [IES] tém seus
projetos pedagdgicos guiados e avaliados pelas DCN. Entendemos diretriz como norma, indicacdo, ou instrucdo que
serve de orientacdo, ou seja, podemos dizer que diretrizes seriam regras que guiam um padrao o qual deverd ser
mantido (Ferreira, 2008).

Especificamente na formacdo do secretario executivo, a partir da Resolu¢do CES/CNE n2 003/2005, que
institui as DCN para os Cursos de Graduag¢do em Secretariado Executivo, temos em seu Artigo 29, § 29, que os
projetos pedagdgicos dos cursos podem admitir linhas de formacado especificas: “conforme as diversas areas
relacionadas com atividades gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de consultoria, contidas no
exercicio das fungdes de Secretdrio Executivo, para melhor atender as necessidades do perfil profissiografico do
Mercado.” (Grifo Nosso).

Nas DCN para os cursos de secretariado fica claro as formas de atuagdo desse profissional. Temos ainda
pontuadas as competéncias e habilidades que devem ser desenvolvidas em sua formagdo para sua atuagao:

| - Capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas organizacées;

Il - Visdo generalista da organizac¢do e das peculiares relagdes hierarquicas e inter-setoriais;

1l - exercicio de fungBes gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento, organizacdo, controle e

direcao;
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IV - Utilizacao do raciocinio légico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo relages

formais e causais entre fenGmenos e situagdes organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestdo;

VI - Dominio dos recursos de expressao e de comunicacdao compativeis com o exercicio profissional,

inclusive nos processos de negociagdo e nas comunicagdes interpessoais ou inter-grupais;

VII - receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

VIl - adogdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos

servicos, identificando necessidades e equacionando solucdes;

IX - Gerenciamento de informacgdes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes usuarios;

X - Gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e empresariais;

XI - capacidade de maximizag¢do e otimizacdo dos recursos tecnoldgicos;

XIl - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,

credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes; e

XIll - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as mudancas, consciéncia das

implicacGes e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional (Resolu¢do CES/CNE n2 003, 2005).

Subentendemos a partir das DCN e convergindo para o posicionamento de Antunes (2013a), que o futuro
profissional de secretariado deve sair apto a atuar como assessor, cogestor, empreendedor e consultor em sua area.

Ao atuar como um assessor, o profissional de secretariado presta assisténcia direta ao seu gestor,
assessorando-o em suas atividades para atingir os objetivos empresariais, colabora, dessa forma, com o executivo
organizando a rotina da area secretarial (Sabino & Marchelli, 2009).

No que se refere as atribui¢des desse(a) profissional como cogestor, podemos encontrar contribuicdo em
Rodrigues e Carvalho (2004), quando afirmam que os secretarios devem ter inteiro conhecimento das fungées
administrativas, com sélido dominio sobre planejamento, organizacdo, controle e direcdo. Tais habilidades
necessarias permite ao profissional gerenciar com uma visdo ampla da organizagao, tendo a percepgdo de que
a gestdo é a acdo de mediar os recursos para que dessa forma as metas que foram estipuladas pela organizacao
sejam atingidas com o apoio da area secretarial.

Além de sua atuagdao como assessor e cogestor, para atender todas as necessidades de sua area, o
profissional secretario deve adotar uma postura empreendedora. Atuar de formar empreendedora é ser um
profissional com capacidade de idealizar projetos e atividades para sua area ser efetiva em sua assessoria e
cogestao.

Ja sua atuacdo em consultoria, apesar do secretario ter perfil e formacao adequada, ainda é considerado
um nicho novo de atuagcdo no mercado para os secretdrios (Portela, Schumarcher & Pereira, 2009). A seguir
apresentaremos um tdpico especifico sobre a tematica.

Por ser um conjunto de atividades integrantes e interdependeste que, conjuntamente, constituem

procedimentos especificos para assessoria e consultoria para implanta¢do de ac¢des, processos produtivos e a
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tomada de decisdes intermediacdo dento e entre as dreas funcionais, bem como assimilacdo e absorcdo da visao
estratégica, maximizando os recursos existentes para o atingimento dos resultados almejados pela organizacao
(Siqueira, 2013, p. 8).

A partir desses entendimentos, o secretario ao levantar as informacgdes existentes no sistema secretarial
gue ndo esteja funcionando adequadamente e fundamentado na compreensao exata do seu funcionamento e
organiza¢ao, adquirida em sua formagdo académica, pode propor uma intervencao especializada com base em
sua visdo panoramica de todos os processos operacionais internos da instituicdo, para obter o gerenciamento
adequado dos procedimentos secretariais, no intuito de potencializar a sua a¢do na busca de resultados efetivos
gue contribuirdo para o alcance dos objetivos organizacionais, ou seja, uma consultoria para melhoria do
funcionamento do sistema secretarial.

Sendo assim, o consultor secretarial atua como um agente facilitador, apresentando alternativas inovadoras
gue promovam o aprimoramento continuo dos processos no sistema secretarial integrados aos demais sistemas
organizacionais.

A consultoria secretarial é considerada por Antunes (2013b) como uma evolugdo da assessoria secretarial,
podendo contribuir além de proposicdao de melhoria com a prestagao de consultoria informacional, através de
relatdrios consubstanciados, auxiliando para tomada de decisGes organizacionais.

Por ser especializada, a consultoria secretarial esta direcionada “a uma determinada area, habilitando-
se a oferecer solugdes especificas” (Portela, Schumancher, Pereira, 2009, p. 38), fazendo com que a atuagdo do
consultor secretarial seja no e para o funcionamento eficaz dos processos do sistema secretarial. Essa consultoria
pode ser oferecida na tipologia interna e externa.

Na consultoria secretarial interna o profissional de secretariado deve diferenciar a sua atuagdo como
secretdrio na organizacdo e sua atuacdo como consultor, respeitando as hierarquias existentes e se posicionando de
acordo com a cultura e politica da organizacdo. Nela ele tem como vantagem o conhecimento de toda a realidade
organizacional por participar efetivamente dos procedimentos administrativos dela.

Ja na consultoria externa, o profissional de secretariado apresenta maior indice de imparcialidade por
ndao acompanhar o cotidiano organizacional, tem maior autonomia para correr riscos, respaldados na carga de
experiéncia e conhecimento obtidos de projetos executados em outras organizac¢des (Oliveira, 2009).

Em ambos os casos, é fundamental a compreensao por parte do profissional de secretariado consultor que
apresentar proposicées, projetos e ideias nao significa deliberar, essa é do gestor da organizacao.

Para tanto, requer do profissional de secretariado caracteristicas imprescindiveis como: ter visdo holistica,
possuir o dominio de todos os processos do sistema secretarial, ter o pensamento estratégico conduzindo situacdes
e pessoas na resolucdo de conflitos, estar estruturado em principios éticos transmitindo confianga e seguranca, ser
realista, porém otimista na busca de mudancgas que tragam inovagdo e solu¢ao, sabendo trabalhar com aspectos

quantitativos e qualitativos em tempo habil (Antunes, 2016).
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Metodologia

A metodologia adotada foi de natureza aplicada, com uma abordagem quali-quantitativa, porque
consideramos que ha uma relagao dinamica entre o mundo real e aquilo que esta sendo estudado. Consideramos,
ainda, que existe um vinculo indissocidvel entre o mundo objetivo e a sua subjetividade, que ndo pode ser
traduzido em numeros. Ou seja, os fendbmenos foram interpretados segundo a atribuicdo de significados essenciais
no processo de pesquisa. Trivifios (1987, p. 120) afirma que, se por um lado, a pesquisa qualitativa compreende
atividades de investigacdo que podem ser denominadas especificas, por outro lado, podem ser caracterizadas por
tragos comuns. Esta ideia pode ajudar a ter uma visao mais clara aonde pode chegar um pesquisador que tem por
objetivo atingir uma interpretacdo da realidade do dangulo qualitativo.

Quanto aos objetivos, a pesquisa foi exploratéria e descritiva. Exploratdria porque visou uma maior
familiaridade com o problema para torna-lo explicito, nesse sentido envolveu levantamento bibliografico sobre o
tema em questao, e descritiva porque através dos dados levantado pelos questionarios com pessoas envolvidas
na realidade pesquisada; realizamos uma andlise que colaborou com a nossa compreensao. Conforme Gil (2002),

a pesquisa exploratdria é desenvolvida no sentido de proporcionar uma visdo geral acerca de determinado fato,
e a pesquisa descritiva descreve as caracteristicas de determinadas populagdes ou fenémenos, além de registrar,
analisar, classificar e interpretar os fendmenos estudados procurara identificar os fatores determinantes.

Nesse sentido, pela pesquisa bibliografica foram utilizados aportes de Nonato Junior (2009), Sabino e Rocha
(2004) para a tematica atuagdo profissional, e Antunes (2013a, 2013b, 2016), Block (2013) e Oliveira (2009).

Aplicamos questionadrios junto aos alunos concluintes e egressos do curso de secretariado da UFPE, que
conteve 11 questdes relacionadas de forma légica com o problema central. Segundo Trivifios (1978, p. 137), o
pesquisador precisa caracterizar um grupo de acordo com seus tragos gerais (atividades ocupacionais que exercem
na comunidade, nivel de escolaridade, estado civil etc.). Por esse motivo, optamos pelo curso de secretariado da
UFPE por sua relevancia historica, primeiro curso de Secretariado a ser reconhecimento no Brasil (Nonato Junior,
2009).

A amostra temporal no curso (anos de 2015 e 2016) se deve ao fato do Curso estd em processo de
mudancas: a) atualizacdo de seu corpo docente com a entrada de mais dois professores graduados em secretariado
executivo; e b) adogdo de novas estratégias de gestdo pela coordenacgdo do curso (como a adogdo de palestra de
integracdo, esclarecendo aos alunos a identidade interdisciplinar de sua formacgao), podendo ter uma variagdo nas
respostas entre concluintes e egressos.

Segundo Olabuenaga e Ispizta (1989), a andlise de conteldo é uma técnica para ler e interpretar o
conteudo de toda classe de documentos, que analisados adequadamente nos abrem as portas ao conhecimento
de aspectos e fenébmenos da vida social de outro modo inacessivel. Nesse sentido e conforme Moraes (1999), é um
método usado para descrever e interpretar o contelddo de toda classe de documentos e textos, no caso os dados
contidos nos questionadrios aplicados. Essa andlise conduziu a descri¢cdes sistematicas, qualitativas ou quantitativas,

e interpretacdo das respostas para a compreensao de seus significados.
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Apresentacao e Analise dos Dados Levantados

Foram enviados 116 questiondrios para alunos de uma turma de concluintes e duas de egressos do curso
de Secretariado da UFPE (devido a delimitagdo temporal dessa pesquisa, anos de 2015 e 2016), no periodo 10 a
17 de maio (uma semana). Desse total, retornaram 13, acreditamos por desativacdo ou mudanca de enderego
eletroénico o que resultou em um total de 103 questionarios encaminhados, dos quais obtivemos retorno de 50%,
sendo respondentes 32% de concluintes, 17% de egressos e 1% nao autorizou o termo de livre e esclarecido, sendo
desconsiderado da andlise.

O questionario foi dividido em duas partes, a primeira para identificacdo do perfil da amostra e a segunda
direcionada a tematica estudada.

Nossa amostra foi composta por 92% do sexo feminino e 8% masculino, o que confirma ainda a
predominancia feminina na profissdo; a maioria esta na faixa etaria entre 26 e 35 anos equivalente a 63%; destes
66,7% foram respondentes discentes concluintes do curso e 33,3% egressos. Verificamos ainda, que dessa amostra
apenas 64,7 % estdo atuando na funcdo secretarial.

Ao indagarmos sobre as atividades secretariais desenvolvidas constatamos que um nimero elevado
de 33%, mesmo tendo formacgao de bacharelado, desenvolve apenas fun¢des operacionais, de técnico em
secretariado. Esse dado nos remete as seguintes analises mercadolégicas: a primeira nos faz questionar se os
executivos ndo possuem conhecimento sobre as competéncias de um secretario executivo limitando-o a atividades
operacionais, relacionadas ao secretario técnico e a segunda de que os secretdrios formados ndo estdo exercendo o
seu perfil profissiografico recebido, ficando acomodado as atividades operacionais, o que repercute negativamente
na imagem da profissao.

Ao questionarmos aos respondentes o que entendem como atividade em consultoria secretarial,
verificamos que a maioria entende consultoria numa perspectiva empresarial, porque a maioria tem a compreensao
da consultoria secretarial na perspectiva externa. Entretanto, o secretdrio também atua como consultor interno,
nas proposicées de projetos de melhoria para o sistema secretarial no qual estd inserido e no fornecimento de
informacdes consolidadas ao executivo para o processo decisério.

Indo além e questionando sobre as habilidades requeridas de um secretario para atuar como consultor,
percebemos que as respostas conduzem as fases de execugado de uma consultoria (55,6%) reforcando a percepcao
de consultoria empresarial, contudo hd pouca incidéncia sobre as habilidades comportamentais e de conhecimento
especializado da area imprescindivel a uma consultoria secretarial.

Questionando sobre quais disciplinas contribuem com conhecimentos na formacgao para atuacdo de
consultoria secretarial. Verificamos outro fator que reforga a visdo dos respondentes na direcdo da consultoria
empresarial em detrimento da secretarial, pois a maior incidéncia recaiu sobre as disciplinas da area de
administragao de empresas e a consultoria secretarial, por ser especializada e direcionada a uma determinada area,

deveria recai sobre as disciplinas especificas do curso.
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Por fim, ao indagar se o respondente se considerava apto a realizar uma consultoria secretarial, 62,3%
considera-se apto, contudo, verificamos incoeréncia por haver uma visdo distorcida sobre o que de fato é uma
consultoria secretarial. Essa distorcao esta a partir do momento que os respondentes confundem consultoria
empresarial com secretarial e ao dar maior énfase aos conhecimentos de administragao em detrimento aos
secretariais.

Consideragdes Finais

Esta pesquisa teve por objetivo levantar a percepcao de alunos e profissionais egressos de secretariado da
UFPE sobre a atuagao em consultoria secretarial.

Foi possivel perceber uma visao distorcida sobre o entendimento de consultoria secretarial. Essa distor¢ao
se dd porque ha uma confusdo no entendimento da consultoria empresarial com a secretarial, pois estes ndo tém
claro o objeto de acdo da consultoria secretarial. Apesar da consultoria secretarial ser oferecida as organizacGes
e dentro delas, ela tem suas especificidades, ou seja, seu objeto de acdo é a area secretarial e o da consultoria
empresarial é a organizacdo como um todo.

Outro fato que nos fez chegar a essa conclusdo foi quando minimizam a importancia dos conhecimentos
especificos da formagdo em secretariado e sdo esses conhecimentos que os tornam especialistas na drea secretarial
e com know how para aplicacdo adequada de suas especificidades.

Esperamos ter contribuido, mesmo que de forma discreta, com a pesquisa na drea secretarial sobre a
tematica consultoria. Acreditamos que esta pesquisa pode colaborar no tange a formacao secretarial, visto que traz
dados que podem servir de insumos para acées pedagdgicas junto as instituicdes formadoras com a intensao de
minimizar dessas distor¢des.

Para estudos futuros, sugerimos pesquisas sobre a pratica secretarial em consultoria, pois detectamos que

24% dos nossos respondentes conhecem algum profissional de secretariado atuando como consultor.
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