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A APLICACAO DAS HABILIDADES ADMINISTRATIVAS NA AREA
SECRETARIAL

Resumo

Esta pesquisa teve como objetivo analisar qual a aplicagdo das habilidades administrativas no
desempenho das atividades do Secretario Executivo nas empresas publicas e privadas. Ela tem
a seguinte questdo norteadora: “No ambiente de trabalho, de que forma o profissional de
Secretariado, formado em curso superior de Secretariado Executivo, utiliza essas habilidades
para exercer suas atividades? ” Definiu-se metodologia e logo ap6s foi realizado um
levantamento a respeito dos seguintes assuntos, Habilidades Administrativas, perfil do
Secretario Executivo e o papel desempenhado por eles de acordo com cada habilidade
administrativa. Para a coleta de dados o método escolhido foi a entrevista, foram realizadas 10
entrevistas com secretarios executivos de empresas publicas e privadas, com perguntas
fechadas e abertas com o proposito de analisar quais atividades diarias desses profissionais.
As respostas foram analisadas de maneira qualitativa e pela técnica de Analise de Contelido
segundo: Bardin (2009). Os resultados mostram que 0s Secretarios Executivos utilizam as trés
habilidades administrativas para exercer trés papéis na organizacdo, o de assistente
administrativo, agente facilitador da comunicacdo e assessor no processo decisorio.

Palavras-chave: Habilidades administrativas. Secretario Executivo. Desempenho de Funcéo.

Abstract

The objective of this is analyze the adhibition of the administrative abilities in the
performance of the activities of the Executive Secretary in the public and private companies.
It has the following guide question: In the workplace In what away the professional of
Secretariat, graduated in Executive Secretariat superior course, use these skills to develop
their activities? A methodology was defined and then a survey was made on the following
subjects, Administrative Skills, the profile of the Executive Secretary and the role played by
them according to each administrative skill. To collect the data, the method chosen was an
interview, 10 interviews were conducted with executive secretaries of public and private
companies, with closed and open questions with the purpose of analyzing the daily activities
of these professionals. The answers were analyzed qualitatively and by the technique of
content analysis according to Bardin (2009). The results show that Executive Secretary use
the three administrative skills to perform three roles in the organization, the administrative
assistant, communication facilitator and advisor in the decision-making process.

Keywords: Administrative Skills; Executive Secretary; Function performance.
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1 Introducéo

A analise sobre a funcdo das habilidades administrativas no desempenho das
atividades do Secretario Executivo é o objeto de estudo deste trabalho. Fatores como a
evolucdo do perfil do profissional de secretariado, a regulamentacdo da profissdo, a
globalizacdo e o desenvolvimento tecnoldgico possibilitou a esse profissional desenvolver as
habilidades no ambiente organizacional.

Para o Secretario Executivo ter um desempenho eficiente, ele depende de habilidades.
Habilidades determinam o grau de eficacia de quem as possui, ou seja, é a capacidade de
transformar um conhecimento em acdo para se alcancar o resultado desejado. Essas
habilidades ndo séo necessariamente inatas e sim adquiridas, assim podemos dizer que nédo se
refere ao fato daquilo que o Secretéario Executivo €, mas sim do que ele é capaz de fazer.

O profissional de Secretariado Executivo possui trés tipos de habilidades que (KATZ,
2002) em administracéo as define como habilidades técnicas, humanas e conceituais.

Habilidade técnica, onde se utiliza métodos, equipamentos e tecnologias para a
elaboracdo de tarefas especificas, ou seja, refere-se mais a atividades manuais.

Habilidade Humana que se refere a habilidade de lidar com o outro, trabalhar com o
ser humano e ter facilidade de relacionamento interpessoal e grupal.

Habilidade conceitual que consiste em o profissional entender a empresa como um
todo e perceber que todas as fung¢des dentro de uma organizacao estdo interligadas e que uma
depende da outra para 0 bom funcionamento da empresa.

O ambiente corporativo estd mais dindmico, hoje ndo se busca mais profissionais
especializados somente em uma area de atuacdo, um profissional multidisciplinar,
interdisciplinar, intercultural, que tenha dominio de vérias linguas, tenha capacidade de
trabalhar em equipe, se relacione bem com os clientes internos e externos e que saiba
aprender e ensinar, sdo os profissionais “da vez”.

Diante disso, no ambiente organizacional as trés habilidades serdo imprescindiveis
para eficiéncia do secretario executivo em todos os niveis hierarquicos. Pois o mercado de
trabalho tem buscado profissionais flexiveis que estejam aptos a desempenhar varias funcdes,
independente se ele estiver no nivel estratégico, tatico ou operacional.

Diante das mudancas ocorridas no cenario global, as empresas necessitam estar aptas
para atender as necessidades do mercado e precisam de colaboradores que estejam dispostos e
capacitados tanto no nivel técnico, quanto no nivel humano.

O resultado desse estudo, bem como a analise, comprovacdo e divulgacdo da utilizacéo das
habilidades administrativas sdo importantes para o que secretario executivo possa aprimorar a
utilizacdo delas no seu ambiente de trabalho, ja que elas ndo séo inatas e podem ser facilmente
adquiridas. Assim, o objetivo do trabalho é Investigar de que forma os profissionais de
secretariado executivo usam as habilidades administrativas para exercer suas atividades no
ambiente de trabalho.

2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 AS HABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Fayol (1916, apud MAXIMIANO, 2004) foi o primeiro a falar sobre as habilidades
administrativas no que ele denominava de papel dos gerentes, para ele o papel do gerente
consiste em tomar decisdes, estabelecer metas, diretrizes e atribuir responsabilidades aos
integrantes da organizacéo, ou seja, o papel do gerente é ordenar 0s recursos da empresa para
assegurar um desempenho satisfatorio. Aos gerentes ele atribui 16 deveres para que 0 seu
desempenho seja satisfatorio.
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Assim para Fayol os gerentes fazem uso do processo administrativo, ou seja, apenas
planejam, organizam, dirigem e controlam.

Mintzberg (1979, apud MAXIMIANO, 2004) questiona a afirmacdo de Fayol de que
0s gerentes apenas planejam, organizam, dirigem e controlam. Para ele, os gerentes tém
muitas outras funcdes dentro de uma organizacao, além apenas do processo administrativo. A
partir dessa premissa ele realizou um estudo com um grupo de altos executivos, realizada por
meio da observacédo direta e anotagdes em seu diario, ele se pds a observar as tarefas diarias
dos gerentes. O resultado dessa pesquisa o0 ajudou a classificar as atividades dos gerentes em
10 papéis, os quais ele separou em trés familias: papéis interpessoais, papéis de informacéo e
papéis de decisdo. Abaixo veremos como 0s 10 papéis serdo divididos nessas trés familias:

Figura de Proa: simbolo e representante da organizacéo;

Lider: a lideranga se encontra em todas as atividades interpessoais que
exercam alguma forma de influéncia;

Ligacdo: é a rede de relacionamento que deve ser mantida, fazendo
intercdmbio de informagdes e recursos entre equipes.

PAPEIS
INTERPESSOAIS:
relagdes interpessoais
dentro e fora da
organizacdo

Monitor: papel de receber e obter informagfes para se entender o que

PAPEIS DE . . . R
. esta acontecendo no meio-ambiente e na organizacao;
INFORMACAO: . . o S - ~
obtencio e _ Disseminador: disseminacdo de informagBes externas para a
T organizacdo e entre os colaboradores;
transmissdo de . . . ~ -
- N Porta-Voz: transmissdo de informacdes de dentro da organizagéo para o
informacdo . .
meio-ambiente
~PAPEIS DE Empreendedor: sdo atitudes préprias que o profissional ird tomar para o
DECISAQ: resolucdo | melhoramento da organizacao;
de problemas e Controlador de distarbios: controla crise e conflitos existentes na
tomada de decisdo organizacao;

Administrador de recursos: estd presente em qualquer decisdo do
profissional e inclui administrar o préprio tempo, programar o trabalho alheio e
autorizar decisdes tomadas por terceiros;

Negociador: representante nas negociagdes entre sindicatos, clientes,
credores e etc
Quadro 1: Papeis do gerente segundo Mintzberg
Fonte: Adaptado de Maximiano (2004, pgs. 54-57)

Benedicto, Lames e Bittencourt (2015) discorrem acerca das habilidades necessarias
para 0 administrador contemporaneo, eles dividem essas habilidades em compras e
negociacao, lideranca e uso do poder, planejamento e tomada de decisdes estratégicas, criacdo
e inovacdo, leitura das tendéncias e necessidades do mercado e atuacdo no mercado
internacional.

Habilidades de compras consistem em o administrador utiliza-la para reduzir custos,
melhorar pregos, negociar produtos similares, ter mais opg¢ao de fornecedores e maior poder
de barganha. A utilizacdo correta dessa habilidade pode impactar diretamente nos resultados
dos negocios da empresa. Na habilidade de negociacéo o administrador utilizara todos os seus
conhecimentos para que a empresa consiga alcancar aquilo que a interessa, de forma
satisfatoria.

Com o dominio da habilidade de lideranca e uso do poder, o administrador tem que ser
capaz de delegar, ouvir opinides e dirigir as pessoas para que assim o ambiente de trabalho
seja sustentavel e democratico fazendo com as pessoas tenham oportunidade de mostrar seu
trabalho e consequentemente melhorar a producéo da organizacéo.

Com as mudangas constantes do mercado o administrador precisa ser criativo,
visionario, fortalecer o dominio das relagdes interpessoais e ser capaz de entender o contexto
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em que a empresa que ele trabalha esta inserida, por isso a utilizacdo das habilidades de
criagdo e inovacao sdo essenciais para que a empresa se torne competitiva no mercado.

Segundo Katz (2002) existem trés tipos de habilidades administrativas, sdo elas
técnica, humana e conceitual. Habilidade técnica relaciona-se a atividades e conhecimentos
especificos de um cargo, consiste em como fazer, ou seja, utilizar métodos, tecnologia,
equipamentos, entre outros, necessarios para a elaboracdo de tarefas especificas, atraves de
sua instrucdo. Dentre as trés aptidGes existentes, a técnica, talvez seja a mais conhecida por
ser mais concreta e porque, nesta area de especializacdo, ela constitui a qualificacdo exigida
de quase todas as pessoas.

Boog (1991) divide a habilidade técnica em trés areas: producdo (conhecimento de
métodos, processos, matérias-primas, equipamento etc.), Contabilidade (demonstrativos
contébeis, legislacdo tributéria, lancamentos etc.) e Recursos Humanos (técnicas de entrevista,
metodologia de treinamento, estatisticas para cargos e salarios, legislacdo trabalhista etc.).
Segundo Boog (1991) quando se diz que uma pessoa é do ramo, significa dizer que ela
domina as habilidades técnicas do setor em que atua.

Habilidade humana consiste em trabalhar com o outro, saber lidar com o ser humano,
ter facilidade de relacionamento interpessoal e grupal. Ouvir e aceitar opinides, percepcdes e
convicgdes diferentes das suas. Ter a capacidade de entender o modo de pensar dos outros,
criando um ambiente agradavel e dando seguranca para seus subordinados expressarem suas
opiniBes, sem receio de represalias. Tendo essa sensibilidade o individuo seré capaz de levar
em consideracdo essas percepcdes dos outros. A habilidade humana, ndo pode ser ocasional,
ou seja, ndo pode ser adaptada as situacdes, ela tem que ser perceptivel em todas as atitudes
do individuo. Para se tornar uma habilidade positiva é preciso ser uma atitude involuntaria e
ser uma parte integrante da natureza da pessoa.

Habilidade conceitual consiste em o profissional entender a empresa como um todo,
perceber que todas as funcgdes e departamentos estdo interligados dependendo um do outro
para que a empresa tenha um bom desempenho. O reconhecimento de tais fatos leva o
administrador a ser o facilitador do bem-estar de toda a organizacdo. A eficécia das decisGes
tomadas estd diretamente relacionada com a habilidade conceitual daqueles que decidem e
dos que executam tais decisdes dentro de uma empresa, a partir disto o gestor deve analisar e
compreender os efeitos (negativos e positivos) que determinada decisdo trard em todas as
areas da empresa, seja ela, administrativa, financeira, RH etc. O carater e a personalidade de
uma empresa estdo relacionados com as atitudes tomadas pelo gestor e tais atitudes sdo
reflexos da habilidade conceitual.

2.1.1 Variacgao de importancia conforme o0s niveis organizacionais

Em uma organizacao existem trés niveis organizacionais, o operacional que é o nivel
mais baixo de todos, € o nivel que administra a execucdo de tarefas; o intermediario, que é o
elo entre o institucional e operacional, e é onde encontram-se os gerentes. A fungdo dos
componentes desse nivel é interpretar as missdes e objetivos em meios de acdo para que 0
nivel operacional possa executé-lo; e o terceiro nivel é o institucional que é onde encontra-se
a diretoria e € onde as decisdes sdo tomadas.

Mintzberg (1979, apud MAXIMIANO, 2004) percebeu que o desempenho dos papéis
do gerente parece depender no nivel hierarquico em que o profissional atua, assim que 0s
papeis de disseminador, figura de proa, negociador, ligacdo e porta-voz parecem ser mais
importantes no nivel estratégico, o papel de lider se mostra importante em todos os niveis, 0s
interpessoais na area de vendas e 0s papéis de informacdo se mostram mais importantes na
area de finangas.
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Vale observar “a importancia relativa desses elementos em qualquer nivel
administrativo, as habilidades técnica, humana e conceitual do administrador variam em
importancia relativa em diferentes niveis de responsabilidade” (KATZ. 2002). Como iremos
observar isso no quadro abaixo:

Nivel HABILIDADES
Institucional CONCEITUAIS

Nivel
Intermediario

HABILIDADES
Nivel TECNICAS
Operacional

Quadro 2: As trés habilidades e os niveis organizacionais
Fonte: Adaptado de Maximiano, (2004 p. 66).

Podemos perceber que os niveis organizacionais e as habilidades administrativas sao
diretamente proporcionais, conforme a nivel vai aumentando, aumenta-se a necessidade da
utilizacdo da habilidade conceitual e conforme o nivel vai diminuindo a utilidade dela
diminui.

Porém percebe-se uma constante, a habilidade humana, afinal todos os niveis sdo
compostos por pessoas, entdo é necessario possuir essas habilidades ndo importando o nivel
em que o profissional se encontra.

Boog (1991) fala sobre a sobre o fato de no inicio da carreira as habilidades humanas
serem intragrupais, que se concentram na relacdo entre gerente e subordinado. Quando
gerente vai se aproximando do topo do nivel hierarquico suas habilidades humanas se fazem
necessarias entre seus superiores e seus colegas de mesmo nivel, tornando assim as
habilidades intergrupais, “é como se no uso das habilidades intragrupais o gerente olhasse
mais para baixo, e ao usar suas habilidades intergrupais olhasse mais para o os lados e para
cima”. (BOOG, 1991 p.131).

2.1.2 As Habilidades Administrativas e Secretariado

Nessa pesquisa tomaremos como base 0s conceitos de habilidades administrativas
estipulados por Robert Katz (2002).

As habilidades administrativas sdo de suma importancia para qualquer profissional,
pois eles precisam mostrar um bom desempenho e que sabem colocar em préatica os diversos
ensinamentos que lhe foram repassados durante sua vida académica.

Abaixo poderemos observar com base nas competéncias e habilidades estipuladas
pelas Diretrizes Curriculares para o curso de graduacdo em Secretariado Executivo,
estabelecidas pelo Ministério da Educacdo (MEC) através da Resolucdo CNE/CES n° 3, de 23
de junho de 2005, quais capacidades o profissional precisa ter para desempenhar cada
habilidade.
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. Utilizar eficazmente técnicas secretariais
com renovadas tecnologias, imprimindo seguranga,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes;

o Utilizar tecnologias da informagdo com suas
permanentes inovacdes;

. Valorizar e dominar os principios que
informam os sistemas de comunicacao.

HABILIDADE TECNICA:
Capacidade de utilizar métodos, técnicas,
equipamentos, etc. (Executar Trabalhos).

. Ser receptivo e liderar o trabalho em equipe,
na busca de sinergia;

HABILIDADE HUMANA: . Adotar os meios alternativos relacionados a
Capacidade de lidar com o ser humano melhoria da qualidade e da produtividade dos servicos;
(Inteligéncia emocional). o Agir profissionalmente com iniciativa,

criatividade, bom senso, discri¢cdo, maturidade emocional,
solidas e atualizados conhecimentos gerais.

. Ter visdo generalista da organizacdo e das
peculiaridades rela¢Bes hierarquicas intersetoriais;

) Exercer as fungdes gerenciais, com
conhecimento sobre planejamento, organizacdo, controle e
direcéo;

. Acrticular-se com diversos niveis de empresa
e instituicBes publicas ou privadas ou diferentes clientes.

HABILIDADE CONCEITUAL.:
Capacidade de entender a complexidade da
organizag¢do como um todo, (Lidar com e ideias
e conceitos abstratos).

Quadro 3: Capacidades necessarias para desempenho das habilidades
Fonte: Autoria prépria

2.1.3 O Secretario Executivo como agente facilitador da comunicacéo interna

Medeiros e Hernandes (2003) dizem que o processo de comunicacdo envolve
participacdo de experiéncias, e 0 conhecimento desse processo proporciona a Secretaria maior
eficiéncia e seguranca. “Etimologicamente, comunicagdo significa tornar comum, trocar
opinides, fazer saber; implica participacdo, interacdo, troca de mensagens” (MEDEIROS e
HERNANDES, 2003, p. 209).

Todo processo de comunicacdo estd sujeito a falhas, o que podemos denominar de
ruidos, entendemos por ruido todo e qualquer sinal indesejado, isso dificulta com que o
receptor entenda o que se pede.

A boa comunicacdo empresarial interna é imprescindivel para o bom funcionamento

da empresa é 0 que podemos observar em Torquato que diz que:
A missao basica da comunicagdo interna é: contribuir para o desenvolvimento e a
manuten¢do de um clima positivo, propicio ao cumprimento das metas estratégicas
da organizacdo e ao crescimento continuado de suas atividades e servicos e a
expansdo de suas linhas de produtos (TORQUATO, 1986, p. 54).

De acordo com Pimenta (2004, p. 124) a comunicag@o interna “envolve agdes de
marketing para o publico interno ressaltando, ao mesmo tempo, a importancia do funcionario
no processo produtivo e o respeito com o ser humano, com potencialidades e dificuldades”.

Hoje em dia as empresas tém buscado um tipo de profissional que seja capaz de
utilizar a comunicacdo interna no ambiente organizacional para criar um clima propicio
dentro do ambiente de trabalho e assim melhorar a produtividade.

O Secretario Executivo € um profissional que atende a essa necessidade, pois possui 0
perfil de agente facilitador da comunicacéo, visto que dentro de uma organizacao ele sera o
elo entre as pessoas de todos 0s niveis organizacionais e entre 0 executivo e 0S outros
profissionais, por isso se faz necessario desenvolver ao maximo suas habilidades humanas,
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bem como ter a capacidade de se relacionar com superiores, cooperadores, clientes, gerenciar
conflitos, manter a comunicagéo interna e principalmente praticar a empatia.

Se faz importante frisar que as relagcfes interpessoais favorecem a todos dentro da
organizacgdo, pois quando o ambiente organizacional estd estivel, todos se sentem bem e
motivado a gerar resultados, bem como aponta Gomes (2014, p.1) "as relagdes interpessoais
fortalecem ndo apenas o desempenho do profissional, mas também traz a tona boas
expectativas para que as equipes atinjam objetivos e superem metas que agreguem valor ao
negdcio”.

Como o elo da organizacdo o profissional de secretariado precisa manter as interagdes
de forma produtiva e positiva, e para isso se faz necessario o uso da inteligéncia emocional,
que é “[...] capacidade de identificar 0s nossos proprios sentimentos e os dos outros, de nos
motivarmos e de gerir bem as emogdes dentro de nds e nos nossos relacionamentos”
(GOLEMAN, 2001, p. 337). E para complementar (WEISINGER, 1997) define inteligéncia
emocional como o saber usar inteligentemente as emoc0des e fazer com que elas trabalhem ao
seu favor, usando-as como uma ajuda para ditar seu comportamento e seu raciocinio de
maneira a aperfeigoar seus resultados.

Podemos perceber que o relacionamento interpessoal e o uso da inteligéncia
emocional ndo se restringem somente ao Secretario Executivo ja que ndo € so ele que lida
com pessoas, por isso percebemos que as habilidades humanas sdo de suma importancia em
todos os niveis hierarquicos.

2.1.4 O Secretario Executivo como Assistente Administrativo

A profissdo de secretariado iniciou-se como uma fun¢do mais técnica, o que
podemos perceber nos precursores da profissdo, Nonato Junior (2009) explica que os escribas
foram identificados como os “primeiros secretarios”, pois cabia a eles as funcdes de escrever
textos, registrar dados numéricos, redigir leis, copiar e arquivar informacdes, eram muito
semelhantes as fungdes das secretéarias dos séculos XIX e meados do XX (utilizavam técnicas
secretariais, como a taquigrafia, datilografia, arquivo, atendimento telefonico e anotacdo de
recados). O Secretério tinha um papel de servente, sempre pronto para executar as tarefas a
ele delegadas.

Com o advento da evolucdo tecnoldgica observa-se uma drastica mudanca no
desempenho dessas fung¢des do secretario executivo, “a taquigrafia foi substituida pelo Power
Point, Excel, Lotus Notes, Windows e outros softwares [...]” (O ESTADO DE SAO PAULO,
1999), com isso esse profissional teve que se adaptar a essas mudancas.

Entende-se por técnicas secretariais como “[...] métodos e procedimentos para
desenvolvimento de atividades, identificacdo de processos administrativos e viabilidade de
geragdo de resultados empresariais” (SIQUEIRA, 2003).

O profissional de secretariado precisa desenvolver as técnicas secretariais (habilidades
técnicas) com exceléncia, no decorrer do dia e no desempenho de sua funcdo. Ele continua a
atender telefone e a anotar recados, mas hoje novas técnicas ficam sob responsabilidade deste
profissional como, redigir uma ata, preparar um memorando, um oficio, organizar
documentos de forma padréo, redigir e interpretar textos profissionais (inclusive em outros
idiomas); registrar e distribuir expediente; avaliar a correspondéncia e despacha-la; planejar,
organizar e participar de visitas, reunides e eventos; recepcionar visitantes; realizar contatos
externos, sdo bons exemplos de novas atividades desenvolvidas por esse profissional, entdo
essas habilidade tem que ser praticamente natural do Secretario Executivo.
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2.1.5 O Assessor no processo de decisédo

Outra funcdo a ser desenvolvida pelo Secretario Executivo é o papel de assessor no
processo de tomada de decisdo. O profissional de secretariado passa a assumir um papel de
muita responsabilidade, pois ele precisa ter um alto grau de conhecimento ndo s6 da empresa,
mas também de mundo, pois as fun¢Bes do Gestor e do Secretério estardo interligadas pelo
fato de que ambos estardo respondendo as mesmas demandas, precisardo realizar
planejamentos e organizar métodos especificos.

O Secretério tera que desenvolver habilidades gerenciais junto com o Executivo por
isso se faz necessario que ele entenda a empresa como um todo, conhega a estrutura e a
dindmica da organizacdo para poder influenciar nas decisbes a serem tomadas, saiba como
funciona em cada departamento e quais funcdes estdo interligadas para o0 bom desempenho da
empresa. Assim que “Ao secretario executivo nao basta o dominio das técnicas, tem que se
conhecer o ‘todo das organizagdes’ para que possa desempenhar com exceléncia as suas
fungdes” Cielo (2003, apud BISCOLE e CIELO, 2004, p.17).

Segundo Simon o processo de tomar decisfes tem trés fases:

1. Prospeccao: andlise de um problema ou situacéo que requer solucéo.

2. Concepcdo: criagdo de alternativas de solucdo para o problema ou
situacao.

3. Decisdo: julgamento e escolha de uma alternativa.

Criacdo de
alternativas.

= =
Analise de um
problema ou situacédo
que exige solugdo.

Julgamento, avaliagédo
e escolha de
alternativas

Figura 1: O processo de tomar decisdes, segundo Herbert Simon
Fonte: Adaptado de Maximiano (2004, pg. 53).

O processo decisorio se inicia pela a identificacdo das necessidades, em conjunto com
o planejamento que envolve uma tomada de decisdo mais estruturada, ou de maneira mais
pragmatica, por esse fato, é por meio do processo decisorio que a empresa ira definir sua
estratégia competitiva. “As decisdes gerenciais afetam diretamente a sobrevivéncia da
empresa e a vida das pessoas que giram em torno dela, sejam funcionérios, acionistas,
fornecedores ou clientes” (CARVALHO, 2011, p. 9).

3 METODOLOGIA

Esta pesquisa se caracteriza como aplicada, o que segundo Gerhardt e Silveira (2009,
p.35) define como aquela que “objetiva gerar conhecimentos para aplicacao pratica, dirigidos
a solugdo de problemas especificos”. Com base nisso, nessa pesquisa pretendeu-se analisar de
que forma o Secretario Executivo utiliza as habilidades administrativas para realizar suas
atividades. Neste estudo a pesquisa tem abordagem qualitativa, visto que essa abordagem tem
como principal objetivo interpretar o fendbmeno que se observa. A abordagem qualitativa
oferece melhor compreensdo de um “fendmeno no contexto em que ocorre ¢ do qual ¢é parte,
devendo ser analisado numa perspectiva integrada” (GODOY, 1995, p. 21).
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Esta pesquisa ¢ do tipo descritiva exploratoria, isto €, tem como objetivo “descrever
completamente determinado fendmeno [..]. Podem ser encontradas tanto descri¢oes
quantitativas e/ou qualitativas, quanto acumulacéo de informacGes detalhadas como as obtidas
por intermédio da observagdo participante” (MARCONI e LAKATOS, 2003, p.188). Nesta
pesquisa, foi realizada pesquisa bibliografica que “é desenvolvida mediante material ja
elaborado, principalmente livros e artigo cientificos” (GIL, 2002, p. 44). De acordo com
(MARCONI e LAKATOS, 2003) ocorre contato direto do pesquisador com esses materiais.

O universo desta pesquisa € representado pelos profissionais formados em nivel
superior e exercendo a funcdo de Secretario Executivo. A amostra deste estudo é
representada por Secretarios Executivos, graduados no curso de Secretariado Executivo da
Universidade do Estado do Pard (UEPA) e Universidade da Amazénia (UNAMA), e foi
realizada entrevista de 13 perguntas com 10 Secretarios.

A amostra deste estudo € representada por Secretarios Executivos, graduados no curso
de Secretariado Executivo da Universidade do Estado do Pard (UEPA) e Universidade da
Amazonia (UNAMA), e foi realizada entrevista de 13 perguntas com 10 Secretarios.

Nesta pesquisa, a técnica utilizada foi a entrevista semiestruturada, sendo realizada de
trés formas, uma entrevista foi feita em forma de audio pelo aplicativo de mensagem
instantanea (Whatsapp), uma através de chamada de video e oito foram realizadas através de
encontros pessoalmente com a populagdo pesquisada.

A entrevista contém 13 perguntas, com respostas fechadas e abertas. Este instrumento
de pesquisa foi enviado por mensagem, onde os contatos telefénicos foram cedidos pelo
proprio publico-alvo por meio de uma rede social (Facebook) e os encontros foram marcados
no periodo de 9 de junho a 16 de outubro 2016 por meio de aplicativos de mensagens
instantaneas (WhatsApp e Messenger).

Para a analise dos dados colhidos nessa pesquisa, utilizou-se metodologia Anélise de
Contetudo que para Cavalcante, Calixto e Pinheiro (2014, p.14) “compreende técnicas de
pesquisa que permitem, de forma sistematica, a descricdo das mensagens e das atitudes
atreladas ao contexto da enuncia¢do, bem como as inferéncias sobre os dados coletados”.

De acordo com Minayo (2007) a analise tematica do conteddo ocorre em trés fases,
sdo elas: Pré-analise, Exploracdo do material e tratamento dos resultados.

Para a apresentacdo dados obtidos foi criado um quadro com trés categorias de analise:
atividades secretariais, ativo na tomada de decisdo e métodos de comunicacdo de interna.
Essas trés categorias relacionadas as habilidades administrativas.

4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

As entrevistas foram realizadas pessoalmente, entdo o retorno foi de 100%. Na
entrevista ndo houve um campo de identificacdo dos pesquisados, mantendo-se assim o
anonimato deles, porém as quatro primeiras perguntas fazem referéncias ao perfil pessoal e
académico de cada um. Ja as trés perguntas seguintes referem-se as empresas em que 0S
pesquisados trabalham bem como a funcdo exercida e as outras seis perguntas referem-se a
rotina de trabalho do profissional de secretariado e sua relagdo com as habilidades
administrativas. Todas as perguntas eram totalmente abertas e permitiam aos pesquisados
expor suas opinides sobre o tema proposto. E importante ressaltar que todas as informacoes
adquiridas mantiveram-se fiéis e a analise foi feita de maneira qualitativa.

Os profissionais que contribuiram com a pesquisa, composto de 70%, que possuem
idade entre 23 e 30 anos, 30% entre 31 e 39 anos. Com relacdo ao sexo, a maioria,
representada por 70% dos participantes desta pesquisa, € do sexo feminino. Quanto a
formacdo, 60% tem apenas graduacdo, 30% possuem especializacdo e 10% possui titulo de
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mestre. 20% dos entrevistados trabalham em empresa privada, 80% trabalham em empresa
publica.

De acordo as perguntas realizadas na entrevista em anexo no apéndice, se pdde
formular as categorias de analise, as categorias foram escolhidas diante da andlise das
respostas dadas pelos entrevistados e foi verificado que atraves delas poderad se chegar ao
objetivo proposto para essa pesquisa, e para melhor entendimento observa-se 0 esquema a
seguir que mostra quais questdes foram essenciais para se formular as categorias de analise.

Questédo 9
Questéo 10

Questédo 11

Questao 1 Questéo 12

Métodos utilizados
na comunicagéo
interna

Atividades
Secretariais

Ativo na tomada
de decisdo

Figura 2: formulacéo das categorias de analise

Para melhor compreensédo foi criado o quadro 4 que permite identificar as categorias
de analise: Atividades secretariais, ativo na tomada de decisdo e métodos utilizados na
comunicagdo interna, as trés categorias estdo relacionadas as habilidades administrativas
definidas por Katz (2002).

Hgbl!ldade Habilidade Hablllplade TOTAL
Técnica Humana Conceitual
CATEGORIA
AthId&d_E? 68% 4% 28% 100%
Secretariais
/:\tIVO r_1a~tomada 30% . 70% 100%
e decisdo
Métodos
utilizados na 60% 30% 10% 100%
comunicagdo
interna

Quadro 4: Referéncia a utilizacdo das habilidades administrativas

Diante das respostas dos 10 entrevistados pdde-se obter um total de 53 atividades
citadas, de onde se tirou a categoria Atividades Secretariais, podemos observar que 68% das
atividades realizadas pelos profissionais de Secretariado sdo de nivel técnico, apesar de 90%
dos entrevistados trabalharem no nivel estratégico.

Observa-se que 4% das atividades citadas sdo de cunho humana o que ndo exime que
0 uso dessa habilidade no dia-a-dia seja maior, pois nessa categoria ndo se levou em
consideragdo os conflitos enfrentados no ambiente organizacional, visto que quando
perguntado aos entrevistados quais das trés habilidades eles consideram fundamental para o
desempenho de suas atividades, 43% responderam Habilidade Humana. Tanto que 100% se
julgou capaz de lidar com conflitos emocionais.

Como podemos perceber 28% das atividades secretariais correspondem a habilidade
conceitual, apesar de a frequéncia ndo ser tdo expressiva quanto a técnica podemos perceber
uma grande participacao deste profissional na area gerencial, o que nos leva a perceber como
as empresas estdo fazendo proveito desta multifuncionalidade do Secretario Executivo. “...]
A sua atuacdo abrange uma dimensdo importante dentro da organizagéo, tornando-se um
profissional pensante que age racionalmente, exercendo um papel estratégico e autdnomo,
com visdo generalista do espaco de trabalho” (BECKER E CEOLIN, 2010, p. 2).
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Analisando o contetdo das respostas dos entrevistados constatou-se que todos eles
participam do processo decisorio, mas em niveis diferentes de competéncia conforme mostra
0 quadro 6. 30% deles participam mais no ambito técnico. De que modo se daria essa
participagdo? Por exemplo, o gestor estd com alguma divida sobre como proceder com
alguma documentacdo ou como escrever certo contetdo, o secretario tem toda autonomia de
ajuda-lo ou até mesmo dizer como fazer. Para ficar mais esclarecido tomemos com exemplo a
fala dos seguintes entrevistados:

“[...] ele pergunta muito para mim sobre documentos, como proceder com orgdo publico [...]”
(ENTREVISTADO 1).

“Sim, atualmente acontece mais relacionando a viagem, quando o professor precisa se deslocar de
repente para o exterior, ai ele pede meu auxilio nesse sentido [...] Meu papel enquanto secretaria nas decisdes
ndo é muito forte ”. (ENTREVISTADO 2).

“Com a experiéncia de saber como é todo o tramite de processo e a comissdo de ética tem uma
processualistica prdpria, entdo é mais para dirimir esse tipo de divida ou alguma divida com relagéo a
procedimento e até a propria norma” (ENTREVISTADO 7).

Apesar de essas decisdes serem mais técnicas, mesmo assim ndo deixam de ser
importantes, pois uma empresa necessita desde as coisas mais simples as mais complexas para
ter sucesso, se faz necessario entender que tudo dentro uma organizacdo esta interligado.
Tendo em mente que as decisdes tomadas nesse nivel mais técnico sdo de curto prazo.

Com as respostas obtidas podemos observar que os 70% dos secretarios entrevistados
tem uma participacdo mais geral no processo decisorio da organizacdo, devido ao seu alto
dominio da habilidade conceitual, ele tem mais liberdade e autonomia de opinar sobre
qualquer assunto ou problema, inclusive os entrevistados frisaram que a maioria dos gestores
pedem a opinido deles antes de tomar decisfes que irdo impactar na vida organizacional,
podemos perceber que 0s gestores estdo aproveitando esse profissional que devido ao fato de
ser o0 elo da organizacdo, transitar tanto no operacional quanto no estratégico, tem uma visao
holistica e sistémica das situacdes que acontecem na organizacao. Assim, (DURANTE, 2012,
p.- 32) complementa que o Secretdrio: “além de perceber, analisar e compreender a
situacdo/problema e suas inter-relacdes, necessita conhecer amplamente 0s processos, as
estratégias e a dindmica organizacional de forma a facilitar a arte de julgamento e a acdo na
solucdo”.

E importante ressaltar o quanto a habilidade conceitual influéncia no desempenho do
papel de assessor no processo de tomada de decisdo do profissional de secretariado, é através
do aperfeicoamento dessa habilidade que sera possivel ao profissional obter éxito e até chegar
a cargos mais elevados, pois conhecer a empresa sabendo guiar cada departamento para
trabalho em conjunto em prol da organizacdo e saber qual é o melhor caminho a ser tomado
para o sucesso dela sdo diferenciais que nem todos profissionais tém.

O processo decisorio com relagédo a habilidade humana também se faz presente, mas é
englobado pela habilidade conceitual, entdo néo teve como separa-las.

De acordo com essa anélise podemos perceber também que o Secretario Executivo ndo
tem um papel somente consultivo, mas sim de realmente dar a palavra final ja que o gestor
toma a maioria das decisdes com base naquilo que ele ouve do Secretério.

Devido a comunicagdo interna dentro de uma organizacdo ser de suma importancia,
buscou-se aqui analisar como os profissionais de secretariado usam as habilidades
administrativas para que a comunicacdo interna seja eficiente. Assim verificou-se que 60%
das respostas mostram que entrevistados utilizam a habilidade técnica, que seria o saber lidar
com as coisas, utilizar os meios de comunica¢do modernos como facebook, whatsapp, e-mail,
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sites entre outros meios para se buscar uma comunicacédo clara e efetiva tanto com o publico
interno quanto com o publico externo. Bem como aponta Kunsch (1999, p. 77) “a
comunicacgdo interna é planejada em torno de propoésitos claramente definidos, para viabilizar
toda a interacdo possivel entre a organizacdo e seus colaboradores lancando méo de
metodologias e técnicas de comunicagdo institucional e até da comunicagdo mercadoldgica”.

Devido ao relacionamento interpessoal dos colaboradores da organizacdo ser bom,
30% dos secretérios utilizam sua habilidade humana para melhorar a comunicacao, as pessoas
nesse ambiente organizacional sdo acessiveis e prestativas desde o cargo mais alto ao mais
baixo, afirmando que ndo ha ruidos na comunicacéo e dificilmente ha desentendimentos por
falha de comunicacdo. Vale ressaltar que essa habilidade também € utilizada para lidar com o
publico externo, apesar de o foco ser a comunicagdo interna temos que levar em consideragdo
a comunicacdo externa também, pois lidar com esse tipo de pulblico é inevitavel e
imprescindivel.

A habilidade conceitual no que se refere a comunicagdo interna representa 10%, o
profissional utiliza sua gestdo secretarial para que a comunicacéo seja eficiente, utilizando a
gestdo do conhecimento e competéncia para compartilhar aquilo que foi adquirido e se
mostrar prestativo e disposto, assim atraveés dessa interacdo se possibilita melhorar a
comunicacao.

Como base nas andlises realizadas p6de-se obter um quadro que se faz importante ser
mostrado, abaixo sera apresentado as atividades técnicas dos Secretarios entrevistados:

DOCUMENTO

v" Responsavel por toda produgdo de documentos como memorandos;

v" Receber, filtrar o material e se possivel ja fazer a resposta ou o atendimento com
aquilo que eu ja tenho autonomia para fazer;

v Tramito nota fiscal;

v" Eu também faco o controle das portarias, das portarias que vem para o reitor
assinar sou eu que fago esse controle, na verdade tem um servidor que faz, mas quando ele
esta de férias, sou eu que assumo isso também;

v Digitalizo documentos, tiro cépias se for necessario, essas funcdes mais técnicas
também;

v" Producdo de qualquer tipo de documento que o diretor precisa mandar para o
presidente nos estados unidos;

v Entrega e recebimento de documentos;

v Preparo documentos em inglés;

v/ Arquivamento de processos e documentos.
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AGENDA

v" Responsavel pela agenda do diretor, por reunides, ligacdes;

v" Responsavel pela agenda dos motoristas, tenho que classificar o nivel de
importancia das atividades deles para poder alocar o que se pode fazer no mesmo dia ou deixar
para o outro.

REUNIAO
Organizo as reunides da parte administrativa;
Faco traducdo de reunides, porque temos um colaborador sueco que ndo fala

portugué
Faco a pauta e ata da reunido;
Registro das reunides.

SNENCAENEN

DIVERSOS

v"Inspegdo de processo de pagamento, solicitagdo de viagens;

v' Tem o atendimento, tanto externos quanto de docentes e discentes;

v" Trabalho na producédo de contetido para o site do instituto, hoje eu ndo lido mais
com a parte de realmente colocar a noticia no site, de entrar com senha restrita, ja fiz isso, mas
hoje temos um funcionario responsavel;

v Trabalho na sele¢édo das noticias que véao para o ar, na redacdo dos textos que vao,
confesso que essa é uma grande dificuldade minha, pois ndo tenho um preparo jornalistico;

v Cadastro de viagem, entdo e faco todo esse processo, desde a atualizagdo de
viagem que perpassa pelo reitor, entdo e faco esse controle das atualizagdes que o reitor assina;

v' Atendo telefone;

v' Contas a pagar e receber;

v" Recibo de pagamento;

v Controle diario de caixa;

v'_ Protocolo

Quadro 5: Atividades Secretariais citadas pelos entrevistados

5 CONSIDERACOES FINAIS

Com base na fundamentacédo tedrica deste trabalho aliada aos métodos de coleta de
dados, pesquisa bibliografica e entrevista, conclui-se que os objetivos desta pesquisa foram
alcancados, pois de acordo com os dados obtidos podemos perceber que 0s Secretarios
Executivos utilizam as trés habilidades administrativas para exercer trés importantes funcdes
dentro das organizacdes, ele é o agente facilitador da comunicacdo, assessor no processo
decisorio e assistente administrativo. Bem como e as hipdteses foram confirmadas, pois como
podemos observar na andlise dos dados os profissionais de secretariado utilizam
constantemente as habilidades administrativas para exercer suas atividades, reconhecem que
todas as habilidades estdo interligadas e que todas sdo de suma importancia e que precisam
dominar pelo menos duas delas para conseguir ser eficiente.

Constatou-se que o profissional ainda traz muito consigo caracteristica mais técnica,
mas agora se observou que foram adicionadas novas atividades ao seu perfil bem como
assessoramento do gestor, organizacdo de eventos, assessoramento de reunides entre outros.
Esse profissional estd em constante mudanca e tem o perfil muito adaptavel, uma exigéncia
que muitas empresas tém feito e buscado para o seu corpo de colaboradores. Percebemos ai o
uso constante das habilidades administrativas, pois sem o dominio delas o Secretario ndo teria
esse perfil flexivel.

Verificou-se também que o profissional estd muito mais ativo no processo decisorio,
apesar de muitos ainda ndo serem reconhecidos, 0 Secretario Executivo vai aos poucos
mostrando quao competente ele é, como ele conhece a empresa, como o seu papel facilitador
da comunicacgédo dentro do ambiente organizacional € importante e como ele pode contribuir
para fluxo de informac&o dentro na organizacéo.
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Ele é o elo entre os demais profissionais e gestores, necessitando assim, trabalhar suas
relagdes interpessoais para lidar com os mais diversos tipos de pessoas e exercer sua
inteligéncia emocional para manter as relacdes dentro da empresa de forma produtiva e
positiva, e para ser esse facilitador da comunicacdo, ele precisara utilizar as habilidades
humanas. Podemos perceber o qudo importante é, ter o dominio dessas habilidades, pois sem
a utilizacdo delas o ambiente organizacional pode se tornar insustentdvel o que podera
acarretar prejuizos para a empresa, pois cooperadores insatisfeitos sdo sindbnimos de baixa
produtividade e consequentemente baixa lucratividade.

O Secretario Executivo é competente em todos 0s aspectos, técnico, humano e
conceitual, dificilmente se encontrara um Secretario que vai saber lidar somente com uma
habilidade, ele sera capaz de realizar as atividades delegadas a ele no dia-a-dia, utilizar as
novas tecnologias ao seu favor bem como foi constatado na pesquisa, ira saber lidar com as
pessoas, gerir suas emocdes e vai saber emitir sua opinido sobre aquele problema/situacao que
esta ocorrendo na empresa, esse perfil flexivel muito tem agradado as empresas.

Diante dos resultados, é valido sugerir a realizacdo de estudos futuros para aprofundar
mais sobre o0 assunto abordado neste trabalho e que alcance um nimero maior de Secretérios
Executivos ndo sé residentes do Estado do Para e de organizacdes publicas e privadas, mas de
outros Estados, bem como Ong’s etc. Seria valido sugerir também que se fizesse os estudo de
cada uma dessas habilidades separadas para que se verifigue quais delas o0s Secretarios
Executivos dominam mais.
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