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RESUMO

O estudo apresentado € proveniente de pesquisa qualitativa realizada numa
Fundagao de Apoio a Instituigdes Publicas localizada na cidade de Recife, Pernambuco,
com o objetivo de compreender como os profissionais de diversos setores de uma
Fundacdo de Apoio as Instituigdes Publicas percebem a atuacdo do profissional em
Secretariado Executivo no campo da gestdo de projetos. Para alcangar o objetivo
proposto foi aplicado questiondrio via Google Forms por meio do e-mail institucional
dos colaboradores de diversos setores da instituigdo onde a pesquisa foi realizada.
Considerou-se a analise de um questiondrio com treze questdes distribuidas em trés
secdes: 1) identificagdo dos respondentes; ii) perfil dos profissionais que lidam com a
gestdo de projetos; iii) competéncias secretariais. Concluiu-se que as competéncias
secretariais podem contribuir de maneira significativa para a area de gestdo de projetos
numa Organizagdo cuja atuacdo ¢ voltada para o apoio a gestdo de projetos de
Institui¢des Publicas e pela restricdo do campo de realizagdo do estudo, o resultado
obtido ndo pode ser generalizado. Porém, ¢ confirmado o pressuposto de que o
profissional em Secretariado Executivo desenvolve as competéncias necessarias para
atuar satisfatoriamente na 4rea de gestdo de projetos e contribuir de maneira efetiva para
o seu desenvolvimento.
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THE PERCEPTION OF THE EXECUTIVE SECRETARY'S ROLE IN
PROJECT MANAGEMENT IN A FOUNDATION SUPPORTING PUBLIC
INSTITUTION

ABSTRACT

The study presented comes from a qualitative research carried out in a
Foundation for Support of Public Institutions located in the city of Recife, Pernambuco,
with the aim of understanding how professionals from different sectors of a Foundation
for Support of Public Institutions perceive the professional's performance in Secretariat
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Executive in the field of project management. To achieve the proposed objective, a
questionnaire was applied via Google Forms through the institutional e-mail of
employees from different sectors of the institution where the research was carried out.
The analysis of a questionnaire with thirteen questions divided into three sections was
considered: 1) identification of respondents; ii) profile of professionals who deal with
project management; iii) secretarial powers. It was concluded that secretarial skills can
significantly contribute to the area of project management in an Organization whose
work is focused on supporting the management of projects in Public Institutions and due
to the restriction of the field of study, the result obtained cannot be generalized.
However, it is confirmed the assumption that the professional in Executive Secretariat
develops the necessary skills to work satisfactorily in the area of project management
and effectively contribute to its development.

Keywords: Executive Secretary. Project Management. Organizational Management.
Skills. Strategies.

1 INTRODUCAO

Este estudo ¢ realizado como o Trabalho de Conclusio do Curso de
Secretariado Executivo da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE) e ¢ motivado
pela percepcdo das graduandas sobre o fato de que a gestdo organizacional vem
passando por mudangas de maneira mais célere. O que antes era modificado em virtude
das necessidades que aos poucos surgiam, hoje ocorre preventivamente com o objetivo
de antecipar-se as exigéncias que podem surgir no cendrio organizacional. Tais
exigéncias sdo advindas da busca constante por ganhos de vantagens competitivas, os
quais podem ser obtidos quando ha atendimento de demandas tais como: inovagdo de
produtos e processos, evolugdo tecnologica, ajuste as mudangas econdmicas e culturais,
dentre outros fatores. Diante disso, as Organizagdes desenvolvem competéncias que
atendam tais demandas com o objetivo de melhorar cada vez mais o seu desempenho no

mercado.

Todorov, Kniess e Chaves (2013) separam as agdes ocorridas na gestdao
organizacional nas categorias operacionais e de criagdo (projetos). Com isso, afirmam
que as vantagens competitivas estdo mais fortemente vinculadas a categoria de criagdo,
aquela que requer competéncias propulsoras das atividades organizacionais voltadas

para a inovagdo e criatividade, ou seja: as atividades que desenvolvem solugdes cada



vez mais preditivas para atender as demandas provenientes das mudancas que ocorrem

no mundo organizacional.

As vantagens competitivas sdo provenientes das estratégias organizacionais
orientadas para o alcance de bons resultados economicos. Sparemberger et al (2012)
destacam que quando a Organizacdo elabora uma estratégia estabelece um plano que
seguird. Este plano ¢ constituido pelos caminhos, programas e acdes que deverdo ser
colocados em pratica. A Organizagao define a forma como vai interagir com o ambiente
externo de modo a conseguir os resultados esperados. Nesse sentido, os autores
destacam ainda seis perspectivas (vetores) das mudangas que ocorrem nas Organizagdes

e entre eles estdo as estratégias, o mercado e as pessoas.

Com isso, Sparemberger et al (2012) afirmam que os objetivos sdo
estabelecidos a partir do monitoramento das tendéncias que surgem a cada dia no
mercado e que precisam ser absorvidas e transformadas em acdes capazes de atender as
novas exigéncias, o que ¢ feito por uma equipe de pessoas com conhecimento,
capacidade de adaptar-se a diferentes cendrios e criar solu¢des multidisciplinares e

multifuncionais.

Todorov (2015) afirma que a area de gestdo de projetos nem sempre foi
considerada com a devida importancia no campo da gestdo organizacional, tendo sua
origem vinculada ao campo da Engenharia e constru¢do e sendo compreendida por
muito tempo apenas como um conjunto de ferramentas tecnoldgicas voltadas para
praticas de geréncia. Porém, esta visao mudou completamente ao longo do tempo e cada
vez mais a gestdo de projetos € tida como area importante para a gestdo de riscos, de

valor e como atividade que retne as pessoas em torno dos objetivos a serem alcangados.

Para Maximiano (2010), as estratégias organizacionais sdo efetivadas por meio
de macroprocessos denominados projetos, que permitem a criacdo e a pratica de acoes
de maneira rdpida e eficiente com o objetivo de gerar resultados. Portanto,
compreende-se que os projetos sao o meio pelo qual a Organizagdo estrutura todos os
passos a serem seguidos para desenvolver praticas inovativas e tecnoldgicas voltadas

para desenvolvimento de a¢des que atenderdao as demandas do mercado e obtendo assim



as vantagens competitivas, ou seja, sob o ponto de vista estratégico, as Organizacdes

usam a gestdo de projetos para alcangar os seus objetivos.

Uma Fundacdo de Apoio as Instituigdes Publicas, assim como outras
Organizagdes de diferentes naturezas, também estrutura suas acgdes estratégicas e
desenvolve as atividades que proporcionardo os resultados esperados por meio do uso
de diversas ferramentas gerenciais, entre elas, a gestdo de projetos. No caso da
Fundagdo na qual o estudo ocorreu, a gestdo de projetos ¢ atividade estratégica que
permeia praticamente todos os seus setores administrativos, incluindo aquelas nas quais

atuam profissionais cuja formacao ¢ em Secretariado Executivo.

Nesse sentido, € observado que os profissionais atuantes na gestao de projetos
participam de processos € necessitam saber como alcancar os objetivos planejados. Sao
considerados, portanto, gestores porque mediam recursos com foco no alcance das
metas definidas pelas Organizagdo da qual fazem parte, incluindo o Secretério
Executivo. E de que forma este profissional estd inserido na area de gestdo de projetos
ndo sendo ela, especificamente, uma das competéncias previstas na sua formagao?
Advém dai a importancia de compreender como ocorre a insercao deste profissional na
atividade de gestdo de projetos e se a sua formagdo académica contribui para que
desenvolva tal atividade a contento, de maneira a contribuir para efetivar a estratégia

organizacional.

Parte-se do pressuposto que o Secretario Executivo ¢ profissional qualificado
para atuar no campo da gestdo organizacional e cuja formagdo atual desenvolve as
competéncias requeridas para lidar com as constantes transformacdes observadas nas
Organizagdes, no mercado e na sociedade. Sammartino et al (2016) destacam que houve
evolucdo na formagdo do profissional de Secretariado Executivo que hoje ndo s6 atua
em Organizagdes dos setores publico, privado e social, como nas suas mais diversas

areas, a exemplo de: comercial, financeira, marketing e gestao de projetos.

Diante do exposto, este estudo tem a seguinte questdo norteadora: como é
compreendida a atuag¢do, na darea de gestdo de projetos, do profissional em
Secretariado Executivo vinculado a uma Fundagdo de Apoio a Institui¢coes Publicas
localizada em Recife, Pernambuco? Parte-se do pressuposto que as competéncias

desenvolvidas na formagdo académica do Secretario Executivo possibilitam a sua



insercdo no campo da gestdo de projetos de modo a contribuir efetivamente para a

gestdo organizacional de uma Fundagdo de Apoio a Institui¢des Publicas.

O objetivo geral do estudo ¢ compreender como os profissionais dos mais
diversos setores de uma Fundagdo de Apoio as Institui¢des Publicas percebem a atuacao
do profissional em Secretariado Executivo no campo da gestdo de projetos. Ja os
objetivos especificos sdo: 1) identificar as principais atividades da area de gestdo de
projetos; 1i) discutir o desenvolvimento de competéncias interdisciplinares do
Secretariado executivo na sua formagao profissional; iii) identificar quais competéncias
do profissional em Secretariado Executivo correspondem as exigidas para atuar na

gestao de projetos.

O estudo da tematica proposta surgiu a partir da observagdo das estudantes do
bacharelado em Secretariado Executivo/UFPE — quando atuaram como estagiarias na
Fundacdo de Apoio as Instituicdes Publicas — do quanto a referida Organizacao
desenvolve suas estratégias por meio da elaboracdo e gestdo de projetos e de que as
atividades desenvolvidas estdo diretamente relacionadas a formagdo do Secretario
Executivo tendo, inclusive no seu quadro efetivo pessoas com a formagao académica ja
concluida. Assim, o estudo ¢ justificado pela importancia de demonstrar o quanto a
formacdo do Secretario estd vinculada ao campo da gestdo de projetos e que este
profissional tem muito a contribuir para esta area por desenvolver as competéncias
necessarias para isso e ser, portanto, qualificado para a fun¢do estratégica da

Organizagao.

O presente artigo esta dividido em cinco se¢des contando com esta Introdugao
como sendo a primeira. Na segunda secdo sdo discutidos os conceitos considerados
fundamentais para a realizagdo do estudo (atuacdo do Secretario Executivo nas
Organizagdes e Gestao de Projetos). Na terceira, sdo apresentados os procedimentos
metodologicos utilizados para a realizagdo da pesquisa. A quarta segdo traz a discussao
das informacdes coletadas durante a pesquisa realizada na Fundacao onde foi realizada e
tem como objetivo apresentar as opinides de profissionais da area de gestao de projetos
sobre a atuacdo do Secretario Executivo. Por fim, sdo apresentadas as principais

conclusdes obtidas.



2. REFERENCIAL TEORICO

A secdo tem por objetivo discutir os conceitos que fundamentam o estudo. Inicialmente,
¢ analisada, sob o aspecto bibliografico, como ocorre a atua¢do do Secretario Executivo
nas Organizacdes, evidenciando a mudan¢a do seu perfil profissional ao longo do
tempo. Em seguida, ¢ abordada a gestdo por projetos com o objetivo de analisar as

competéncias necessarias para atuar nesta atividade.

2.1 A ATUACAO SECRETARIAL NAS ORGANIZACOES

De acordo com Nonato Junior (2009), o Secretariado iniciou o processo de
estruturacdo e organizagcdo como profissdo ap6s as guerras mundiais, tanto no Brasil
como em outros paises do mundo. Embora o profissional de secretariado esteja presente
nas organizagdes brasileiras ha muito tempo, a regulamenta¢do da profissdo no pais €
recente. A lei de n° 7.377, do ano de 1985, dispde sobre o exercicio da profissdo.
Posteriormente, a legislacdo foi atualizada pela lei de n® 9.261, de 1996. O artigo 4° da

lei 7.377/1985 estabelece as atribui¢des do secretario executivo:

Art. 40 - Sido atribuicdes do Secretario Executivo: 1 - planejamento,
organizagdo ¢ direcdo de servigos de secretaria; II - assisténcia e
assessoramento direto a executivos;III - coleta de informagdes para a
consecugdo de objetivos ¢ metas de empresas; IV - redacdo de textos
profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; V -
interpretacdo ¢ sintetizacdo de textos e documentos; VI - taquigrafia de
ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive em
idioma estangeiro;VII - versdao e tradugdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicagdo da empresa; VIII - registro e
distribui¢do de expedientes e outras tarefas correlatas; IX - orientacdo da
avaliagdo ¢ selegdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia; X - conhecimentos protocolares. (BRASIL, 1985)

O avango tecnoldgico ¢ um dos fatores que mais influenciou as mudangas no
perfil profissional dos secretarios executivos e nas atividades desempenhadas por eles
nas organizagdes. (NONATO JUNIOR, 2009; SOUZA et. al 2017; MOREIRA et al.
2016; LEAL E DALMAU, 2014). O surgimento de tecnologias que reduziram de forma



significativa o tempo necessario para realizacdo de certas atividades nas organizagoes,
possibilitaram o surgimento de novas responsabilidades e atribui¢des para os secretarios

(LEAL E DALMAU, 2014).

Segundo Neiva, conforme citado por Viana, (2018, p. 140), as principais
mudan¢as no perfil dos secretdrios ocorreram na década de 1980, quando foram
observadas mudancas significativas na atua¢do profissional em termos de
comportamento e atividades desempenhadas. Diante das mudangas no cenario
socioeconomico brasileiro ¢ do aumento exponencial da competitividade e da
complexidade no mundo dos negdcios em todo o globo, os secretarios executivos
passaram a acompanhar as mudangas do mundo cada vez mais dindmico e globalizado

(SOUZA et. al 2017).

Em junho de 2005, o Ministério da Educacdo estabeleceu por meio da
resolucdo do n° 3, as diretrizes curriculares nacionais para os cursos de graduacao em
Secretariado Executivo e definiu as competéncias e habilidades que a formacdo

académica deve promover.

O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a
formagdo profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e
habilidades: 1 - capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de
competéncias fixadas pelas organizagdes; Il - visdo generalista da
organizagdo e das peculiares relagdes hierarquicas e inter-setoriais; III -
exercicio de fungdes gerenciais, com sdlido dominio sobre planejamento,
organizag¢do, controle e direcao; IV - utiliza¢do do raciocinio logico, critico e
analitico, operando com valores e estabelecendo relagcdes formais e causais
entre fendmenos e situagdes organizacionais; V - habilidade de lidar com
modelos inovadores de gestdao; VI - dominio dos recursos de expressdo e de
comunicagdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos
processos de negociagdo ¢ nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais;
VII - receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia; VIII - ado¢do de meios alternativos relacionados com a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servigos, identificando necessidades e
equacionando solugdes; IX - gerenciamento de informagdes, assegurando
uniformidade e referencial para diferentes usuarios; X - gestdo e assessoria
administrativa com base em objetivos e metas departamentais e empresariais;
XI - capacidade de maximizacdo e otimizacdo dos recursos tecnologicos; XII
- eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes; e
XIII - iniciativa, criatividade, determinagao, vontade de aprender, abertura as
mudangas, consciéncia das implicagdes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional. (CNE, 2005)



A defini¢do das competéncias pelo MEC para a formagao em SE, segundo Leal
¢ Dalmau (2014, p.153), “favoreceu o desenvolvimento de novo perfil, amparado na

interdisciplinaridade, flexibilidade e resiliéncia”

Por muito tempo, o secretariado foi considerado uma func¢dao administrativa
complementar. No entanto, com as mudancas no perfil profissional e a consequente
integralizacdo dos secretarios a processos de gestdo mais complexos das organizacdes, o
panorama da profissdo passou a ser outro. Os pilares assessoria, consultoria, gestao e
empreendedorismo passaram a permear a profissio de secretariado executivo

(NONATO JUNIOR, 2009; LEAL E DALMAU,2014).

A formagao multidisciplinar e a visdo holistica que os secretarios possuem dos
negocios permitem que esses profissionais atuem em diferentes agdes e projetos,
colaborando assim com os aspectos estratégicos da organizacdo. Pela natureza de suas
atividades, o secretario possui um papel fundamental no processo de comunicagao, pois
facilita a compreensdo, o fluxo de informagdes ¢ a conexdo entre os colegas de trabalho.

(PISCOPO E SILVEIRA, 2013; TODOROV et al 2020)

De acordo com Souza (et. al 2017), o secretario executivo ocupa uma posicao
peculiar na hierarquia da organizacdo, visto que atua na interface entre o nivel
estratégico e operacional, exercendo o papel de gestor da informacdo e dos processos de
trabalho no ambiente organizacional. As competéncias secretariais permitem que 0s
secretdrios participem ativamente de agdes e projetos relacionados aos niveis mais altos
da administragdo, como também realizem atividades de assessoria, que ¢ a base da

profissdo de secretariado (MOREIRA et al. 2016).

As competéncias e atribuicdes do profissional de secretariado tornam um
facilitador das relagdes interpessoais no contexto organizacional (BECKER E CEOLIN,
2011). As competéncias técnicas permitem que os secretarios atuem na identificacdo e
resolug¢do de problemas e conflitos utilizando as técnicas secretariais, como organizagao
de agenda, gerenciamento de informagdo, redagdo de documentos e organizacdo de
eventos. Enquanto as competéncias comportamentais estao relacionadas a receptividade
e lideranga, comunicagdo assertiva, determinagdo e ética profissional (LEAL E

DALMAU, 2014; TODOROV et. al 2020).



Dessa forma, o secretario executivo pode atuar na gestao de projetos, pois exerce
suas acOes de forma integrada aos demais niveis, mostrando-se com capacidade de
lideranga e proatividade (Adelino & Silva, 2012). A partir de Bruno (2006), o
profissional de secretariado executivo atua em uma posi¢do estratégica, estruturando
informagdes através de dados. Segundo Halice, Yilmaz, e Kasimoglu (2012), a
contribuicdo dos profissionais de Secretariado na gestdo de projetos, além do
conhecimento na area de negocios dos seus gerentes, se da pela comunicacdo, nos quais

sao elementos fundamentais na administragao.

Assim, entende-se que os secretarios executivos sdo profissionais flexiveis e
resilientes, capazes de contribuir significativamente para os objetivos das organizagdes
em que estdo inseridos, do nivel operacional ao estratégico, pois a formagao e o perfil
deste profissional possibilitam a otimiza¢do de resultados em equipes, projetos e acdes

(NEIVA e D’ELIA, 2005).

2.1 GESTAO DE PROJETOS

Os projetos estdo presentes na humanidade, muitas vezes até
inconscientemente. Os tipos sdo diversos, por exemplo, projetos pessoais: viagens,
carreira, familia; projetos organizacionais: criar um produto, solucionar um servigo,

atingir um resultado.

Atualmente, com o imenso volume de informagdes e inovagdes, o mercado
empresarial torna-se cada vez mais competitivo, sejam empresas de pequeno, médio ou
grande porte, mas que utilizam projetos para solucionar um servigo, criar um produto
e/ou atingir resultados. Esta evolucdo em torno do gerenciamento de projetos se
difundiu no mercado e sua maior propagacao se deu com a criagdo do PMI (Project

Management Institute), em 1969.

Segundo o Project Management Institute - PMI (2008) um projeto pode ser

definido como um esforco temporario, com objetivo bem definido, que consome
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recursos € opera sob pressdo de prazos, custos e qualidade. Projeto também pode ser
definido como todo empreendimento, diferente dos outros j& criados, dirigido por
pessoas que aplicam técnicas, habilidades e ferramentas a fim de satisfazer seus

requisitos (KERZNER, 2010).

O conceito de gestdo de projetos tem evoluido gradativamente nos ultimos
anos. O PMI tem sido fundamental para o desenvolvimento e configura uma das
principais instituicdes de incentivo a qualidade dos projetos. Contudo, referente a gestao
de projetos, Patah e Carvalho (2012) relatam que projetos podem ser definidos como
organizacdes, nas quais em meio ao cotidiano surgem e sao “esqueciveis”, interligando

individuos que talvez nao voltem a trabalhar juntos.

Nessa relagdo, segundo Martins (2010) projeto pode ser definido como similar
a empreendimento, almejando a execu¢do de um servico especifico, pois tem prazo de
finalizacdo, ndo ¢ repetivel e o resultado da realizacdo ¢ incerto. Em acréscimo,
frequentemente, devido & execugdo, consomem horas, na maioria t€ém prazos limitados,
custos e outras demandas. Dessa forma, o planejamento, programagdo e execucao das
atividades junto ao controle do mesmo sdo necessarios como em qualquer outro

empreendimento.

Diante do dinamismo competitivo das ultimas décadas, as organizagdes
passaram a se destacar no mercado pela flexibilidade e bom gerenciamento de projetos.
Pelo fato de os projetos apresentarem caracteristicas especificas, como objetivos bem
definidos e serem finalizados ao atingi-los, pode-se afirmar que o gerenciamento de

projetos se difere do gerenciamento tipico de empresas (SILVA, 2003).

Nos ultimos tempos, mais do que nunca, a gestdo de projetos se torna
essencial, nos diversos ambitos da vida. O gerenciamento de projetos, entdo pode ser
definido como um conjunto de ferramentas com a finalidade de desenvolver as
habilidades, conhecimentos ¢ capacidades individuais, permitindo o controle de eventos
ndo repetitivos, Unicos € complexos em um cenario de tempo, custo e controles

pré-determinados (VARGAS, 2006).

Para gerenciar projetos, além do dominio do conhecimento técnico, ¢

necessario que os profissionais possuam determinadas habilidades e competéncias para
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obter éxito nas agdes. As empresas que utilizam a gestdo de projetos em suas
instituicdes se destacam por terem um maior controle em seus orgamentos, atividades e

otimizagdo do tempo utilizado nas equipes, entre aspectos diversos da gestao.

A gestio de projetos evoluiu ao longo do tempo, nem sempre foi o que € hoje,
saiu de um amontoado de informagdes para uma area estratégica da Organizacdo. A
Associagao Internacional de Gestdo de Projetos (IPMA) desenvolveu o competence
baseline (ICB), um padrao global que define as competéncias individuais exigidas para
a atuagdo em gestdo de projetos. O ICB divide as competéncias em trés areas: de
perspectiva, pessoais e praticas. Entre as competéncias, destacam-se comunicacdo,
lideranca, capacidade de lidar com conflitos e crises, negociagdo e orientacdo para

resultados (IPMA ICB, 2015).

Ha cerca de um século, originou-se a gestdo de projetos nas atividades
rotineiras do meio industrial. A partir disso, deu-se inicio a uma nova fase, na qual
priorizou-se¢ a inovagdo, introduzindo as organizagdes na dindmica das atividades

diarias, ou seja, zonas de baixo conforto e limitrofe (ANSOFF, 1993).

Nesse sentido, nesta nova fase, existiram novas demandas e as empresas
precisaram se adaptar para aplicar as ferramentas certas na gestdo e melhoria dos
resultados dos projetos. Assim, criaram processos baseados em novos modelos para um
gerenciamento efetivo e constatou-se aumentos significativos na qualidade dos

resultados dos projetos, inclusive de empreendimentos com alta complexidade.

Contudo, no setor publico, a utilizagdo de boas praticas no gerenciamento de
projetos € recente e permanece em conflito com as exigéncias dos cidaddos por servigos
publicos de qualidade, refor¢cando a necessidade deste modelo em todos os niveis do

poder publico, apoiando-se em fundagdes, como € apresentado neste artigo.

Segundo Cleland (2002), a utilizagdo de escritdrios para gerenciamento de
projetos permite a otimiza¢do da condugdo dos projetos dentro de uma organizagao.
Assim, por meio da consolidagdo de fungdes do gerenciamento de projetos, alcanca-se
eficiéncia e eficacia na adogdo de padrdes para itens comuns, como cronogramas e

relatorios. As fundagdes sdo exemplos de organizagdes centralizadoras de informagdes
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na gestdo de projetos e, dentre outros beneficios derivados de sua estrutura, fungdes e

recursos.
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3 METODOLOGIA

Nesta se¢ao sdo apresentados os elementos que constituiram a pesquisa: o tipo
de abordagem metodoldgica, os procedimentos executados ¢ o modelo de anélise das
informagdes coletadas.

Em termos de abordagem, a pesquisa € classificada como qualitativa porque,
conforme Minayo (2021) podem ser assim classificados os estudos que versam sobre
aspectos da realidade que ndo sdo quantificaveis, mas compreendidos a partir dos seus
significados e que ndo dependem de varidveis para serem interpretados. A natureza
qualitativa do estudo ¢ também fundamentada na afirma¢do de Coelho (2020) que ao
tratar do objetivo desse tipo de pesquisa diz que é produzir informagdes aprofundadas e
ilustrativas, independentemente do tamanho da amostra. A pesquisa qualitativa esta
mais relacionada no levantamento de dados sobre as motivagdes de um grupo -
sentimentos e percepgdes, em compreender e interpretar determinados comportamentos,

a opinido e as expectativas dos individuos de uma populacao.

Do ponto de vista dos objetivos e procedimentos a pesquisa classifica-se como
exploratéria porque conforme cita Gil (2019) o seu objetivo € buscar compreender
melhor dado problema inserido num contexto social que requer ser explorado para ser
conhecido e compreendido. No caso deste estudo, trata-se de explorar a compreensao
sobre as competéncias da formagdo do Secretario executivo a partir da perspectiva de
pessoas que atuam na area de gestdo de projetos.

Quando ao locus da pesquisa, ou seja, onde foi realizada, ¢ uma Fundagdo de
Apoio as Instituicdes Publicas localizada na cidade de Recife, Pernambuco que foi
escolhida pelo critério da acessibilidade das pesquisadoras, as quais sdo estudantes do
curso de Secretariado Executivo/UFPE e outrora estagiaram na referida Organizagao.
Quando da realizagdo do estagio, perceberam que a gestdo de projetos faz parte da
estratégia organizacional e perpassa todo o seu dmbito administrativo.

Independente do cargo, fungdo ou setor de atuagdo, os profissionais dedicam-se

a esta atividade, incluindo os Secretarios Executivos. Portanto, tornou-se importante
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estudar a percepcao dos colaboradores envolvidos na gestdo de projetos de modo
identificar como ¢ compreendida a atuagdo do profissional em Secretariado Executivo.
O instrumento de coleta de informagdes utilizado neste estudo foi o
questionario, elaborado no Google Forms e enviado por e-mail para os profissionais da
Institui¢do que atuam na atividade de gestdo de projetos. O formulario possuia 13
questoes e foi subdividido em trés secoes: 1) identificacdo dos respondentes; 2)
informacdes sobre o perfil dos profissionais; 3) questdes sobre competéncias

secretariais e gestdo de projetos.

A populagao foi constituida de 45 colaboradores selecionados por atuarem na
atividade de gestdo de projetos e, por isso, terem como falar sobre o objeto da pesquisa.
Uma vez identificados os colaboradores, houve o pedido dos seus enderegos de e-mail
para a Geréncia de Recursos Humanos da Fundacgdo. Por este meio foi enviado o
questionario. 8 dias apos o envio, foram obtidas 20 respostas, as quais foram objeto de

analise.

4 DISCUSSAO E ANALISE DAS INFORMACOES COLETADAS NA
PESQUISA

A discussao e andlise realizada nesta se¢ao ¢ fundamentada em trés aspectos
fundamentais da pesquisa: a questdo norteadora, o pressuposto de resposta e o objetivo
geral os quais sdo, respectivamente: I) como é compreendida a atuag@o, na area de
gestdo de projetos, do profissional em Secretariado Executivo vinculado a uma
Fundagdo de Apoio a Instituicdes Publicas localizada em Recife, Pernambuco?; II) as
competéncias desenvolvidas na formag¢do académica do Secretario Executivo
possibilitam a sua insercdo no campo da gestdo de projetos de modo a contribuir
efetivamente para a gestdo organizacional de uma Fundacdo de Apoio a Instituicdes
Publicas; III) objetivo geral do estudo € compreender como os profissionais dos mais
diversos setores de uma Fundacao de Apoio as Institui¢des Publicas percebem a atuagdo

do profissional em Secretariado Executivo no campo da gestdo de projetos.
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A discussdo e andlise das informagdes coletadas seguem a ordem ldgica do
questionario que foi aplicado e estd organizado em trés se¢des: i) identificacdo dos
respondentes; ii) perfil dos profissionais que lidam com a gestdo de projetos; iii)
competéncias secretariais. Foram obtidas vinte respostas de um total de 45 questionarios

distribuidos, o que corresponde a amostra de 44%.

Com o objetivo de compor perfil dos respondentes apresenta-se a sequéncia de

cinco graficos a seguir.

Grafico 1 - Género dos respondentes

Género

Masculing

35 0%

Feminino

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)

Observou-se que 65% dos respondentes correspondem ao género feminino e
35% ao género masculino. A amostra, portanto, ¢ constituida por maioria de pessoas do
género feminino o que indica a preponderancia desse género na gestdo administrativa

(area meio) da organizagdo onde a pesquisa foi realizada.

Grifico 2 - Faixa etaria dos respondentes da pesquisa
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Faixa etaria

de 18 a 23 anos

5,0%
de 39 a 44 anos
10.0%

de 34 3 39 anos

de 29 a 34 anos

20,0%

acima de 45 anos

10,0%

de 24 3 29 anos

20,0%

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)

A maioria da amostra tem idade correspondente & faixa etaria compreendida
entre 34 a 39 anos de idade. Somando as trés faixas etarias com maior ocorréncia, vé-se
que o setor administrativo (area meio) da organizagdo ¢ composto por pessoas com
idade compreendida entre 24 a 39 anos de idade (70%). Pessoas com maior idade,
acima de 45 anos, representam apenas 10% da amostra. Dessa forma, concluimos que a

organizagdo valoriza a permanéncia dos colaboradores, pois hoje a maioria estd na

meia-idade, mas € sabido que muitos iniciaram como estagiarios.

Grafico 3 - Grau de escolaridade dos respondentes

Grau de escolaridade

Mestrado
5 0%

0%
Ensino Superior incompleto

5,0%

Ensino Superior completo Pas-Graduagao
35, 0% T

Rk

Fonte: Elaborado pelas autoras

Em relagdo ao grau de escolaridade, 95% dos respondentes tém ensino superior
completo e grande parte dos respondentes possui pds-graduagdo, o que demonstra a boa

qualificacdo profissional dos colaboradores.
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Grafico 4 - Vinculo com a Instituicao

Vinculo com a organizagao

Estagiario (a)

10.0%

CLT

Contrato portempo indeterminado

B0.0%

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)

Em relacdo ao tipo de vinculo com a organizagdo onde a pesquisa ocorreu, a
grande maioria tem contrato por tempo indeterminado, categoria que corresponde aos
colaboradores que sdo contratados pela instituig@o e, portanto, t€ém vinculo empregaticio
efetivo e ndo sdo estagiarios. Com isso, vé-se que a maioria desenvolve funcdes de
maneira continua. Com isso, vé-se que esses profissionais sdo capazes de compreender

quais sdo as competéncias necessarias para atuar na area de gestdao de projetos.

Grafico 5 - Formacao no ensino superior

Formacgdo no ensino superior

Privada

25 0%

Publica

£ 0%

Fonte: Elaborado pelas autoras

Quanto a formagdo no ensino superior, 75% dos respondentes sao formados
pelo ensino superior publico, enquanto 25% sao formados pelo ensino privado. Assim,
costuma existir um aproveitamento de graduandos de universidades publicas,

principalmente uma das conveniadas, a UFPE.
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Grifico 6 - Area de formacio dos respondentes

Area de formagio

Ciéncias contabeis e Secretariado s

5.0%
Educacdo Fisica
5.0%

Geografia

10,0%

Ciéncias contabeis

508

Secretariado Executivo
25.0%

Economia

15,0%

Administragdo
35 0%

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)

As areas de formacdo dos respondentes sdo diversificadas, como ¢é possivel
visualizar no grafico 6. Verificou-se que a maioria dos respondentes possui formagao
em Ciéncias Sociais Aplicadas: Administracdo, Secretariado executivo, Ciéncias
Contédbeis ¢ Economia. Dessa forma, identificamos que sdo as areas que melhor se

adequam ao perfil esperado para o gestor de projetos.

Grafico 7 - Cargos ocupados pelos respondentes

Cargo

Secretaria Executiva Analista de Compras
5,0% 5,0%
Estagiario(a) Analista de Convénios
10,0% 15.0%
Supervisor(a)

0%

Supervisor(a) de Licitagdes e Projetos

5.0%

Analista de Convénios Sr

5,0%

Gerente de Projetos

5,0%

Analista de Projetos

15,0%

Assistente Administrativo

10,0%

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)
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Os cargos ocupados pelos participantes da pesquisa também sdo bastante
diversos: Assistente administrativo, analista de convénio e analista de projetos sdo os
cargos mais apontados pelos respondentes. Notou-se que apenas um dos seis secretarios
executivos respondentes ocupa cargo de secretario executivo na organizagao. O fato dos
secretarios ocuparem diferentes cargos pode indicar desconhecimento da atuacdo
secretarial nas organizagdes, ao mesmo tempo que indica um profissional

multidisciplinar e adaptavel a diferentes ocupagoes.

Grifico 8 - Especializacdo na area de projetos

Tem especializacdo em projetos?

Sim
167%

[REL]

M&o sou formado(a)

61 1%

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)

Grafico 9 - Experiéncia na drea de projetos

Experiéncia na area

Ja trabalhei em outra(s) Organizagédo

Primeira experiéncia na area.

21.1%

Mais de um ano de experiéncia na

B3.2%

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)

Embora ocupem diferentes cargos, todos os respondentes trabalham

diretamente com gestdo de projetos. Quanto a formagdo especifica na area de projetos,
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apenas 16,7% dos respondentes possuem especializacdo em gestao de projetos. No que
diz respeito a experiéncia na area, 63,2% dos respondentes possui mais de um ano de
experiéncia em projetos, 21,1% estd tendo sua primeira experiéncia com projetos,
enquanto 15,8% ja trabalhou na 4area em outras organizagdes (grafico). Assim,
enxergamos que nao existe uma obrigatoriedade de experiéncia ou especializacdo na
area para que venham a ocupar fungdes na gestdo de projetos, pode ser algo adquiro

dentro da organizagao.

Grafico 10 - Fungao dos respondentes em projetos

Funcdo na area cle projetos

Analiso projetos

Gerencio & assessoro projetos

Assessoro gestores de projetos

Gerencio projetos
15,0%

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)

Em relagdo a fungao dos profissionais nos projetos da Instituicao, observou-se
que 60% dos respondentes assessoram gestores de projetos, 20% gerenciam e
assessoram em projetos ¢ 20% apenas gerenciam projetos, 0 que comprova que existe

uma hierarquia dentro da organizacao.

Grafico 11 - Opinido dos secretarios respondentes sobre a formacio em SE e gestao
de projetos
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Vocé acredita que a formacdo em secretariado lhe preparou
para trabalhar com projetos? (s6 formados em SE)

Sim

50.0%

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)

Os Secretarios Executivos que participaram da pesquisa foram questionados se,
na percepcao deles, a formacao em SE os preparou para atuar na area de projetos (figura
11). 50% dos secretarios respondentes acreditam que a formacao os preparou, enquanto
os outros 50% acreditam que ndo. As respostas obtidas pelos secretarios podem indicar
o desconhecimento dos profissionais de SE em relacdo a propria formacdo e as

mudangas do perfil profissional dos secretarios.

Uma das perguntas do formuléario relacionou as competéncias secretariais
(CNE, 2005) a gestao de projetos. Questionados sobre quais competéncias podiam ser
consideradas necessarias para atuacdo na gestdo de projetos, os respondentes deveriam
assinalar as alternativas que considerassem necessarias, baseados nas experiéncias e
conhecimentos deles na drea - todas as competéncias secretariais estabelecidas pelo
CNE foram citadas. Todos os respondentes assinalaram, ao menos, trés competéncias,

detalhadas no Quadro 1 abaixo.
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Quadro 1 - Escolhas dos respondentes sobre as Competéncias secretarias no campo
da gestiao de projetos

Respondentes

Competéncias secretariais para atuar no campo da gestao de projetos

Capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
12 organizagdes;
12 Visdo generalista da organizagdo e das peculiares relacdes hierarquicas e intersetoriais;

Exercicio de fungdes gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento, organizagao,
11 controle e dire¢ao;

Utilizagdo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e
15 estabelecendo relagdes formais e causais entre fendmenos ¢ situagdes organizacionais;
14 Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

Dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio

profissional, inclusive nos processos de negocia¢ao e nas comunicagdes interpessoais ou
15 intergrupais;
13 Receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

Adocdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
13 produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solugdes;

Gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes
14 usuarios;

Gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e
8 empresariais;
12 Capacidade de maximizagdo e otimizagdo dos recursos tecnologicos;

Eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo
15 seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes

Iniciativa, criatividade, determinagdo, vontade de aprender, abertura as mudangas,
17 consciéncia das implicag¢des e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)

Neste cendrio, percebe-se que as competéncias secretariais podem contribuir de

maneira significativa para a area de gestao de projetos da Institui¢do, especialmente no

que diz respeito a iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura

as mudangas, consciéncia das implicagdes e responsabilidades éticas do seu exercicio

profissional (17 respondentes); sendo a competéncia menos votada: gestdo e assessoria

administrativa com base em objetivos ¢ metas departamentais ¢ empresariais (8

respondentes).
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CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa teve por objetivo principal compreender as competéncias
do profissional de Secretariado Executivo atuando como gestor de projetos sob a
perspectiva de profissionais em uma fundagdo de apoio a instituicdes publicas e
evidenciou importantes abordagens. O estudo mostra-se relevante ao demonstrar o
quanto a formagdo em Secretariado Executivo pode contribuir para a area de gestao de

projetos. Abordou-se, respectivamente, as competéncias do secretario executivo, o perfil

do gestor de projetos e 0 secretario gestor.

A questdo/problema de pesquisa foi clucidada pelos colaboradores da
fundacao, que expuseram a forma como acreditam atuar na area de projetos da fundagao
através das respostas do questionario. Além de mapear os perfis, foram evidenciadas as
competéncias nas quais os profissionais consideravam que o secretario como gestor de
projetos deveria possuir para atuar na fundacdo, respondendo dessa forma, o problema

de pesquisa proposto.

Nessa relagdo, observou-se que o secretario executivo, mesmo tendo as
competéncias adequadas para atuar na gestdo de projetos, ndo € o predominante nos
cargos ocupados da fundagdo. Quando questionados se na percepc¢do deles, a formagao
em Secretariado Executivo os preparou para atuar na area de projetos, as respostas entre
os secretarios foram divididas, o que evidencia as diferentes perspectivas dos

profissionais em relagdo a propria formacao.

Nesse sentido, o profissional de secretariado executivo com uma formacao na
area, tem possibilidade de contribuir na area de projetos e atuar como gestor, mesmo
que alguns profissionais ndo enxerguem a influéncia da graduagdo. As competéncias e
atribuicdes do profissional de secretariado tornam um facilitador das relagdes

interpessoais no contexto organizacional (BECKER e CEOLIN, 2011).

Nota-se que existe um alinhamento entre a gestdo de projetos e o profissional
de secretariado executivo, mas nem sempre considera-se que as competéncias do
secretario executivo envolvidos na gestdo de projetos foram adquiridas na graduacao,

mas sim por experiéncias ou conhecimentos adquiridos fora da formag¢dao em SE.
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Todavia, ndo se pode deixar de destacar que a Fundacdo de Apoio as Institui¢des

Publicas aloca os profissionais de SE em diferentes fungdes.

Os procedimentos metodologicos da pesquisa atenderam aos objetivos, no
entanto, entende-se que o instrumento de coleta de dados escolhido - o questionario do
Google Forms, possui certas limitagdes em relacdo as respostas obtidas. Destaca-se
também o fato de que a pesquisa ter sido realizada em apenas uma Fundagao, de forma
que a realizacdo de estudos em outras organizagdes poderiam apresentar diferentes
resultados. Dessa forma, os resultados obtidos no presente estudo ndo podem ser

generalizados.

Diante dos resultados da pesquisa, conclui-se que os profissionais de
secretariado executivo possuem importantes competéncias e sdo capazes de atuar em
diversas funcdes na é4rea de gestdo de projetos. Entre as competéncias, destacam-se
comunicac¢do, lideranga, capacidade de lidar com conflitos e crises, negociacdo e
orientacdo para resultados (IPMA ICB, 2015). Assim, sugere-se que novos estudos
sejam realizados em outras fundagdes e organizagdes de forma geral para verificar se os

achados deste estudo sdo confirmados.
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