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RESUMO

Com o cenario mercadoldgico em constante evolugao, faz-se necessario entender como
os profissionais de Secretariado Executivo atuam com a gestdo secretarial em novos
modelos de gestdo. O objetivo geral é identificar a atuagédo do profissional de
Secretariado Executivo ou pessoas que realizam fungbées de secretaria dentro dessas
organizacdes. A pesquisa foi realizada a partir de um estudo exploratério, de natureza
qualitativa, por meio de uma pesquisa descritiva, sendo o método e procedimento
utilizado para coleta de dados, o questionario. A partir das informagdes obtidas, foi
possivel concluir que nenhum dos quatorze respondentes possui formagdo em
Secretariado, cinco realizam as atividades secretariais € nove empresas nao possuem
profissionais da area de Secretariado ou pessoas que realizam a fungcdo. Com os dados
coletados e através das analises foi possivel concluir que o profissional de Secretariado
vem perdendo espaco dentro das organizagbes com novos modelos de gestao e por
isso destaca-se a importancia do tema proposto ser investigado com mais abrangéncia
para que possa ser verificado como esses profissionais podem ressignificar sua area de
atuacdo fazendo com que as empresas sintam a necessidade da busca por estes

profissionais.

Palavras-chave: Gestdo Secretarial. Novos modelos de gestédo. Startups. Secretariado

Executivo.



ABSTRACT

With the market scenario constantly evolving, it is necessary to understand how
executive secretarial professionals work with secretarial management in new
management models. The general objective is to identify the performance of the
professional Executive Secretariat or people who perform secretarial functions within
these organizations. The research was carried out from an exploratory study, of
qualitative nature, through a descriptive research, and the method and procedure used
for data collection, the questionnaire. From the information obtained, it was possible to
conclude that none of the fourteen respondents has training in Secretariat, five carry out
the secretarial activities and nine companies do not have professionals from the
Secretariat area or people who perform the function. With the data collected and through
the analyzes it was possible to conclude that the secretarial professional has been
losing space within organizations with new management models andif the importance of
the proposed theme is investigated with more scope so that it can be verified how these
professionals can resignify their area of activity making companies feel the need to

search for these professionals.

Keywords: Secretarial Management. New management models. Startups. Executive

Secretary.



SUMARIO

g R 1V 330 011 Lo Y o 2 8
2. Evolugao do perfil do profissional de Secretariado Executivo.............ccccevrrnnennns 1"
3. Gestao Secretarial.........ccccoiimmmmimii i ——————————— 13
4. Novos modelos de geStao.........ccceuiiiirmimeeiiirirrrcessss s s s rs s s e s e smns s s e s e s nmasssssensnnnnses 16
ES TS - T {1 o =3 22
6. Estrutura organizacional...........cccccoiiiiiiiiiiiniiini i ————— 24
7. PERCURSO METODOLOGICO.........ccereertrreereraseeeasaeseesssesesssassessssssssssssssssssssssenes 27
8. ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS.........cccceerirmrermrannereeseesesssssssssasseneaens 30
8.1 Estrutura e organizagcao das startups privadas com novos modelos de
=53 - Lo N 33
8.2 Processo de gestao das startups privadas com novos modelos de
=53 = L 2 36
8.3 Como o secretario ou profissional que exerce as fungées de
Secretariado atua com a Gestao Secretarial nas startups com novos
modelos de gestao.........ccccmmmmmmimiiiii i ———————————————— 39
9. CONSIDERAGOES FINAIS........ccoocieercrercreestraeseeaesesaesessesesesassessssessssesssssssssssssssenes 42

REFERENCIAS.........ccoirteteereeec e scrteeeesssas e e e e e s sssssssss s s se s s sssssasasssssnsnsssessasasssasssnsaees 46



1. INTRODUGAO

Com a globalizacado, crescentes mudangas vém ocorrendo na sociedade, e
dentro das organizagdes, as empresas precisam estar inovando para permanecerem
em um mercado cada vez mais competitivo. Devido as expressivas transformacdes no
ambito do contexto organizacional, é exigido cada vez mais profissionais competentes e

qualificados. Barros et. al (2012) afirmam que:

Na chamada “era da globalizagdo” o secretario passa a ter varias atribui¢cdes
no cenario competitivo das organiza¢des, podendo atuar em diversas areas,
como profissional da organizagdo de eventos, como tradutor simultdneo, como
representante pessoal do seu executivo e em outras fungdes administrativas. O
profissional de secretariado é peca fundamental para as empresas, esta é a
base para o desenvolvimento das atividades, e é através dela que os setores
se interligam (BARROS et al., 2012).

Assim, tais mudancgas fazem com que o profissional de Secretariado Executivo
adeque-se e possua mais responsabilidade e autonomia em meio a novos modelos de
gestdo e que também possua um comportamento gerencial adequado com as rapidas
inovacbes no que diz respeito a estratégias, tecnologias, relacionamentos
interorganizacionais e comportamento humano; transformando assim a sua maneira de
gerir. Barros et. al (2012) declaram que “o século XX, em consequéncia dos avangos
tecnoldgicos, foi determinante para a evolugao da profissdo de Secretariado Executivo™.
Eles ainda dizem que “‘com a evolugdo da profissdo, ampliaram-se ainda mais as
formas e categorias de atuacao secretarial’. Dessa maneira, essas mudangas também
fazem com que surjam novas formas de atuagédo para o profissional de Secretariado,
como home office, pool secretarial e outras maneiras de atuacdo, que aumentaram
gradativamente principalmente com a pandemia do Covid-19, onde surgiram inovagdes
quanto ao trabalho remoto e os regimes de trabalhos virtuais ganharam muito mais

forga.

Garcia (2000, p. 14) afirma que “a secretaria esta presente na industria, no
comércio, nas empresas prestadoras de servicos, nos 6rgdos gerenciadores, enfim,
qualquer ramo de atividade humana”, sendo assim, € de suma importancia o secretario

estar apto para acompanhar qualquer mudanga que ocorra nas organizagdes. Ainda



segundo Barros et. al (2012), o desenvolvimento da tecnologia fomentou uma
importante transformacéo no ambiente organizacional e também no ambito secretarial,
“‘gerando assim um processo de modificagdo na producdo das empresas € nos

instrumentos que englobam um escritério” (apud NONATO JUNIOR, 2009).

Nesses novos modelos de gestdo, empresas como startups foram as que mais
se destacaram, pois, diferentemente das organizag¢des tradicionais, ela caracteriza-se
pelo modelo de gestdo no qual busca constantemente a inovagédo de forma dinamica e
que sao geralmente voltadas para gestao de problemas utilizando ferramentas como a
tecnologia. Portanto, as startups possuem uma grande importancia quanto ao ambito de
acompanhar mudangas, uma vez que sao empresas em sua grande maioria voltadas
para o contexto de Tecnologia da Informagédo e Comunicacgéao (TIC); que possuem como
base o empreendedorismo tecnoldgico e, portanto, empresas que estdo em constante
evolugao. A partir desse contexto, o profissional de Secretariado Executivo entra nessa
tematica por justamente ser um profissional que esta em constante evolugdo. Além
disso, € um profissional que possui quatro competéncias principais: Assessoria, Gestao,
Consultoria e Empreendedorismo, trazendo assim muitas competéncias a serem
utilizadas nas organizagdes. E por esse motivo, essas competéncias podem ser
exploradas nesses novos modelos de gestado, tornando o secretario uma peca chave e

muito rica dentro das organizagdes.

Este trabalho parte dessa concepgao e pretende levantar o seguinte problema:
sera que dentro das organizagdes com novos modelos de gestdo o secretario deixara
de ter a sua importancia, no sentido de que suas competéncias e habilidades na gestao
secretarial nao serdo mais necessarias nas mesmas? Como o secretario podera utilizar
sua base de conhecimentos e aplicar a esses novos modelos de gestdo? E ainda, sera
que dentro dessas empresas mais atuais ha profissionais formados em Secretariado
Executivo (bacharelado e tecndlogos) ou apenas profissionais que realizam as
atividades de secretaria? Com base nesse questionamento, este trabalho busca
subsidios nas empresas com novos modelos de gestdo no contexto da Gestdo

Secretarial, observando como os profissionais de Secretariado tém inovado dentro
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dessas organizagbes em relagdo a sua maneira de gerir, verificando se estdo aptos a
qualquer mudanga que ocorrer dentro da gestao da organizagao, aplicando uma gestao
secretarial inovadora e que acompanhe tais mudangas, reinventando assim o gerir

secretarial.

Assim, objetivo principal deste trabalho é investigar a atuagao secretarial dentro
dessas empresas e como a gestao secretarial pode se adaptar a esses novos modelos,
afirmando assim a importancia, mesmo em meio a grandes transformacdes, da gestao
secretarial para a administragdo empresarial, e como essa sempre evolui e adequa-se,
acompanhando as mudangas que ocorrem dentro das organizagbes, e também
afirmando a importancia das atividades secretariais e de um profissional de

Secretariado dentro das organizagdes mais atuais.

Este trabalho justifica-se pelo aumento das transformacdes dentro das empresas
atualmente, fazendo com que seja necessario, profissionais mais qualificados e, com
isso, a necessidade de entender como o profissional de Secretariado ou pessoas que
realizam atividades secretariais vem se inovando com o decorrer dessas mudangas
quanto o seu modo de gerir, pensar, atuar e se reinventar adequadamente dentro das
organizagbes visto que este profissional estd lado a lado do executivo e precisa
entender a organizagao de uma maneira global, dai a sua importancia e a relevancia de

ser estudada a Gestao Secretarial dentro dos novos modelos de gestéo.

Com esse crescimento e mudangas na forma de consumo da sociedade, as
startups vém ganhando espago no mercado, visto que de 2021 para 2022 elas tiveram
um aumento 17,85% segundo “A evolugéo das startups no setor de varejo” do site Liga
Ventures e PwC Brasil. Pode-se perceber que além do crescimento externo também foi
considerado nessa pesquisa que as empresas analisadas pelo site obtiveram um
crescimento no numero de funcionarios em 50%. O que esta diretamente ligado a
tematica do profissional de Secretariado, pois por serem profissionais em crescimento
constante tem uma flexibilidade para se encaixar em novas empresas em crescimento
como as startups. De forma tedrica, o secretario tem potencial e conhecimentos

necessarios para aplicar a empresas com esses novos modelos de gestdo, como a


https://liga.ventures/insights/anuarios/a-evolucao-das-startups-do-setor-de-varejo-de-2021-a-2022/
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comunicagcdo empresarial, conhecimentos gerais de areas diferentes, tecnologia,
competéncias de gestao, criatividade, assessoria e tudo isso podem ser aplicados, de
forma pratica, a esse estilo de empresas, uma vez que em startups sao caracterizadas
pela inovagdo na gestdo utilizando a tecnologia, e sdo competéncias adquiridas na
propria graduacado do profissional de Secretariado, ou seja, o ele tem potencial para

utilizar seus conhecimentos e aplica-los.

Com esse crescimento e mudangas na forma de consumo da sociedade, foi
constatada a necessidade de compreender como o profissional de Secretariado
Executivo ou profissional que realiza atividades e fungdes secretariais atuam nessa
perspectiva, pois por serem profissionais em crescimento constante, possuem uma

flexibilidade para se encaixar em novas empresas em crescimento.

Dessa maneira, o objetivo geral da pesquisa é investigar a atuacdo do
profissional de Secretariado Executivo ou pessoas que realizam as funcbes de
secretaria dentro das organizagdes com novos modelos de gestao na cidade do Recife,
sendo os objetivos especificos: pesquisar como se estruturam e como se organizam as
startups privadas do Recife com novos modelos de gestdo; verificar o processo de
gestao das startups privadas do Recife com novos modelos de gestdo e analisar como
0 secretario ou pessoas que realizam as fungdes secretariais atuam com a gestao

secretarial nas startups com novos modelos de gestao.

Para isso, o trabalho foi dividido em cinco tépicos, sendo o primeiro, Referencial
Tedrico, onde se abordou sobre a evolugao do perfil do profissional de Secretariado,
sobre Gestédo Secretarial, novos modelos de gestao, startups e estrutura organizacional;
0 segundo topico apresenta a metodologia utilizada para a realizagdo da pesquisa; no
quarto topico sobre a analise e discussao dos resultados e por fim, foram apresentadas

as consideracdes finais.
2. Evolugao do perfil do profissional de Secretariado Executivo

A histéria da profissdo de Secretariado e suas atribuicbes na sociedade e no

mercado de trabalho possui origem com os escribas, nas antigas civilizagdes. Segundo
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Marrou apud Natalense (1995, p. 303) o escriba é “0 homem que domina a escrita, faz
as contas, classifica os arquivos e redige as ordens”. Assim, a associagao dos escribas
nas civilizagdes antigas e o profissional de Secretariado se da pela presenca da ligagao
determinada entre as execucgdes de tarefas daquela época que, mais tarde, demonstrou
de forma clara e evidente o perfil e as fungdes do profissional de Secretariado
atualmente. Conforme Natalense (1995), na Idade Média, os monges, conhecidos como
“arquivistas” e “copistas”, assumiram o papel do profissional de Secretariado. Assim,
por varios anos, o papel deste profissional limitou-se a técnicas secretariais, a exemplo

da datilografia, taquigrafia, arquivo, registro de recados e suporte telefénico.

Com o passar do tempo, a profissao foi se destacando cada vez mais, passando
por diversas transformagdes. Na década de 1985, com a regulamentagao da profissao
(lei n° 7.377 de 30/9/1985), complementada pela lei n° 9.261 de 11/1/11996), as tarefas
até entdo tidas como simples e rotineiras, transformaram-se, passando por avangos; e
ainda nos anos 2000, o profissional apresenta um novo aspecto, condizente com as
novas formas de trabalho nas organizagdes (MACANEIRO, 2013). Segundo Natalense
(199%5), a funcao do Secretario Executivo dentro das organizagdes passa a apresentar

diferentes atribuicbes e assume um comportamento dindmico e abrangente.

Além disso, é importante ressaltar que, durante a pandemia do Covid-19, a
profissdo de Secretariado passou por algumas mudangas, no sentido de que foi
demandado que o profissional reinventasse sua maneira de gerir diante de um cenario
organizacional que demandava muito mais agilidade, inovacédo e necessidade de
adaptacdo. Pa et. al (2023; apud FREITAS, 2020) afirma que as competéncias e
habilidades mais relevantes do profissional de Secretariado sdo administrar, gerir
processos e inovar sua maneira de trabalhar consoante a utilizagdo de novas
tecnologias, e que a habilidade de inovagéo foi essencial para o gerenciamento de
processos no contexto das circunstancias adversas que a pandemia ocasionou. Ainda
segundo Pa et. al, as habilidades deste profissional, obtidas em sua formagao
multidisciplinar, possibilita a sua atuagcdo em diversas areas, desde atividades mais

técnicas, até as pertinentes a criatividade e inovagao (apud SILVA, 2022) e que dentro
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do cenario de pandemia, esses profissionais passaram a usar a capacidade de

adaptagao para se adaptarem ao uso de novas tecnologias (apud MELO, 2022).

Portanto, o avanco histérico e o reconhecimento do profissional de Secretariado
principalmente nos ultimos anos possibilitaram concluir que a profissao de Secretariado
Executivo estda em constante ascensao (LASTA; DURANTE, 2008). Atualmente, o
secretario executivo é aquele que dentro das organizag¢des possui o papel de contribuir
em diversas areas, como marketing, recursos humanos, comercial, financeira,
recepgao, contabil, atuando também em postos de assessoria e gestao, requerendo um
maior conhecimento da fungao de cada departamento para a totalidade da organizagao
(LASTA; DURANTE, 2008). Conforme Grion (1996, p.29), “as fungbes de uma
secretaria variam de acordo com a estrutura da empresa e o ramo de atividades a que
destina e também o tipo de executivo’. Assim, este profissional possui um perfil
polivalente, gerando uma ampla perspectiva da rotina secretarial e organizacional, e um
agrupamento de diferentes atividades, e precisam do conhecimento das variadas areas
em que pode atuar, pois sdo cheias de imprevistos e requerem solucdes imediatas,
demandando do profissional que seja realizada a gestdo secretarial de maneira

eficiente e eficaz.
3. Gestao Secretarial

O reconhecimento da profissdo de Secretariado Executivo e sua constante
evolugao histérica permitem concluir que a carreira esta sempre evoluindo conforme o
passar dos anos (LASTA; DURANTE, 2008), acompanhando sempre as inovagdes
tecnolégicas que impactam diretamente dentro das organizagdes. Ainda segundo Lasta
e Durante (2008), a carreira profissional de Secretariado Executivo € uma das que mais
evoluem, visto que € nos atributos do perfil de secretario executivo que os gestores
conseguem suporte e conferem tarefas e decisdes (apud Hillesheim e Torres, 2006).
Ribeiro (2005) diz que o papel do secretario adapta-se aos paradigmas vigentes no

contexto organizacional.
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Assim, Lasta e Durante (2008) dizem que o secretario executivo possui um perfil
multifuncional, realizando ndo somente tarefas e funcdes do dia a dia secretarial e
organizacional, como também a realizacdo de diversas atividades que necessitam de
conhecimentos em varias areas, as quais muitas vezes sdo imprevistas e que exigem
de solucdes imediatas e que, a partir desse contexto, o profissional de Secretariado
alcangou espacgo na area da gestdo. Barros et. al (2013) afirmam que o profissional de
Secretariado vem se desenvolvendo e evoluindo de maneira tal que engloba atividades

na area de gestao no seu dia a dia.

Segundo Nonato Junior (2009), a formagao do secretario lhe garante
competéncias em articulagdo de conceitos, pesquisa, analise, visdo holistica e
interpretacédo. Durante (2009, p. 136), declara que a gestédo secretarial esta introduzida
no cenario de mudangas vivenciadas pela sociedade e as organizagdes; mudangas
estas que influenciam diretamente um comportamento diferenciado dos profissionais

das diferentes areas do conhecimento, a qual a area secretarial esta inserida.

Natalense foi a precursora na visdo do secretario como gestor. Segundo a autora
(1995, p. 25-26), o secretario possui o papel de planejar, organizar e controlar as bases
de uma organizagdo na atuagao gerencial, fazendo-se necessario que, a fim de que
este profissional possa assessorar o gerente, que entenda as mesmas técnicas usadas

por ele, que sao “lideranga, motivagdo, comunicacéo, negociacao e criatividade”.

A datar da década de 90, o profissional de Secretariado Executivo alcangou um
avancgo relevante quanto as atribuicdes do profissional, passando a exercer papéis
fundamentados na gestdo e na assessoria organizacional, colaborando precisamente
para os processos administrativos e decisérios e assumindo um novo perfil, com
notaveis competéncias e responsabilidades, no que diz respeito ao gerenciamento de
informagdes e dados, e operando como facilitador das relagbes sociais da organizagéo
(BECKER e CEOLIN, 2011, p.9). Dessa maneira, atualmente, o secretario executivo,
por possuir conhecimentos e competéncias gerenciais, também ¢é atuante nos
processos decisoérios, atuando como um tomador de decisdes relevantes para a

conquista dos objetivos organizacionais.
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Durante (2008, p. 3) esclarece que

o secretario projeta acdes, delineia objetivos, define prioridades e prazos e a
metodologia a ser dotada na agao, por conseguinte, pratica o planejamento, o
qual é essencial em sua rotina para evitar desperdicios de tempo, recursos e
pessoas e reduzir imprevistos. A organizagao das atividades, do departamento
e da empresa como um todo também é realizada [...] A diregao é percebida no
cotidiano do secretario na medida em que ele media os relacionamentos entre
os diferentes stockholders, orienta e motiva sua equipe de trabalho na busca
de objetivos. O controle é ainda mais presente: das informagdes, dos
documentos, dos desempenhos, dos recursos, dos processos, dos gastos, das
receitas... (DURANTE, 2008).

Segundo Rodrigues (2004, p.178), o gestor secretarial € "um agente
transformador de insumos, para a obtencéo dos resultados esperados pelos clientes”.
Assim, o secretario desenvolve fungdes gerenciais e operacionais, ressaltando
novamente a sua importancia na gestao organizacional, o que faz deste profissional,
um gestor. Logo, o perfil de gestor secretarial decorre de mudangas constantes, porém
estes desafios fazem com que estes profissionais estejam preparados para atuar de
maneira competitiva no cenario organizacional. Além de continuar atuando com a
gestao secretarial e desenvolvendo atividades técnicas, ele entrou em um novo cenario
organizacional, adicionando competéncias sociais e comportamentais, desenvolvendo
uma perspectiva mais abrangente dos negocios da organizagdo, contribuindo
precisamente na aquisicdo de resultados, expandindo sua atuagdo para a area

gerencial.

Desse modo, o Secretario Executivo possui a capacidade de realizar fungbes
gerenciais, como atuar no processo decisorio, coordenagao de equipes, gerenciamento
de confltos, e ainda o planejamento, organizacdo e controle nas atividades

organizacionais.

Além disso, o impacto da pandemia do Covid-19 trouxe inUmeras consequéncias
para as organizagdes, que tiveram que adequar-se a um novo cenario, reorganizando
as formas de gerenciamento e atuagao; e consequentemente isso trouxe impactos para
o profissional de Secretariado. Uma vez que as empresas foram obrigadas a paralisar o
trabalho presencial e utilizar-se do ambiente 100% remoto, os profissionais de

Secretariado tiveram seu impacto no ambito profissional, uma vez que tiveram que
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realizar suas atividades e fungcdes em um ambiente novo para muitos profissionais, mas
também ja conhecidos por outros profissionais que ja se utilizavam do Secretariado
Remoto. Durante o cenario pandémico, o empreendedorismo secretarial, as
consultorias secretariais e o0 Secretariado Remoto foram temas constantemente
abordados durante todo o periodo pandémico na Universidade Federal de Pernambuco.
Ou seja, os secretarios, por possuirem competéncias de empreendedorismo,
consultoria e assessoria remota, destacaram-se no mercado, uma vez que surgiu esta
necessidade da existéncia de profissionais que desenvolvam suas competéncias de

forma remota.

Para melhor compreensdo sobre modelos de gestdo, a seguir foi apresentado

sobre 0 que s&o os modelos de gestao e sua importancia para as organizagoes.
4. Novos modelos de gestao

No periodo da Revolugdo Industrial, em 1776, ocorreu a substituicdo da
manufatura para maquinofatura (RIBEIRO; FRANCISCO; SACCHI, 2022), e mesmo
com a notavel evolugdo tecnoldgica, surgiu como consequéncia O crescimento
proporcional dos problemas administrativos simultaneamente em que as industrias
cresciam consideravelmente (STADLER; PAIXAO, 2012, p.28). Comparado com os dias
de hoje, ndo é muito diferente, uma vez que quanto mais surgem inovagdes
tecnologicas, as empresas devem de maneira agil adequar-se a essas mudancgas para
poderem se destacar no mercado, de modo que a tecnologia sirva como aliada para a

produtividade.

A era da pds revolugdo industrial foi caracterizada pelo desenvolvimento da
tecnologia e o consequente crescimento industrial. Conforme Stadler (2011) houve duas
fases: a primeira revolucao industrial de 1780 a 1860 onde ocorreu a mecanizagao da
agricultura e da industria, aplicagao da forga motriz a industria, desenvolvimento do
sistema de fabricagcdo e melhoria nos transportes e na comunicagdo, e a segunda
revolucdo industrial, de 1860 a 1914, onde o ferro é substituido pelo ago como

matéria-prima essencial da industria e a eletricidade substitui o vapor como base de
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energia para a industria (apud ANDRADE, 2009). Chiavenato (2004) destaca ainda a
fase moderna que vai até o inicio da década de 80, indicada pelo avango da pesquisa e
do desenvolvimento de novos produtos e matérias-primas; e a fase da globalizacao,
assinalada pela agilidade no acesso as informagdes, de modo que culturas, costumes e

habitos de consumo se modificassem significativamente.

Porém, mesmo com a produtividade crescendo em meio a baixos custos, ndo
haviam ferramentas de gestdo, técnicas ou teorias que contribuissem para o
crescimento continuo das organizagdes. Chiavenato (2000) relata que os principais
problemas que motivaram o surgimento das teorias da administracao foram a falta de
conhecimento da diregdo em relacdo ao trabalho que os operarios realizavam, a falta
de padronizacao nos procedimentos da producao, dificultando o controle da capacidade
produtiva e o fato dos operarios ndo possuirem um pagamento diferenciado caso

produzissem mais, fazendo com que reduzissem propositalmente seu ritmo de trabalho.

Com o trabalho automatizado e fragmentado, requereu-se a fungdo de

administrador, alguém para administrar os processos.

Sobral e Peci (2008) sustentam que a administragao é

um processo de coordenagdo do trabalho dos membros da organizagédo e de
alocacao dos recursos organizacionais para alcancgar os objetivos estabelecidos
de uma forma eficaz e eficiente. (FILIPE SOBRAL; ALKETA PECI, 2008).

Assim, para que o0s objetivos organizacionais sejam alcancados, faz-se
necessario aplicar a melhor maneira de administrar esses recursos organizacionais,
tragcando um conjunto de estratégias para coordenar os membros da organizagao na
execucdo de suas tarefas e captacdo de resultados. E nesse cenario que surgem os
modelos de gestdo. Conforme Stadler e Paixdo (2012, p. 17) modelos de gestdo “sao
normas, principios que vao orientar os gestores na escolha das melhores alternativas

para administrar as empresas”.

Para corrigir os problemas ocasionados pela revolugdo industrial, surgiram
estudos para tentar corrigir falhas. Em 1903 surgem os estudos de Frederick Taylor
(1856-1915) ou Escola da Administracdo Cientifica. Segundo Sobral e Peci (2008), a
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administragdo cientifica surgiu como uma solugado eficiente a questdo da presenca de
uma nova forga de trabalho, desqualificada e barata. De acordo com Cardoso (2012),
Taylor supunha que para solucionar o problema dos salarios, era necessario descobrir
qual o tempo maximo que uma atividade poderia ser realizada, sendo exigido estudar
0s movimentos necessarios para efetuar uma atividade, onde havia um unico modo

correto de desempenhar cada tarefa.

Por outro lado, Henri Fayol (1841-1925) estabeleceu os principios da
Administracdo. Fayol também foi o principal representante da corrente da gestado
administrativa, gestdo que considerou a administragdo como um seguimento de cinco
funcdes e que procurou identificar os principios gerais de uma administragdo eficaz.
Objetivando aperfeigoar os processos da organizagao, Fayol criou a Teoria Classica,
cujo foco era a estrutura organizacional. Direcionando seus estudos para a estrutura da
empresa, Fayol estabeleceu as fungbes do administrador fundamentais para a

conquista dos objetivos organizacionais, sao elas:

° Prever é tragar um plano de agdo que permita a organizagéo atingir
seus objetivos.

° Organizar e estruturar o duplo organismo, material e social, da
empresa.

° Comandar é dirigir o pessoal na diregao dos objetivos.

° Coordenar é ligar, unir e harmonizar todo o fluxo de recursos e
atividades.

° Controlar é garantir que tudo corra de acordo com as regras

estabelecidas e as ordens dadas. (FILIPE SOBRAL; ALKETA PECI, 2008).

Outro grande importante tedrico foi Max Weber (1864-1920), que por meio dos
seus estudos formou a Teoria da Burocracia, que de acordo com Sobral e Peci (2008,
p.62) “sustenta que a burocracia, tendo por base principios como a impessoalidade e a
racionalidade técnica, € o modelo ideal de estruturagao das organizagdes da sociedade

capitalista”.

Essas escolas foram extremamente relevantes para o surgimento de varios
modelos de gestdo organizacional. Para descobrir a melhor maneira de aplicar a
estratégia de uma empresa objetivando se destacar no mercado, € que os modelos de

gestao surgem, originados por um ambiente cada vez mais incerto e a necessidade de
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adaptacdo para que as organizagdes consigam sobreviver. Stadler e Paixdo (2012,

p.18) afirmam que:

essa adaptagdo comega pelo modelo de gestdo adotado. Os modelos
construidos no inicio do século XX com foco em maquinas, equilibrio, controles,
recursos, hierarquia, vao se tornando obsoletos, na medida em que essa

complexidade aumenta (STADLER; PAIXAO, 2012).

Além disso, vale destacar que cada periodo possui suas particularidades de
mercado para serem atendidas, cabendo as empresas adequar-se para manter-se
operante (RIBEIRO; FRANCISCO; SACCHI, 2022). Sendo assim, as empresas devem
estar sempre se mantendo atualizadas, uma vez que devem atender e se moldar ao
que o mercado demanda, flexibilizando-se para manter-se destacada. Diante disso, o
administrador situa-se a frente de uma pluralidade de caminhos que sao possiveis
serem empregados para a conquista dos objetivos organizacionais pretendidos. Em

virtude das teorias classicas, foram surgindo varios modelos contemporaneos.

O Modelo de Gestao Participativa, por exemplo, € um modelo de gestdo
fundamentado em equipes de trabalho no qual poucos administram (RIBEIRO, S. P,
FRANCISCO, A. L.; SACCHI, A. E. da S.; TONIOLO, S. E. C., 2022 apud PREDEBON
e SOUZA, 2003). Ha ainda a Gestao por Resultados, cujo objetivo é estabelecer
caminhos estratégicos e estimular programas de mudangas (RIBEIRO, S. P;
FRANCISCO, A. L.; SACCHI, A. E. da S.; TONIOLO, S. E. C., 2022 apud ROSSI JR.,
1998). O modelo que possui como base o aperfeicoamento constante dos processos,
cujo objetivo principal € cumprir as necessidades dos clientes chama-se Gestao por
Processo (RIBEIRO et. al, 2022 apud CANDIDO; FERREIRA; ZUHLKE, 2008; COSTA,;
POLITANO, 2008; KIPPER et al. 2011; SOUZA, 2014). Dentre os modelos mais
contemporaneos, ha também o modelo de gestdo nomeado 52, apresentado por Fachin
et. al (2017), que segue cinco etapas sequenciais: senso de utilizagdo, senso de
organizacao, senso de limpeza, senso de saude e senso de disciplina (RIBEIRO et. al,
2022). Ainda segundo Ribeiro et. al (2022), o modelo de gestdo intitulado PDCA

procura “amparar o diagndstico, analise e progndstico de problemas das organizagdes”,
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sendo bastante relevante para solucionar problemas e € elaborado pelas etapas: “Plan
(Planejar), Do (Fazer), Check (Checar) e Action (Agir)”.

A Gestao pela Qualidade Total ou TQC (Total Quality Control), segundo Andujar
e Martins (2014), € um modelo de gestdo “centrado na qualidade e baseado na
participagdo de todos os membros da organizagao”. Ribeiro et.al (2022) discorrem
sobre o modelo da Exceléncia em Gestdo, que engloba principios fundamentais para a
execugao de uma gestao eficiente, dispondo de onze principios da exceléncia, ligados
em oito critérios que sao principios empregues para analisar a gestao e os respectivos

graus de exceléncia nos processos organizacionais (apud BENTO et. al, 2014).

Atualmente, as organizagdes podem usufruir de todas as pesquisas e estudos no
cotidiano profissional. Com base nisso, Stadler e Paixao (2012, p. 41) apontam algo

bastante relevante quando mencionam que:

Uma empresa ndo usa esta ou aquela teoria. Elas vao se acumulando e
passam a fazer parte do planejamento e da gestdo dos administradores. Assim,
o profissional em administracdo precisa estar sempre se atualizando e
buscando novidades para utilizar em favor da empresa (STADLER; PAIXAO,
2012).

A vista disso, é fungdo do administrador ser tomador de decisdo, considerando
as caracteristicas da organizacao e o contexto no qual se encontra, de modo que utilize
de um conjunto de alternativas satisfatérias que levem ao alcance dos objetivos. Em
relacdo ao profissional de Secretariado, Barros et. al (2012) afirma que “o secretario
executivo € um profissional que, academicamente, esta sendo preparado para
assessorar e articular a area administrativa das empresas”. E fundamental que o
profissional de Secretariado tenha conhecimento sobre o planejamento e gestdo da
organizagdo, e atualmente, por este profissional estar também assumindo cada vez
mais papel de administrador, é imprescindivel possuir competéncias e habilidades que

tornem o gerir secretarial eficaz.

Barros et. al (2018) esclarecem que a gestdo conferida aos profissionais de
Secretariado Executivo nao se refere a mesma desempenhada por gestores de outras

areas, levando em conta que na gestao secretarial, o principal propdsito acontece pela
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ligacdo, comunicagao e canal que decorre entre o profissional de Secretariado e os
demais setores da organizagdo. Dessa maneira, pode-se perceber que, diante dos
resultados obtidos, a gestdo que estes profissionais realizam, apesar de serem
concernentes a gestdo secretarial, difere-se daquela que um profissional de
Secretariado Executivo realiza. Conforme citado anteriormente, os Secretéarios
Executivos possuem perfil de gestor uma vez que sdo capazes de realizar atividades de
gerenciamento (BECKER; CEOLIN, 2011). A atuacao deste profissional difere-se uma
vez que desempenha fun¢des administrativas de planejamento, organizagao, diregao e
controle, sobejando obstaculos, reforgando suas competéncias e sua area de atuagao

ao contribuir para o pleno desempenho da organizagédo (LASTA; DURANTE, 2008).

Figura 1: O Secretario Executivo e suas fungdes administrativas
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Fonte: Elaborado por BARROS; SILVA; FERREIRA, 2015.

Conforme a Figura 1, Barros et.al (2015) apontam que a gestao secretarial é
possivel ser compreendida como um processo administrativo que abrange atividades
concernentes as fungdes, aos procedimentos e as competéncias gerenciais e engloba,
fundamentalmente, as areas de atuacdo do profissional de Secretariado Executivo.
Com esse proposito, ainda de acordo com Barros etal (2015) empregam-se
ferramentas e modelos de gestdo que compreendem gestao de projetos e gestao por
competéncias, de maneira que as atividades desempenhadas em sua area,
proporcionem resultados as necessidades da organizagdo de maneira integral (apud
CALDAS et.al, 2013; COSTA et. al, 2017; GONCALVES; COSTA, 2016; WILLERS et. al,
2015).

Com a exigéncia de agilidade nos tempos atuais, faz-se necessario que as
informagdes e decisdes sejam ainda mais rapidas. A transformacéo digital e a insergéo
de novas tecnologias vém impactando diretamente dentro das organizagoes,
demandando uma eficiéncia operacional muito mais elaborada por parte das empresas.
Conforme Saarikko, Westergren e Blomquist (2020), a partir da transformacao digital,
0s processos de inovagao tecnoldgica colaboram para a gestdo de negdcios, aumento
da produtividade, otimizacao de fluxos, estratégias de vendas e relacionamento com o
cliente. Sendo as startups, empresas com novos modelos de gestdo, o ponto da nossa
pesquisa, essas empresas, por possuirem um grande ambito tecnoldgico, se
transformam em relagdo aos seus modelos de gestdo, uma vez que estdo inseridas em

um campo tecnoldgico e sempre se adequando aos novos cenarios.
5. Startups

Segundo a Carta IEDI (2017), a denominada quarta revolugao industrial
iniciou-se em 2011 na Alemanha, no qual foi denominada de industria 4.0. Ela
promoveu a evolugdo da tecnologia trazendo dezenas de mudangas no cenario global
como o aumento da competitividade no mercado, negdcios com areas novas,
possibilitando uma redefinigdo nos setores e surgimento de novas profissées. As varias

mudangas que ocorreram no cenario organizacional ao longo dos anos moldaram uma
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nova forma de gerenciar, coordenar e conviver nas organizagdes surgindo assim o0s
novos modelos de negécios. A globalizagdo, a inovagéo e o desenvolvimento de novas
tecnologias promoveram a transformagcdo do mundo de negdcios, alterando alguns
conceitos e despontando novos caminhos, impactando de maneira direta o profissional

de Secretariado Executivo.

De acordo com o Portal da Industria, a era da “industria 4.0” impacta diretamente
na produtividade, trazendo aumento na eficiéncia e eficacia dos processos. Além disso,
promove a jungao dos recursos de produgdo e tecnologia. A partir desse contexto, é
possivel identificar que essa transformacao tecnolégica trouxe impactos nas novas
formas de negdcios, bem como na gestédo de empresas privadas, como, por exemplo as
startups. Dessa forma, pode-se identificar que os profissionais de Secretariado
Executivo, em constante transformacgao, estdo alinhados com as novas tendéncias e

por este motivo pode ser um ponto-chave dentro das organizagdes.

A Industria 4.0 também chamada de Quarta Revolugdo Industrial, engloba um
amplo sistema de tecnologias avangadas como inteligéncia artificial, robotica,
internet das coisas e computagdo em nuvem que estdo mudando as formas de
producdo e os modelos de negdcios no Brasil e no mundo (Portal da industria.
Industria 4.0: Entenda seus conceitos e fundamentos, s. d).

As startups sao exemplos desses novos modelos de negdcios que proporcionam
criatividade, inovagdo e tecnologia, pois segundo Cunha Filho et. al (2018) séo
consideradas empresas nascentes que se utilizam da base tecnoldgica para promover
estratégias competitivas se desenvolvendo rapidamente. Porém, a mesma possui um
ambiente de incertezas e para isso € necessario realizar a busca de como se manter e

crescer de forma continua ao longo dos anos.

Dessa forma, se faz necessario apurar dados e formas em que o profissional de
Secretariado pode se desenvolver dentro das empresas privadas que possuem formas
de gestao atuais. Assim, para a relacdo entre gestao secretarial no contexto de novos
modelos de gestdo e auxiliar no alcance do objetivo da pesquisa, escolheram-se as
empresas do Recife de ambito privado que possuem um conceito tecnoldgico, com foco
em startups, empresas que se destacam pelo seu reconhecimento em inovagao, sendo

de extrema relevancia o conhecimento sobre como se estruturam as startups a fim de
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compreender como e onde esses profissionais de Secretariado Executivo ou pessoas

que realizam atividades secretariais estdo inseridos.

E possivel observar diante das informacdes citadas que empresas com novos
modelos de gestdo possuem abertura para a entrada do profissional de Secretariado,
visto que o perfil do secretario por possuir competéncias de gestdo podem contribuir
para o objetivo das empresas. O profissional de Secretariado vive de mudancgas
constantes, porém estes desafios fazem com que estes profissionais estejam
preparados para atuar de maneira competitiva no mercado de trabalho. Além de
continuar atuando como gestor secretarial desenvolvendo atividades técnicas, ele
entrou em um novo cenario organizacional, adicionando competéncias sociais e
comportamentais, desenvolvendo uma visdo mais abrangente dos negocios da
organizagdo, contribuindo precisamente na busca de resultados, expandindo sua

atuacao para a area gerencial.

Assim, para que seja possivel compreender de forma objetiva como o
profissional de Secretariado ou pessoas que realizam atividades e fungdes secretariais
atuam nessas organizagdes, € necessario também entender o que € e como funciona
uma estrutura organizacional. A partir disso, conseguiu-se aplicar os conceitos descritos

a seguir no ambito secretarial.
6. Estrutura organizacional

Segundo Oliveira (1994), “a estrutura organizacional € o conjunto ordenado de
responsabilidades, autoridades, comunicagcbes e decisbes das unidades” (apud
VIVANCOS, 2001). Essa definigdo permite compreender que a estrutura organizacional

possui dimensoes, tipo, desenvolvimento e implementagéio.

De acordo com Soares (2013), a dimens&do organizacional se relaciona o
ambiente com sua estratégia, que € o modo em que a empresa se posiciona frente ao
mercado. Na estrutura, é visto o tempo e os recursos utilizados pelos funcionarios da
empresa. Na tecnologia que envolve a parte da produgdo e suas maquinas que

consequentemente geram a produgdo, ele liga diretamente o processo ao produto
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elaborado. Os individuos com seus papéis também desempenham uma parte
fundamental, visto que é o meio em que se constréi a relacdo de poder e sua
comunicacdo. No fim encontram-se 0s processos gerenciais, que € 0 processo que

envolve a prépria tomada de decisao.

Os tipos de estrutura sdo um ponto importante, pois segundo Soares (2013) &
nela que se observa a divisdo de departamentos, fraquezas e vantagens, elaboragéo de
objetivos. Ou seja, para definir o tipo de empresa é necessario seus objetivos e
estratégias. Esse processo possui etapas que auxiliam no desenvolvimento como o
planejamento que € o passo no qual observam todo o processo, por exemplo, a
finalidade, recursos, metas, modos e meios que serdo utilizados durante o periodo.
Além disso, a direcdo faz com que as pessoas possuam uma meta que trara motivacao
para alcanga-la ou um caminho para um determinado objetivo. A organizagao também
faz parte desse processo, visto que é a parte na qual sdo determinadas funcgdes,
pessoas, atribui¢cdes, regulamentos que ao organizar essas caracteristicas alcangaram
um objetivo. E também existe o controle, no qual € pensado e planejado como o
objetivo sera alcangado contendo determinados recursos e como a comparagao entre

eles ira gerar um resultado.

Soares (2013) diz que para aprimorar a organizagao dessa estrutura se formam
dois tipos de estrutura que sao as informais e formais. A informal é caracterizada pela
interagdo entre as pessoas, ou seja, a partir do momento em que ocorre um desejo em
comum, quando a empresa “forga” momentos de convivéncia, periodos de descanso ou
momentos de competitividade. Entretanto, o formal é caracterizado por uma interagcao
social existente na organizacdo, ou seja, sdo formalizadas de forma preestabelecida
como a hierarquia apresentada no organograma da organizagao.

Dito isso, € possivel dizer que a estrutura organizacional ndo é estatica, o que
poderia ser deduzido com base em um estudo simples de sua representacéo
grafica: o organograma. A estrutura organizacional é bastante dinamica,
principalmente quando s&o considerados seus aspectos informais provenientes
da caracterizagcdo das pessoas que fazem parte de seu esquema de
funcionamento. Assim, a estrutura organizacional vai variando de acordo com o

planejamento estratégico da organizacdo, para poder se adequar aos seus
objetivos. SOARES (2013).



26

No quesito do desenvolvimento e implementacdo aparecem tematicas
importantes como a tomada de decisdo. A tomada de decisdo € um fator crucial na
empresa, visto que é nela que se observa as etapas de reconhecimento, estudo das
alternativas, etapa de planejamento, etapa de implementagédo e etapa de controle. Na
etapa de reconhecimento é a primeira a ser analisada e € a partir dela que as proximas
etapas irdo se formar, pois é analisado e identificado o problema em que sera realizada
a tomada de decisdo. No estudo das alternativas é a etapa que é estudado e elaborado
acdes que poderao ser realizadas para o problema e, além disso, € verificado as
possibilidades para essa agao. Depois ocorre a etapa de planejamento que € onde é
discutido quais sdo as opcdes para realizar a melhor escolha, e nela é visto as
vantagens e desvantagens no qual irdo realizar uma comparagao para escolher de
forma convicta. Apds planejar € necessario ir para a etapa de implementacdo que
consiste em realmente escolher qual solugdo vai ser executada e com isso realizar o
anuncio de forma objetiva e convincente para que seja acatada pela organizagdo sem
gerar hesitacdo. E por fim na etapa de controle é analisado os resultados da decisao

escolhida, para que ocorra uma analise dos fatores apresentados (SOARES, 2013).

Aplicando isso para o profissional de Secretariado, pode-se entender que um
gestor precisa conhecer as estruturas organizacionais para poder planejar, projetar suas
necessidades e aplica-las a organizagao. Além disso, um bom gestor se preocupa com
mudangas e inovagdes que visam a melhoria da empresa no qual trabalha
(CORDEIRO; RIBEIRO, 2002 apud ANDRADE, Marcos et. al, 2013).

O profissional de Secretariado Executivo, por estar inserido nesta gestao, tem
um papel fundamental de influenciar o executivo a partir de seus conhecimentos sobre
a empresa, pois é ele quem esta por tras das principais mudangas, na organizagao de
processos, nos meios de comunicacao, tomadas de deciséo, entre outros. E é por isso
que se faz necessario entender os conceitos de estrutura organizacional, pois ele ira
aplicar em sua pratica cotidiana a fim de gerenciar seus interesses para a organizagao.
Por exemplo, o secretario tem uma caracteristica particular que é conhecer bem o

executivo, logo, se ele receber um feedback de algum cliente que sera preciso tomar
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uma decisao, ele por entender sua responsabilidade, por conhecer as autoridades que
consistem na organizagdo e ser um porta-voz do executivo ira utilizar esses conceitos
de estrutura para adequar e gerar uma solugdo. Ou seja, um profissional de
Secretariado que entende as responsabilidades, autoridades, comunicagdes e decisdes
das unidades torna-se um diferencial até mesmo na visdo do executivo, pois um
funcionario que possui dominio sobre a empresa é considerado um profissional

diferenciado.

Diante do arcabouco tedrico, apresenta-se, a seguir, os processos metodologicos

utilizados para o desenvolvimento do presente estudo.
7. PERCURSO METODOLOGICO

Este estudo tem como objetivo investigar a atuagcdo do profissional de
Secretariado Executivo ou pessoas que realizam atividades e fungdes secretariais
dentro das organizagbes com novos modelos de gestdo e como a gestdo secretarial
pode se adaptar a esses novos modelos. Para alcangar esse objetivo, foi conduzida
uma pesquisa do tipo exploratéria, de natureza qualitativa, por meio de uma pesquisa
descritiva, sendo o método e procedimento utilizado a aplicagao de questionarios, a fim
de pesquisar a atuacao dos profissionais de Secretariado Executivo e profissionais que
realizam func¢des de secretaria que trabalham dentro de organizagdes com novos

modelos de gestao, sendo estes o0s sujeitos desta pesquisa.

Nessa pesquisa a escolha da abordagem foi a qualitativa, uma vez que na
abordagem qualitativa é aquela em que existe uma relagdo entre as pessoas e o
universo, no qual tem como objetivo principal perceber a explicagdo de algum
fendbmeno. Conseguindo identificar a partir das respostas, a interpretacdo dos fatos
levantados foi realizada (COELHO, 2019). Observou-se a necessidade do
entendimento de como o0s secretarios e secretarias se expressam, manifestam,
apresentam e desenvolvem habilidades essenciais. Segundo Kumar e Sharma (2019),
a pesquisa descritiva pretende retratar, de maneira sistematica, uma situagao, servico,

programa ou fendmeno. Foi interessante fazer essa coleta de dados e conseguir
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identificar por meio da descricdo, os conhecimentos prévios sobre a tematica a ser
abordada na visdo dos individuos. Visto que, no senso comum, a profissdo de
Secretariado Executivo ndo é muito falada na sociedade, e por este motivo, a gestao
secretarial se torna importante ser estudada para que seja possivel identificar como os

mesmos se desenvolvem dentro das organizagdes modernas.

Assim, como o objetivo esta voltado para investigagdes com interpretacdes de
forma critica aos seres humanos nos ambientes organizacionais, a abordagem
qualitativa apresenta-se mais adequada. Envolveram-se os processos descritivos a
partir da coleta de dados para que fosse possivel possuir 0 ambiente natural como
nossa fonte direta, além disso, buscar compreender as situagdes em que o secretario
esta envolvido e as consequéncias que geram a partir das situa¢des. Pode-se dizer que

a pesquisa foi classificada em basica ou genérica pois:

A pesquisa basica ou genérica inclui descrigao, interpretagdo e entendimento;
identifica padrdes recorrentes na forma de temas ou categorias e pode delinear
um processo. (MERRIAM, 2002).

Em razado disso, a pesquisa foi voltada desta forma para que fosse possivel
realizar a analise de dados e interpretar as situagdes que perpassam na vida do
secretario executivo em meio as novas organizagdes. A tipologia a ser utilizada foi a
exploratoria, pois se enquadra de forma adequada com o objetivo de nossa pesquisa,
visto que o objetivo &€ conhecer como ocorre a gestdo do profissional de Secretariado
Executivo ou pessoas que realizam fungdes secretariais em novas organizagdes, ou
seja, conhecer mais como funciona a tematica abordada. Foi realizado, em um primeiro
momento, uma coleta de dados de empresas startups do Recife nos sites: StartupBase,

Manguez.AL A community of startups e na propria plataforma do Google Maps.

Inicialmente foi realizado o contato com as startups do Recife por e-mail a fim de
identificar a disponibilidade das empresas que poderiam contribuir com a pesquisa, em
um segundo momento a aplicagéo do questionario aos profissionais de Secretariado ou
pessoas que realizam fungdes de secretaria nessas organizagées com novos modelos
de gestdo, que incluiu perguntas gerais sobre a rotina secretarial, sobre o perfil do

sujeito pesquisado, e sobre a estrutura e gestdo da organizagdo em que este
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profissional esta inserido, ligando ao cenario da pesquisa; no qual a aplicagdo do
questionario foi realizada com énfase também em perguntas voltadas para a gestéao

secretarial, que sera a base para a nossa pesquisa.

Assim, esta pesquisa estabeleceu o contato via e-mail com 292 empresas que se
encaixam no conceito de novos modelos de gestédo citados no tdpico 2.3, sendo estas
startups com base tecnoldgica e situadas em Recife. Observaram-se poucos retornos, o
que dificultou o contato com as empresas inicialmente. Por isso, o contato também foi
realizado em alguns casos via WhatsApp e por chamada telefénica. Com esse contato
inicial, foi realizada uma coleta de dados com um questionario com perguntas
estruturadas, a fim de que as perguntas corroborassem para a resolugao dos objetivos
especificos. Para isso, foi realizado um quadro que liga os objetivos especificos as
perguntas elaboradas. Conforme Gil (2012) na maior parte das pesquisas qualitativas
sao coordenadas entrevistas como método de coleta de dados, observacdes e analise
de documentos. O periodo de contato com as empresas foi durante duas semanas, e o

periodo para respostas em trés semanas.

Este estudo teve como base para coleta de dados perguntas com respostas
abertas e fechadas. Foi realizada a aplicagdo de questionario com profissionais de
Secretariado Executivo ou pessoas que exercam as mesmas atividades que estio
inseridos dentro das startups privadas, com perguntas voltadas para a sua atuacao de
Gestao Secretarial no desenvolvimento de suas atividades cotidianas e também sobre a
gestdo e estrutura organizacional dessas empresas e como o profissional de
Secretariado ou profissional que realiza as funcdes e atividades secretariais atuam
dentro desse contexto. A pesquisa foi realizada por meio da plataforma digital Google
Forms para o entendimento do processo organizacional da empresa ao qual esta
inserido e qual o cerne da organizacgdo. O formulario foi enviado de maneira online, com

perguntas estruturadas para que os objetivos sejam alcangados.

A aplicacédo do questionario sé foi concluida apds o término do periodo de coleta

de dados, e ap6s o alcance de todos os objetivos especificos.
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Foi realizada uma mensuracao dos resultados quanto as atividades de secretaria
das empresas que responderam o formulario, de modo que esses dados também
pudessem servir de base para uma conclusdo mais ampla dos resultados. O perfil dos
respondentes sao funcionarios de startups privadas do Recife, sem formacdo em

Secretariado Executivo, mas que realizam as fungdes pertinentes a gestao secretarial.
8. ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

A pesquisa totalizou cinco respondentes do questionario que se enquadram no
sujeito pesquisado (profissionais de Secretariado Executivo ou pessoas que realizam as
funcdes de Secretariado), e nove informaram nao haver profissionais de Secretariado e
nem pessoas que realizam a fungdo. Dos cinco respondentes, todos afirmaram que
existem apenas pessoas que realizam as fungdes mencionadas. Os demais
contribuiram com a pesquisa, porém informando n&o existirem nem profissionais, nem

pessoas que realizassem as funcgoes.

Quanto a formacao destes profissionais que realizam as fungdes de Secretariado
tiveram-se os respondentes identificados como Respondente 1, Respondente 2,
Respondente 3, Respondente 4 e Respondente 5, sendo estes com formacgao
respectivamente em Administragcdo, Jornalismo, Ciéncias da Computagdo, sem
formagdo especifica e o ultimo preferiu ndo informar. Quanto a idade, possuem
respectivamente mais de 60 anos; 30 a 39 anos; 20 a 29 anos e 40 a 49 anos. Com
relagdo ao sexo: 4 responderam que sdo do sexo masculino e somente 1 do sexo
feminino. Dos respondentes, possuem Até 30 ou mais; Até 10 anos; Até 5 anos; Até 10

anos; Até 30 ou mais anos de experiéncia na fungao.

Todos os cinco respondentes trabalham em uma empresa privada, sendo a
quantidade de funcionarios respectivamente entre 4 a 6; mais de 10; mais 10; 4 a 6;
mais de 10 funcionarios. Quanto ao tamanho da empresa, respectivamente: Pequena;
Pequena; Pequena; Média; Média o porte das empresas respondentes. Quanto a

modalidade, as mesmas adotam o sistema, respectivamente: Hibrido; Hibrido; Hibrido;
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Home Office; Hibrido. A pesquisa abrangeu profissionais da area da cidade de Recife,

em Pernambuco.

Segue quadro com as informagdes citadas acima sobre o perfil dos funcionarios

respondentes:

Quadro 1: Perfil dos respondentes

PERFIL DOS RESPONDENTES

Respondente 1 Respondente 2 Respondente 3 Respondente 4 Respondente 5
Género Masculino Masculino Feminino Masculino Masculino
Faixa 60+ 30-39 20-29 20-29 40-49
etaria
Tempo de | Até 30 anos ou | Até 10 anos Até 5 anos Até 10 anos Até 30 anos ou
experiénci | mais mais
ana
funcgao
Formacgédo | Jornalista Licenciatura Administracao Sem formagao | Administragao
académica em Ciéncias da académica.
Computacgéao Duas
faculdades
interrompidas
de Ciéncias da
Computagéo e
Administracéo.

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Um dos resultados principais da pesquisa, foram 9 empresas que informaram a
inexisténcia da funcdo de Secretariado Executivo ou assistentes assessorando
diretamente a diretoria, sendo as agdes relativas a organizagao de agenda, elaboracao
de atas e organizagédo de eventos, por exemplo, distribuidas entre os diferentes setores
da empresa. Por este motivo, o resultado principal da analise que foi justamente que
empresas mais modernas estdo optando por um modelo de negdcio sem muita
formalidade e, por isso, a sua estrutura de organograma é mais horizontalizada, dessa
maneira, as atividades como organiza¢ado de agendas dos diretores, seus documentos
e reunides sao gerenciadas por eles mesmos, 0s proprios gerentes, ou seja, cada setor

cuida do contato com fornecedores e parceiros dentro de sua area e possuem uma
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equipe dedicada apenas ao atendimento ao cliente, ou areas pertinentes as atividades
e funcbes de Secretariado, assim, as atividades e fungdes exclusivamente voltadas
para o fazer secretarial nessas empresas foram distribuidas aleatoriamente entre os
profissionais, ndo possuindo algum profissional que atua diretamente com a gestao
secretarial. Assim, das 14 empresas que responderam, em 9 ha a inexisténcia de
profissionais de Secretariado e até mesmo profissionais que realizam a funcado de

secretaria.

Quanto as perguntas do questionario, foram elaboradas seis perguntas
relacionadas ao primeiro objetivo especifico, que foi pesquisar como se estruturam e
como se organizam as startups privadas do Recife com novos modelos de gestéo,
foram elas: 1. Partindo do pressuposto de que a estrutura organizacional € “o conjunto
ordenado de responsabilidades, autoridades, comunicagdes e decisdes das unidades,
na qual possui dimensoes, tipos, desenvolvimento e implementacao”, informe como é
dividido o organograma?; 2. Sobre as dimensdes: Como sao realizados os processos
de estrutura (recursos utilizados), tecnologia (produ¢do e maquinas), individuos
(relagcbes de poder, comunicagao e autoridade) e os processos gerenciais (tomadas de
decisdo)?; 3. Sobre tipos de estrutura: Como vocé considera os pontos a seguir na sua
empresa: planejamento, direcionamento, organizagdo e controle; 4. Referente
desenvolvimento e implementacdo: O que vocé entende sobre as etapas de tomada de
decisdo? Sao elas etapas de reconhecimento, estudo das alternativas, etapa de
planejamento, etapa de implementacao; 5. Vocé, secretario(a) ou pessoa que atua na
area, consegue entender como funciona todo ou boa parte da estrutura organizacional
da empresa em que trabalha?; 6. Vocé acha importante o secretario executivo ter
conhecimento sobre esses processos da estrutura organizacional para que possua

eficiéncia nas atividades que desempenha? Se sim, explique de forma breve o porqué.

Referente ao objetivo especifico sobre verificar o processo de gestdo das
startups privadas do Recife com novos modelos de gestdo; as perguntas elaboradas
foram: 1. Qual (is) o (s) modelo (s) de gestéo utilizado (s)? (No caso da empresa seguir

um modelo de gestdo. Caso ndo, apenas explicar de maneira detalhada como € a
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gestdo da empresa); 2. Quais os desafios encontrados diariamente dentro da gestao da
empresa?; 3. Qual a importancia de realizar a gestdo para a empresa, que impactos
positivos trazem?; 4. Quais ferramentas vocé utiliza na gestdo?; 5. Quais os impactos
positivos que a aplicagdo dessa maneira de gestdo possui? Qual a relevancia de aplicar

essa (s) forma (s) de gestdo dentro da empresa?).

Por fim, foram elaboradas quatro perguntas sobre o objetivo especifico de
analise da atuacio do secretario executivo ou pessoa que realiza atividades e funcdes
secretariais e sua atuagdo como gestor secretarial dentro das startups com novos
modelos de gestdo, sendo elas: 1. Vocé considera que suas atividades possuem um
papel fundamental nesse processo de gestdo? De que maneira? (Caso se tenha um
profissional de Secretariado. Caso nao, explicar a importadncia para a empresa das
funcdes de secretaria detalhadas no tépico 4.2 do questionario Google Forms); 2. Como
vocé aplica a gestdo secretarial nas atividades que desempenha?; 3. Quais estratégias
utilizadas para otimizagdo do processo de gestao?; 4. Quais os impactos que voceé,
profissional de Secretariado ou pessoa que realiza a funcdo de secretario, possui
dentro da organizagdo quanto a sua funcdo de gestor secretarial nos processos

administrativos e decisoérios?.
8.1 Estrutura e organizagao das startups privadas com novos modelos de gestao

A partir das respostas pode-se identificar que a estrutura organizacional dos
respondentes &€ de forma predominante horizontalizada, principalmente naquelas
startups onde ndo ha a presenga de Secretarios Executivos com formacdo ou
profissionais que exercam exclusivamente a gestédo secretarial.

De acordo com estudos, a gestao horizontal surgiu com os grupos de empresas
que se consideram autbnomos do Vale do Silicio e que tinham, como obijetivo,

atrair trabalhadores qualificados para atividades operacionais e manuais.
(PONTO TEL,2023).

Nela pode-se dizer que possui uma autonomia para seus colaboradores atuarem
de forma que coopere com a producdo da empresa, ou seja, atividades ficam
centralizadas em cada individuo e € gerido pelos mesmos. Quanto aos setores, ha a

presenca de setores como gestdo, contabilidade, comercial, juridico, controladoria,
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design e produgdo, porém uma vez que as startups estdo em constante
desenvolvimento, foi constatado que estdo sempre buscando aprimorar 0os processos
de organizacdo. Conseguiu-se extrair que 2 respondentes acreditam que os processos
de planejamento, direcionamento, organizagao e controle sdo considerados “bom” em
uma escala de (Muito ruim; Ruim; Regular; Bom Muito; bom; Nao sei responder) 2
acreditam que esses processos sdo considerados “muito bom” e 1, “regular’. E um dado
importante a ser analisado, visto que esses pilares sdo de extrema importancia para
uma empresa. Considerar apenas “bom” mostra haver pontos a serem melhorados
dentro desse processo de gestéo, e “regular’” mostra que ha ineficiéncia no processo de
gestdo. Quanto ao questionamento sobre o processo de decisdo percebeu-se que os
respondentes declaram a grande importancia quanto as etapas da decisdo, pois o
Respondente 2 diz “sem elas ndo é possivel dar um passo”; o Respondente 4 informa
que ‘o processo de tomada de decisdo € fundamental para o desenvolvimento e

crescimento da empresa. E preciso planejar para minimizar riscos”.

Os respondentes declaram compreender como funciona toda parte da estrutura
organizacional da empresa em que trabalha, ou seja, sdo considerados pontos-chave
para realizar a gestao de qualidade, pois sabera entender as “dores” da organizagao.
Quanto a importancia do conhecimento dos profissionais de Secretariado sobre os
processos da estrutura organizacional, foi constatado que sim, é indispensavel para a
eficiéncia nas atividades desempenhadas, pois € relevante o conhecimento global da
cultura organizacional, conhecimento sobre os processos da empresa, uma vez que as
tomadas de decisdes sao influenciadas por esses processos, para que assim contribua
durante o processo e pelo papel do secretario executivo de “manter as principais
atividades estratégicas da empresa funcionando e organizadas” “é especialmente
importante se a empresa tiver muitos objetivos e uma operagdo complexa” afirmagoes

utilizadas pelo respondente 4.

Referente as dimensdes da estrutura organizacional, como recursos utilizados,
tecnologia, individuos e processos gerenciais, as startups constataram que utilizam

ferramentas que auxiliam no gerenciamento dos processos e funcionarios, auxiliando
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na comunicacdo entre eles, e que as decisdes consideradas basicas sao realizadas
pelos coordenadores das areas, e as mais relevantes necessitam da aprovagao da
gestdo. Ainda, ha a participagcao de todos os funcionarios no que tange as decisbes
estratégicas, onde s&o realizadas reunides para o debate de métodos relevantes e

ageis para o crescimento da empresa.

Esse resultado explica-se também pelos conceitos de modelos burocraticos e
organicos, segundo Sobral e Peci (2008) o modelo burocratico/mecanicista tem um foco

na

hierarquia e no uso da cadeia de comando, em detrimento de comunicagdes
laterais mais espontaneas. Nesse contexto, as pessoas tém pouca autonomia, e
as relagdes interpessoais tendem a ser formais. A informacgao circula na vertical,
e a autoridade é baseada na posigdo hierarquica detida [...] A filosofia de
administracdo enfatiza critérios de desempenho, tais como a eficiéncia, a
previsibilidade e a aversao ao risco. (SOBRAL; PECI, 2008).

As empresas com o modelo descrito acima tém como prioridade mitigar os
riscos, colocando a organizagao como formal que segue uma linha de pensamento com
obediéncia, regulamentos e atividades direcionadas a fim de proporcionar o alcance do

objetivo sem ameacas.

Em contrapartida, ha o modelo orgéanico que segundo Sobral e Peci (2008):

€ caracteristico de organizagbes ageis e leves, capazes de responder de forma

rapida e criativa aos desafios ambientais [...] Esse tipo de organizagao prioriza e
incentiva o conhecimento e as competéncias de seus funcionarios, dando
espaco para a manifestagcéo de iniciativas. (SOBRAL; PECI, 2008).

Com isso, pode-se observar que a partir dos resultados obtidos pela pesquisa, as
empresas com novos modelos de gestdo optam pelo modelo orgénico que € mais
flexivel no qual gestores e funcionarios podem atuar de forma conjunt, possuindo uma
gestdo horizontalizada. O que gera impactos para os profissionais de Secretariado
Executivo, pois os mesmos fazem justamente a “ponte” entre a gestdo e seus
funcionarios, gerenciando informag¢des que auxiliam na tomada de decisédo. Isso justifica
o motivo pelo qual as empresas optam por ter pessoas que apenas fazem as atividades
da secretaria, pois preferem uma empresa que prioriza as competéncias de seus

funcionarios ou até mesmo os seus gestores, visto que essa pesquisa encontrou que os
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proprios gestores realizam a gestdo de sua agenda/compromissos, gerenciam o0s
eventos, realizam diretamente o contato com os clientes, elaboram os textos a serem
publicados e administram os conflitos internos e externos de sua propria organizacgao.

Por este motivo é observado que dos respondentes os profissionais de

Secretariado Executivo se encontram por fora desse cenario.
8.2 Processo de gestao das startups privadas com novos modelos de gestao

O processo de gestdo dessas empresas esta baseado no foco em resultados.

A gestéo por resultados tem como foco o cumprimento de metas, priorizando a
entrega final em detrimento dos processos. Por isso, observa se os objetivos
estratégicos do negécio foram atingidos, independentemente da maneira como
isso aconteceu. (SELPE, 2022).

A partir desse contexto pode-se relacionar com os resultados obtidos, pois as
empresas com novos modelos de gestdo escolnem uma forma de gestao participativa
em que os funcionarios estejam em conjunto para buscar um resultado que adeque-se
com o objetivo final de cada uma delas, ou seja, uma gestdo com foco em resultados e
participativa. Duas startups informaram ainda que n&o utilizam modelo de gestdo
formalmente, onde é adotada uma gestédo mais flexivel e adaptavel, na qual é realizada
a anadlise dos problemas e solugdes. Além disso, foi questionado a respeito de seus
desafios e foi constatada informacdes diversas como o gerenciamento das informacdes
internas, implementar cultura de pertencimento e solugdo com a visdo do negocio do
cliente, problemas em decorréncia da governanga federativa e também a comunicagao
de uma maneira global, uma minoria ainda informou problemas na organizagao e
padronizagcao dos processos comerciais (negociacdo com clientes), o que envolve a

organizagao contabil e fiscal.

Sobre os impactos positivos que a gestao causa e concluiu-se que sem a gestéo
nao é possivel planejar, bem como alcangar seus resultados e metas, pois ao gerenciar
€ identificado de forma detalhada pontos que devem ser levados em consideragéo na
hora do planejamento, ou seja, € importante para uma melhor organizagao e controle e
para ser possivel realizar a prevencao de erros que podem comprometer a eficiéncia e

eficacia dos processos organizacionais e para que seja possivel manter todos os
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setores estratégicos em ordem. Observa-se nesses novos modelos de gestdo que o
processo de gerenciar € o mesmo que tragar caminhos simples na busca pela
eficiéncia. Ou seja, esses novos modelos buscam a eficiéncia dos processos de forma
objetiva e assim gerar resultados necessarios para a empresa, auxiliando no

cumprimento de metas.

Buscou-se compreender se as pessoas consideram suas atividades que
envolvem a gestao secretarial sdo consideradas com uma relevancia com 0s processos
de gestdo e foi observado que os respondentes consideram que sua participagao €&
muito importante no processo de gestao e esta diretamente ligado aos resultados, pois
mantém a engrenagem rodando de forma eficiente. Compreendeu-se que as empresas
com novos modelos de gestdo estdo deixando as pessoas mais livres para atuar de

maneira que produza os resultados e se encaixe no objetivo final.

Procurou-se saber também que ferramentas sao utilizadas por esses
profissionais nessa gestdo, e constatou-se a importancia de observar as constantes
mudangas tecnologicas, para que seja realizado o bom uso das mesmas, e foi
informado algumas ferramentas especificas, como o método smart, gerenciadores de
métricas, e o Pacote Office do Google e ainda ferramentas que as proprias startups
planejaram, de andlise e pesquisa e que, por meio dessas ferramentas € possivel
monitorar o mercado nacional e global e realizar o gerenciamento comportamental,
além de auxiliar na elaboragéo e organizagdo de documentos e material estratégico. O
Respondente 5 especificou as ferramentas, a saber. “OKR/Relatérios de

acompanhamentos/Fest Feedback/Meritocracia”.

Obteve-se uma grande quantidade de informacéao e dentre elas a capacitagao de
seus colaboradores e viu-se que liga diretamente com o que foi citado sobre a
autonomia dos funcionarios, com isso 0s novos modelos de gestdo buscam
conhecimento nas constantes mudancgas. Especificando sobre essas mudancas, os
respondentes informaram sobre as mudancgas e atualizagdes tecnoldgicas da sociedade
e da industria de entretenimento e de funcionamento das empresas como um todo a fim

de agregar conhecimento do geral para aplicagdo em suas proprias empresas. Além
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disso, foi questionado sobre os impactos da utilizacdo dessas ferramentas e
encontrou-se que a aplicagdo dessas ferramentas ajuda no aprimoramento de
processos, eficacia no planejamento e qualificacdo das equipes e ainda no controle,
planejamento e organizag&o. Isso corrobora com o que as autoras Santos e Moretto
(2011) afirmam, ao dizer que a profissdo de Secretariado evoluiu simultaneamente com
o mercado de trabalho, acompanhando as transformacdes tecnoldgicas, de maneira
que atualmente diversas atividades do ambito secretarial sao conduzidas por

ferramentas de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacgao (TIC).

Assim, a atuacdo da gestao secretarial dentro das startups com novos modelos
de gestdo vem adequando-se de maneira inerente ao modelo organizacional e ao
modelo de gestdo aplicado, mostrando que as atividades e fungdes pertinentes ao
profissional de Secretariado sdao fundamentais para que a organizagdo obtenha
resultados eficientes, alcangando assim os objetivos organizacionais. Dessa forma, o
gerir secretarial, mesmo que n&o sendo aplicadas de maneira correta por ndo serem
profissionais de Secretariado com formagdo atuantes dentro das organizagdes, os
profissionais que realizam tais fungbes estdo realizando as atividades classicas de
administracdo como planejamento, controle, organizagcdo e direcdo, porém também
fungdes mais atuais, uma vez que realizam atividades como gerenciamento de conflitos,
gestdo do crescimento organizacional, tomada de decisbes a fim de realizar objetivos
organizacionais, coordenagao de equipes e gerenciamento de negdcios, assim

conforme Durante (2008) conceitua o gestor secretarial.

Um ponto positivo € que tais profissionais reconhecem a importancia das
atividades de gestdo secretarial para o alcance dos objetivos e eficiéncia
organizacional, assim como destacam os Respondentes 3 e 4, respectivamente:
“otimizamos os processos e melhoramos os resultados” e “Resolugdo de problemas,
organizagao, controle”; o que confirma o argumento de Natalense (1995) ao destacar a
importancia e mediagdo do gerenciamento secretarial na organizagdo como um todo.
Além disso, também percebeu-se a existéncia concreta da multifuncionalidade do perfil

secretarial, assim como Rocha e Sabino (2004) alegam, ao declararem que o
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profissional de Secretariado Executivo realiza uma gama de atividades que permeiam

desde a organizacao de eventos até a administragao de conflitos.

8.3 Como o secretario ou profissional que exerce as fun¢goes de Secretariado atua

com a Gestao Secretarial nas startups com novos modelos de gestao

Com a analise dos resultados obtidos referente a existéncia de profissionais de
Secretariado dentro das startups, nao foi possivel identificar ao menos um profissional
com formagao, o que leva-se a conclusdo de ha um problema de que as atividades de
secretaria estdo sendo realizadas por profissionais que ndo possuem formagao em
Secretariado, corroborando para a desvalorizacdo dos profissionais de Secretariado,
que por sua vez, mesmo diante desse contexto, mostram-se fundamentais para a
gestdo da empresa, uma vez que a partir da analise dos resultados foi possivel
identificar que muitos profissionais ndo possuem conhecimento de que as atividades em

que atuam sa&o pertinentes a gestao secretarial.

A partir do pressuposto, identificou-se que a gestdo secretarial é aplicada por
esses profissionais de maneira em que todos da organizagdo atuam de maneira a
colaborar na organizagdo da empresa, uma vez que estes profissionais ndo possuem
competéncias e habilidades necessarias para aplicar a gestao secretarial, de modo que
um profissional com formacao realizaria. Quanto as estratégias utilizadas para
otimizacao do processo de gestao, foi informado que a gestao secretarial é realizada
fazendo-se uma analise mensal de resultados, com objetivo de otimizar os processos e
melhorar a comunicagao, utilizando as ferramentas tecnolégicas necessarias para que a
gestao secretarial auxilie com a gestdo como um todo; onde s&o realizados estudos de
caso, observagao de processos e pessoas, atuando com prevencao e feedbacks com
todos os envolvidos da organizagdo e sendo de extrema relevancia a utilizagdo de
ferramentas para a organizagao e planejamento:

Realizamos analises constantes sobre a nossa situagdo atual, 0s nossos
objetivos futuros e os riscos envolvidos na tomada de deciséo estratégica. Os
diretores da Buobe tém experiéncias de mercado e solugbes baseadas em

metodologias e vivéncias praticas para assegurar o melhor caminho em dire¢ao
aos nossos propositos como organizagdo. (Respondente da startup Buobe).
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Referente aos impactos que a pessoa que realiza a funcdo de secretario possui
dentro da organizagdo quanto a sua funcdo de gestor secretarial nos processos
administrativos e decisorios, foi identificado que o olhar que esses profissionais
possuem relacionados ao profissional de Secretariado sdo a atuacdo forma
conscienciosa em relagdo aos projetos desenvolvidos, e ainda a otimizagcdo dos
processos € melhoria dos resultados, realizando a resolucdo de problemas,
organizacdo e controle dos processos administrativos, e ainda o destaque da
importancia de haver profissionais qualificados de Secretariado Executivo com
competéncias e habilidades necessarias para aprimorar e gerir todos 0s processos

operacionais.

A partir dos trés respondentes percebe-se que a maioria das funcdes esta
relacionada com o poder de tomada de decisbes e resolugdo de conflitos, gestdo
financeira e elaboragdo de relatérios, mas também atividades mais técnicas com
bastante participagdo na coordenagcdo de equipes, negociagdo e atividades
relacionadas a elaboragdo de documentos, mas pouco gerenciamento das informacgoes,
e por o organograma nao possuir muitas formalidades, ha pouco apoio aos gestores;
também ha a inexisténcia de servigos em idiomas estrangeiros e controle de
correspondéncias. Partindo dos resultados obtidos, também pode-se perceber que as
atividades de gestdo secretarial possuem suma importancia dentro dessas
organizagdes, em significancia Neiva e D’Elia (2009, p. 41-42) no sentido de obtencao
de resultados, o que afirma o que salientam ao destacarem a importancia do Secretario
Executivo ser um gerador de resultados, por ser um profissional que atua paralelamente

adjacente ao poder decisorio.

Dentre o perfil destes profissionais, observa-se que as atividades de gestao
secretarial estdo sendo realizadas por profissionais que ndo possuem formagao em
Secretariado, ocasionando um problema de desvio de fungdes, onde as areas que
deveriam ser ocupadas por profissionais de Secretariado Executivo estdo sendo
ocupadas por outros profissionais, de outras areas de formagao, contribuindo

negativamente para que o profissional de Secretariado com formagao académica perca
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seu espaco por pessoas que nao possuem formacdo em Secretariado Executivo. Isso
afeta progressivamente na justificativa do motivo que os profissionais de Secretariado
estdo ocupando cargos que muitas vezes nao condizem com o seu perfil profissional.
Por outro lado, houve empresas que afirmaram a importancia da contratacdo de um

profissional de Secretariado, auxiliando no crescimento e na organizagdo da empresa.

Reconhecemos que esse trabalho esta sendo feito pelos diretores da Buobe,
mas sabemos que sera necessario a contratagdo de novos talentos que irdo
nos auxiliar com a estruturagdo da empresa em médio e longo prazo.
(Respondente da startup Buobe).

Tal relato de visdo é de extrema importancia, pois auxilia no reconhecimento da
profissdo de Secretariado por parte dos gestores e também dos funcionarios, de
maneira que se perceba a relevancia de ser realizada uma gestao secretarial mais
eficiente e que seja realizada por profissionais formados em Secretariado Executivo, por
mais que as organizagées mais atuais mostrem-se cada vez menos formais e
dinamicas, afinal, espera-se do Secretario Executivo a adaptacdo nos mais diversos
cenarios, entre eles, em novos modelos de gestdo. E por todo seu arcabouco teodrico,
tanto seu avango histérico e reconhecimento ao longo dos anos, a profissdo de
Secretariado pode e deve acompanhar as mudangas que ocorrem nos cenarios
organizacionais. Além de que os estudantes de Secretariado Executivo da UFPE
durante o periodo de graduacao sédo capazes de atuar nesses novos cenarios, uma vez
que realizam diversas atividades académicas e extracurriculares que contribuem para a
formacao profissional, para que saiam da Universidade aptos a serem inseridos no

mercado de trabalho.

Além disso, pode-se perceber que varios fatores atravessam essa realidade,
visto que ocorre a precarizagao no trabalho para o profissional de Secretariado. Nesse
sentido é possivel identificar agbes que afetam, ja que ocorre a contratagdo de pessoas
para atuar na area sem a devida formacao e levando em consideracido outro tipo de
remuneragao. Ou seja, ocorre uma “economia de valores” no qual os profissionais
formados acabam se submetendo a cargos de auxiliar para realizar as fungdes. Com

isso, vém as consequéncias que € justamente a desvalorizagao da profissdo, colocando
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o profissional de Secretariado como dispensavel nessas organizagdes, por possuirem

um modelo com menos hierarquia com estrutura horizontalizada.

A partir desses fatores, o proximo topico ira abordar sobre as consideragoes

finais deste projeto de pesquisa.

9. CONSIDERAGOES FINAIS

Esta pesquisa foi realizada a partir de um questionario que teve a finalidade de
obtencao das informacgdes do profissional de Secretariado Executivo ou pessoas que
realizam atividades e fungdes secretariais em empresas com novos modelos de gestao
e a partir da extragdo das respostas foi realizada a analise de dados, no qual foi
estudado como funcionam e se estruturam essas empresas para com isso aplicar como
atua o cenario do profissional de Secretariado Executivo ou pessoas que realizam
atividades de Secretariado em empresas com novos modelos de gestao.

A pesquisa proporcionou o delineamento de determinadas reflexdes a respeito
das atividades, fungdes, competéncias e habilidades gerenciais imprescindiveis a
gestao secretarial, assim como a sua dimensao nas startups com novos modelos de
gestdo e como as mesmas se estruturam, organizam e aplicam o modelo de gestéo.

A partir dos resultados obtidos e da analise dos mesmos, foi totalizado 100% dos
respondentes nao possuirem profissionais formados ou nhomeados como Secretariado
Executivo. Observou-se que nas startups com novos modelos de gestédo o profissional
de Secretariado Executivo ndo é valorizado pela falta de conhecimento por parte das
empresas destes profissionais, porém é observado que as atividades e funcdes
desempenhadas que englobam a gestdo secretarial mostram-se fundamentais para a
plena funcionalidade da organizagdo. As atividades como Redacédo e elaboragao de
textos (comerciais, oficiais, etc.); Elaboragcdo de relatérios e pareceres; Gestao
financeira (controle de contas a receber, organizagdo de contas a pagar, etc.); Tomada
de decisGes para o alcance dos objetivos organizacionais; Negociagao com clientes;
Gerenciamento de compras; Gerenciamento de conflitos; Coordenar e controlar equipes

e atividades; Administracdo e resolucdo de conflitos internos e externos foram as
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atividades que obteve resultado unanime e todas as atividades sao realizadas pelos
préprios gestores.

Pode-se concluir que diante desse cenario, o profissional de Secretariado nao
possui sua devida valorizagdo, e que a falta destes profissionais dentro da organizagéo
faz com que as atividades figuem desordenadas, pois ndo ha um profissional de
Secretariado para realizar o auxilio da gestdo de maneira eficiente e eficaz, e fazendo
com que os profissionais percam suas posicdes para outros profissionais. Por outro
lado, o profissional de Secretariado, uma vez inserido nesse contexto, e por terem a
flexibilidade para se encaixar em novas empresas em crescimento, desempenhariam
um papel extremamente relevante, se as mesmas abrissem espago para estes
profissionais.

Observa-se que o modelo de gestdo horizontalizado trouxe danos no que diz
respeito a profissdo do profissional de Secretariado, pois as atividades desempenhadas
por estes profissionais acabam se distribuindo entre as atividades dos proprios gestores
das empresas. Ou seja, os gestores acumulam as responsabilidades da diregdo com as
atividades operacionais, trazendo impactos como a escassez de profissionais de
Secretariado Executivo nas organizagbées com novos modelos de gestdo. A partir da
pesquisa pode-se observar que nao houve empresas que possua profissionais
formados na area e aqueles que exercem sao a propria chefia, como dito anteriormente.

Assim, mostra-se a relevancia a necessidade de fazer notério este profissional,
de maneira que, mesmo diante de um organograma sem formalidades e mais
horizontal, com formas de gestdo menos burocraticas, o profissional de Secretariado
possui sim a sua importancia, uma vez que tal profissional vem acompanhando as
diversas mudancas e novas demandas no mercado de trabalho, evoluindo e
abrangendo seu cenario de atuagdo sem deixar de exercer fungbes e atividades
técnicas e tradicionais, como complementando atribuicbes e atividades cada vez mais
expandidas e significativas para as organizagdes, sendo de extrema importancia o
desenvolvimento da gestao secretarial.

No decorrer do estudo, pode-se perceber que a atuacdo secretarial nessas

startups com novos modelos de gestdo n&o se limitam mesmo que sejam empresas
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cada vez menos burocraticas e mais simplificadas, constatando-se que a presenca de
um profissional de Secretariado seria de grande relevancia para essas organizagdes
que estao situadas em um contexto cada vez mais criativo e inovador, uma vez que as
atividades mais desenvolvidas que abrangem a gestdo secretarial assinaladas
demandam competéncias e habilidades proprias do gestor secretarial, e ,portanto, para
o pleno desenvolvimento das mesmas, a atuacdo de um profissional com formagao
faz-se de grande importancia.

Ainda, o resultado do questionario permitiu inferir que o profissional que atua
com as atribuicbes do secretario executivo possui um perfil de gestor dentro das
startups de modo que esta envolvido nas atividades essenciais da organizacéo,
atuando no gerenciamento de conflitos, na tomada de decisdes, no planejamento e no
direcionamento e incentivo as equipes e no controle. No entanto, por ndo haver
profissionais de Secretariado Executivo dentro dessas organizagdes, esta gestdo é
limitada, pois, nem todos os gestores possuem conhecimento da capacidade e
profissionalismo que o gestor secretarial pode colaborar, utilizando sua gama de
conhecimentos para o desenvolvimento do negocio. Tal desconhecimento é resultado
da propria presenca consideravel de profissionais que atuam na area secretarial sem a
devida formacéo e que, portanto, geralmente possuem uma visao limitada do negdcio,
por este motivo, ndo sado capazes de gerenciar com responsabilidade e autonomia em
suas atividades, o que acaba desfavorecendo a imagem da profisséo.

Diante das informagdes supracitadas, € notério que o profissional de
Secretariado Executivo foi impactado negativamente dentro das starfups com novos
modelos de gestado, visto que tais empresas utilizam-se de uma abordagem na qual o
gestor realiza suas proprias atividades ou distribuindo-as para as equipes que
compdem a empresa. Com isso, cabe uma reflexdo sobre qual o futuro do profissional
quanto ao cenario e suas oportunidades. Um questionamento pertinente é se a
profissdo, mesmo com sua notoéria evolugao e reconhecimento, sera extinta, ou se cabe
ao profissional buscar adquirir novas atribui¢des, novas habilidades, novos conteudos
que consiga de certa forma mostrar ao mercado a necessidade do fazer secretarial. Um

pensamento interessante para as proximas pesquisas da area seriam quais
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competéncias serdo necessarias para que o mercado de trabalho sinta a necessidade
de contratar profissionais de Secretariado Executivo. A pesquisa nao possui intuito de
generalizar, mas neste estudo que foi realizado o resultado foi a perda de espaco do
profissional de Secretariado Executivo em empresas com novos modelos de gestao.
Visto isso, vale a pena, em pesquisas futuras, tentar ampliar a pesquisa quanto ao
quantitativo de respondentes, para que assim seja possivel desenvolver formas de
reverter a situacao atual.

Por fim, a Universidade Federal de Pernambuco foi determinante para esta
pesquisa, pois foi a partir dela que o projeto foi incentivado a compreender como o
Secretario Executivo atua nas novas organizagbes. Estas motivagbes vieram
exatamente dos debates nas disciplinas de Empreendedorismo, Comportamento
Organizacional, Assessoria Secretarial, Consultoria Secretarial, Inglés para Negécios,
Gestdao Secretarial, Marketing Empresarial, entre outras. Todas as discussodes
realizadas nessas disciplinas levaram a problematica deste projeto, pois, diante das
mudancas no cenario mercadoldgico, o profissional de Secretariado tem que agir para
produzir e apoiar as empresas atuais a obterem resultados. Por isso, € desejo que cada
vez mais a universidade, enquanto agente facilitador, consiga estimular os alunos a
pensar sobre como potencializar o futuro da profissao, fazendo com que a profissao
seja cada vez mais reconhecida dentro das organizagdes e que seja evidenciada a sua

importancia da sua atuacao para uma gestao eficiente e eficaz.
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