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RESUMO

Este trabalho tem o objetivo de pontuar quais sao os desafios da gestao secretarial
em organizagdes do terceiro setor para os profissionais de secretariado executivo. A
escolha do tema justifica-se pela necessidade de entender e aprofundar o estudo
sobre o terceiro setor como potencial mercado de trabalho para o secretario
executivo. Trata-se de um estudo bibliografico, com abordagem qualitativa, método
descritivo e os objetivos propostos sdo de carater exploratério que estdo ligados a
problematica inicial. Para alcangar o objetivo geral foram tracados os seguintes
objetivos especificos: Evidenciar o que caracteriza a gestao secretarial; Apresentar
as competéncias inerentes ao perfil do secretario executivo; Ressaltar os campos de
atuacado do secretario executivo e Entender o que € o terceiro setor. Este estudo
aborda as origens da profissdo de secretariado executivo, bem como sua evolugao
em termos de técnicas, competéncias, atribuigdes e formagcao do perfil gerencial,
mostrando assim, as possibilidades desse profissional gerir os mais diversos tipos
de organizagdes, inclusive as do terceiro setor.
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PERFORMANCE OF THE EXECUTIVE SECRETARIAT PROFESSIONAL IN
SECRETARY MANAGEMENT IN THIRD SECTOR ORGANIZATIONS

ABSTRACT

This work aims to point out what are the challenges of secretarial management in
third sector organizations for executive secretarial professionals. The choice of
theme is justified by the need to understand and deepen the study of the third sector
as a potential job market for the executive secretary. It is a bibliographical study, with
a qualitative approach, descriptive method and the proposed objectives are of an
exploratory nature that are linked to the initial problem. In order to achieve the
general objective, the following specific objectives were outlined: Highlight what
characterizes secretarial management; Present the skills inherent to the profile of the
executive secretary; Highlight the fields of action of the executive secretary and
Understand what the third sector is. This study addresses the origins of the executive
secretarial profession, as well as its evolution in terms of techniques, skills,
attributions and formation of the managerial profile, thus showing the possibilities of
this professional to manage the most diverse types of organizations, including those
of the third sector.

Keywords: Executive Secretariat; Third Sector; Secretarial Management.



1 Introdugéao

Este artigo é dedicado a pontuar os desafios da gestdo secretarial
enfrentados pelo profissional de secretariado executivo enquanto gestor em
organizagdes do terceiro setor, uma vez que esse segmento da economia apresenta
caracteristicas peculiares. A escolha do tema justifica-se pela necessidade de
entender e aprofundar o estudo sobre o terceiro setor como potencial mercado de
trabalho para o secretario executivo.

Muitos termos s&o utilizados como sinbnimo para terceiro setor, por
exemplo, economia social, setor independente, organizagdes ndo governamentais,
dentre outros. Essa dificuldade em conceituar explica-se pela variedade de
instituicbes que o constituem. Sendo assim, entende-se que, muito se fala sobre
terceiro setor, mas pouco se conhece e, essa falta de informagdo pode gerar
confusao no entendimento, além do uso inadequado do termo.

No contexto da gestado, as organizagdes do terceiro setor, enfrentam muitos
desafios para manterem-se ativas, exigindo que novas posturas sejam adotadas, no
tocante a pratica de gestdo. Segundo Cazzolato (2009, p. 75), para conseguir dar
continuidade a suas atividades, as organizagbes que compdem o terceiro setor
precisam ter uma preocupagao maior com o processo de gestdo, na medida em que
relaciona o objetivo a que se propde com a disponibilidade de recursos que possui.

O profissional de secretariado possui competéncias e habilidades que o
tornam capaz de atuar em qualquer nivel e segmento de mercado, incluindo
organizagbes do terceiro setor. De acordo com Bruno (2006), o profissional de
secretariado tornou-se uma figura de especial importancia no meio organizacional,
tanto no setor publico quanto no setor privado. Reitera-se que esse profissional
legitimado pela Lei n°® 9. 261/96, insere-se no corpo administrativo das mais diversas
instituicdes, atribuindo-se a ele muitas fungdes, as de destaque sao; de assessoria,
consultoria, lideranga e gestao.

Partindo dessas consideragcbes apresenta-se a proposta de desenvolver
este estudo. A intencdo € pontuar quais os desafios da gestdo secretarial em
organizagbes do terceiro setor enfrentados pelo profissional de secretariado
executivo. Este trabalho se justifica pelo propdsito de evidenciar o que caracteriza a

gestao secretarial; com intuito de apresentar as competéncias inerentes ao perfil do



secretario executivo; de modo a ressaltar os campos de atuagao do profissional de
secretariado executivo; e entender o que € o terceiro setor.

O artigo estd organizado em oito seg¢des incluindo esta introdugdo. A
segunda secg&o versa sobre a origem e definicdo do terceiro setor, em sequéncia é
apresentado o terceiro setor considerando o contexto brasileiro. A terceira segao
foca num breve histérico sobre a profissdo do secretariado executivo, na secao
seguinte sao abordadas as competéncias secretariais. Em seguida s&o
apresentados os procedimentos metodoloégicos e na quinta segé&o é realizada uma
abordagem sobre a importancia atuagdo do secretariado executivo na gestdo de
organizagbes do terceiro setor. As duas Uultimas secgbes dedicam-se as

consideracgdes finais e as referéncias.

2 Terceiro Setor: origem e definicao

A filantropia sempre foi atividade fortemente desenvolvida nos Estados Unidos,
mas sO a partir da década de 50 € que as entidades sociais passaram a ser
reconhecidas. Smith (1991 apud ALVES, 2002) diz que a expresséao “Terceiro Setor”
passou a ser usada nos Estados Unidos para identificar um setor da sociedade no
qual atuam organizacbes sem fins lucrativos, voltadas para a produgdo ou
distribuicao de bens e servigos publicos.

Cabral (2015) destaca que os alicerces do terceiro setor foram construidos com
base em trabalhos de carater voluntario com finalidades sociais, utilizando da
desproporcao econbdmica, fonte de recursos para as questbes insatisfatorias e

necessitadas de melhoria:

Nas sociedades tradicionais, a protecdo social era dotada de natureza
filantropica baseada em iniciativas de carater voluntario da comunidade, por
meio de associagbes de profissionais ou instituigbes religiosas, que
financiavam suas atividades, arrecadando recursos de grupos sociais
economicamente mais fortes. A ruptura progressiva entre a assisténcia
hereditaria da Idade Média e as primeiras medidas sociais constitui a
passagem decisiva na histéria da protegdo social, uma vez que as relagdes
de dependéncia pessoal se transformavam em relagbes de contrato
(CABRAL, 2015).

Para melhor compreender o termo terceiro setor, Alves (2019) afirma que
temos que compreender as caracteristicas, os conceitos e definicbes dos trés

setores existentes (primeiro, segundo e terceiro setores).



Oliveira (2007), traz o primeiro setor como sendo o governo (Estado) que utiliza
recursos publicos para promover o bem-estar social, o segundo setor, sdo as
empresas que utilizam recursos privados para beneficios particulares. Dessa forma,
infere-se que o terceiro setor esta na linha divisoria entre primeiro e segundo setor.

Naves, (2003 apud SANTOS, 2012) afirma que geralmente entidades do
terceiro setor sdo confundidas com outras que nao sio. Para esclarecer dentro de

uma ideia geral, faz-se necessaria a apresentacao da definigao:

O Terceiro Setor “¢ um conjunto de atividades de interesse publico,
espontaneas, ndo governamentais e nao lucrativas, realizadas em beneficio
geral da sociedade, independentemente dos demais setores (Estado e
Mercado), embora possa ou deva receber deles colaboragdo” (NAVES,
2003, p. 574 apud SANTOS, 2012).

O nome “Terceiro Setor” indica as organizagbes situadas entre os setores
empresarial (Primeiro Setor) e o estatal (Segundo Setor). Sdo chamadas assim
porque as organizagdes que integram o Terceiro Setor sdo entes privados, nao
vinculados a administracdo publica, que ndo almejam o lucro (como o Segundo
Setor), mas prestam servicos em areas de relevante interesse social e publico.
(FUCHS et al, 2014).

Sabendo que o primeiro setor € o Estado e o segundo setor sdo as empresas
privadas. Para Manzione, (2006) a definicdo de Terceiro Setor se da quase que

somente a partir da exclusio:

O Terceiro Setor tera sua existéncia explicada em contraposi¢cao ao Primeiro
e ao Segundo Setores. O Primeiro Setor € composto pelo governo,
enquanto o Segundo Setor € a iniciativa privada. Por mera contraposigéo, o
restante € o Terceiro Setor, ao menos numa 6tica definida pelo mercado.
(Manzione, 2006, p. 30).

Para melhor compreensao do termo Terceiro Setor:

[...] é preciso compreender as caracteristicas, os conceitos e definigdes do
primeiro, segundo e terceiro setores. O primeiro setor, como o governo,
Estado, isto &, aquele que utiliza recursos publicos com intengdo de
estimular o bem-estar social; o segundo setor entende-se como as
empresas, as quais utilizam recursos privados para beneficios particulares.
(ALVES, 2019, p. 16).

O terceiro setor € uma divisdo da sociedade, que é formado por instituicdes

voltadas para atividades sociais com o foco no voluntariado e interesse humanitario.



Apresenta autonomia e administracédo prépria e, assim como os demais setores tem
sua importancia na economia, pois possui a capacidade de atender demandas da
populacdo mais vulneravel, que geralmente conta com acgdes ineficientes do poder
publico (primeiro setor) e ndo tem condigdes de contratar servicos do mercado
privado (segundo setor).

Considerando o exposto, o terceiro setor no Brasil teve inicio com atividades
sociais de carater assistencialistas justamente na intencdo de suprir a caréncia
daqueles que nao tinham seus direitos atendidos pelo poder publico, esta realidade

sera abordada a seguir.

2.1 Terceiro Setor no contexto brasileiro

No Brasil, a Igreja Catodlica teve papel crucial na criagdo do terceiro setor, com
funcdes assistencialistas, ela se caracterizou como sendo uma das primeiras
instituicdes sem fins lucrativos do pais. A igreja, principalmente a catdlica, teve e tem
papel decisivo na formacao do terceiro setor no Brasil. (ALBUQUERQUE, 2006, p.
34).

As Santas Casas de Misericérdia tinham a fungao inicial de prestar assisténcia
meédica aos necessitados. Essas entidades davam suporte a sociedade menos
favorecida que nao tinha seus problemas atendidos pelo poder publico e que nao
dispunha de condi¢des para contratar os servigos pagos de instituigdes privadas.

Conforme Silva (2010, p.5):

Nos fundamentos do terceiro setor brasileiro estdo os principios da
filantropia e da caridade religiosa. As primeiras organiza¢des da sociedade
civil nacional foram as Santas Casas de Misericérdia, que aludem aos do
século XVI e se encontram atuantes até os dias atuais. (SILVA, 2010).

Com o terceiro setor também surgiu o trabalho voluntario, sua origem no
Brasil se deu com a implantagdo da primeira Santa Casa de Misericérdia, localizada
em Sao Paulo.

O carater religioso e assistencialista era caracteristica marcante dessa
atividade que, atualmente, conta com legislacédo que dispde sobre esse tipo de
trabalho. De acordo com Lima (2004) a Lei n°® 9.608/98 “é considerada um marco
importante e, por si mesma, € um indicador da crescente importancia dada pelo

governo ao Terceiro Setor.”



Outro ponto a ser considerado no contexto brasileiro € a origem do terceiro
setor atribuido a ineficiéncia do Estado em néo realizar suas obrigacdes legais: Todo
cidadao tem “direitos sociais a educacédo, a saude, a alimentagao, o trabalho, a
moradia, o transporte, o lazer, a seguranga, a previdéncia social, a protegdo a
maternidade e a infancia, a assisténcia aos desamparados” direitos estes garantidos
pela Constituicdo Federal de 1988 em seu artigo 6°. (BRASIL, 1988).

Laurindo (2010) afirma que o terceiro setor surge com propdsito de preencher

as lacunas deixadas pelo poder publico:

[...] o Terceiro Setor vem, exatamente, concretizar o papel da sociedade na
efetivacdo dos direitos sociais como forma de exercer cidadania
(consectario da democracia) e, ao mesmo tempo, tornar a prestagao dos
servigos sociais, que nada mais € do que a concretizacdo dos direitos
sociais, mais eficientes e de maior qualidade (LAURINDO, 2010, p. 42).

Como bem coloca Martins (2011), € perceptivel que, no Brasil e no mundo, o
terceiro setor tem atuagcdo cada vez mais marcante e abrangente, no sentido de
contribuir para a inclusdo social, melhoria da qualidade de vida e mitigacdo dos
problemas que afetam nossa sociedade.

Para Albuquerque, (2006, p.35) um documento importante para compreender o
terceiro setor no cenario brasileiro € o Relatério sobre as Fundacdes e Associagdes
sem fins lucrativos no Brasil (Fasfil) publicado em 2002 pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE). Este relatério foi adaptado a realidade juridica
brasileira, onde considerou-se o novo Cdédigo Civil. Dessa forma, fazem parte da
Fasfil: organizagdes sociais, organizagbes da sociedade civil de interesse publico,
fundagdes mantidas por recursos privados, fundagdes ou associagdes com filial no
pais.

Sabendo disso, nota-se que as entidades de terceiro setor ndo se resumem as
ONGs, onde ha outros tipos de organizagdes que compdem o terceiro setor; como
associagdes, fundacgbes, entidades beneficentes, dentre outras, onde seguem
normativas legais.

O préximo tépico se dedica a expor um breve histérico da profissdo do
secretariado executivo, a fim de contextualizar os desafios enfrentados pela

profissao e evolugao do perfil desse profissional, considerando o perfil gerencial.



3 Secretariado Executivo: Breve Historico

Estudiosos em etimologia e linguistica acreditam que a palavra Secretario
surgiu da palavra em latim “Secretarium”, a qual significa “lugar retirado” ou
“‘conselho privado”. Porém, outros especialistas nos ddo conta da existéncia da
palavra “Secretum” cuja traducdo do latim seria “Retiro”, “Audiéncia Secreta” e
“‘Mistério”. Os significados desses termos representam o maior compromisso do
profissional de Secretariado, o Sigilo. (CASTELO,2007).

Deveras existem diversas pesquisas, mas ndo ha como afirmar uma data
especifica para o surgimento da profissédo de Secretario, embora alguns estudiosos

estimam que deva ter sido no Egito por volta do ano 500 A.C.
Sabino e Rocha (2004), afirmam que o desenvolvimento da fungdo de

secretariar deu-se pela cultura, em razdo do dominio da escrita e da necessidade de
registrar a histéria, realizando atividades bastante ligadas aos governantes.

Porém, sabe-se que os “escribas” foram os primeiros secretarios da historia,
pois eles dominavam a escrita, 0 que era raro para a época, faziam contas,
classificavam os arquivos, redigiam as ordens emanadas dos seus superiores,
registravam e copiavam coisas importantes por escrito, como: documentos legais ou
administrativos, registros historicos, informacé&o comercial e as Escrituras. De acordo
com Camargo (2013), os escribas possuiam o dominio da escrita e leitura da época,
eram considerados homens sabios.

Avancando no contexto histérico, especificamente, apés a Segunda Guerra
Mundial, a profissdo de secretario executivo cresceu consideravelmente, pois para
suprir a escassez de profissionais do sexo masculino que estavam nos campos de
batalha; o mercado de trabalho europeu e americano passou a aderir a mao-de-obra
feminina.

No Brasil, a visibilidade do profissional de secretariado ocorreu a partir das
décadas de 1950, periodo que se destacavam apenas as técnicas secretariais
(NONATO JUNIOR, 2009, p.90).

E valido abordar como se deu a implantagéo dos primeiros cursos superiores
em Secretariado. A partir dos esfor¢cos das entidades de classe, as Leis n° 6.556, de
5 de setembro de 1978, n°® 7.377, de 30 de setembro de 1985 e n°® 9.261, de 10 de

janeiro de 1996 foram aprovadas e levaram a criacdo da Federacdo Nacional de



Secretarias e secretarios — FENASSEC, em 31 de agosto de 1988 e, por fim, a
conquista do Cédigo de Etica do Profissional de Secretariado no Brasil publicado no
Diario Oficial de 7 de julho de 1989.

Castelo (2007) nos afirma que ao analisar a trajetéria do secretariado no
Brasil, observa-se uma profissdo que venceu muitos desafios, participou de
mudangas importantes no cenario organizacional mundial e se adaptou as
constantes inovagdes de tecnologia e de mercado.

A seguir sera apresentado o tépico sobre as competéncias secretariais com
intuito de ampliar o entendimento das caracteristicas multifuncionais do secretario

executivo.

3.1 Competéncias Secretariais

A literatura aponta que o conceito de competéncia ainda encontra-se em
construgéo. Segundo Zarifian (2003, p. 38), uma delimitagao precisa do termo requer
“‘uma transformacgao de longo prazo”.

No campo do profissionalismo, Dutra (2002) afirma que a competéncia
envolve um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes, que alicercam o
sujeito na execucado do seu trabalho. Fleury e Fleury (2001) compartiiham de um
entendimento semelhante, onde destacam que a competéncia € um conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes que justificam um alto desempenho.

Branddo e Guimardes (2001) entendem competéncia como sendo o ponto
comum entre as condutas do individuo e as estratégias organizacionais, traduzido
como a capacidade de tomar iniciativa e assumir responsabilidades diante de
situacoes profissionais com as quais se depara.

No campo secretarial, Castelo (2007) afirma que as competéncias secretariais

estruturam a atuagao do profissional de secretariado:

A atuacdo do profissional de Secretariado Executivo esta estruturada em
sua Formacdo Académica, em sua experiéncia profissional e
consequentemente nas competéncias desenvolvidas e inerentes ao campo
secretarial. Essas competéncias sdo constantemente renovadas e
adaptadas as transformacbes sociais, mercadoldgicas e organizacionais
como o unico meio do Secretario Executivo poder garantir uma estruturada
e excelente atuagao profissional. (CASTELO, 2007).
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A Lei de n. 7.377, de 30 de setembro de 1985, complementada pela Lei n.
9.261, de 10 de janeiro de 1996, regulamenta a profisséo de secretariado executivo,
além de estabelecer requisitos para exercicio da profissao, delimita as competéncias

em areas essenciais que sao:

| - Planejamento, organizagdo e direcdao de servigos de secretaria. Il -
Assisténcia e assessoramento direto a executivos. Il - Coleta de
informagdes para a consecugao de objetivos e metas de empresas. IV -
Redagdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro. V - Interpretagéo e sintetizagdo de textos e documentos. VI -
Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacgdes,
inclusive em idioma estrangeiro. VIl - Versdo e tradugcdo em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagdo da empresa.
VIII - Registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas. IX -
Orientacdo da avaliagdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia. X - Conhecimentos protocolares (Brasil, 1996).

Por sua vez, Nonato Junior (2009, p. 202) afirma que,

Constitui-se como dever fundamental do profissional de secretariado
procurar informar-se de todos os assuntos a respeito da profissédo e dos
avangos tecnoldgicos, que poderdo facilitar o desempenho de suas
atividades. Assim, verifica-se que a obtengdo e uso da informagédo, bem
como sua forma de abordagem, sdo exaltados como dever e indispensavel
ao profissional da area. (NONATO JUNIOR, 2009, p. 202).

Com o passar do tempo e avango da tecnologia, desenvolveu-se um novo
perfil profissional com novas responsabilidades e ampliacdo das atividades
realizadas que ultrapassaram as citadas na legislagdo. Segundo Moreira e Olivo
(2012) esse contexto forgou os secretarios executivos a reciclarem-se.

Essas mudangas fizeram com que o secretario executivo assumisse um
carater multifuncional, incorporando novas competéncias e permitindo assim, que
ocupasse um espaco junto aos gestores. Moreira e Olivo (2012) destacam que o
carater multifuncional e polivalente da profissdo permite a esse profissional assumir
a posicdo de mediador de conflitos, por conta da sua experiéncia em lidar com
situacdes conflitantes no cotidiano organizacional.

Veiga (2007), afirma que o profissional de secretariado executivo precisa estar
atento as mudancgas ao seu redor, sendo capaz de identificar e interpretar quais sao
as exigéncias do mercado de trabalho.

Nesse contexto, Santos (2007) destaca a necessidade de as organizag¢des do

Terceiro Setor estarem atentas ao desenvolvimento administrativo, com fins de
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atingirem os objetivos a que se propdem, e, levando também em consideragéo as
habilidades, formacao e competéncias de um profissional de secretariado.
Camargo et al, (2015) aponta a importante contribuicdo do profissional de

secretariado executivo para as organizagoes:

Pensando em acdes de responsabilidade social, esse profissional pode
contribuir de forma significante para que projetos e agbes de
responsabilidade social possam ser desenvolvidos na organizagao, pois o
mesmo possui em seu perfil as habilidades e competéncias necessarias
para participar do desenvolvimento de agdes e projetos, identificando
fatores de melhorias para a organizagéao, utilizando a comunicagao interna e
externa para facilitar o controle e planejamento dos processos de gestéo.
(CAMARGO, et al. 2015).

Contudo, evidencia-se a necessidade do trabalho deste profissional nas
entidades sem fins lucrativos, atuando também como importante colaborador na
gestdo dos processos administrativos e dada a sua formacgéo, ele esta apto a atuar
em todos os niveis dos mais diferentes tipos de organizagdes, sejam elas publicas,
privadas, inclusive as ndo governamentais.

O secretario executivo é aquele profissional com competéncias e habilidades
de gestéo, é o profissional que vai além das atividades de carater técnico, contribui
para eficiéncia e eficacia dos processos administrativos e assim, favorecer o alcance

dos objetivos a que cada uma dessas organizagdes se destina.

4 Procedimentos Metodolégicos

Este estudo contou com o método exploratério e o procedimento adotado foi o
estudo bibliografico, desenvolvido a partir de elementos selecionados na literatura.
A pesquisa bibliografica segundo Gil (2009) é desenvolvida com base em material ja
elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos.

Prodanov e Freitas (2013) compartilha do mesmo pensamento ao afirmar que
a pesquisa bibliografica € concebida a partir de materiais ja publicados.

Conforme Macedo (1994, p. 13) a pesquisa bibliografica em seu conceito

restrito:

E a busca de informagdes bibliograficas, selegdo de documentos que se
relacionam com o problema de pesquisa (livros, verbetes de enciclopédia,
artigos de revistas, trabalhos de congressos, teses, etc.) e o respectivo
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fichamento das referéncias para que sejam posteriormente utilizadas (na
identificacdo do material referenciado ou na bibliografia final). (MACEDO,
1994, p. 13).

Por sua vez, Vergara (2007, p. 2) destaca que a pesquisa bibliografica é o meio
de investigagdo que € realizado por meio de material publicado em livros, jornais,
revistas e sites na internet que sejam disponibilizados ao publico em geral.

A principal vantagem da pesquisa bibliografica segundo Gil (2016, p. 30) € que
ela permite ao investigador a cobertura de uma gama de fendmenos muito mais
ampla do que aquela que poderia pesquisar diretamente.

A natureza desta pesquisa € aplicada, com abordagem qualitativa que consiste
em entender um fendbmeno de forma aprofundada. Straus e Corbin (1990)
consideram sendo qualitativa qualquer tipo de pesquisa que os dados ndo sejam
obtidos mediante procedimentos estatisticos. (ANTUNES, 2016).

A técnica de pesquisa utilizada neste trabalho foi a documentagdo, onde

Severino (2007, p. 124) nos traz o conceito:

E toda forma de registro e sistematizagdo de dados, informacdes,
colocando-os em condicbes de analise por parte do pesquisador.
Pode ser tomada em trés sentidos fundamentais: como técnica de
coleta, de organizagdo e conservagao de documentos; como ciéncia
que elabora critérios para a coleta, organizagéo, sistematizacao,
conservagao, difusdo dos conhecimentos; no contexto de realizagao
de uma pesquisa, € a técnica de identificagdo, levantamento,
exploracdo de documentos fontes do objeto pesquisado e registro
das informagdes retiradas nessas fontes e que serdo utilizadas no
desenvolvimento do trabalho. (SEVERINO, 2007, p. 124).

A area a qual pertence este trabalho € a area 6; area das Ciéncias Sociais e
Aplicadas. As pesquisas podem ser classificadas segundo a area de conhecimento;
o CNPq classifica as pesquisas em sete grandes areas. (GIL, 2016, p. 26).

Gil (2016) pesquisa aplicada abrange estudos elaborados com a finalidade de
resolver problemas identificados no ambito das sociedades em que os
pesquisadores vivem. Para ele, pesquisa aplicada sao as pesquisas voltadas a

aquisicao de conhecimentos com vistas a aplicagcdo numa situacao especifica.

5 Abordagem sobre a importancia do profissional de secretariado executivo na

gestao em organizagoes do terceiro setor
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O conceito de geréncia geralmente € associado ao sucesso ou fracasso de
uma organizagao. Para Motta (2004), entende-se por geréncia, a arte de pensar, de
decidir, de agir, de fazer acontecer e de obter bons resultados que podem ser
previstos, definidos, analisados e avaliados, e, que devem ser alcangcados através
de pessoas numa interacdo humana constante.

As organizagdes do terceiro setor apresentam caracteristicas peculiares e
exigem dos profissionais que nelas atuam conhecimentos técnicos que garantam
seu crescimento e continuidade. Dessa forma, ha a necessidade de profissionais
especializados no intuito de prestar servicos de qualidade. E o secretario, um dos
profissionais presentes e atuante nessa rede de relacionamentos, atuando ao lado
do poder decisoério. (CORTELLA e MUSSAK, 2009).

Tendrio (1997) apresenta alguns problemas enfrentados pela gestao
organizacional, dentre esses verifica-se: a centralizagdo de informacgdes, sistema de
informacdes inadequados, escassez de recursos humanos, falta de feedback, enfim
percebe-se a inexisténcia de um planejamento estratégico adequado
independentemente de a organizacao estar inserida em uma empresa ou em uma
organizagao sem fins lucrativos.

Segundo Silva (2009, p. 15):

E comum encontrar organizagdes sem fins lucrativos que enfrentam
dificuldades financeiras diante da escassez de recursos. Contudo, as
dificuldades vao além das financeiras, sofrem também com as falhas
administrativas e contabeis, pois se preocupam muitas vezes apenas com as
exigéncias legais e esquece um planejamento financeiro, assim como nao
apresentam um controle eficiente de recursos, levando a tomada de decisbes
sem uma base segura, o que seria facilitada com uma correta utilizagao de
informagdes gerenciais. [...] isso acontece porque, muitas vezes, seus
gestores sao especialistas na atividade fim da entidade, normalmente ligadas
a atividades sociais, sendo leigos no que se refere a gestéo.

Como nos traz Silva (2009), a maioria das entidades do terceiro setor ndo tem
o conhecimento da importancia de uma gestdo eficiente que possa auxiliar na
tomada de decisdo, pelo fato de seus gestores, muitas vezes, ndo serem
especialistas da area e se aterem apenas a atividade fim da organizagao ou ainda
por nao terem uma formagdo académica que l|hes oferegca capacidade de
desenvolver habilidades e competéncias gerenciais.

De fato, atuar em organizagbes do terceiro setor, ndo € uma tarefa facil e

exige de seus profissionais e, em especial o gestor, habilidades e competéncias para
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lidar com os mais diversos desafios como a falta de recursos financeiros, prazos
apertados, acumulo de tarefas e fungdes entre os membros, fatores que ultrapassam
os limites da boa vontade e, as vezes, ressalvando também, que a falta de recursos
esta na prépria limitagado da gestao e de um planejamento eficaz (SANTOS, 2012).

Assim sendo, entende-se que, mesmo que o surgimento de uma organizagao
sem fins lucrativos surja pautado em questbes de benevoléncia, nem sempre o
idealizador esta capacitado para gerir tal entidade, o que ocasiona uma gestao
tipicamente empirica, acarretando prejuizos para essas organizagdes, uma vez que
isso interfere sobre maneira nos seus reais objetivos.

Porto e Bandeira (2006), contribuem dizendo que o processo decisoério nas
organizagoes, se fundamenta na esséncia da habilidade gerencial, em que compete
ao gestor decidir a melhor alternativa para cada momento em que se encontra a
organizagao, de modo a garantir os resultados esperados.

As Diretrizes Curriculares Nacionais para o Secretariado Executivo
(Resolugdo da Camara de Educacgao Superior n® 3/2005) contemplam o viés da

gestao. O paragrafo unico do artigo terceiro apresenta:

O bacharel em secretariado executivo deve apresentar sélida formagao
geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretagcdo e
articulagdo de conceitos e realidades inerentes a administragdo publica
e privada, ser apto para o dominio em outros ramos de saber,
desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a capacidade de gerir
e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais
de tomada de decisdo, bem como, capaz para atuar nos niveis de
comportamento microorganizacional, = mesoorganizacional e
macroorganizacional (BRASIL, 2005).

Este documento deixa claro o perfil gerencial esperado pelo profissional de
secretariado executivo. E indispensavel, que esse profissional esteja ciente do papel
que assume no ambiente organizacional, em que a resiliéncia, a polivaléncia, o
comprometimento, o bom senso na tomada de decisdo e o empenho no
desenvolvimento constante de novas competéncias configuram-se como elementos
imprescindiveis.

Considerando o que foi exposto, Drucker (1995), destaca que gestores com
sélida formacgao e dominio de técnicas administrativas, tornam as praticas e politicas
organizacionais no terceiro setor mais sistematizadas, articuladas e voltadas ao

cumprimento dos objetivos propostos pelas instituigdes sociais.
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6 Consideragoes Finais

Com base no que foi pesquisado, pode-se tecer algumas consideragdes sobre
o0 campo de atuacido do secretario executivo. Em busca de uma melhor qualificagcao,
houve grandes conquistas e avangos em sua formacdo académica, onde
profissionalmente galgou espagos em cargos de confianga e de gestdo nas
organizacgoes.

Este profissional acompanhou também as mudangas no contexto
organizacional e tecnologico, passando a assumir papel gerencial e realizando
atividades antes restritas aos diretores e administradores, como: tomada de
decisbes, gerenciamento de conflitos, acompanhamento e condugdo de pessoas,
além do planejamento, organizagao e controle dos processos.

Este estudo abordou as origens da profissdo de secretariado executivo, bem
como sua evolucdo em termos de técnicas, competéncias, atribuicdes e formacao do
perfil gerencial. Mostrando assim, as possibilidades desse profissional em realizar a
funcdo de gestor nos mais diversos tipos de organizacdes. Pois, a atuacado deste
profissional aponta para uma gestao que que vai além das fungdes administrativas.

Entende-se que, a partir das diretrizes curriculares para o curso de secretariado
executivo, os cursos de graduacéo tém condi¢des de proporcionar aos académicos
conhecimentos e técnicas que os auxiliam a desenvolver competéncias que os
habilitam ao exercicio da gestao.

O recorte tedrico deste trabalho foi definido considerando o contexto brasileiro
de atuacao do profissional de secretariado executivo, no sentido de demonstrar por
meio de conceitos, acerca do campo da gestdo, que o secretario executivo possui
competéncias que o tornam apto para atuar no gerenciamento de uma organizagéo,
a saber organizagdes do terceiro setor.

Esta investigagao teve por objetivo principal identificar os possiveis desafios da
gestdo secretarial enfrentados pelo profissional de secretariado executivo em
organizagdes do terceiro setor, uma vez que esse segmento da economia apresenta
caracteristicas peculiares.

No que diz respeito aos objetivos especificos, estabelecidos como elementos
auxiliares na busca em atender ao objetivo maior deste trabalho; tem-se: Evidenciar
0 que caracteriza a gestdo secretarial; Apresentar as competéncias inerentes ao

perfil do secretario executivo; Ressaltar os campos de atuacdo do secretario
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executivo e Entender o que é o terceiro setor. Considerando, os teéricos consultados
e as informacgdes obtidas, esses objetivos especificos foram contemplados.

A pesquisa desenvolvida foi de carater bibliografico, mas para futuros
trabalhos, sugerem-se pesquisas de campo, com profissionais da area de
secretariado, com o objetivo de ampliar e aprofundar o entendimento sobre a

tematica levantada.
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