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RESUMO

A crescente complexidade do ambiente organizacional exige do profissional de Secretariado
Executivo o dominio de competéncias que ultrapassam o ambito técnico-operacional,
destacando a perspicacia como atributo essencial da inteligéncia intrapessoal. Este estudo,
fundamentado na Teoria das Inteligéncias Multiplas de Gardner e nos conceitos de
inteligéncia emocional e insight, caracteriza-se como uma revisdo narrativa da literatura. A
pesquisa foi conduzida em bases académicas tradicionais, complementada pelo uso da
plataforma Consensus, a fim de identificar e sintetizar evidéncias relevantes sobre as
tematicas investigadas. Os resultados indicam que a perspicécia potencializa a capacidade de
analise, a gestdo do tempo e a tomada de decisdes estratégicas no contexto secretarial.
Conclui-se que o desenvolvimento dessa competéncia, associado a inteligéncia intrapessoal, €
fundamental para fortalecer a atuagdo do secretario executivo frente aos desafios da

modernidade organizacional.

Palavras-chave: inteligéncia intrapessoal; perspicacia; técnicas secretariais; inteligéncia

emocional; insight.

ABSTRACT

The increasing complexity of the organizational environment demands that Executive
Secretariat professionals master skills that go beyond technical and operational expertise,
highlighting perspicacity as an essential attribute of intrapersonal intelligence. This study,
grounded in Gardner’s Theory of Multiple Intelligences and the concepts of emotional

intelligence and insight, is characterized as a narrative literature review. The research was
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conducted through traditional academic databases and complemented by the use of the
Consensus platform to identify and synthesize relevant evidence on the investigated themes.
The results indicate that perspicacity enhances analytical capacity, time management, and
strategic decision-making in the secretarial context. It is concluded that the development of
this competence, associated with intrapersonal intelligence, is fundamental to strengthening
the role of the executive secretary in facing the challenges of modern organizational

environments.

Keywords: intrapersonal intelligence; perspicacity; secretarial techniques; emotional

intelligence; insight.

1 INTRODUCAO

A sociedade contemporanea vivencia grandes aumentos de fluxos de informacgao, isso
deriva-se de enormes ganhos tecnologicos e transformagdes de mercado que aumentaram a
dinamicidade e a complexidade dos ambientes administrativos, ao adaptar-se a essas
realidades, esses ambientes passaram a exigir profissionais aptos a autogestdo, apontam
Griffin, Shaw e Stacey (1998). Competéncias como autorreflexdo, regulagdo emocional e
percepcao propria sdo diferenciais de desempenho, impactando a eficacia e eficiéncia nas
organizacdes, como afirmam Robazza et al. (2018).

Segundo Descartes (2006), a perspicadcia—capacidade de percepg¢ao clara de situagdes
e pessoas—¢ essencial para liderangas e ambientes dindmicos, como a concorréncia entre
pequenas e médias empresas (Fabrizio et al., 2022). Zahra (2023) destaca que a capacidade de
adaptacao a ambientes complexos, aliada a perspicacia, contribui para indicadores de gestao
de tempo, organizacao de tarefas e resolucdo de conflitos.

Bortolotto e Willers (2005) afirmam que o autoconhecimento ¢ vital para o
Secretariado Executivo, pois, como a perspicacia, permite uma postura adequada no ambiente
administrativo. Garcia-Morales et al. (2007) reforcam a importancia do desenvolvimento
pessoal no desempenho organizacional, afirmando que o secretario, em posi¢ao polivalente,
possui relevancia estratégica por lidar com multiplas perspectivas e fluxos de informagao.
Montezano et al. (2015) explicam que a formacdo interdisciplinar do Secretariado Executivo
capacita o individuo a enxergar problemas de diferentes Oticas o que caracteriza a raiz latina
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do significado de perspicacia (“olhar através”, “perspectiva”), enquanto Chakraborty et al.



(2021) afirmam que esse profissional desenvolve solugdes inovadoras e atua em todos os
niveis organizacionais.

Os afazeres secretariais despontam também em uma fundamental importancia para as
empresas (Zahra, 2023). Neiva e D’elia (2009) tratam que as técnicas secretariais existem
para que exista também confluéncia das atividades de escritorio, sendo o profissional de
secretariado o elo que garante o funcionamento eficaz entre cupulas estratégicas, nucleos
operacionais e equipes de apoio. O proprio secretario tem perfil multifacetado e por muitas
vezes ¢ atuante nesses trés ambientes, por isso também ¢ entendido como gestor, por estar a
par de seus compromissos e atuar com liberdade, quando concedida pela sua gestdo, gerindo
as relacdes com as partes que lhe competem (Onifade, A., 2009; Zahra, 2023).

Endossando o discurso de Gardner (1995), o secretario, por ser atuante em diversas
areas, ¢ um profissional fluido que necessita utilizar diferentes inteligéncias para o exercicio
da sua fungdo. A profissdo estd atrelada a aprendizado e renovacdo constantes, e, com a
orientacdo e qualificagdo corretas, o profissional desenvolve competéncias essenciais para
atender as demandas do ambiente organizacional (Armstrong, 2009). No entanto, a questao
que se coloca ¢é: quais elementos contribuem diretamente para esse desenvolvimento € como
essas competéncias impactam a execugdo das técnicas secretariais?

Diante dessa problematica, este estudo sera guiado pela andlise da inteligéncia
intrapessoal, no contexto das inteligéncias multiplas, com o intuito de compreender como essa
capacidade cognitiva permite ao profissional secretarial uma percepcdo mais clara das
situacdes e das relacdes interpessoais. A partir dessa perspectiva, busca-se destacar a
importancia da perspicacia como diferencial para a execucdo eficaz das técnicas secretariais,
evidenciando de que forma essa caracteristica possibilita a tomada de decisdes assertivas e a
gestao eficiente das tarefas. A inteligéncia intrapessoal e a perspicacia sdo habilidades
fundamentais para a performance organizacional (Garcia-Morales et al., 2007). No
Secretariado Executivo, onde multiplas demandas exigem tomada de decisdes agil, a
autopercepcdo € a analise critica sdo essenciais. Armstrong (2009) destaca que a
adaptabilidade e o aprendizado continuo sdo essenciais para o desempenho organizacional, o
que reforca a necessidade de desenvolver a perspicidcia como um atributo estratégico para o
secretariado.

Assim, conforme o exposto, a pesquisa explora a perspicacia como atributo essencial
da inteligéncia intrapessoal nas técnicas secretariais, abordando conceitos relacionados a esse

tema.



2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 Teoria das Inteligéncias Multiplas

A Teoria das Multiplas Inteligéncias, proposta por Howard Gardner em 1983, desafia a
concepgdo tradicional de inteligéncia unica, mensuravel por testes de QI. Gardner argumentou
que o ser humano possui diferentes inteligéncias independentes, refletindo variadas
capacidades cognitivas (Gardner, 1995). Inicialmente, ele identificou sete inteligéncias:
linguistica, logico-matematica, espacial, corporal-cinestésica, musical, interpessoal e
intrapessoal, ampliando o conceito depois ao incluir a inteligéncia naturalista e a possivel
inteligéncia existencial (Gardner, 1999).

Cada inteligéncia refere-se a uma habilidade especifica. A inteligéncia linguistica
envolve o uso eficaz da linguagem, enquanto a l6gico-matematica esta associada ao raciocinio
logico e resolucdo de problemas abstratos. A inteligéncia espacial abrange a percepg¢ao visual,
e a corporal-cinestésica, o controle fisico. A inteligéncia musical estd ligada a sensibilidade a
sons e ritmos, e as inteligéncias interpessoal e intrapessoal referem-se, respectivamente, a
capacidade de interagir com outros e ao autoconhecimento (Gardner, 1999).

A aplicagdo da teoria no campo educacional transformou a abordagem do aprendizado,
sugerindo que todas as inteligéncias podem ser desenvolvidas, desafiando o foco tradicional
nas inteligéncias légico-matematica e linguistica (Gardner, Chie, Moran, 2009). Gardner
defende que o desenvolvimento de multiplas inteligéncias promove uma maior valorizagao
das capacidades individuais, destacando a importancia de cultivar essas habilidades ao longo
da vida (Gardner, 1999).

Em um estudo de caso realizado na Universidade Estadual do Oeste do Parana
(UNIOESTE), campus Toledo, publicado por Wenningkamp et al. (2017), fora aplicado
questionario aos estudantes e professores das turmas do curso de Secretariado Executivo onde
cada um deveria classificar, adaptando o Inventario de Inteligéncias Multiplas (IIM) de
Armstrong (2009), a importancia de oito das nove inteligéncias apontadas por Gardner em
seus estudos. Alunos (106 participantes) e professores (10 participantes) de todos os anos do
curso participaram da pesquisa € constatou-se por censo que em termos gerais as turmas de
discentes do curso classificaram como mais importantes as seguintes inteligéncias:

a) Inteligéncia Musical — 49,25%, b) Inteligéncia Intrapessoal — 46,72%, c)
Inteligéncia Interpessoal — 46,17%. Entre os docentes encontraram-se: a) Inteligéncia

Linguistica — 61%, b) Inteligéncia Interpessoal — 55%, c) Inteligéncia Intrapessoal — 51%.



Vaz et al. (2018) publicaram outro estudo de caso parecido, na Universidade de Passo
Fundo (UPF - RS) e os resultados dos IIM de discentes e docentes seguiram as indica¢des do
estudo anterior, divergindo apenas em porcentagem devido as diferentes populagdes
abordadas.

Por fim, os resultados comparados do IIM das turmas com o dos seus professores,
além de denotar que as oito inteligéncias usadas aparecem em certas e diferentes
porcentagens, ou seja, revelando a individualidade cultural das populagdes, aponta também
que o ensino e seu método podem ser reavaliados a fim de obter melhor aproveitamento de
ambas as partes. Os estudos de caso mencionam as inteligéncias menos desenvolvidas como
pontos de otimizagao dos docentes em seus métodos de ensino-aprendizagem. Posteriormente,
Battisti et al. (2022) prospectam em reflexdo sobre as inteligéncias multiplas em Secretariado

que os perfis de professores e alunos sdo consonantes nas Inteligéncias Inter e Intrapessoal.

2.1.1 Inteligéncia Intrapessoal

A inteligéncia intrapessoal envolve compreender ¢ administrar emogdes, pensamentos
e comportamentos. Gardner (1999) a considera essencial para o autoconhecimento e a
autorregulacdo, permitindo reflexdes sobre emocgdes, crengas e motivagdes para decisdes mais
conscientes. Enquanto a inteligéncia interpessoal se relaciona com os outros, a intrapessoal
foca na gestao pessoal.

Pessoas com elevada inteligéncia intrapessoal tendem a ser introspectivas, reflexivas e
a possuir uma maior clareza sobre seus proprios sentimentos e reagdes emocionais. Essa
forma de inteligéncia ¢ especialmente importante para a autogestdo, uma vez que a
compreensdo das proprias emogoes e estados mentais contribui para a tomada de decisoes
mais assertivas e para o desenvolvimento de resiliéncia diante de desafios e pressdes
(Gardner, 1999). O desenvolvimento dessa inteligéncia estd associado a uma maior
capacidade de adaptagdo as mudangas e de enfrentamento de situagdes de estresse, pois o
individuo consegue identificar suas limitagdes e pontos fortes, além de regular suas reagdes de
maneira consciente.

No contexto organizacional, a inteligéncia intrapessoal ganha relevancia a medida que
os ambientes de trabalho se tornam mais dindmicos e exigem profissionais com alta
capacidade de autogerenciamento. Gardner (1999) argumenta que essa inteligéncia permite
aos individuos reconhecer suas emogdes, evitar impulsos prejudiciais e tomar decisdes mais

racionais, o que impacta diretamente na sua produtividade e na eficiéncia de suas interacdes



profissionais. Segundo Goleman (2012), a inteligéncia emocional, que inclui a inteligéncia
intrapessoal, ¢ essencial para o sucesso profissional, pois contribui para uma melhor gestao do
estresse, lideranca mais efetiva e maior adaptabilidade ao ambiente de trabalho. A
autopercepc¢ao ¢ a habilidade de avaliar as proprias emogdes de maneira critica fortalecem nao
apenas o desempenho individual, mas também o trabalho em equipe e a harmonia

organizacional.

2.1.2  Inteligéncia Emocional

A inteligéncia emocional, popularizada por Daniel Goleman (1995), refere-se a
capacidade de reconhecer, compreender e gerenciar as emogdes, tanto as proprias quanto as
dos outros. Goleman (2012) definiu a inteligéncia emocional como composta por cinco
elementos principais: autoconsciéncia, autorregulacdo, motivagdo, empatia e habilidades
sociais. Esses componentes desempenham um papel crucial no desenvolvimento pessoal e
profissional, pois permitem que os individuos lidem de forma eficaz com desafios
interpessoais € emocionais. No ambito das organizagdes, a inteligéncia emocional tem sido
considerada uma habilidade essencial para o sucesso em lideranga, resolucdo de conflitos e
trabalho em equipe.

Um dos pilares da inteligéncia emocional, a autoconsciéncia, esta intimamente
relacionada a inteligéncia intrapessoal, conforme definida por Howard Gardner. A inteligéncia
intrapessoal, uma das inteligéncias multiplas de Gardner (1999), refere-se a capacidade de
compreender a si mesmo, suas emogdes, motivagdes ¢ limites. Ambas as inteligéncias —
emocional e intrapessoal — destacam a importancia do autoconhecimento como ferramenta
fundamental para a regulagdo emocional ¢ a tomada de decisdes conscientes. Enquanto a
inteligéncia intrapessoal foca no entendimento profundo do "eu", a inteligéncia emocional
expande esse conceito, integrando o impacto das emocgdes nas relagdes interpessoais € no
ambiente social (Gardner, 1999; Goleman, 2012).

A autorregulagdo, outro aspecto-chave da inteligéncia emocional, também se alinha ao
conceito de inteligéncia intrapessoal. Individuos que possuem uma elevada inteligéncia
intrapessoal tém uma maior capacidade de controlar suas reagdes emocionais, o que favorece
a autorregulacdo (Gardner, 1999). Goleman (2012) destaca que a autorregulacao emocional &
fundamental para gerenciar estresses, evitar comportamentos impulsivos € manter a harmonia
em ambientes profissionais. O equilibrio entre essas duas inteligéncias permite que o

individuo ndo apenas compreenda suas emogdes profundamente, mas também as controle em



situacdes de pressdo, garantindo maior estabilidade e adaptabilidade em ambientes de trabalho
dindmicos. Assim, tanto a inteligéncia emocional quanto a intrapessoal contribuem para um
desempenho mais eficaz, promovendo relagdes interpessoais mais sauddveis e ambientes

organizacionais mais produtivos.

2.2 Perspicacia

A perspicacia ¢ uma qualidade fundamental que reflete a capacidade de perceber,
interpretar e compreender situagdes complexas de maneira clara e profunda (Descartes, 2006).
Goleman (2012) destaca que a inteligéncia emocional, que inclui a inteligéncia intrapessoal, ¢
um diferencial competitivo nos ambientes organizacionais, permitindo que o profissional
administre emogdes e reaja estrategicamente as demandas da empresa. No Secretariado
Executivo, essa competéncia se manifesta na capacidade de antecipacdo de problemas e na
gestdo eficiente da informacdo. Segundo Neiva e D’Elia (2009), a estrutura organizacional
moderna exige que o secretario nao apenas cumpra tarefas, mas atue como um elo estratégico
entre diferentes setores. Para isso, a perspicacia € crucial na priorizagdo de demandas, na
resolugdo de conflitos e na adaptag@o a cenarios imprevistos.

A palavra “perspicacia” tem origem no latim “perspicax”, derivado de “perspicere”
(olhar através, observar atentamente), indicando sua relagdo historica com percepgao agucada
e clareza de visdo. A palavra estd associada a capacidade de enxergar além da superficie,
identificando detalhes e nuances invisiveis a outros. Historicamente, essa caracteristica tem
sido valorizada em lideres e gestores, especialmente em contextos de tomada de decisdo e
analise estratégica (Suharto, 2023).

No ambito historico e biblico, a perspicacia ¢ exemplificada na figura de José,
conforme descrito no livro de Génesis. José, ao interpretar com precisdo as visdes do farao,
foi elevado a posicdo de governador do Egito, sendo descrito como “criterioso e sabio”
(Génesis 41:39). Essa narrativa ilustra como a perspicacia, associada ao entendimento e a
visdo critica, era uma qualidade essencial para cargos de cogestdo e lideranga, conferindo a
José uma posicao de prestigio e poder, como argumentado por Paes e Mercés (2012). Sua
habilidade de “olhar através” das situagdes complexas o transformou em um conselheiro
indispensavel do farad, desempenhando fungdes semelhantes as de um secretario executivo
moderno, atuando como consultor, assessor e cogestor.

A visdo de René Descartes sobre a perspicacia também contribui significativamente

para a compreensdao do conceito. Em Regras para a Dire¢do do Espirito, Descartes (2006)



enfatiza que a perspicacia envolve a capacidade de discernir verdades complexas a partir de
observagdes simples e evidentes, exigindo de uma mente que "olhe atentamente" e que
aplique rigorosamente o método racional. Essa abordagem se alinha com a perspectiva de
Gardner (1999), que argumenta que a inteligéncia intrapessoal, sendo uma forma de
autoconhecimento, complementa a perspicdcia, permitindo ao individuo ndo apenas
compreender melhor o ambiente a sua volta, mas também a si mesmo.

Assim, a combinagdo de clareza mental e percepgao agucada capacita profissionais a
identificar oportunidades, antecipar problemas e apresentar solugdes inovadoras,
destacando-se pela habilidade de ver além do O6bvio e contribuir para o sucesso
organizacional.

Além de ter analogia no inglés com o termo “perspicacity”, existe também
“insightfulness”, um sindbnimo que revela a natureza de um fendmeno investigado na
academia, o “insight”. Wagner et al. (2004) irdo afirmar que o termo insightfulness envolve
uma reestruturacdo mental que permite a identificagdo de regras ou padrdes incomuns que
podem levar a solug¢des inovadoras e mudancas significativas de desempenho. J& o Insight ¢
uma compreensao subita e clara de um problema, muitas vezes levando a solucgdes
inovadoras. Bowden et al. (2005) o definem como um pensamento criativo que surge
intuitivamente, sem raciocinio loégico prévio. Essa capacidade de enxergar além das
evidéncias ¢ essencial tanto para o insight quanto para a perspicacia. Afirma Gruber (traducao
de: Insight and Affect in the History of Science, p. 400, 1994): “[...] insights expressam e sao
parte do funcionamento do sistema criativo, em vez de sua ruptura”.

Fange (1966) resume que o pensamento criativo existe em todas as profissdes e que ¢
necessaria a soma do trabalho de modificagdo de muitos profissionais, sendo as criagdes
apenas frutos de novas associagdes que se apresentem sem juizo de valor pré-determinado. O
trabalho criativo, partindo da fala de Fange (1966), passa a ser elaborado dependendo
fortemente da objetificagdo do individuo que o executa. Por isso, Gruber (1994) salienta que
os insights sdo ‘0’ e ocorram ‘em’ resultado do funcionamento deste sistema de criagcao, como
citado no paragrafo acima.

Gruber (1994) explica que um insight possa ocorrer derivado de uma corrente de
emocgdes, pensamentos e/ou efeitos que afetem um individuo, ou por um tipo de evento
especial que desperte uma emog¢do neste individuo que até entdo estava em estado inerte,
alheio a esta emocao. De qualquer forma, a obtengdo de um momento de insight, segundo

Gruber (1994), ¢ fruto de interagdes continuas com seus proprios ritmos, contetidos, métodos



e variagdes. Gruber (1994) também expde exemplos de insights na histéria: Einsten, Poincaré,
Piaget, Arquimedes e etc.

A relacdo entre perspicacia e insight ¢ evidente, pois ambas envolvem a capacidade de
perceber detalhes que outros podem ignorar e de fazer conexdes entre informacdes
aparentemente desconexas. De acordo com M. Pellegrini et al. (2015), a perspicécia pode ser
vista como um precursor do insight, uma vez que a habilidade de entender profundamente um
contexto e suas nuances fornece a base necessaria para que o insight ocorra. Quando um
individuo ¢ perspicaz, ele é capaz de acumular informacdes e experiéncias que, em um dado
momento de reflexdo, ou evento especial, podem se transformar em um insight valioso.

Além disso, a inteligéncia intrapessoal desempenha um papel crucial na facilitagdo do
insight. Gardner (1999) argumenta que o autoconhecimento e a reflexdo sobre experiéncias
pessoais aumentam a capacidade de um individuo para ter momentos de clareza, levando a
descobertas significativas. Essa interconexao entre a perspicacia, a inteligéncia intrapessoal e
o insight destacam a importancia de cultivar essas habilidades para aprimorar a tomada de

decisdes e a inovagao, tanto em contextos pessoais quanto profissionais.

2.3 Técnicas Secretariais

“Se algo tem de ser feito primeiro, ¢, talvez, a retificacdo dos nomes [...]. Quando os
nomes nao sao corretos, o que ¢ dito ndo soara razoavel [...]” (Conflcio, Os Analectos, p. 84,
2012). Assim, para compreender o que sdo técnicas secretariais, ¢ preciso entender seus
termos separadamente. O termo "técnica", segundo o Dicionario Priberam Online (2024),
refere-se a um conjunto de métodos e processos proprios de uma arte ou profissdo. Warnier
(2009) complementa que “as técnicas sdo agdes eficazes sobre objetos, normalmente
substancias materiais e artefatos, mas também podem ser aplicadas ao sujeito humano
corporificado” (p. 459—-470).

No contexto secretarial, essas técnicas abrangem uma ampla gama de atividades, desde
a arquivistica até a utiliza¢ao de tecnologias da informagdo e comunicagao (TICs), refletindo
a natureza multifacetada ¢ dinamica do trabalho secretarial (Hernandes & Medeiros, 2010;
Siqueira, 2012). Sdo instrumentos essenciais para a eficacia das opera¢des administrativas e
para o sucesso organizacional.

Ao amalgamar os significados dessas palavras, cria-se uma expressao que, segundo
Nonato Junior (2009), inclui: intervencdo profissional, uso de tecnologia, elaboracgdo e gestao

de documentos, utilizagdo de equipamentos fisicos e virtuais, bem como a organizagdo de
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atividades de escritdrio. Essas fungdes ndo se limitam a rotinas administrativas: sdo pilares do
funcionamento eficaz de qualquer empresa.

Neiva e D’Elia (2009) ressaltam que o secretario executivo ¢ responsavel por tarefas
como agendamento de compromissos, follow-up de demandas, atendimento telefonico,
organizacdo e redagdo de atas de reunides, organizacao de eventos, agendamento de viagens,
além de procedimentos documentais e de arquivologia — todos exigindo atengdo, discri¢ao e
comprometimento. Essas competéncias basicas, embora parecam simples, sdo, como
defendem Paes e Mercés (2012), cruciais para assegurar que as operacdes diarias transcorrem
sem interrupgdes e para garantir a qualidade da assessoria especializada em cada organizagao.

A modernizagdo e a crescente digitalizacdo dos ambientes corporativos tém levado a
uma significativa ampliagdo do escopo das técnicas secretariais. Tradicionalmente vinculada
ao trabalho presencial e ao género feminino, a profissdo secretarial hoje abarca modelos como
home office, escritorios virtuais, pool secretarial, consultoria secretarial e atuagdo no setor
cooperativista (Paes et al., 2015). Hernandes e Medeiros (2010) também destacam que o
profissional de secretariado deve ser capaz de utilizar adequadamente os recursos
tecnologicos disponiveis, uma competéncia indispensavel na contemporaneidade.

Bauman (2001) observa que o mundo atual € caracterizado por uma fluidez que exige
dos profissionais uma constante adaptacdo. Nesse cenario, as técnicas secretariais evoluem,
incorporando abordagens que enfatizam criatividade, flexibilidade e espirito empreendedor
(Siqueira, 2012). Assim, o secretario executivo nao ¢ mais apenas um executor de tarefas, mas
uma pega-chave nas organizagdes contemporaneas, atuando como elo entre areas distintas e
impulsionando a inovagdo nos processos administrativos.

As mudangas ainda estdo em curso, exigindo dos profissionais de secretariado uma
constante atualizagdo e adaptacdo as novas tecnologias e aos paradigmas humanos
emergentes. A velocidade dessas transformacgdes torna essencial a capacidade do secretario de
se reinventar continuamente, reforcando a relevancia do secretariado como uma profissao
alinhada as demandas da sociedade conectada e globalizada.

No ambiente secretarial, habilidades como a perspicacia se tornam diferenciais
competitivos. Essa competéncia se manifesta na capacidade de antecipar necessidades,
interpretar mudangas sutis no ambiente corporativo e agir preventivamente em prol da
organizacao. Um secretario perspicaz, por exemplo, percebe sinais de insatisfacao em clientes
ou ruidos na comunicagdo interna, podendo atuar rapidamente para evitar conflitos ou
otimizar processos. Na organizacdo de agendas e gestdo documental, a perspicacia também ¢

crucial para priorizar tarefas e tomar decisdes estratégicas sob pressdo, evidenciando que essa
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habilidade ¢ fundamental para uma atuac¢do de alta performance no secretariado executivo

(Paes & Mercés, 2012; Siqueira, 2012).

3 ANALISE

A pesquisa revelou que a perspicacia, enquanto atributo da inteligéncia intrapessoal,
desempenha um papel essencial no desempenho do profissional de Secretariado Executivo.
De acordo com Gardner (1999), a inteligéncia intrapessoal permite ao individuo compreender
suas proprias emogdes € processos cognitivos, o que, segundo Goleman (2012), impacta
diretamente a tomada de decisoes e a resolugdo de problemas em ambientes organizacionais.
No contexto secretarial, Neiva e D’Elia (2009) destacam que a eficacia das técnicas
secretariais ndo depende apenas da execucdo mecanica de tarefas, mas da capacidade de
antecipagdo, adaptagdo e gestdo eficiente das demandas corporativas.

Ao analisar as contribuicdes de Garcia-Morales et al. (2007), verifica-se que a
inteligéncia intrapessoal esta diretamente relacionada ao desempenho organizacional, pois
influencia a maneira como os profissionais interpretam informagdes e lidam com desafios.
Essa visdo ¢ complementada por Bowden et al. (2005), que enfatizam a conexdo entre
perspicacia e insight, demonstrando que profissionais perspicazes sdo mais propensos a gerar
solucdes inovadoras e a evitar erros estratégicos.

Além disso, os achados indicam que a modernizagao do Secretariado Executivo exige
um perfil profissional mais dinamico e estratégico. Paes ef al. (2015) argumentam que o papel
desse profissional evoluiu para além da assessoria administrativa tradicional, demandando
habilidades como pensamento analitico e adaptagdo continua as novas tecnologias e
metodologias organizacionais. Essa ideia converge com a perspectiva de Bauman (2001), que
destaca a fluidez do mundo contemporaneo e a necessidade de desenvolvimento constante das
competéncias profissionais.

Diante dessas constatagdes, percebe-se que o incentivo ao desenvolvimento da
perspicacia deve ser incorporado tanto na formagdo académica quanto em treinamentos
corporativos, garantindo que o profissional de Secretariado Executivo esteja preparado para
os desafios do ambiente de trabalho moderno. A inteligéncia intrapessoal, a0 permitir maior
clareza na interpretacdo das demandas organizacionais, contribui para uma atuagdo mais
assertiva e eficiente. Estudos futuros podem aprofundar essa discussao por meio de pesquisas
empiricas, analisando de que forma a perspicacia pode ser medida e aprimorada na pratica

profissional.
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4 METODOLOGIA

Este estudo configura-se como uma revisdo narrativa da literatura, conforme
conceituada por Rother (2007), caracterizando-se pela sintese critica e discursiva do
conhecimento existente sobre a perspicidcia como atributo da inteligéncia intrapessoal
aplicado as técnicas secretariais. Essa abordagem foi escolhida em razdo da necessidade de
construir um arcabougo tedrico abrangente e interpretativo sobre o tema, uma vez que ainda
ha lacunas especificas na literatura nacional acerca dessa inter-relagao.

A coleta de material bibliografico foi realizada por meio de busca em bases de dados
tradicionais, como Scielo e Scielo Brasil, Google Académico, publicagdes de eventos
nacionais de Secretariado (CONASEC, FENASEC e¢ ENESEC) e Peridodicos CAPES ¢ da
ABPSEC (Associacdo Brasileira de Pesquisa em Secretariado) e revistas (GESEC e
Exceléncia) complementada pela utilizagdo da plataforma Consensus. O Consensus ¢ uma
ferramenta de busca académica baseada em inteligéncia artificial, que permite localizar,
resumir e apresentar evidéncias de artigos cientificos revisados por pares, sintetizando
consensos ou divergéncias sobre temas especificos. Sua aplica¢do nesta pesquisa teve como
objetivo ampliar o alcance da revisdo, especialmente para identificar produgdes recentes e
relevantes sobre os termos “intrapersonal intelligence”, ‘“emotional intelligence”,
“perspicacity”, ‘“insightfulness”, ‘“insight in organizational behavior” e “secretarial
techniques”. Os resultados obtidos pela plataforma foram posteriormente verificados em suas
fontes originais, assegurando a credibilidade e a pertinéncia académica dos materiais
utilizados.

Foram adotados os seguintes critérios de inclusdo: publicacdes entre os anos de 2000
e 2024, relevancia tematica para a area do Secretariado Executivo e abordagens tedricas
relacionadas a inteligéncia intrapessoal, perspicacia, insight, técnicas secretariais e
competéncias socioemocionais no contexto organizacional. Priorizou-se a selecao de artigos,
livros e dissertagdes de reconhecida influéncia académica, validadas por citagdes relevantes e
publicadas em veiculos de qualidade.

Cabe destacar que alguns termos técnicos foram mantidos no idioma original (inglés),
como “emotional intelligence”, “perspicacity”, “insightfulness” e ‘frames of mind”.
Embora existam tradugdes possiveis para o portugués — como inteligéncia emocional,
perspicacia e percepgdo intuitiva — optou-se por preservar a terminologia original em razio

de seu uso consolidado na literatura cientifica internacional e da necessidade de manter a
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precisdo conceitual proposta pelos autores de referéncia, como Gardner (1999) e Goleman
(2012). Essa decisdo visa assegurar que as ideias centrais da pesquisa sejam apresentadas com
fidelidade a interpretagdo académica predominante.

Assim, a metodologia empregada proporcionou a construcdo de uma andlise critica e
interdisciplinar, integrando diferentes perspectivas sobre a perspicacia, a inteligéncia

intrapessoal e suas aplicacdes praticas nas técnicas secretariais contemporaneas.

5 SINTESE

A interconexdo entre perspicacia, inteligéncia intrapessoal, insight e técnicas
secretariais evidencia a complexidade das habilidades necessarias ao profissional de
Secretariado Executivo. Em um ambiente corporativo dinamico, a simples execugao de tarefas
administrativas ndo basta; € necessario que esse profissional desenvolva competéncias
estratégicas que lhe permitam antecipar demandas, tomar decisdes assertivas e atuar como elo
fundamental na mediacdo organizacional. Gardner (1999) aponta que a inteligéncia
intrapessoal, ao permitir um profundo autoconhecimento, favorece o controle emocional ¢ a
adaptacdo a cenarios desafiadores, aspectos que sdo indispensaveis na gestdo de informagdes
e na organizacao do fluxo de trabalho.

Goleman (2012) destaca que a inteligéncia emocional estd diretamente ligada a
performance profissional, pois impacta a forma como individuos lidam com situacdes de
pressdo e tomam decisdes fundamentadas. No caso do Secretariado Executivo, essa habilidade
¢ amplificada pela perspicacia, que Neiva e D’Elia (2009) descrevem como um elemento
essencial para a atuagdo estratégica desse profissional. Afinal, o secretdrio ndo ¢ apenas
executor de tarefas, mas gestor de informacdes e facilitador de processos entre diferentes
setores da empresa. Garcia-Morales et al. (2007) reforcam que o desempenho organizacional
estd diretamente relacionado a capacidade dos profissionais de interpretar cendrios e
adaptar-se rapidamente, o que corrobora a necessidade do desenvolvimento da perspicéacia no
secretariado.

A literatura também sugere que a perspicacia ¢ um componente essencial na geracao
de insights, sendo um diferencial para a inovagdo dentro das organizagdes. Bowden et al.
(2005) definem o insight como um processo cognitivo que ocorre a partir da interligacao de
informacodes previamente adquiridas, promovendo solugdes criativas e eficazes. Pellegrini et
al. (2015) complementam essa visdo ao afirmar que a perspicacia funciona como um gatilho

para esse processo, tornando o profissional capaz de perceber nuances e antecipar problemas
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antes que eles se tornem obstaculos operacionais. Assim, o secretdrio executivo que
desenvolve essa habilidade ndo apenas otimiza sua propria atuagdo, mas também agrega valor
a organizacao, tornando-se um agente de mudanga.

Além disso, a evolugdo das técnicas secretariais mostra que o papel desse profissional
estd em constante transformagdo. Paes et al. (2015) destacam que o Secretariado Executivo
moderno ndo se limita mais a organizacdo de agendas e documentos, mas abrange fungdes
que exigem pensamento analitico, criatividade e capacidade de adaptacao. Essa perspectiva €
reforcada por Bauman (2001), ao afirmar que a fluidez do mundo contemporaneo exige
profissionais preparados para lidar com mudangas constantes. No caso do secretariado, essa
fluidez implica na necessidade de aprimorar continuamente suas competéncias, especialmente
aquelas relacionadas a gestao do tempo, a tomada de decisdo e a inteligéncia situacional.

Portanto, ao analisar a perspicacia sob o prisma da inteligéncia intrapessoal, do insight
e das técnicas secretariais, percebe-se que essa habilidade ndo ¢ apenas um diferencial, mas
uma necessidade para o profissional que deseja atuar de maneira estratégica e eficaz dentro
das organizagdes. Assim, tanto no ambito académico quanto no corporativo, o incentivo ao
desenvolvimento dessa competéncia deve ser uma prioridade, garantindo que o secretario
executivo esteja apto a lidar com os desafios da modernidade e a agregar valor as estruturas

empresariais.



15

6 CONSIDERACOES

Este trabalho ressalta a importancia da intersec¢do entre perspicacia, inteligéncia
intrapessoal, insight e técnicas secretariais no contexto profissional contemporaneo. A andlise
dos conceitos demonstrou que a perspicacia ndo apenas ¢ uma habilidade desejavel, mas
essencial para os secretarios executivos, que atuam em ambientes cada vez mais complexos e
dindmicos. A capacidade de compreender nuances e fazer conexdes entre informagdes ¢
crucial para a tomada de decisdes eficazes e para o sucesso organizacional.

A inteligéncia intrapessoal complementa a perspicacia, permitindo autoconhecimento
e reflexdo sobre emogdes e experiéncias. Essa autoconsciéncia, aliada a geracao de insights,
aprimora a resolucdo de problemas e a inovagdo. Com a ampliagcdo do papel estratégico do
secretario, a formagao académica deve fortalecer essas competéncias.

Diante das rapidas mudangas tecnoldgicas e corporativas, ¢ essencial aprofundar o
desenvolvimento dessas habilidades no ambiente organizacional. Empresas podem utilizar os
achados desta pesquisa para criar programas de desenvolvimento profissional que enfatizem a
inteligéncia intrapessoal e a perspicacia, aumentando a eficiéncia da equipe secretarial. Além
disso, futuras pesquisas podem incluir entrevistas com secretdrios executivos para
compreender como a perspicacia se desenvolve na pratica, bem como a aplicacdo de
questionarios estruturados e estudos de caso longitudinais para mensurar seu impacto na
produtividade organizacional. Pereira, Mendonca e Santos Junior (2020) destacam a
necessidade de questionar se gestores e executivos possuem competéncias plenamente
desenvolvidas para enfrentar as demandas do cotidiano organizacional, refletindo sobre a
adequacdo da formagdo pedagogica desses profissionais. Em um ambiente repleto de
contingéncias ¢ desafios, torna-se essencial que a qualificagdo secretarial inclua o
desenvolvimento da perspicicia e da inteligéncia intrapessoal, garantindo que esses
profissionais estejam preparados para atuar de maneira estratégica e eficaz dentro das

organizacoes.

Albert Lucas Rodrigues Oliveira José Ricardo Costa de Mendonga

Autor Orientador
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