A atuacao do secretario executivo no
processo administrativo

The role of the Executive Secretary in the administrative
process

RESUMO: O objetivo deste trabalho ¢
discutir a atuacao do secretario execu-
tivo no processo administrativo. Foram
feitos um estudo de caso em quatro
organizacoes diferentes e entrevistas
com seus respectivos secretarios execu-
tivos, preestabelecidos pelo critério de
acessibilidade. Trata-se de uma pesquisa
qualitativa de cardter exploratorio des-
critivo. Os resultados obtidos mostraram
participacio do secretdrio executivo no
processo administrativo.
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ABSTRACT: The objective of this paper
is to discuss the performance of the
Executive Secretary in the administrative
process. A case study was conducted in
four different organizations, and inter-
views were conducted with its respective
executive secretaries, pre-established by
the accessibility criteria. It is a qualitative
study of descriptive exploratory charac-
ter. The results showed that there is the
participation of the Executive Secretary
in the administrative process.
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I. INTRODUCAO

As organizacoes, de maneira geral, vém sofrendo mudancas ao longo do
tempo. Diante dessas mudancas do ambiente organizacional e com o apa-
recimento de novas demandas, surgiu a necessidade de um profissional
para assessorar as atividades secretariais e administrativas. Assim, surgiu
o profissional de secretariado executivo, que, atualmente, vem ocupando
espaco cada vez maior na estrutura organizacional, em funcao de suas ca-
racteristicas de facilitador do processo administrativo e de suas habilidades
de gerenciar e executar as mais diversas tarefas.

Um perfil de inovacdo e uma postura voltada a geréncia fazem
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com que a administracao ocupe um espaco evidente na estrutura da ges-
tao e desenvolvimento organizacional. Este perfil tem sido desenvolvido
na formacao académica deste profissional, possibilitando-lhe atuar como
assessor, consultor, empreendedor e cogestor.

E neste cendrio de mudancas no ambiente organizacional que
o secretario executivo tem se destacado. Portanto, faz-se necessario o
questionamento: Como tem sido o efetivo envolvimento do profissional
de secretariado executivo no processo administrativo das organizacoes?

Sendo assim, a pesquisa tem como principal objetivo identificar
as diferentes possibilidades de contribuicao do profissional de secretariado
dentro do processo administrativo. Especificamente, ela busca conceituar o
processo administrativo, mostrar as competéncias e habilidades do secretario
executivo para atuar no processo administrativo e conhecer o ambiente
de trabalho do profissional de secretariado executivo com o proposito de
averiguar sua atuacao no processo administrativo.

Por isso, o secretario executivo precisa estar apto a assessorar nas
atividades de planejar, organizar, liderar e controlar todas as suas atividades,
ou seja, o secretdrio executivo deve conhecer as funcdes administrativas
e utiliza-las como funcdes de assessoramento continuo no ambiente de
trabalho.

2. REFERENCIAL TEORICO

O referencial tedrico permite verificar o estado do problema a ser pesqui-
sado, sob o aspecto tedrico e de outros estudos e pesquisas ja realizados
(LAKATOS; MARCONI, 2003). Diante isso, as secoes abordadas nesta
pesquisa fardo mencio ao perfil contemporaneo da profissio bem como
aos detalhes do processo administrativo e suas respectivas funcoes: plane-
jamento, organizacao, lideranca e controle.

2.1. PerFiL CONTEMPORANEO DA PROFISSAO

No mundo atual dos negdcios, da tecnologia, na nova era da administracao,
na qual a delegacio de tarefas € importantissima para a descentralizacao
de poder, surge a necessidade de um profissional que assimila responsa-
bilidades com competéncias e domina as habilidades de assessoramento
de grandes executivos - o Secretario Executivo.

Garcia e Silva (2005, p. 24) mostram, no Quadro 1, as mudangas
ocorridas no perfil do profissional nas décadas de 70, 80 e 90 em compa-
racao ao perfil do secretdrio do século XXI.

A evolucio da profissao de secretariado acontece e ganha al-
gumas mudancas e caracteristicas década apos década, sendo essas mu-
dangas causadas por diversas circunstincias da globalizacio e evoluciao
da administracao no mundo, e o secretdrio passa a ter mais habilidades
e fazer uso das técnicas secretariais. Apos alguns anos, a profissao de se
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Quadro 1: Perfil do Profissional no Geral

Década de 70

Década de 80

Década de 90

Século XXI

A experiéncia ¢é a
ferramenta usada
no comando.

O grau de
escolaridade é
sua ferramenta de

Sua performance
¢é sua ferramenta
de comando.

O profissional e
sua equipe sao
a ferramenta do

cooperador

comando. sucesso dele e de

outros.

Acomodado Confiante Curioso Estudioso

Dependente Politico Independente Tem visao global
das coisas

Resiste as Ajusta-se as Gera mudangas Lidera mudancas

mudancas mudancas

Carreirista Procura ser Facilitador Criativo

Seu saldrio é
determinado
pelas empresas.

Seu saldrio é
negociado pela
empresa.

Seu saldrio é
conquistado pela
importancia do
seu trabalho.

Seu salario é
conquistado pelo
resultado de seu
trabalho, bem
como de sua
equipe.

Seu conhecimento
¢ fruto da experi-
éncia profissional.

Seu conhecimento
é baseado na
teoria académica.

Seu conhecimento
é fruto da
aplicacao pratica
da teoria.

Seu conhecimento
é fruto do
aprendizado
continuo.

Fonte: Garcia e Silva (2005, p. 24).

cretariado executivo é regulamentada pela lei n® 9.261/96, e é com base
nessa flexibilidade da profissao de secretariado que seu artigo 4° enumera
as atribuicoes do secretdrio executivo:

Art. 4° - Sao atribuicoes do Secretirio Executivo:
I — planejamento, organizacao e dire¢ao de servicos de

secretaria;

IT — assisténcia e assessoramento direto a executivos;

III — coleta de informacoes para a consecucao de objetivos
e metas de empresas;
IV — redacao de textos profissionais especializados, inclusive
em idioma estrangeiro;
V — interpretacio e sintetizacao de textos e documentos;

VI — (Vetado);

VII — versao e traducao em idioma estrangeiro, para atender
as necessidades de comunicacao da empresa;
VIII — registro e distribuicao de expedientes e outras tarefas

correlatas;
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IX — orientacao da avaliacao e selecio da correspondéncia
para fins de encaminhamento 2 chefia; e

X — conhecimentos protocolares (SABINO & ROCHA, 2004,
p- 20).

2.2. PROCESSO ADMINISTRATIVO E SUAS FUNCOES

Atualmente, todo administrador deve conhecer e definir bem o processo
administrativo. No entanto, nem sempre foi assim. No ano de 1929, coube
a Henri Fayol (apud MONTANA e CHARNOV, 2010) definir uma énfase
de grande repercussao na administracao — a teoria administrativa. Fayol
procurou aplicar principios cientificos a administracio das organizacoes,
estando sempre preocupado com eficiéncia e a eficicia como um todo
dentro da organizacdo. Seu livro mais famoso, Administration industrille
el génerale (Administracao geral e industrial), ainda € considerado um
classico. Fayol afirmava que a atividade da administracio era caracteriza-
da por cinco funcoes especificas: planejamento, organizacio, comando,
coordenacao e controle.

As funcoes definidas por Fayol ndo sofreram mudancas radicais
na atualidade, houve apenas o aperfeicoamento e uma melhor definicao
pelos autores atuais. Todas sao tratadas e consideradas importantes no
processo administrativo.

A funcio de planejamento, a organizacdo e o controle conti-
nuam com as definicdes apresentadas por Fayol em 1929, com poucas
mudancas. No entanto, a funcao de comando e de coordenacio ganhou
uma nova definicio, que os autores definem como funcio de direcio ou
lideranca. Montana e Charnov (2010) comentam que, para Fayol, a fun-
cao de coordenar ¢ referente as atividades destinadas a criar uma relacao
entre as tarefas individuais para a realizacdo de um objetivo comum. E a
funcio de comandar para Fayol € relacionada 2 maneira como os gerentes
administram os funcionarios.

Com o avanco da administracio, as funcodes de coordenar e
comandar comecaram a ganhar forma de uma Unica funcao: direcio ou
lideranca. Montana e Charnov (2010) afirmam que as atividades da funcao
de comando apresentadas por Fayol eram uma boa comunicacao, um
bom comportamento, além do uso de recompensas e de punicoes para
o melhor desenvolvimento dos objetivos a serem atingidos. Todas essas
abordagens apresentadas fazem parte do contexto de lideranca, por isso
houve tal mudanca e unido entre as funcodes de comando e coordenacao.

E foi justamente com base na definicio de Fayol que os autores
atuais definem que as atividades do processo administrativo sao planeja-
mento, organizacao, direcao (lideranca) e controle. Atualmente, as funcoes
do processo administrativo estao consolidadas como uma das maneiras mais
significativas para se compreender a administracio moderna. A seguir, serd
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feita uma andlise resumida das quatro fun¢des do processo administrativo.

A funcio do planejamento consiste em prever e determinar ativi-
dades futuras. E uma aplicacio especifica do processo de tomar decisoes.
Planejar é pensar antecipadamente em objetivos, acdes e atos com base
em método, plano ou logica, nio em palpites. Para Pereira (2004), o pro-
cesso de planejar € longo, havendo necessidade de producio de planos
e estratégias, diretrizes, titicas ou procedimentos racionais, para alcangar
o objetivo almejado.

Ja a fun¢io da organizacio, segundo Maximiano (2009), consiste
em como a estrutura organizacional estd estabelecida. O processo de or-
ganizar na administracao consiste em alocar o trabalho e as tarefas, além
de atribuir responsabilidades e autoridade a pessoas.

Quanto a funcio de direc¢io ou lideranca, Escrivao Filho (2010)
considera uma das fun¢des mais complexas do processo administrativo,
por ter como objetivo dirigir subordinados, no entanto, o administrador
precisa adotar um bom desempenho de comunicac¢do, motivacao e princi-
palmente de lideranga. Na visio Pereira (2004), dirigir ou liderar envolve
orientar e supervisionar os subordinados com o objetivo de estimular um
bom desempenho.

Por dltimo, o controle ¢ apresentado por Pereira (2004) como a
funcio relacionada ao modo como os administradores avaliam o desem-
penho dentro da organizacao, ou seja, como estao sendo conduzidos os
planos, metas e os objetivos estabelecidos. Para Maximiano (2009), ao
exercer a fun¢ido de controle, o administrador trabalha como piloto de
um veiculo, monitorando constantemente a organizacao para que ela se
mantenha na rota, desvie-se dos acidentes e chegue ao destino.

As ideias que Fayol deixou sobre o processo administrativo sao
usadas até hoje e provavelmente ainda continuarao a ser usadas por muito
tempo. A realizacao dessas funcoes caracteriza o trabalho do administrador,
uma vez que todas estao em um modo sistematico e continuo dentro do
processo administrativo.

O Quadro 2 faz um comparativo entre a visao de varios autores
sobre as atividades do processo administrativo, uma vez que alguns deles
divergem e substituem a funcao de direcio por lideranca.

Analisando o Quadro 2, percebe-se que a maioria dos autores
diverge apenas na func¢ao de direcio, substituindo-a por lideranca. E esta
tendéncia contemporanea dos administradores, ou seja, as funcdes que
norteardo este estudo sdo as de planejamento, organizagio, lideranca e
controle.

3. COMPREENDENDO AS FUNCOES DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO
A fundamentacio tedrica seguird uma sequéncia elaborada por Daft (2010)
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Quadro 2: Comparativo entre a visiao de diferentes autores sobre
as func¢des do processo administrativo.

Autor Funcdes do Processo Administrativo
Chiavenato (2002) Planejamento | Organizaciao | Lideranca | Controle
Daft (2010) Planejamento | Organizacao | Lideranca | Controle
Maximiano (2009) Planejamento | Organizacao | Lideranca | Controle
Pereira (2004) Planejamento | Organizacio | Direcao Controle
Escrivao Filho (2010) Planejamento | Organizacao | Lideranca | Controle
Bateman e Snell (2007) | Planejamento | Organizagcao | Lideranca | Controle

Fonte: Dados da pesquisa (2011).

e Maximiano (2009) sobre as funcdes do processo administrativo, uma vez
que a maioria dos autores segue esse padrao, no entanto, serao utilizadas
algumas defini¢cdes de outros autores como Montana e Charnov (2010).

3.1. PLANEJAMENTO

Quando falamos em planejamento, pensamos primeiramente em algo
relacionado ao futuro. E segundo Maximiano (2009), o processo de pla-
nejamento ¢ a ferramenta para administrar os objetivos relacionados com
o futuro. O Planejamento é um processo continuo, que consiste em um
conjunto de metas e planos orientados para tornar realidade um objetivo
futuro, possibilitando a tomada de decisdes antecipadamente.

Para Daft (2010), planejamento é “o ato de determinar as metas
da organizacio e os meios para alcangd-las.”. Para entender melhor o
conceito de planejamento, é preciso compreender o significado de metas
e planos. Assim, ainda com base neste autor, ¢ possivel verificar que as
organizacoes, de maneira geral, comecam a planejar a partir do momen-
to em que definem sua meta e seu plano. Metas e planos sao conceitos
importantes no processo de planejamento. Uma meta € um estado futuro
que a organizacao deseja atingir em determinado periodo. E um plano ¢
um roteiro para atingir determinada meta, no entanto, sao necessarias a
alocacao de recursos, programacoes, além de outras tarefas e acoes. Metas
especificam os fins futuros e os planos, os meios de hoje.

Para planejar, as organizagoes, de modo geral, precisam definir
seus objetivos e a razao pela qual elas existem, por isso, no cenario atual
da administracao, a maioria das organizacdes define suas metas e seus
valores e adota uma missao organizacional a cumprir.

3.2. ORGANIZACAO
Sobre a func¢ao de organizacio, Maximiano (2009) comenta que ¢ a funcao
administrativa responsavel pelo ato de organizar, integrar recursos e estru-
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turar departamentos. O processo de organizar também ¢ responsavel pela
divisao do trabalho e por atribuir responsabilidades e autoridade a pessoas.
Montana e Charnov (2010, p.172) comentam:

Organizamos para um unico proposito — alcancar nossos
objetivos e metas. Esses objetivos devem derivar do merca-
do, isto €, satisfazer a necessidade ou o desejo do cliente.
Um conceito solido para organizacao € o de que a estrutura
acompanha a estratégia. A funco principal da administracao,
que apoia a atividade de organizar, € o planejamento.

Ap6s formular o planejamento, as organizacoes devem desen-
volver um modo sistemdtico de aproximar os recursos fisicos e humanos,
focalizando a realizacio das metas. Organizamos porque queremos atingir
nossas metas e objetivos.

Um exemplo que faz parte do processo de organizagao é deter-
minar as atividades especificas necessdrias as pessoas e seus respectivos
cargos, ou seja, estabelecer quem faz o que na empresa, evitando assim
funcoes duplas e atividades que nio ficaram claramente destinadas a al-
guém, o que provocaria uma enorme confusio na empresa.

3.3. LIDERANGA
A lideranga € mais uma etapa do processo administrativo que os gerentes
devem exercer. Liderar € uma fun¢io que influencia o comportamento de
pessodas na organizacao, que sio mais conhecidas como lideradas. Toda
organizacao necessita de um lider para o desenvolvimento de suas metas.
No entanto, o que € lideranga? Para Maximiano (2009), existem
muitas respostas, destacando que € um processo no qual alguém consegue
conduzir as acoes ou influenciar o comportamento de outros, € um processo
de realizacao de metas por meio da ajuda de colaboradores, ocorrendo a
lideranca quando ha lideres que induzem seus seguidores a realizar alguns
objetivos que representam principalmente valor e motivacio, entre outros.
Maximiano (2009) discute que todos os conceitos e definicoes
estao bem elaborados, pois a lideranc¢a pode ser compreendida como uma
competéncia que envolve uma relacio de influéncia. Liderar também € um
processo continuo de escolha, que permite a organizacio buscar atingir
sua meta, apesar de existirem perturbacoes internas e externas, sendo a
lideranca uma questao de tomada de decisao do grupo, ou seja, lider e
liderados. Para o sucesso organizacional, o processo de lideranca tem sido
muito importante para a evolucao das empresas.

3.4. CONTROLE

Ap6s a definicao de planejamento, organizaciao e liderangca no processo
administrativo, serd analisada a funcao de controle, que pode ser compre-

Revista de Ciéncias Humanas, Vigosa, v. 15, n. |, p. 67-84, jan./jun. 2015 73



endida, de acordo com Maximiano (2009), como um processo continuo do
processo administrativo, que tem como principal objetivo ajustar e controlar
as atividades organizacionais, tornando-as consistentes no desempenho de
seus planos e metas. Na func¢io de controle, os gerentes precisam saber
de todas as informacdes essenciais da organizacao para decidir os padroes
e as medidas que serdo necessarias para obter um monitoramento e um
controle eficaz da organizacio.

O processo de controle ¢ executado em todas as areas de uma
organizacio, sendo necessario para medir e avaliar padroes de desempenho
das organizacoes, além de fazer uso eficaz do feedback para tomar medidas
de correcao quando for necessario.

Segundo Maximiano (2009), o processo de controle fornece
informacdes e possibilita a tomada de decisdes sobre quais objetivos a
serem atingidos por uma organizacao, como deve ser o desempenho
da organizacdo em comparacdo com os seus objetivos, quais os riscos e
oportunidades do inicio das atividades até o seu objetivo e o que deve ser
feito para assegurar a realizacio dos objetivos. Controlar é um processo
de tomar decisoes, e seu objetivo € o critério para controle e avaliacao da
execucdo de suas respectivas atividades.

4. METODOLOGIA

Levando em consideraciao o cardter cientifico deste trabalho, este capitulo
mostra os métodos trilhados na pesquisa, que darao significado aos ele-
mentos da andlise proposta.

4.1. CARACTERIZACAO DA PESQuisA
Tomando por referéncia a classificacio que Silva e Menezes (2001) fazem
sobre pesquisa, € possivel afirmar que esta pesquisa do ponto de vista de
sua natureza foi uma pesquisa aplicada, uma vez que teve como objetivo
gerar conhecimentos para aplicacio pratica dirigida a solucao de proble-
mas especificos.

Quanto a forma de abordagem, ela € qualitativa. Para Gil (1991),
a pesquisa qualitativa considera uma relacao dinamica entre o mundo real
e o sujeito, isto €, um vinculo indissocidvel entre o mundo objetivo e a
subjetividade do sujeito, o que nao pode ser traduzido em nimeros. Do
ponto de vista de seus objetivos, esta pesquisa € de natureza exploratorio-
-descritiva. Salienta-se que o presente artigo visa a tornar a analise estraté-
gica explicita e de aplicabilidade em nivel gerencial. Como instrumentos de
pesquisa, foram utilizadas entrevista semiestruturada e observaciao indireta.

Manzini (1991) define que uma entrevista semiestruturada estd
focalizada em um assunto sobre o qual confeccionamos um roteiro com
perguntas principais, complementadas por outras questoes inerentes as
circunstancias momentaneas a entrevista. A flexibilidade entre o entrevis-
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tador e o entrevistado ¢ umas das vantagens de utilizar a entrevista, isto ¢,
o entrevistador pode repetir a pergunta, formular de maneira diferente e
garantir que foi compreendido (MARCONI E LAKATOS, 2003).

Em relacao as limitacdes de uma entrevista, Marconi e Lakatos
(2003) citam alguns fatores, como dificuldade de expressao de ambas as
partes, incompreensao por parte do informante, disposicio do entrevistado
em dar informacdes necessarias, retencio de alguns dados importantes,
ocupacao de muito tempo e tamanho da amostra menor que o questionario.

Para preencher, quando necessario, lacunas deixadas na entre-
vista, foi utilizada a observacio indireta ou nao participante, ou seja, o
pesquisador presencia o fato, mas nao participa diretamente da atividade.

4.2. UNIVERSO E AMOSTRA

Segundo Gil (1991), universo ¢ um conjunto definido de elementos que
tém determinadas caracteristicas. O universo de estudo da pesquisa é a
participacao dos secretdrios executivos do processo administrativo. Ji em
relaciao a amostra, Marconi e Lakatos (2003) citam que ¢ uma por¢io ou
parcela, convenientemente selecionada do universo (populacio), é um
subconjunto do universo. A amostra desta pesquisa compreende quatro
entrevistados.

4.2.1. CarAcTERIZACAO DO OBJETO DE EsTubo

A pesquisa foi feita com quatro organizacoes, preestabelecidas pelo critério
de acessibilidade, e foi destinada aos secretarios executivos destas empresas.
Foi criado um termo de consentimento, no qual os secretdrios entrevistados
de cada organizacdo assinaram a participacido na entrevista e autorizaram
ou nio a divulgacao do nome da organizacio, bem como sua gravacio.

5. RESULTADOS E DISCUSSOES

O principal objetivo desta pesquisa foi analisar como o secretario exe-
cutivo atua no processo administrativo. Para tanto, buscou-se conhecer
seu envolvimento com as quatro fun¢oes administrativas: planejamento,
organizacao, lideranca e controle.

A coleta dos dados se deu através de um roteiro de entrevista se-
miestruturada aplicada a pessoa que ocupa o cargo de secretirio executivo e
buscou conhecer o envolvimento do profissional no processo administrativo
tanto em organizacodes privadas quanto publicas. As pessoas entrevistadas
optaram por nao ter seu nome revelado, por isso eles serdo denominados
de entrevistados A, B, C e D. Todos responderam a perguntas referentes
as funcoes do processo administrativo.

5.1. FuNcAo DE PLANEJAMENTO
Objetivando saber como o secretirio executivo participa no processo de
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planejamento, buscou-se inicialmente identificar se existe planejamento
estratégico na organizacio em que este profissional trabalha e se estas
organizacoes tém missiao organizacional (Tabela 1).

Tabela 1: Existéncia de planejamento estratégico e missio

organizacional
Existéncia de Planejamento Estratégico e Missao organizacional | Sim | Nao
A empresa/instituicio em que vocé trabalha tem um planejamento | 4 0
estratégico?
A empresa/instituicio em que vocé trabalha tem uma missao 4 0
organizacional?

Fonte: Pesquisa de campo (2011).

Esta constatacio mostra que todas as organizacdes aqui estuda-
das procuram planejar estrategicamente para o mercado, ou seja, um bom
planejamento renderd bons resultados em um determinado periodo de
tempo. Um fator que merece destaque € que todos os secretdrios executivos
entrevistados comentaram a existéncia da missao organizacional, ou seja,
a razao pela qual a empresa existe.

Os resultados obtidos na Tabela 1 mostram que, independente-
mente de qual seja o segmento de mercado da organizacao, publico ou
privado, o planejamento existe e € aplicado, bem como a missao organi-
zacional.

Com a constatacao da existéncia do planejamento estratégico
dentro do ambiente organizacional desses secretdrios executivos, buscou-se
entender se existe participacao seletiva de todos os setores da empresa ou
instituicio de trabalho. A Tabela 2 mostra esses resultados.

Tabela 2: Participacio seletiva de todos os setores na elaboracio
do planejamento estratégico

Participacao seletiva na elaboracio do

. . . uantidade | Entrevistados
planejamento estratégico Q

Sempre 1 A
As vezes 3 B,CeD
Nunca 0 -

Fonte: Pesquisa de campo (2011).

A Tabela 2 evidencia que, mesmo com um planejamento estra-
tégico, as organizacoes em questao nem sempre promovem a participacao
seletiva de todos os setores dentro da organizaciao. No entanto, as vezes
existe a participacdo seletiva, o que mostra que a participacao depende
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do setor, cargo e objetivo que a empresa pretende alcancar em um deter-
minado periodo de tempo. Um detalhe importante na entrevista ¢ que a
organizagdo que sempre promove a participaciao no planejamento estraté-
gico € do segmento publico.

Ap6s observar e analisar questoes sobre a participacao do secre-
tario executivo no processo de planejamento, partiu-se para a analise da
segunda funcio do processo administrativo: organiza¢ao. Maximiano (2009)
discute a importancia dessa fun¢iao no processo administrativo comentando
ser caracterizada pelo ato de organizar, integrar recursos, estruturar depar-
tamentos e ser responsavel pela divisao de trabalho.

5.2. FuNcAo DE ORGANIZAGCAO
A compreensio da funcio de organizacao partiu da identificacido da exis-
téncia de uma rotina de trabalho, como mostra a Tabela 3.

Tabela 3: Existéncia de uma rotina de trabalho

Vocé considera seu trabalho rotineiro Quantidade | Entrevistado
Sempre 2 AeB

As vezes 2 CeD
Nunca 0 -

Fonte: Pesquisa de campo (2011).

A Tabela 3 mostra que todos os entrevistados tém uma rotina de
trabalho, embora existam dois entrevistados que afirmem que apenas, as
vezes, isso ocorre. O trabalho rotineiro tem ao menos duas implicacoes:
a primeira € a existéncia da funcio de organizacio e divisao de tarefas,
porém pode trazer tédio, monotonia e principalmente desmotivacio.

A divisao de trabalho € algo fundamental para qualquer empresa
ou instituicao, por isso foi perguntado aos secretdrios executivos entrevis-
tados sobre a divisao de trabalho. Buscou-se entender se as descricoes dos
cargos estao escritas e atualizadas para cada trabalho dentro da organizacio.
A Tabela 4 mostra melhor essa andlise.

Tabela 4: Divisdao de trabalho

As descricoes dos cargos estio escritas e Quantidade | Entrevistado
atualizadas para cada trabalho dentro da

organizacao?

Sim 3 A, BeC
Nao - -

Nio sabe 1 D

Fonte: Pesquisa de campo (2011).
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Esta constatacdo mostra que as organizacoes estio cada vez
buscando descrever melhor cada cargo ou func¢ao dentro do ambiente de
trabalho, por isso a maioria dos secretdrios executivos consegue entender
as descricoes dos cargos. Apenas um entrevistado nao soube responder a
questao, evidenciando que a divisdo de trabalho nesse ambiente de trabalho
ainda pode ser algo superficial.

Buscando entender melhor o processo de divisao de trabalho
e departamentalizacio, foram elaboradas algumas questoes, como a troca
de ideias com outras pessoas dentro do ambiente de trabalho, se o secre-
tirio executivo consegue entender a fun¢ao de seus colegas e se existe
realizacao de tarefas diferentes por parte dos secretirios. Para uma melhor
interpretacao foi feita uma analise do Quadro 3.

Quadro 3: Divisio de trabalho

Entrevistado | Costuma trocar | Consegue entender | As pessoas
ideias com a funcao de entendem o
pessoas que trabalho das outras | trabalho uns
realizam outro | pessoas dentro da | dos outros e
tipo de trabalho. | organizacio. realizam tarefas

diferentes.
A Sempre Sim As vezes
B Sempre Sim As vezes
C Sempre Sim Sempre
D Sempre Sim As vezes

Fonte: Pesquisa de campo (2011).

Analisando o Quadro 3, € possivel observar trés caracteristicas
importantes na divisao de trabalho desses quatro entrevistados. A primeira
caracteristica € a troca de ideias entre o secretario executivo e diferentes
pessoas de seu ambiente de trabalho, fundamental para equilibrar a questao
da rotina e gerar inovacdes dentro do ambiente de trabalho.

O segundo ponto que merece ser observado no Quadro 3 € que
todos os entrevistados conseguem entender a func¢ao de cada pessoa e de
cada setor dentro do ambiente de trabalho, fato extremamente importan-
te do ponto de vista organizacional, pois permite substituir alguém caso
necessario, diminui a centralizacao dentro da organizacio e, a0 mesmo
tempo, permite a pessoa aprender coisas novas e diferentes de sua rotina.

Outra andlise pertinente no Quadro 3 € que as pessoas enten-
dem o trabalho umas das outras e, as vezes, realizam tarefas diferentes, e
realizar tarefas diferentes daquelas rotineiras também € importante para
enriquecimento dos cargos e combate a monotonia dentro do ambiente
organizacional, no entanto, ¢ importante ressaltar que, apesar dessa reali-
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zacao, as organizacdes em si procuram delegar tarefas diferentes para cada
tipo de pessoa e de cargo dentro do ambiente de trabalho.

Ap6s as analises da participacao do secretdrio executivo nas
func¢des de planejamento e organizacio dentro do processo administrativo,
partiremos para mais uma func¢ao: a lideranca.

5.3. FuNcAo DE LIDERANCA

A andlise da funcao de lideranca comecou pela identificacio da autoper-
cepcao do profissional de secretariado em relacao a ele se considerar um
lider na organizacio (Tabela 5).

Tabela 5: Se o secretirio executivo se considera um lider dentro da

organizacao
Vocé se considera um lider dentro da Quantidade | Entrevistado
organizacao?
Sempre 3 A, BeC
As vezes - -
Nunca 1 D

Fonte: Pesquisa de campo (2011).

O resultado mostrou que, dos quatros entrevistados, apenas um
secretario executivo nao se considera um lider dentro da organizagio, sendo
essa autopercepcao devida a rotina em que estao inseridos o secretirio
executivo e o ambiente organizacional em que convive esse secretirio (pu-
blico), no entanto, a maioria dos entrevistados se considera um lider, o que
pode demonstrar uma grande confianca no trabalho e uma autopercepcao
de como liderar e motivar todos os envolvidos no ambiente de trabalho.

Com o intuito de saber se a forma como o profissional de secre-
tariado se envolve no processo de tomada de decisao € satisfatéria para
ele e se ele percebe que pode ser mais envolvido, foi questionado como
o secretario executivo gostaria de participar do processo de tomada de
decisio. O Quadro 4 relata os depoimentos dos secretarios em relacao a
este processo.

Os depoimentos do Quadro 4 relatam como os secretdrios exe-
cutivos gostariam de participar do processo de tomada de decisao, e o
resultado € diversificado, no entanto, todos os entrevistados opinaram que
poderiam participar mais ativamente de alguma maneira, seja na elabora-
¢ao dos objetivos e estratégias, seja em melhorias para o desempenho de
tarefas. Numa andlise geral até o momento sobre a funcao de lideranca,
foi possivel notar como o secretdrio executivo busca ser um lider dentro
do ambiente de trabalho, por consequéncia, a participacio em mais uma
funcao do processo administrativo: a lideranca.
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Quadro 4: Participacio do secretirio executivo na tomada de
decisao

Entrevistado | Como gostaria de participar do processo de tomada de
decisio da organizacio?

A Poderia participar mais das reunides e andlises de dados bem
como tomar decisdes conjuntas com os demais setores da
empresa.

B Gostaria de participar ativamente em diversas tomadas de

decisoes da empresa, nas obtencoes de metas, nos objetivos e
nas estratégias.

C Poderia contribuir em melhorias para meu setor de trabalho,
uma vez que € necessdrio para a realiza¢do de algumas tarefas
e objetivos dentro da instituicao.

D Poderia atuar auxiliando nas decisoes, partilhando
experiéncias obtidas no desempenho das tarefas. Como a
secretdria tem uma visao geral e ampla de todo o processo,
ela pode contribuir, sugerindo melhorias e apontando os
pontos falhos.

Fonte: Pesquisa de campo (2011).

5.4. FuncAo b CONTROLE

A ultima funcdo do processo administrativo a ser analisada ¢ a func¢io de
controle, ou seja, como sao medidos e avaliados os planos de desempenho
e as metas estabelecidas dentro da organizacdo. E buscando conhecer a
atuaclo do secretdrio executivo nessa funcao, os entrevistados foram ques-
tionados se a organizacido em que trabalham costuma promover reunides
para monitorar os planos e as metas estabelecidas, e se o secretario participa
dessas reunioes de monitoramento de planos (Tabela 6).

Tabela 6: Participacio da empresa e do secretario executivo em
reunides de monitoramento

Frequéncia de | Participacio da Participacao do secretario
participacao organizacao em reunioes executivo nas reunioes
para monitorar os planos. | de monitoramento dos
planos.
Sempre 4 2(AeB)
As vezes - -
Nunca - 2(CeD)

Fonte: Pesquisa de campo (2011).

A participacdo das organizacoes em reunides para monitoramen-
to dos planos € algo essencial nos dias de hoje, como mostra a Tabela 6,
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quando todos os entrevistados afirmaram que existe participacao de suas
organiza¢oes em reunides de monitoramento.

Entre os entrevistados, dois participam das reunides de monito-
ramento dos planos, ambos sio do segmento privado, e as participacoes
desses profissionais ocorreram no assessoramento do gestor no processo de
monitoramento das atividades, na organizagao da logistica, na elabora¢ao
de relatérios de monitoramentos e na implementacao de novos planos,
desenvolvidos segundo um monitoramento total da empresa, ou seja, da
alta capula até os departamentos.

Com o objetivo de saber como € a participacao do secretirio
executivo na fun¢ao de controle, foi questionado aos entrevistados de que
maneira, na condicao de secretarios executivos, gostariam de participar do
processo de controle. O Quadro 5 mostra os depoimentos que todos os
entrevistados responderam a esse respeito.

Quadro 5: Como o secretario executivo gostaria de participar do
processo de controle

Entrevistado | Como gostaria de participar do processo de controle

A Poderia participar diretamente na elaboracao do processo de

avaliacao de desempenho e outros métodos que possibilitem

medir os resultados da empresa, dos funciondrios e também a
satisfacao dos clientes externos.

B Participando efetivamente nas andlises de vendas e
monitorando melhor todos os funciondrios da empresa.

C Poderia participar em todo o processo de monitoramento e
avaliacao

D Participando de reunides de monitoramento e ajudando em

toda a logistica e execuc¢ao dos planos em geral.

Fonte: Pesquisa de campo (2011).

O Quadro 5 mostra que o secretdrio executivo pode participar de
varias maneiras no processo de controle. Essa participacio pode ocorrer
em todo o processo de monitoramento até a execucio dessas atividades. E
possivel considerar que estas constatacdes também mostram o conhecimen-
to desse profissional sobre a funciao de controle, logo, poderia participar
de todo o processo de controle, ou seja, desde a andlise dos planos até
sua execucao.

Conforme os proprios depoimentos acima, € possivel perceber o
desejo de como os secretarios executivos gostariam de participar efetiva-
mente do processo de controle, uma vez que afirmam e sugerem maneiras
de melhorar e participar diretamente de todo o monitoramento das tarefas,
da avaliacio de desempenho e de diversos métodos que possibilitem medir

Revista de Ciéncias Humanas, Vigosa, v. 15, n. |, p. 67-84, jan./jun. 2015 8l



resultados nas vendas, logisticas, resultados, entre outras. A consequéncia
desse envolvimento ¢€ a participacdo do secretdrio executivo em mais uma
funcio do processo administrativo: a fun¢io de controle.

6. CONSIDERACOES FINAIS

O processo administrativo € algo bem complexo e que requer dominio e
habilidades diante das suas respectivas funcoes: planejamento, organizaco,
lideranca e controle. E o objetivo deste trabalho foi discutir a atuacao do
secretario executivo no processo administrativo.

No que se refere a conceituar o processo administrativo, foi pos-
sivel, através de uma pesquisa bibliografica, observar que houve mudancas
na forma de compreender as funcdes que compodem este processo.

No que se refere a fun¢ao planejamento, o secretirio executivo
participa das elaboracdes das metas e planos e das definicoes de estra-
tégias, porém, em relacio ao planejamento estratégico, sua atuacio tem
sido mais a de assessorar o executivo para organizar os processos do que
a de participar efetivamente do processo de planejar estrategicamente. De
acordo com a pesquisa, percebe-se que este profissional se envolve mais
com os planos titicos e operacionais.

Na funcio de organizacio, os secretdrios executivos participam
mais da reparticao de tarefas do cotidiano, até porque a divisao do trabalho
ja estd estabelecida dentro das organizacdes pesquisadas. Na funcao de
organizacao, também foi possivel observar que os secretdrios entrevistados
na pesquisa responderam que tém uma rotina de trabalho, o que pode
causar monotonia e desmotivacio; por outro lado, pode mostrar uma pos-
sivel estrutura organizacional por parte do ambiente em que convive este
profissional. Outro fator que merece atencao € que 0s secretarios executivos,
na maioria das vezes, sao consultados sobre a decisdo da divisdo de tarefas,
o que pode demonstrar uma participacao de consultoria deste profissional
na fun¢ao de organizacio do processo administrativo.

No que se refere a lideranca, a pesquisa também constatou que
o secretdrio executivo se considera um lider e consegue influenciar outras
pessoas dentro da organizacao a atingir determinados objetivos. Porém, no
segmento publico, este profissional afirma que nao tem “liderados”, o que
mostra uma compreensao de liderado como sindnimo de subordinado. O
que na realidade nao € necessariamente correto, uma vez que uma pessoa
pode liderar alguém do mesmo nivel ou de nivel superior.

Na funcao de controle, a pesquisa mostrou que os secretirios
executivos participam da organizacao dos encontros de monitoramento,
mas nem sempre do efetivo monitoramento, ou seja, nao ¢ uma participa-
¢ao efetiva em toda a fun¢iao, mas uma possivel assessoria ou consultoria
sobre monitoramento das atividades. Por isso, quando questionados, os
secretarios executivos entrevistados elegem que gostariam de participar
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de forma mais efetiva na fun¢ao de controle, visto que poderiam conhe-
cer melhor a organizacgao e, por consequéncia, participar efetivamente de
questoes mais administrativas.

Neste sentido, sugiro para que, em novas pesquisas, sejam feitas
entrevistas com mais secretdrios executivos, se possivel, de diferentes Esta-
dos e segmentos, o que mostraria uma andlise mais detalhada e precisa sobre
a atuacao do secretario executivo em diversos ambientes de trabalho. E para
enriquecer o debate sobre o processo administrativo, é possivel sugerir:

e Na drea académica, identificar como estd sendo a aprendizagem
dos discentes em relagcao ao processo administrativo e suas respectivas fun-
coes. Se possivel, desenvolver essas fungdes no estdgio supervisionado; e

e Intensificar novas pesquisas com secretirios executivos do
estado da Paraiba e outros estados do Brasil, para discutir a participacao
deste profissional no processo administrativo;

E importante dizer que esta pesquisa em si tem suas limitacoes:
numero de entrevistados, disponibilidade de tempo e referéncias bibliogra-
ficas. Uma das maiores dificuldades foi obter um nimero maior de amostra
(entrevistados), o que consistiria em uma andalise mais fundamentada e sig-
nificativa sobre o processo administrativo, por isso optou-se pela realizacio
de estudos de casos multiplos. Outro fator pertinente para a pesquisa foi
o tempo, uma vez que foi muito limitado, o que impossibilitou entrevistar
secretarios executivos de outros estados.

Enfim, o processo administrativo ¢ muito complexo, requerendo
um conhecimento sobre todas as fun¢des, uma vez que as quatros fungoes
se complementam, sendo necessario atuar em todas elas. Atuar no processo
administrativo € algo continuo e, de acordo com a pesquisa, o secretirio
executivo pode estar apto a auxiliar a desenvolver todas as funcdes no
ambiente organizacional.
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