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			Prezado Leitor:

			O livro “Secretariado Executivo: Competências e Identidade Profissional” traz um vasto estudo sobre o profissional de Secretariado Executivo. Muitas obras tratam sobre este profissional, no entanto, este livro traz às mais relevantes e diversas informações.

			 Em tempos em que as mudanças são contínuas na sociedade e com o crescimento da atuação do profissional de Secretariado Executivo é importante se atualizar das novas tendências e alterações no exercício da profissão.

			Ao longo dos capítulos é possível perceber que os autores buscaram trazer uma grande quantidade de informações sobre o profissional de Secretariado e destaca sua importante contribuição no cumprimento das estratégias organizacionais.

				A obra promove uma vasta assimilação e melhora muito o discernimento dos leitores diante dos temas relacionados com o exercício da profissão de Secretário Executivo, partindo do histórico da profissão, suas conquistas, evolução das legislações, bem como, um panorama atualizado da profissão no âmbito Nacional e Internacional.

			Vale salientar que o profissional de Secretariado Executivo é uma das mais antigas carreiras, que acompanha o desenvolvimento da humanidade ao longo dos séculos e que continuamente vem evoluindo e amplia suas responsabilidades profissionais. Antes, atuava mais nos níveis operacionais e com o tempo foi se inserindo cada vez mais nos processos administrativos, táticos e estratégicos, assim se tornando presente nos processos decisórios. 

			Convidamos a todos a iniciar esta jornada pelos capítulos que constituem esta belíssima obra que tem como desafio abordar as tendências desta profissão visando a aplicação das competências para a nova identidade profissional e seus assuntos mais recentes deste campo de estudo. 

			Vamos juntos construir uma consciência profissional e de mercado utilizando os conhecimentos abordados nesta obra para continuarmos escrevendo a história desta carreira que tanto nos orgulha e nos instiga a permanecer promovendo o desenvolvimento da sociedade e suas profissões.

		

	
		
			APRESENTAÇÃO

			A profissão de secretariado executivo apropriou-se de seu espaço no mercado de trabalho, tanto no Brasil, como nos outros países, com o devido merecimento, uma vez que sempre esteve em busca de sua própria valorização, com vistas à definição de seu espaço profissional. A identidade profissional tem aqui seu lugar delimitado no aspecto secretarial, pois ao incorporar competências essenciais, que vão além dos papeis que pode o Secretário Executivo atuar, a profissão tem se fortalecido e criado raízes ao tornar-se mais complexa e abrangente em suas áreas de atuação, graças às suas competências.

			Em outras palavras, interiorizar os papéis e valores da sociedade para obter conhecimento especializado, junto à valoração do saber desenvolvido preponderante à profissão, é responsável para efetivar o que se conhece como identidade da profissão.

			Discutir a formação do profissional, mesmo que aparente, não é um estudo recente, essencialmente, quando se discute a relação entre as competências e a identidade profissional do Secretário Executivo. Afirmo que esse assunto é pertinente e implica diretamente no comportamento, tanto dos discentes em secretariado executivo e dos profissionais, quanto da própria organização na qual ele está inserido, além de fortalecer a imagem do profissional na sociedade atual. 

			Autores consultados para o desenvolvimento desse livro sugerem que, ao estudar a identidade, proporciona-se o aprofundamento no interior de si enquanto indivíduo e enquanto organização. Igualmente, outros estudiosos afirmam que, o estudo da identidade profissional envolve debates alusivos à moral, valores e ainda aspectos filosóficos, podendo até mesmo alcançar outras questões tradicionais, como por exemplo, as questões econômicas do indivíduo e da sociedade.

			Nesse aspecto, muitas vezes são esquecidos e até negligenciados vários fatores que se referem às influências que a identidade profissional exerce sobre a carreira. Não é necessário ir muito além para perceber e concordar com Machado (2003) quando ele afirma que as identidades, sejam elas profissionais ou organizacionais, têm também o papel de estruturar a ação, por parte de indivíduos, grupos ou organizações.

			Os trabalhos e as atividades que buscam enfatizar, de alguma forma a influência das competências na identidade profissional, essencialmente na área do secretariado, mostraram-se úteis nesse campo de estudos epistemológicos. Ademais, é comprovadamente uma área com vasto campo a ser pesquisado em contexto nacional, pois, conforme Lorda (2011), a identidade profissional é um tema ainda pouco explorado no Brasil. 

			Nesse sentido, este tema proporcionou diferentes aportes, pois além de confirmar a necessidade de mudança da identidade do Secretário Executivo frente às transformações acontecidas no meio organizacional, teve como objetivo identificar e discutir mutações nas competências atinentes à formação do Secretário Executivo, considerando questões “ultrapassadas”, contemporâneas e futuras. Assim, sob essa ótica, preocupou-se também em elencar as competências profissionais que melhor representem o profissional contemporâneo e futuro.

			É fato que frequentemente surgem diversos questionamentos relacionando competências contemporâneas e pertinentes à profissão e identidade profissional. Aprofundar-se no estudo dessa relação mostrou-se essencial para responder à questão que permeia todo o desenvolver dessa obra: Como ocorre a construção da identidade profissional do Secretário Executivo sob a perspectiva das competências?

			As contribuições com as construções e reflexões que aqui são apresentadas, proporcionarão avanços no que tange à teoria secretarial. Uma vez que essa obra é direcionada a estudantes da área, uma vez que ela abre possibilidades de novas discussões envolvendo docentes e discentes das mais diversas instituições que oferecem o curso, seja de graduação, de tecnólogo ou técnico, servindo de base fundamental para futuras pesquisas acadêmicas e estudos em esfera secretarial, além de oferecer sugestões para ações efetivas, acerca da administração das próprias competências no meio profissional. 

			 Ainda, pode-se destacar que o desenvolvimento deste livro trouxe como contribuição a tentativa de resolver a dicotomia existente entre a relevância da profissão de Secretariado Executivo no mercado de trabalho e o pouco conhecimento acerca dos atores sociais em torno dessa profissão. Embora o Secretário Executivo seja um profissional com atuação expressiva, diante das empresas e executivos, ainda são percebidas distorções em torno de suas competências. Como exemplo, Reis e Marreiro (2018) à luz de Sabino e Rocha (2004) argumentam o fato de que muitos profissionais da área têm suas atividades comparadas, equivocadamente, às de uma governança familiar ou empregada doméstica. 

			Outrossim, em relação à contribuição para a sociedade, considerando-se os benefícios que possam emergir a partir deste livro, entende-se que este proporcionará reflexões plausíveis aos leitores que tenham interesse em pesquisar e conhecer sobre os seguintes assuntos: identidade profissional do Secretário Executivo e competências, bem como o comportamento do Secretário Executivo frente à legislação.

			Indo além, poderá resultar em mudanças do perfil do profissional de Secretariado Executivo, ao incentivar discussões no meio acadêmico e profissional sobre temas importantes de interesse social e, fornecer ainda, suporte para a utilização de diversas terminologias, referentes aos assuntos, de maneira lógica. Além de poder cooperar para a sociedade em outros fatores, como por exemplo, o entendimento de que um profissional em Secretariado Executivo é importante para o bom desenvolvimento das mais variadas atividades de uma organização, dadas as diversas competências que compõem seu perfil profissional. 

			Por fim, em relação às organizações, o livro proporciona esclarecimentos sobre: a compreensão do que é identidade profissional frente às mudanças acontecidas no decorrer dos anos e, oferece subsídios sobre como compreender e impulsionar o desenvolvimento da identidade profissional, centrada no desenvolvimento de competências. Também, caso as considerações apresentadas sobre competências em contexto organizacional sejam utilizadas como referência, essas poderão evitar que os termos caiam em interpretações reducionistas sobre o assunto. 

			Fruto de leituras, anotações, vivência discente e docente da área, e sobretudo, vivência da profissão enquanto secretária executiva atuante em empresas privadas e como empresária, desejo que haja ainda muito o que pesquisar e dissertar sobre esse âmbito. Conhecer a linha do tempo, suas competências e atribuições atuais é, sobremaneira, compreender a força que a identidade profissional exerce sobre a formação e sobre a carreira. 

			A área carece de certeza sobre suas competências, e isso, certamente fazemos enquanto profissionais. E, enquanto docentes, contribuímos orientando alunos e os auxiliando no processo de descobertas, desenvolvimento das próprias competências e no planejamento das suas respectivas carreiras. Desejo que aproveite ao máximo todas as informações e discussões trazidas aqui. E desejo ainda que vocês mesmos criem suas redes de informações e fomentem mais discussões sobre este vasto universo.

		

	
		
		

	
		
			introdução

			A profissão de Secretário Executivo é considerada como uma das mais antigas e, por esse motivo, acompanha o desenvolvimento da humanidade e da economia ao longo dos séculos, haja vista sua trajetória e emancipação em construção, a profissão sobrevive e passa por diferentes realidades. No entanto, prevalece em boa parte da sociedade a visão do estereótipo em que o Secretário(a) Executivo(a) serve o café, atende ao telefone, administra arquivos, executa atividades tecnicistas e age como um adereço decorativo que confere status ao empregador (CAMARGO, 2021). 

			Há tempos que o profissional luta para, pelo menos, minimizar os problemas relacionados à sua atuação como profissional. No ano de publicação da Lei de Regulamentação da profissão, Schvinger, Prada e Castro (1985) já afirmavam, que existiam análises sobre discriminação na profissão de secretariado. Apontados como principais assuntos, o baixo salário; a desigualdade salarial entre homens e mulheres para conhecimentos ou responsabilidades semelhantes; ausência de promoções significativas e outras formas de reconhecimento da sua contribuição profissional à empresa; convivência com estereótipos que conduzem ou reforçam a desvalorização da profissão e a exigência de trabalhos fora da função, aliada à atuação em horários extras não remunerados. 

			Em dias atuais, a profissão ganha amplitude e novas responsabilidades. Suas atividades agora abrangem áreas conceituais, que envolvem a instituição em sua totalidade, como por exemplo, atuar no processo administrativo, fazer a gestão das informações e de pessoas, além da participação nos processos decisórios. 

			Essas habilidades são conferidas tanto pelo curso superior, com disciplinas variadas, cujas ementas contribuem para a compreensão dos processos organizacionais, como pela legislação regulamentadora da profissão, a Lei 7.377/85 e sua complementação 2.961/96 (ANEXO A) que, embora esteja fora do escopo atual das atividades secretariais, confere ainda subsídios para sua atuação organizacional. 

			Apesar do grande esforço da categoria em lutar por um lugar efetivo nas organizações, essencialmente com a contribuição da legislação, existe um número significativamente baixo de profissionais que buscam o Registro Profissional, quando comparados ao número de profissionais lançados no mercado de trabalho todos os anos – apenas no norte do Paraná, existem 4 universidades que oferecem o curso. 

			Cerca de 80 secretários são formados todos os anos e, embora os cursos sejam mais jovens em relação à promulgação da Lei de Regulamentação, ao todo, segundo o SINSEPAR – Sindicato das Secretárias e Secretários do Estado do Paraná, existem mais de cinquenta mil profissionais bacharéis atuando na área de secretariado, destes, no ano de 2020, menos de três mil possuíam o SRTE – Registro Profissional na Superintendência Regional do Trabalho (SINSEPAR, 2020).

			Mesmo a profissão sendo amparada por direitos assegurados em leis e por sindicatos da classe e, ainda que haja um rol de competências atribuídas ao profissional, o estabelecimento e a manutenção de identidade profissional e suas competências, são preocupações centrais e emergentes. Isso se dá pelo fato de podermos entender que tanto a identidade como a competência não podem ser consideradas estáticas e nem definidas, porque estarão sempre sujeitas às mudanças, consequências da modernização e internacionalização das organizações. A identidade “se constitui em um equilíbrio aberto a reajustes e a mudanças que, em alguns momentos críticos, fazem com que o sujeito possa vivenciar diversas transformações e situações conflitivas e organizar novamente sua identidade sob novas representações e perspectivas.” (PEREIRA; ZUIN; SOUZA, 2015, p. 46). 

			Cabe destacar que identidade profissional, segundo Berger (1999), envolve adotar, como de domínio próprio, as normas e os valores que são hegemônicos da profissão. A forte identidade profissional, segundo os autores Ponte, Oliveira e Varandas (2003) também está associada a uma atitude de comprometimento em aperfeiçoar a si próprio como profissional, à categoria, e ainda ter disponibilidade para contribuir para a melhoria da organização a que porventura esteja inserido. 

			Ao analisar artigos como os de Pereira, Zuin e Souza (2015), Dieterich e Ferro (2012), Back (2013), Sembay et al. (2014) e Santos (2019) que tratam também sobre a identidade da profissão de secretariado executivo, na conjuntura atual, encontrou-se a expressiva necessidade de luta pela redefinição de uma identidade profissional que permitisse o exercício da profissão de maneira mais equilibrada, numa junção entre a ética e as várias competências que a constitui. O profissional de secretariado executivo poderá melhor exercer a sua missão quando houver, de fato, um reconhecimento da sua identidade para “além do estereótipo” impregnado em sua atuação. 

			Não obstante, está em tramitação, na Câmara dos Deputados, um Projeto de Lei da Câmara de nº 177/2017 (ANEXO B) que altera os textos das leis anteriores. A proposta inicial de 2013, Projeto de Lei 6.455 (ANEXO C), além de sugerir a criação dos Conselhos Federal e Regionais de Secretariado Executivo, amplia também as competências do profissional com formação acadêmica de nível superior, incluindo, por exemplo, a gestão de informações para tomada de decisões, planejamento, organização, implantação e monitoramento de atividades administrativas, estabelecimento e implantação de estratégias de comunicação e gestão de relacionamentos, atividades que vão ao encontro das desenvolvidas atualmente e ainda cria uma categoria secretarial: o Tecnólogo em Secretariado. 

			Percebeu-se que, com o projeto de lei e sua consequente aprovação, a amplitude de competências e a necessidade da profissão em fortificar suas raízes, tornaram-se extremamente importantes, o que também evidencia a importância de se destacar o entendimento de identidade profissional em âmbito secretarial. No entanto, dentre todas as considerações existentes no Projeto de Lei, cabe apontar antecipadamente que serão necessárias pesquisas e debates afins de afirmar se tais considerações culminarão em consequências positivas ou negativas para a classe secretarial, visto que criação de uma nova categoria para a área em questão, exige algumas adequações que provocarão uma série de mudanças em alguns aspectos legais da profissão.

			Ao pensar no destaque do entendimento de identidade profissional no âmbito secretarial, elencamos competências atinentes ao perfil do Secretário Executivo como delimitação, em meio às constantes ressignificações em diversas áreas do conhecimento, contribuindo, de modo efetivo, para a valorização tanto da profissão, quanto das atividades e, consequentemente, ampliando, no meio acadêmico, a gama de pesquisas. Em outras palavras, criou-se subsídios suficientes para que um novo olhar seja lançado à profissão.

			Em consideração a ampliação das atribuições dos Secretários Executivos, proposta pelo Projeto de Lei 177/17, encontramos termos específicos que merecem atenção, como por exemplo, Competência. Autores como Le Boterf (2003), Zarifian (2003), Dutra (2001), Fleury e Fleury (2001), oferecem definições fundamentais para o entendimento e aplicabilidade das mais diversas competências, de certo modo, intrínsecas ao perfil do profissional de secretariado executivo atuante nas organizações empresariais, sejam elas do primeiro, segundo ou terceiro setor.

			No campo administrativo, percebeu-se que é trivial apontar a definição do termo competência a partir do agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes (C.H.A), que afetam uma parte considerável das atividades desenvolvidas por profissionais. Tais conhecimentos, habilidades e atitudes se relacionam com o desempenho, podendo ser aferidos segundo padrões preestabelecidos e melhorados por meio de treinamento e desenvolvimento (PARRY, 1996).

			A competência é representada pela adoção de iniciativa e pela predisponibilidade em assumir responsabilidades sobre problemas, circunstâncias ou eventos enfrentados nos cenários profissionais. Logo, o profissional competente é aquele que, na complexidade, administra situações profissionais conceituais e abstratas. O termo competência ainda é resultante do saber, do poder e do querer agir. 

			Nesse sentido, saber agir implica em saber fazer e como mobilizar, unificar recursos e transferir conhecimentos e habilidades em diferentes contextos profissionais. O poder agir envolve o contexto facilitador que aprovisionará meios apropriados para a concepção da competência. E, por fim, querer agir é ser motivado por desafios, pela busca constante da autoimagem positiva que fortalece a perspectiva e incentiva a mobilização, essencialmente no contexto de autoridade e confiança, que estimula o profissional a assumir riscos. 

			Ou seja, competência é saber agir com responsabilidade e reconhecidamente atuar mobilizando, integrando, transferindo conhecimentos, recursos e habilidades, que agreguem valor econômico à organização e, fundamentalmente, valor social ao indivíduo (FLEURY; FLEURY, 2001; ZARIFIAN, 2003; LE BOTERF, 2003; DUTRA, 2004).

			O tema desse livro, tem como uma de suas contribuições à teoria da área de Secretariado Executivo, o fato de dedicar-se aos aspectos subjetivos que aludem em mudanças na profissão. A inquietação acerca da pesquisa científica em Secretariado é, de fato, não tão recente. Em 2009, a Secretaria de Ensino Superior do Ministério da Educação (SESU/MEC, 2009) realizou uma consulta pública a toda sociedade acadêmica, questionando sobre os cursos de bacharelado em Secretariado Executivo, se esses deveriam ser extintos, pois nesse ano foi constatada a quase inexistência de produção científica na área.

			Logo, os docentes e coordenadores dos cursos de graduação de todo Brasil se comprometeram, em audiência com o Superintendente do órgão, a ampliar a produção acadêmica e, ainda, divulgar os resultados de suas pesquisas. Percebeu-se que, desde então, a evolução dessas pesquisas na área tem sido significativa (ABPSEC, 2014; DURANTE; PONTES, 2015).

			A comunidade acadêmica tem respondido de forma afirmativa à necessidade da ampliação e fortalecimento intelectual da área, haja vista que na área do Secretariado Executivo existe uma questão histórica: constituir sua própria base teórico-científica por meio da demarcação epistemológica do seu objeto de estudo, para seu efetivo estabelecimento como área do conhecimento (NONATO JÚNIOR, 2009; NASCIMENTO, 2012; MAÇANEIRO, 2012; DURANTE; PONTES, 2015).

			Durante e Pontes (2015) argumentam que as discussões dos últimos anos são significativamente pertinentes e comprovam a necessidade dessa demarcação científica. Ações já estão sendo concebidas com a preocupação de estruturar a identidade profissional, por exemplo, a criação de periódicos e revistas científicas, eventos acadêmicos nacionais e internacionais e a formação de uma associação, constituída por pesquisadores da área secretarial de todo o Brasil, cuja finalidade é de fomentar a pesquisa científica: a Associação Brasileira de Pesquisa em Secretariado – ABPSEC.

			Todavia, como observado acima, não é tão recente a preocupação com a cientificidade em secretariado, quando comparadas às outras áreas de estudos organizacionais. De maneira geral, trabalhos como esses, que conduzem alguma relação entre os pilares desse estudo, como identidade profissional, competências e secretariado executivo, destacam ainda a importância e a necessidade de mudança e de manutenção da identidade, para que os profissionais apresentem, de modo efetivo, o perfil contemporâneo, ou ainda, realcem características pertinentes para uma identidade condizente com as características exploradas na legislação. 

			Em uma pesquisa realizada no Portal de Periódicos da CAPES/MEC em 2021, das publicações que relacionam identidade profissional, competências e Secretariado Executivo, nos últimos 5 anos, foram encontrados números poucos significativos. Conforme a síntese nas páginas finais, o resultado marcou 37 publicações de artigos e 2 livros para Identidade e Secretariado Executivo e, apontou 90 publicações cientificas e 1 livro sobre Competências e Secretariado Executivo (COORDENAÇÃO DE APERFEIÇOAMENTO DE PESSOAL DE NÍVEL SUPERIOR, 2021).

			Nota-se que a maioria dos artigos exibidos no portal, são pertinentes aos temas Secretariado Executivo, Competências e Identidade. Foram publicados nos periódicos Revista de Gestão e Secretariado, Revista Expectativa e Secretariado Executivo em Revista e, que dentre esses dados da plataforma, também se percebe publicações de outras áreas que nada tem a ver com a profissão, mas que abrangem os termos competência e identidade profissional.

			Em vista disso, essa é uma área de estudos com brechas a serem preenchidas. Como, por exemplo, o artigo de Dieterich e Ferro (2013) que tem em seu foco o tema liderança. Os autores argumentam que é possível identificar a liderança em uma relação preexistente entre a identidade da profissão de secretariado. No artigo em questão não são contempladas abordagens sobre outras competências e ainda é dada ênfase à liderança entre os gêneros. Cabe destacar que os autores apenas enfatizaram o assunto que mais parecia pertinente para a sua pesquisa naquele momento.

			Almeida, Rogel e Shimoura (2009) foram além. Eles buscavam analisar o processo de construção da identidade do profissional Secretário no estado e levantar os espaços ocupados por ele. Porém, em sua dissertação de mestrado, delimitou como objeto de estudo somente profissionais atuantes nas indústrias da região do Grande ABC/SP.

			No que tange aos aspectos ontológicos e epistemológicos, o desenrolar do assunto regulou-se pelo funcionalismo, pois, de maneira geral, está voltado para explicações racionais de assuntos sociais orientados aos problemas, além de estar em busca de fornecer soluções práticas, e pelo interpretativismo, quando espera identificar narrativas sobre a formação do profissional de Secretário (a) Executivo(a).

			Como já mencionado acima, o objetivo geral esteve às voltas de identificar e discutir como ocorre a construção da identidade profissional do Secretário Executivo sob a perspectiva das competências, considerando pontos “ultrapassados”, atuais e futuros. Em outras palavras, o objetivo da propositura desse tema foi buscar o entendimento sobre a formação do profissional de Secretariado Executivo, sobre suas competências e suas interconexões com a identidade profissional, além ainda de verificar essa relação na realidade nacional, por meio de uma constatação empírica. 

			O livro se divide de maneira a apresentar o contexto que envolve o Secretariado Executivo num fluxo contínuo. Em um primeiro momento, apresentamos a história e as características que compõe o perfil profissional. Aqui, podemos perceber como a legislação, que rege e oferece diretrizes aos profissionais, é uma das formas mais claras e evidentes da construção da identidade profissional do Secretário Executivo. Ainda falamos sobre os órgãos representativos que oferecem suporte aos profissionais, bem como outros fatores que contribuem na representatividade da identidade do profissional de Secretariado Executivo e sobre o Secretariado Executivo no mundo. 

			Expomos algumas das várias áreas de atuação, nas quais o Secretário Executivo pode seguir após sua efetiva qualificação acadêmica, e especialmente tratamos da tendência emergente de atuação do profissional de forma remota. Para complementar, foram apontados os direcionamentos da profissão em relação à ciência, ou seja, tratamos o secretariado executivo como área de conhecimento científico. Seguindo adiante, apresentamos os diversos conceitos de competência e quais deles são alusivos aos profissionais de secretariado. Dentro desse mesmo prisma, definições detalhadas do que vem a ser identidade, em âmbito profissional.  

			E, por fim, nas páginas finais, é oferecido o modelo de correlação proposto. Aqui delimitamos a fusão dos três objetos de estudo desta obra, respectivamente: secretariado executivo, competências e identidade profissional e tecemos comentários com relação ao levantamento teórico realizado. Nesse ponto, Dutra (1996), bem como Ashforth, Harrison e Corley (2008) nos entregaram valiosos significados que contribuirão para a fusão ora mencionada.

		

	
		
			1. SECRETARIADO EXECUTIVO

			A profissão me encantou, pela beleza do fazer secretarial:

			ajudar, assessorar, apoiar, doar-se, fazer a coisa acontecer,

			etc. Nascemos da necessidade de ajuda e secretariar é isso:

			ajudar pessoas dia e noite.

			Jefferson Sampaio

			Antes de iniciar qualquer discussão sobre a formação do secretariado executivo, cabe ressaltar a diferenciação de gênero acerca da nomenclatura do profissional, tendo em vista que, ora foi referenciada com gênero feminino, devido às transcrições textuais literais das referências utilizadas, ora como Secretário Executivo, e ora reduzida a SE. Assim, procuramos é evitar quaisquer menções equivocadas ao referir-se aos profissionais.

			Este capítulo tem sua estrutura dividida em partes distintas. Apresentamos aqui um retrato contextual acerca do profissional de secretariado executivo ao longo da sua história de evolução, conquistas, perfil, legislação, competências, áreas de atuação e discutimos a área como ciência.

			1.1 Uma história: várias lutas e grandes vitórias

			A profissão de SE é considerada como uma das mais antigas, embora não tenha havido seu reconhecimento formal desde sempre, como já visto e afirmaremos mais adiante. Segundo Natalense (1998), trata-se de uma das ciências mais antigas, que acompanham o desenvolvimento econômico da humanidade ao longo dos séculos, visto que sobreviveu e passou por diferentes realidades.

			Conta-se que o profissional de SE se originou na época de Alexandre Magno (356 a.C - 323 a.C), também conhecido como “Alexandre, O Grande”. Seu reino dominou o Oriente, ampliando o seu império com o domínio do Egito, dando início à cidade de Alexandria e à outras nações, como a Índia e a Mesopotâmia. A origem do trabalho dos assessores é frequentemente contada a partir da data do início das produções de conhecimento humano, pois, para organizar, selecionar, assistir e encaminhar fontes de saber, é necessário estar assessorado por outras pessoas. Por isso, a assessoria não tem uma data precisa de fundação, assim pode-se dizer que surgiu a partir da necessidade humana de produzir conhecimentos complexos (SABINO; ROCHA, 2004; NONATO JUNIOR, 2009; SEMBAY et al., 2014).

			O escriba mostrou toda sua competência e sua fidelidade aos senhores, em respeito às informações que recebia, e isso nos dias de hoje, significa o sigilo e a competência que fazem parte do perfil do SE, demonstrados nas organizações. Durante a idade média e com o início das Guerras Mundiais, a profissão passou, aos poucos, a ser ocupada por mulheres, visto que os homens da época, na sua maioria, eram destinados a servir ao exército (GARCIA, 2000; CAMARGO, 2013).

			No Brasil, o exercício dessa atividade acontece desde a década de 50, com o advento dos cursos de datilografia e técnico em secretariado. Na década de 60 a profissão expandiu-se e foi percebida como de grande valia dentro das organizações (SIQUEIRA; BUENO; BONUGLI, 2010).

			Para o reconhecimento do Secretariado Executivo como profissão foram estimulados a inclusão do conhecimento formal e padronizado (Ensino Superior) como requisito para o exercício das atividades secretariais. Conforme Vieira e Zuin (2015), com esse entendimento de profissão sobre o Secretariado Executivo foi possível analisar as atribuições e características que compõem o perfil laboral desses profissionais, o que também auxiliou no processo de adequação de suas atividades frente às exigências do mercado de trabalho.

			Com a visibilidade que a profissão ganhou, foi criado o primeiro curso de nível superior em Secretariado Executivo em 1969, pela Universidade Federal da Bahia. Entretanto, somente em 1978 houve o reconhecimento do curso, alcançado pela Universidade Federal de Pernambuco, por meio do Decreto nº 82.166 (BRASIL, 1978).

			A partir de então, houve um crescimento do número de cursos ofertados no país, sendo a ampliação mais significativa em 2004. Nesse sentido, de acordo com Nonato Júnior (2009, p. 14), “o crescimento do secretariado nas universidades teve o papel de divulgar a profissão, superar estigmas, alargar campo de trabalho e inaugurar um domínio acadêmico de atuação das assessorias”.

			Com o passar dos anos, observou-se que as atividades do profissional não somente aumentaram, mas também se tornaram mais complexas, o que forçou a evolução da categoria. A inserção de novas tecnologias nos ambientes organizacionais é vista como a principal responsável por essa transformação no perfil secretarial, fazendo com que o profissional se aprimorasse enquanto gestor e assessor, apoiando-se no uso dessas inovações no exercício da profissão (CAMARGO et al., 2015).

			Entretanto, o objetivo maior das empresas não sofreu alteração, ou seja, esse objetivo continuou sendo o lucro, e nas instituições públicas, mesmo que o objetivo não seja o capital, elas buscam resultados preestabelecidos pelo governo. Para tanto, as instituições precisam de funcionários mais qualificados e que alcancem resultado. Desse modo, foi necessário que o profissional em secretariado fosse se moldando com o passar dos anos, formando seu perfil atual.

			O Quadro 1 apresenta a evolução do perfil dos Secretários de forma detalhada. Pode-se ver, claramente, que o perfil do SE passou por várias transformações ao longo das décadas:

			Quadro 1 – Quadro evolucionário das atividades secretariais
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			Fonte: Neiva e D’Elia (2009, p. 36).

			De acordo com Bortolotto e Willers (2000, p. 47), o mercado organizacional se tornou mais exigente em relação aos profissionais com a formação específica em secretariado executivo, para que sejam qualificados a atuar, de forma abrangente como:

			Assessor Executivo – sendo o agente executor e multiplicador mais próximo dos executivos nas organizações;

			Gestor – veicular a prática do exercício de atribuições e responsabilidades das funções de Secretariado Executivo, exercendo as funções gerenciais, como planejar, organizar, implantar e gerir programas de desenvolvimento;

			Empreendedor – promover as ideias e práticas inovadoras, com competência para implantar resoluções alternativas e inovadoras, bem como capacidade crítica, reflexiva e criativa;

			Consultor – estender à empresa e à sua cadeia produtiva seus objetivos e políticas, trabalhar com a cultura da organização, transformando-as em oportunidades (BORTOLOTTO; WILLERS, 2000, p. 47).

			As tarefas do profissional de Secretariado Executivo resumem-se, basicamente, na administração e organização de tarefas, além de compromissos relacionados à rotina de trabalho de gerentes e diretores de organizações (BOND, 2009). Porém, em contrapartida, Bortolotto e Willers (2000, p. 47) dizem que:

			[...] a essência da profissão não se resume ao desempenho de tarefas rotineiras de escritório, mas pede também o domínio de determinados conhecimentos e habilidades, particularmente as relativas a finanças, economia, marketing, relações humanas no trabalho e idiomas (BORTOLOTTO; WILLERS, 2000, p. 47).

			Entretanto, Neiva e D’Elia (2014, p. 31) descrevem o perfil do profissional contemporâneo, como aquele que faz ligação com as metodologias globalizadas, nas quais, o especialista, age como a conexão entre os clientes internos e externos, fornecedores e parceiros, além de coordenar informações, comandar os processos de trabalho, alinhar, simplificar e estruturar a comunicação para que as soluções e as tomadas de decisões sejam feitas com qualidade. Contudo, contou-se com outro ponto de vista que também faz jus ao perfil do Secretário. De acordo com Martins et al (2010), dentre as funções do profissional:

			[...] está o controle da agenda de compromissos do superior, o acompanhamento de reuniões e a redação de relatórios e correspondências, o atendimento ao público interno e externo, o arquivamento de documentos, entre outras atividades da rotina específica do setor. Adicionalmente, o profissional de secretariado executivo deve ter respostas aos problemas que se apresentam no dia a dia. Isso significa ter a capacidade para tomar decisões de forma efetiva, pois muitas vezes, na ausência do superior, é preciso contornar conflitos e situações inesperadas, de maneira a não obstruir o fluxo de trabalho. Isto se justifica devido ao fato desse profissional ter sólidos conhecimentos de administração e boa dose de diplomacia para saber lidar com os demais funcionários e com os diversos stakeholders da empresa (MARTINS et al., 2010, p. 6).

			As atividades secretariais são cada vez mais amplas e necessitam de conhecimentos técnicos, administrativos e emocionais no desempenho profissional. Com o avanço da tecnologia, a busca por novos conhecimentos é fundamental para tornar mais ágil o seu trabalho e o desempenho da função e, assim, conseguir mais tempo para desenvolver outras atividades. Torres et al. (2010, p. 3) constatam que mudanças realmente ocorreram, segundo eles “o secretário do novo milênio deixou de ser apenas um apoio para o executivo, passou a exercer funções criativas, atendendo assim às necessidades das organizações”. Mas ainda existem elementos da formação acadêmica em SE que continuam sendo exigidos no mercado de trabalho atual, se destacam a ética profissional, a gestão de agenda, a boa comunicação e redação, a gestão da informação, línguas estrangeiras, o dinamismo, a resolução de conflitos, a visão sistêmica e estratégica e a permanência da natureza de servidão.

			A responsabilidade do profissional de Secretariado Executivo é grande, e permitiu-lhe, inclusive, a tomada de decisões sobre a rotina do departamento de cada setor do trabalho. Rodrigues (2004) questiona, e já responde a dúvida, acerca das atribuições ao profissional:

			[...] afinal, a Secretária Executiva é uma gestora? Sim, ela é, porque está envolvida com os resultados esperados da empresa ou da organização onde atua. Participa dos processos, que são etapas para atingir os resultados planejados. Busca recursos para obtenção destes resultados. Organiza e controla, tendo em vista as metas estipuladas para si e para os quais assessora na linha das metas da empresa (RODRIGUES, 2004, p. 182).

			A gestão de conflitos tende a crescer nas organizações contemporâneas, haja vista a importância, cada vez maior, dada aos indivíduos que nelas trabalham; já que um dos axiomas gerenciais atuais consiste no fato de os indivíduos constituírem o fator diferencial entre as empresas e os conflitos que os envolvem passam a ser um problema, uma vez que podem reduzir a produtividade, e isso, afeta a lucratividade e rentabilidade da instituição (NETO, 2005).

			Robbins (2005, p. 326) defende que conflito seja um processo, que tem início quando uma das partes entende que a outra parte afeta, ou pode afetar de forma negativamente alguma coisa que a primeira acredita ser importante. Para Wisinski (1995, p. 1) o conflito até pouco tempo estava associado comportamento indesejável, era visto como um predicado de indivíduos que não estabeleciam relacionamento com os outros, que não faziam parte da equipe ou, simplesmente, não se encaixavam em nenhum grupo. O autor ainda afirma que a melhor maneira de lidar com o conflito era evitá-lo. Entretanto, atualmente, a forma de se perceber os conflitos mudou notavelmente. Embora seja considerado como um desafio, o conflito, hoje, é considerado, como algo natural ou ainda como mola propulsora de mudanças (MOREIRA; OLIVO, 2012).

			Sabemos que é na área estratégica que todas as decisões são tomadas e os problemas resolvidos, e é nesse mesmo nível que o SE atuará como mediador de conflitos. Acredita-se que o profissional de secretariado possui conhecimento em diversas áreas, proporcionado pela característica de multidisciplinaridade do curso de graduação em que se formou e pela vasta abrangência de suas habilidades e pelas atitudes que são embasadas na ética e no profissionalismo, está apto para a atuação na mediação de conflitos (MOREIRA; OLIVO, 2012).

			A organização deve fazer parte do cotidiano do Secretário, visto que ao ter que lidar todos os dias com processos e incontáveis afazeres, é indispensável que os instrumentos estejam disponíveis nos momentos que forem necessários utilizá-los. Estar continuamente bem-informado sobre assuntos interessantes da organização é um fato de extrema importância também (MARTINS et al., 2010). É vasta a gama de competências, habilidades e adjetivos que envolvem as responsabilidades e atribuições do Secretário.

			A organização, dentro do contexto de trabalho secretarial, está aliada à capacidade de planejamento, que permite ao SE alcançar, da melhor forma possível, alguns objetivos predefinidos. É importante que haja planejamento do que se deseja executar, assim é avaliar as possibilidades e identificar falhas que possam ocorrer no desenrolar das tarefas (LIMA; CANTAROTTI, 2010; SANTOS, 2020).

			Essa propriedade distintiva do SE é imprescindível, já que o profissional também passou a atuar contribuindo com a administração de processos, que são atividades realizadas de acordo com um sistema ou método e que padronizam o trabalho dentro das empresas. Ao atuar na administração de processos e gerenciar o movimento das tarefas administrativas, o SE também desenvolve padrões de rotina, aplicáveis no dia a dia. O profissional de SE, com base em sua formação e nas competências, juntamente com a alta administração, garante que os processos sejam de conhecimento de todos os membros (BRUN; CECHET; NEUMANN, 2012; SANTOS, 2020).

			Já percebemos que, profissão de secretariado passou várias alterações no decorrer dos anos. Desde o surgimento da profissão até os dias atuais, a área secretarial se fortaleceu e se ampliou em virtude do avanço no perfil profissional e nas atribuições profissionais. Deixaram de ser meros reprodutores de técnicas, para então, assumir postos cada vez mais complexos no âmbito secretarial, das assessorias e das inúmeras possibilidades de atuação dos secretários atuais (MULLER; SANCHES, 2014; LIMA; SOARES, 2014; MULLER; OLIVEIRA; CEGAN, 2015).

			No entanto, considera-se que ainda existe muito a ser feito, essencialmente no que diz respeito ao reconhecimento do secretariado, seja no ambiente acadêmico ou nos ambientes empresariais. O reconhecimento da profissão está sujeito a vários fatores. Inclui-se neste contexto, os próprios profissionais, que devem realizar o registro profissional de Secretários Executivos nas Delegacias Regionais do Trabalho, filiação às entidades representativas e as instituições de ensino, que formam os profissionais (MULLER; OLIVEIRA; CEGAN, 2015; DURANTE, VAZ, BERTOLETTI; CHAIS, 2011).

			1.2 Características e perfil atual dos secretários executivos

			O SE, de acordo com Camargo et al. (2015) trabalha diretamente com os gestores empresariais e, por isso, configura-se como parceiro nas tomadas de decisão e direção das empresas, se mostrando como profissional extremamente apto a conduzir e auxiliar as atividades de diversas ou de todas as áreas de uma organização, visto que carrega características de polivalente e multifuncional.

			A evolução das técnicas secretariais determinou o novo perfil do profissional secretarial, o revelando como um profissional apto a realizar todo tipo de tarefa. Sua atuação pode envolver papeis de assessor, gestor, empreendedor e consultor, juntamente do conhecimento da realidade em que ele e a organização estão inseridos. O domínio das técnicas secretariais, que por mais que sejam simples, da tecnologia, da comunicação interpessoal e de outros idiomas, da administração de conflitos, do tempo e da demanda de trabalho consistem em conhecimentos que demandam predisponibilidade e garantem dinamicidade ao perfil.

			Brun, Cechet e Neumann (2012) e posteriormente Santos (2020) constatam que, ao se adequar ao perfil contemporâneo, o secretário precisou buscar por qualificação tanto no campo intelectual quanto no emocional e ainda, sem deixar de destacar os cursos técnicos e superiores em secretariado. Os autores ainda revelam que, a qualificação, o aprendizado e a reciclagem do SE devem ser constantes, afinal, eles são vitais para que o profissional se desenvolva integralmente para o exercício da profissão e para que ele consiga acompanhar as tendências mercadológicas e organizacionais.

			Apontado como um grande marco na evolução do SE, o fato de que mesmo desempenhando atividades rotineiras como atendimento ao público, atendimento telefônico, organização de agenda e gestão de documentos, estas atividades estão sendo realizadas com frequência menor em relação ao início da profissão em nosso país, uma vez que são confiadas a eles atividades com teor mais estratégico e de maior responsabilidade e representatividade. Dentre essas tarefas, destacamos participar desde o planejamento até a execução dos produtos/serviços das empresas, apresentar inovações para atividades da organização, oferecer pareceres, servir de mediador de informações e assumir a função de representação da empresa no Brasil ou no exterior, o que contribui de forma expressiva para reduzir ou eliminar o conceito e estereótipo proposto ao SE como profissional exclusivamente servidor (CAMARGO et al., 2015).

			Contraditoriamente, Sabino e Marchelli (2009) argumentam que ao SE se imputa meramente, operar instrumentos e ferramentas. Nessa práxis, o SE nunca explora a possibilidade de aperfeiçoar seu conhecimento a respeito do contexto organizacional.

			O secretário assemelha-se mais ao zelador do edifício do que realmente ao síndico que toma as decisões anuídas pelo conselho, submete-se, assim, dentro da estrutura organizacional das empresas à condição de mero assessor burocrático. Ao secretário, caracterizado como dotado de conhecimentos anteriores à práxis científica, pede-se sempre que seja um profissional capaz de redigir, de organizar documentos, de observar os procedimentos da rotina administrativa, mas a ele não é dado o poder de decidir sobre os desígnios da organização com a qual colabora. Seu trabalho em geral é visto como complementar e secundário, pois se entende que ele não age segundo as categorias do juízo empírico emprestadas a outros profissionais como os administradores, advogados e contabilistas. O secretário é, quando muito, um consultor dentro das organizações. No caso das empresas, seu trabalho é colocado como apêndice daquele executado pelos profissionais que ocupam posições diretoriais e gerenciais. Nos setores da governança, também é incomum os secretários ocuparem posições centrais dentro dos quadros estruturais (SABINO; MARCHELLI, 2009, 608-609).

			No entanto, os mesmos autores argumentam que o SE não deve ser considerado apenas como mero executor de práticas profissionais, justamente porque a práxis secretarial “incorpora conceitos teóricos, consciência reflexiva e domínio de teorias científicas” (SABINO; MARCHELLI, 2009). Como profissionais do campo, sabemos que é preciso que o SE tenha conhecimentos específicos, que ofereçam subsídios, justamente para o conduzir à compreensão da complexidade teórica do seu trabalho prático.

			A respeito das características do Secretariado Executivo contemporâneo o estudo produzido por Sabino; Rocha e Souza (2017) se mostrou muito válido, pois teve como objetivos verificar qual é a geração que integra o grupo de profissionais da área secretarial atualmente, identificar qual sua personalidade, oportunidades e avaliar as expectativas desses secretários. A referida pesquisa concluiu que a maioria do SE de hoje é composta por indivíduos com faixa etária de 21 a 30 anos, nomeada de geração Y, cujo ambiente de formação e de trabalho está diretamente ligado às tecnologias do universo digital e ao conhecimento de sistemas de comunicação empresarial.

			Nesse estudo foi descoberto ainda que, tal geração de SE possui o potencial comunicativo de influenciar tendências no rumo dos negócios, bem como transformar os cenários social e econômico do país, pois são flexíveis, anseiam por autonomia e segurança, apresentam criatividade, manifestam dedicação a causas importantes e exibem interesse por experiências desafiadoras, exibindo ainda competências de cunho técnico e gerencial (SABINO; ROCHA; SOUZA, 2017).

			O SE de hoje é o profissional interessado em conhecer as políticas organizacionais e seus assuntos mais importantes. Além de estar preparado para oferecer soluções as dificuldades dos stakeholders, também filtra os problemas antes de tomarem forma. Dada a amplitude de conhecimentos, tanto teóricos quanto práticos, o SE desenvolveu perfil que atende às necessidades da organização. “O secretário sintonizado com o seu tempo, moralmente comprometido com a instituição e com seus colaboradores, desempenha papel decisivo de articulação institucional e no engrandecimento moral no ambiente em que atua” (HANSEN; SILVA 2009, p. 83).

			Muito se tem falado ultimamente, sobre gestão de Pessoas, de Documentos, de Informações e de Conhecimento. No entanto, são poucas as definições acerca desse termo. Para Drucker (1999) a Gestão é representada por princípios essenciais. O primeiro deles faz menção aos seres humanos, aqui a tarefa consiste em fazer com que os membros organizacionais sejam capazes de atuar sincronicamente, de modo que suas forças se tornem mais eficazes e suas fraquezas, de certa forma, sejam irrelevantes.

			Segundo Drucker (1999), uma organização bem gerenciada permite a cada um de seus membros crescer e se desenvolver, além de promover oportunidades de mudança. O autor ainda destaca que, as organizações são compostas por pessoas diferentes, com habilidades e conhecimentos que devem ser utilizados para diferentes tipos de trabalho. E a gestão deve permitir que esses membros reflitam sobre o seu papel e sua importância para cumprirem os objetivos organizacionais. E, por fim, o autor sustenta que o gestor deve se preocupar com o resultado, que deve ter atenção destinada à posição da organização no mercado, à inovação, a produtividade, o desenvolvimento de pessoas, a qualidade e com os resultados financeiros, haja vista que todos estes fatores são decisivos para o desempenho da organização e à sua sobrevivência.

			O processo administrativo – planejamento, organização, direção e controle – acompanha a definição de Gestão de forma bastante significativa. Esse processo visa garantir que os objetivos e metas da organização sejam atingidos de forma eficiente e eficaz, onde o SE está intimamente ligado a esse processo, seja por meio da elaboração de planos, pareceres, relatórios e projetos que envolvem a aplicação de conhecimentos específicos, ou seja, na captação de dados para serem processados e, por fim, tornar as informações válidas para a tomada de decisão.

			São várias as áreas da gestão em que o SE pode atuar, tais como financeira, produção, administração pública, materiais, marketing, gestão de pessoas (RH), gestão sistêmica, sistemas de informação, organização, sistemas e métodos e comércio internacional. Natalense (1998) aponta que, é perfeitamente oportuna a razão do profissional de secretariado executivo atuar também como gestor, devido a sua íntima ligação com a administração e, consequentemente, com o processo administrativo. A autora pondera que o SE é capaz de planejar, organizar, direcionar e controlar a infraestrutura gerencial, por meio do fornecimento de serviços de assessoria e isso muito se equipara com a definição de Drucker (1999) para competências de gestão.

			As autoras Neiva e D’Elia também abordam de forma bastante interessante os atributos e qualidades do SE no livro As novas Competências do Profissional de Secretariado, obra de grande importância, presente na bibliografia oficial dos cursos de graduação e, indo mais além, nas palavras das próprias autoras, “literatura obrigatória para a elaboração de monografias em cursos de pós-graduação/graduação e artigos científicos” (NEIVA; D’ELIA, 2014, p. 5). Em um espaço de nove anos (2005 a 2014), as autoras juntaram seus conhecimentos, tecnologia e, ainda, aliadas à história da profissão, deram vida a três edições do livro, que apresenta e discute competências dos profissionais contemporâneos.

			Devido ao SE ter se transformado em profissional polivalente, com várias competências e atribuições, hoje se pode dizer que dentre suas características inclui ser agente de resultados, agente facilitador, agente de qualidade e agente de mudanças. Segundo Neiva e D’Elia (2014), o secretário é o profissional que trabalha diretamente ligado aos personagens que detém o poder decisório da organização.

			Assim, é necessário que ele desenvolva o perfil de agente multifacetado e, esse quesito acrescentou uma gama de competências necessárias. Além disso, deve ser considerado o número de dados que deverá supervisionar, examinar e ordenar. Para fácil assimilação, existem outras atribuições com fundamentação conceitual aplicada, porém podem variar de organização para organização, visto que cada uma possui sua individualidade e sistema característico.

			1.2.1 Agente de resultados

			Toda empresa se sustenta de resultados, e para isso é necessário que os profissionais os gerenciem, cada um em sua respectiva área. O profissional de secretariado, por trabalhar ao lado do executivo e do poder decisório, deve possuir perfil de agente de resultados. Para isso, é imprescindível que ele possua visão global da empresa, ou seja, conheça sua cultura, sua filosofia, bem como ter bem claro quais são: a visão, a missão, os valores, os objetivos e metas da empresa. Portanto, é indispensável compreender cada um deles.

			Entende-se visão como a percepção externa, ou seja, como a organização quer ser vista e percebida pelo mundo. Enquanto missão é compreendida como o compromisso da empresa com seus colaboradores e com a sociedade, seria como um foco interno, o propósito e a razão que orientam a organização. Os valores compõem um conjunto de princípios e crenças, que servem como guia e orientação de atitudes e decisões. Os objetivos expressam o conteúdo da empresa, neles estão concentrados os resultados esperados da organização. Por fim, a meta é o prazo determinado para atingir o objetivo. Por meio das metas, os objetivos são quantificáveis (NEIVA; D’ELIA, 2009).

			O SE, além de possuir todos esses conhecimentos que o levam a desenvolver o perfil de um agente de resultados, precisa ainda conhecer o negócio, os produtos e/ou serviços e clientes da empresa em que está inserido. Neiva e D’Elia (2009, p. 46) acreditam que “entender o negócio é começar a pensar de forma gerencial.” Sendo assim, o desafio do SE:

			[...] extrapola leitura, triagem e encaminhamento de informações. É necessário conectá-las, tendo como diretriz o conhecimento global. O executivo, gerente ou coordenador não darão mais instruções específicas do que, como e quando fazer. Já existe uma expectativa de que o profissional administrará, com qualidade, esse “meio de campo”, para que os níveis decisórios recebam as informações adequadas e possam tomar, com rapidez, a melhor decisão (NEIVA; D’ELIA, 2009, p. 46).

			Na maioria das organizações, mais especificamente no organograma, o foco principal é o cliente, e assim todos os outros níveis são organizados em função dele. Dessa forma, o secretário que ocupa seu lugar logo abaixo da alta administração, e por estar ao lado do poder decisório, atua nas linhas de frente para atender tanto o cliente, quanto os tomadores de decisão. Portanto, conhecer a organização como um todo é mais um dos papéis de grande importância para o profissional de secretariado dentro das organizações. Reconhecendo a importância do cliente, o secretário deve reconhecer também a estrutura interna de poder, consequentemente, reconhecer também a importância da prestação de assessoria de qualidade à cúpula administradora.

			Em relação à política e cultura institucional da empresa, o secretário deve saber identificar quais são as ações e formas que a organização utiliza para ser reconhecida e vista pelo mercado. Para isso, ele deve estar atento às mídias, procurando formas de contribuição para uma melhor atuação na prática de assessoramento. Além disso, é importante que haja conhecimento também em relação às normas e procedimentos, que são orientações que regem e sistematizam a organização. Logo, é necessário que o secretário conheça os manuais, as normas e as diretrizes.

			No perfil de agente de resultados, fica evidente o papel do secretário como coparticipante do processo administrativo, ou seja, sua atuação no processo administrativo transmite efetividade, além de eficiência e eficácia, assim como toda a gerência organizacional que dirige e controla atividades do corpo funcional das organizações. Para isso, é preciso seguir as exigências gerenciais no processo administrativo, que são compostas por quatro etapas: planejamento, organização, direção e controle.

			O processo de planejamento é uma ferramenta para administrar os objetivos relacionados com o futuro. O Planejamento é um processo ininterrupto, que implica em um conjunto de metas e planos que são orientados para tornar realidade um objetivo futuro, possibilitando a tomada de decisões antecipadamente. Daft (2010, p. 152) argumenta que planejamento é “o ato de determinar as metas da organização e os meios para alcançá-las”.

			Para planejar, as organizações primordialmente e de modo geral, precisam definir seus objetivos e a razão pela qual elas existem. Por isso, no cenário atual da administração, a maioria das organizações define suas metas, seus valores e adota uma missão organizacional a cumprir. O papel do SE, aqui, teve o poder de alterar o rumo do processo, visto que nesse âmbito é sua responsabilidade a busca de dados que gerem informações verdadeiras e, ainda mais, está sob sua responsabilidade estabelecer roteiro para atingir determinada meta. Para tanto, são necessárias alocação de recursos, programações, além de outras atividades e ações que também podem estar sob a responsabilidade do SE (NASCIMENTO, 2015, p. 74).

			Sobre a organização, função administrativa responsável pelo ato de organizar, integrar recursos e estruturar departamentos, dividir o trabalho e atribuir responsabilidades e autoridade a pessoas, Montana e Charnov (2010, p. 172) comentam que as empresas se organizam para um único propósito: alcançar objetivos e metas.

			Nascimento (2015) argumenta que planejamento é a função principal da administração, que apoia a atividade de organizar, ou seja, após formular o planejamento, as organizações devem desenvolver um modo sistemático de aproximar os recursos físicos e humanos, com foco na realização das metas e é nessa circunstância que o SE atua, devido ao seu conhecimento tácito e pessoal de todos os departamentos.

			Um exemplo claro de parte do processo de organização em que o SE atua é determinar quais atividades específicas direcionadas são pertinentes aos membros organizacionais e seus respectivos cargos. Assim, se evitam funções duplas e atividades que porventura não ficaram claramente destinadas a alguém.

			A liderança é mais uma etapa do processo administrativo que os secretários podem atuar. Liderar é a função que exerce influência sobre o comportamento de pessoas na organização, que são mais comumente conhecidas como lideradas. A terceira função do processo administrativo é a realização das metas por meio da ajuda de colaboradores, ocorrendo a liderança quando há líderes que induzem seus seguidores a realizar alguns objetivos que representam, principalmente, valor e motivação, entre outros. Graças aos conhecimentos do SE em relacionamentos interpessoais e ainda, ancorados nos conhecimentos generalizados da organização, tais como missão e visão, seu poder de influência pode estar amplamente carregado de significados.
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