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			Prefácio

			As produções intelectuais sobre profissões precisam de uma bússola orientada para o ritmo frenético de uma empresa, sem ser demasiadamente fantasiosa, mas com a ambição de se mostrar profunda e atual, com foco no que merece atenção, especialmente quando aborda merecidamente as dores dos profissionais de secretariado executivo.

			Sim, já passou da hora do mercado de trabalho e das pessoas em geral pararem de classificar os profissionais de secretariado pelo gênero; aliás, nada é tão ultrapassado. 

			A autenticidade desta obra serve como farol não só para quem é profissional da área, mas especialmente para quem não tem muita informação sobre o tema e para gestoras e gestores que dependem deles. 

			Se antes os profissionais de secretariado eram limitados a auxiliares administrativos, é bom saber que o mundo do trabalho mudou e que o fator satisfação nunca esteve tão em alta, afinal, esses profissionais (pela sua relevância) não se prendem mais ao salário e sim à realização do que fazem, na sua efetiva participação do planejamento ao resultado. 

			O profissional de secretariado é plural, organiza eventos, ministra aulas e possui competência para atuar no exterior. Os pesquisadores deixam claro que limite não existe para uma profissão que não permite acomodação. 

			Os capítulos, organizados e produzidos por autores de referência na arte de secretariar, ampliam a visão para além do fazer e do labor, caminham clareando aspectos da comunicação, tão presente, mas pouco qualificada, da tecnologia como ferramenta de apoio e não de substituição do humano. Tratam, ainda, do mundo do trabalho remoto como uma realidade definitiva, dentre outros assuntos. Este livro é de consulta contínua para quem não pode mais se dar ao luxo de ficar desatualizado.

			William Ladeia de Carvalho

		

	
		
			A visão do executivo sobre o profissional de secretariado executivo

			1

			Para o executivo, o profissional do secretariado tem função primordial na organização do dia a dia, na interligação das lideranças e antecipação de assuntos. Ao longo dos anos, passou a desempenhar um papel mais estratégico e humanizado que operacional. As suas competências humanas somam-se às técnicas e ocupam um lugar de destaque no desenvolvimento de sua carreira. 

			por constantino de oliveira junior

			O secretariado, ao longo dos anos, teve que acompanhar as demandas do executivo. Percebemos que, com a chegada das tecnologias móveis, facilitando a comunicação e a desburocratização da empresa, essa função recebeu novas atribuições.

			Historicamente, o que antes chamaríamos de secretária (por ser, em sua quase exclusividade, uma ocupação para mulheres) era a pessoa responsável pelo atendimento, recepção, agendamento e organização burocrática, atas de reuniões e arquivamento de documentos da empresa. Hoje, suas atribuições extrapolam a atender telefones e marcar compromissos.

			Nasci em Patrocínio (Triângulo Mineiro); depois, minha família foi morar em Brasília. Cresci dentro da empresa da família, costumo dizer que nasci transportando gente. Eu gostava de ficar na garagem do meu pai e vivia mexendo nas ferramentas da mecânica, enfiado debaixo de ônibus ou interagindo com os colaboradores.

			Mesmo antes de cursar Administração, eu já estava trabalhando para a empresa do meu pai. Já tinha passado por diversas áreas e isso me capacitou de alguma forma aos assuntos da área empresarial. Dentro dessa experiência, como consequência, comecei a gerir empresas e minha vida sempre foi rodeada por secretárias.

			Penso que o profissional de secretariado tem que ser o anjo da guarda do executivo; mesmo sendo uma expressão antiga, acredito que traduz exatamente o que sentimos. Tem que haver certa simbiose que permita a este profissional antecipar-se aos acontecimentos da empresa, entender sobre as necessidades e preferências dos executivos, sempre com sensibilidade e tino para mostrar, inclusive, o que não gostamos, ou não aprovaríamos. Como um anteparo das demandas, ele exerce um papel que vai além de colocar apontamentos em uma agenda. Nesse âmbito, atualmente, com as facilidades das mídias eletrônicas e os sistemas de controle, podemos agendar as nossas próprias reuniões em plataformas compartilhadas; eu apenas tenho que adicionar a minha assistente como convidada no aplicativo para que ela saiba da reunião. Para mim, é muito mais fácil marcar pessoalmente o meu compromisso e decidir o que é urgente ou não. A ela, fica a responsabilidade de organizar as reuniões periódicas da empresa.

			O valor do profissional de secretariado transcende, e muito, a marcação de obrigações profissionais em uma agenda física, o ato de passar pessoalmente relatórios e instruções para reuniões. Hoje a comunicação é feita por smartphone, despachamos muito mais rapidamente. Eu diria que, excluindo-se a parte mais “braçal”, a burocrática, de anotações e organização de arquivos, atualmente destinou-se a esse profissional a parte nobre da função. Nesse momento, de atualização tecnológica e digitalização de agendas e documentos, precisamos que essa ocupação seja feita por pessoas com capacidade de ajudar, filtrar assuntos, organizar a vida do executivo – com competência para não fazer da rotina um pesadelo – com sensibilidade e equilíbrio para não sobrecarregar, não atropelar ou até sobrepor compromissos.

			A qualidade número 1 do profissional do secretariado deve ser sua habilidade humana. As competências de ordem técnica podem ser bem absorvidas na formação técnica, em cursos e graduação, mas as competências humanas e comportamentais devem ser-lhes inerentes. Deve haver equilíbrio socioemocional a partir dele para o ambiente fluir, pois parte desse profissional o desenrolar das atividades para que todos exerçam bem as suas demandas.

			Muitas vezes, é o profissional de secretariado quem precisa negociar questões relacionadas ao ordenamento das tarefas do executivo, sobre como dispor os compromissos do dia. Deve fazer isso com sensibilidade para perceber se há sobrecargas e agir para poupar ao máximo essa tensão, até mesmo aliviar pesos, mudar a atenção, redirecionar o foco, mostrar outra linha de raciocínio. Às vezes, até desmarcar compromissos, encerrar a agenda mais cedo, permitir ao executivo descansar, intuitivamente, pensando em baixar o nível de estresse. 

			Como executivos de grandes empresas, é normal que entremos em looping, não percebamos o ritmo desenfreado das imposições, com reuniões até tarde da noite, por exemplo. Hoje, acordamos já consultando as mensagens no WhatsApp, somos cobrados a responder instantaneamente às solicitações, resultado do avanço da tecnologia em que o estar on-line carrega um senso de urgência que, quase sempre, dificulta ao executivo distinguir o que é verdadeiramente urgente daquilo que é importante. Por estar de fora desse turbilhão, o profissional de secretariado ajuda, com frequência, a filtrar assuntos que não são importantes ou urgentes.

			Mas isso também depende da experiência desse profissional, ele tem que saber que essa sobrecarga ou essas exigências não são dele. É preciso desempenhar o papel de olhar para as necessidades do executivo, sendo um anteparo para defender e separar assuntos, colocando-os na ordem do dia ou adiando-os. Isso vai depender da afinidade que tem com os seus executivos.

			O papel do assistente ou do profissional de secretariado é essencial para organizar e antever: ele não tem mais apenas a atuação transacional, de agendar as reuniões entre os participantes, ele também tem que facilitar a preparação da reunião, conhecer os participantes, adiantar pontos, planejar o ambiente, dentro ou fora da empresa, assumindo responsabilidades do âmbito da empresa, de controle ou monitoramento. 

			Um bom profissional consegue monitorar relatórios dentro dos programas, preparar uma reunião e coletar informações e dados, para o executivo, sobre os demais envolvidos nessa reunião. Continuamente, o fluxo de compromissos é intenso e, dependendo de com quem vamos nos encontrar, é possível que o profissional de secretariado nos informe sobre questões relevantes. Vou exemplificar: se tenho que receber um fornecedor, é esperado que esse profissional me passe o histórico da pessoa, de sua empresa, dos serviços oferecidos, da qualidade do trabalho e seu nome no mercado. Eu não conheço todo mundo, ele faz essa apresentação para mim. Não é mais a função de receber para a reunião e trazer um cafezinho, é preparar a reunião e me colocar nela.

			Em uma viagem de negócios, com a rotina cheia de reuniões, é preciso pegar avião e trocar de cidade, contratar um carro, reservar os hotéis etc. Há um assistente que deixa os relatórios organizados, o histórico dos participantes, a abordagem necessária, os horários e locais das pernoites. É o profissional que está à disposição para os detalhes, a fim de que o executivo possa ter o foco no propósito.

			No conselho diretivo, há um profissional que tem papel estratégico dentro da empresa, não é aquela pessoa que fica atrás do computador ou apenas recepciona e orienta quem chega. É a pessoa que reúne as ideias de todos os conselheiros, as sugestões de melhorias, organiza o calendário das reuniões, prepara as informações para que estejam disponíveis a todos os participantes, é quem interage com todas as áreas da empresa, capta referências e dados. É o colaborador que precisa ter isso tudo organizado no prazo e saber cobrar algo que está pendente para a realização do conselho.

			É a posição do profissional que tem uma visão nítida, diferente do executivo – decorrente da intimidade e da sua experiência com a empresa –, que o permite dar opiniões livres da pressão ou do compromisso que tem o executivo. Inclusive sobre avanços e tendências no mercado e na tecnologia de melhoria interna.

			No meu caso, a profissional de secretariado que responde ao executivo da empresa também é assistente pessoal da minha família; é a pessoa que pode ajustar compromissos pessoais ou familiares. Qualquer demanda na agenda da semana em que precisamos de uma ajudinha ou um ajuste entre os horários.

			Hoje, esta profissional é, inclusive, chefe de uma equipe de assistentes, em que atuam como pool de secretárias. Nas empresas em que trabalho, contamos com outras assistentes para cada área e suas necessidades. Para isso, é preciso um profissional que gerencie, que alinhe discursos e ideias, que faça o alinhamento para que todos estejam paginados.

			A função do profissional de secretariado não pode ser desumanizada. Há atividades mecanizadas, mas tem que ser 100% humana, ter intuição, saber reconhecer as necessidades do executivo, antecipar-se aos acontecimentos, conhecer a forma como ele trabalha. Tem que ter sensibilidade e equilíbrio emocional, pois suas ações afetam todos os que a rodeiam.

			A ocupação desse cargo faz do profissional de secretariado alguém como se fosse alguém da família, com amparo e dedicação. É a pessoa que escuta os desabafos, sabe acolher as preocupações, sabe quando interromper e até dar sua opinião.

			Para nós, é um orgulho ter uma funcionária ocupando esse cargo e que divulgue seu trabalho, fomentando a carreira dos cursos de secretariado, colocando-se como profissional de sucesso na nossa empresa. A postura dela reflete o que é a companhia. 

			Buscamos ter sempre um olhar sobre a pessoa, seja ela qual for, dentro da empresa; nós nos preocupamos com todos os funcionários, para manter o ambiente de trabalho favoravelmente agradável, cuidando das suas necessidades e carências. No entanto, pela proximidade, nos preocupamos mais com ela, com seu bem-estar, sua saúde. Temos isso como política da empresa, o modo como agimos, como pensamos, para que assim se reflita em todos os funcionários, a fim de que tenhamos retribuição no mesmo peso. 

			Sobre as nossas expectativas, no que tange ao profissional do secretariado, espera-se sempre que se antecipe a algumas questões e que esteja disponível, fora de horário e aos finais de semana. Existem situações de necessidade, como estar em viagem de negócios e precisar tirar uma dúvida, precisar de algo que está fora do alcance. Porém, tenho muito cuidado com a postura invasiva, não me permito invadir. Há que se ter moderação, não espero que ela esteja esperando que eu ligue, mas que seja solícita no caso de eu precisar. Tenho que respeitar sua vida pessoal e social, seus compromissos e momentos de descanso ou lazer.

			Enfim, o profissional de secretariado é alguém que tenha competência e habilidade para apoiar e enxergar as necessidades do executivo, com experiência e sensibilidade para organizar, preparar, antever e, até, discutir pontos relevantes concernentes à empresa e/ou área relativa à execução de seus trabalhos. Essa função requer disposição e atenção, estar sempre atento, ter um olhar sobre o todo e saber analisar as pequenas partes, para que o andamento das tarefas seja harmonioso.

			Para quem está iniciando uma jornada dedicada ao secretariado, um conselho: ame a sua profissão, assim você poderá enxergar as pedras no caminho como degraus que o ajudarão a alcançar objetivos ainda maiores em sua vida profissional e pessoal. 

			Khalil Gibran diz: “O trabalho é o amor tornado visível. [...] Pois se fazeis o pão com indiferença, vós os fazeis amargo, incapaz de saciar a fome do homem [...]”.
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			A arte da docência no secretariado

			2

			A docência vai além da sala de aula. Estar com estudantes e fazer a diferença não tem preço. É necessário mediar debates, trazer discussões, reflexões e atualizações. Se todos pudessem experimentar o leve sabor de ser docente, tenho certeza de que muitas atitudes mudariam e o mundo seria melhor. Enfim, é uma missão, uma doação de conhecimento, ressignificação e uma quantidade grande de amor.

			por walkiria almeida

			Educar é ser um artesão da personalidade,
um poeta da inteligência, um semeador de ideias.

			AUGUSTO CURY 

			História 

			Quem foi o primeiro professor da história da humanidade?

			A profissão de professor é uma das mais antigas que existe. Há 25 séculos, o filósofo grego Sócrates foi professor de Platão. Sócrates não ensinava em uma escola, mas em locais públicos, como praças e ginásios.

			Quem foi o primeiro professor no Brasil?

			De acordo com pesquisas, em 1553, chegava ao Brasil aquele que viria a se tornar o primeiro professor no País. O padre José de Anchieta dava aulas para indígenas na época da Colônia e sua missão era ensinar sobre o Cristianismo. No entanto, ele também aprendeu o guarani, língua falada na época e que fazia parte da cultura indígena.

			Estratégias de aprendizagem: ensinar e aprender

			O significado de ensinar é amplo, podem-se utilizar alguns verbos como instruir, fazer, comunicar conhecimentos, mostrar, guiar, orientar, dirigir, entre outros. 

			Resumidamente, o aprendizado é a busca de informações, a revisão de conceitos e experiências adquiridas, adaptação a mudanças e disrupção de conceitos anteriores. Em alguns momentos, a relação é de aprendizes e, em outros, de professores. Assim, ensinar e aprender proporcionam desenvolvimento. 

			Com a tecnologia, muitos recursos foram viabilizados na sala de aula. O conteúdo precisa ser significativo para o aprendiz. É necessário mostrar para ele em que momento usará o conhecimento obtido em sala de aula. Assim, alguns cursos possibilitam essa junção. É necessário unir a academia ao corporativo. 

			No caso do curso de Secretariado, de acordo com a grade curricular, observa-se uma conexão entre os conteúdos abordados e a utilização dentro das empresas. Nesse contexto, observa-se que o aluno é o protagonista do seu aprendizado. 

			Fundamentos comuns de aprendizagem 

			• Relacionar a aprendizagem com o universo de conhecimentos, experiências e vivências; 

			• formular questões e problemáticas que permitam ao estudante entender e aprofundar conhecimentos;

			• cooperar na transferência do aprendizado em qualquer situação; 

			• dar feedback em todas as etapas do processo; 

			• contribuir no relacionamento entre docente e estudante para que haja mais interesse; 

			• promover empatia auxilia no contato com os alunos. 

			Tempo do professor

			De acordo com Masetto (2010), a aula é o tempo e o espaço que o professor pode usar da maneira que considerar conveniente. Percebe-se que esse momento é precioso porque é quando as necessidades, as expectativas e os interesses são revelados. 

			Atualmente, o indivíduo traz novas e diferenciadas experiências em sua história de vida e, com isso, o professor passa a ser um facilitador, mediador da aprendizagem e não um “conteudista”. Esse profissional deve estar preparado para essa nova proposta, em que os saberes e as competências refletirão no potencial do estudante (WITTACZIK, 2007). 

			Na aula, o estudante aprende, troca experiências, participa das atividades, interage com o docente e com os colegas. A metodologia pode contribuir muito na relação ensino e aprendizagem. 

			Os estudantes aprendem de várias formas: 

			• aulas interativas; 

			• estudos de caso;

			• exemplos práticos; 

			• debates e discussões sobre um tema;

			• palestras e aulas especiais com convidados;

			• visita técnica.

			É necessário que o professor planeje com qualidade. Ele deve pensar no perfil da turma e nos estudantes. Mesmo que ministre uma disciplina há muitos anos, é fundamental a preparação com conteúdo e atividades atualizados. 

			No início da pandemia da covid-19, alguns professores tiveram dificuldades por não estarem familiarizados com as ferramentas específicas apresentadas naquele momento. 

			Pode-se afirmar que, a partir de março de 2020, o mundo mudou e os cenários tornaram-se diferentes. Mas como professor é adaptável, enxergou algumas oportunidades. O processo foi difícil para todos, porque interagir com os alunos sem que eles abram as câmeras ou falem ao microfone é um grande desafio para qualquer docente. 

			Mas como tudo na vida é aprendizagem e exercício, atualmente, os professores fazem atividades diferenciadas, lúdicas e mantêm o conteúdo de acordo com plano de ensino. 

			As aulas podem ser presenciais, remotas e híbridas e devem ser levadas com seriedade pelo docente. Ressalta-se que os cuidados com o material, pesquisas e ferramentas utilizadas em aula devem ser preservados.

			O aluno precisa entender que poderá ter êxito no mercado de trabalho se assimilar o conteúdo, interagir nas aulas e se preparar para o mercado de trabalho. 

			Educar por competências

			A definição do termo Educação por Competências pode ser entendida como processo de desenvolvimento de um indivíduo, fazendo com que ele aprecie e resolva um determinado assunto. Já Perrenoud (1999) define competência como a capacidade de mobilizar diversos recursos cognitivos para solucionar qualquer tipo de situação. 

			O termo começou a ser debatido pela comunidade acadêmica na década de 1980, mas foi a partir da década de 1990 que passou a ser incorporado aos processos de reforma política protagonizados por autoridades nacionais em diversos países do mundo (BORGES, 2010). 

			Nos anos 1990, na Suíça, a questão começa ser debatida no âmbito educacional e vários questionamentos vieram à tona. Será que o desenvolvimento de competências pode prejudicar o andamento dos saberes? Será que a utilização das competências pode limitar a assimilação dos saberes? Enfim, várias indagações foram feitas (PERRENOUD, 1999). Nas últimas décadas, surgiram algumas propostas educacionais e reformas inovadoras a fim de atenderem às exigências de uma sociedade (WITTACZIK, 2007).

			De acordo com o parecer 16/99 do CNE, para que um indivíduo tenha competência profissional, é necessário que domine o seu trabalho de forma ampla, que tenha disposição para mudanças e com isso contribua para o seu autodesenvolvimento. 

			Educar por competências significa adquirir e desenvolver condições e recursos para solucionar situações complexas e, em decorrência disso, faz-se necessário mudanças no conceito do que é ensinar.

			 Observa-se que o professor continua sendo um elemento fundamental no processo de aprendizagem, estimulando o estudante a “aprender a aprender”. Percebe-se que competências e habilidades têm uma função educacional muito importante. 

			As competências referem-se às exigências do mercado global, contribuem para a reestruturação dos sistemas educacionais e a superação do ensino baseado em conteúdos arcaicos e pouco funcionais (SACRISTÁN, 2011).

			O desenvolvimento de competências está aliado ao conhecimento e ao domínio do conteúdo a ser trabalhado, atendendo aos objetivos propostos. Nesse sentido, as práticas pedagógicas devem ser repensadas e, assim, os estudantes terão participação ativa no processo de aprendizagem e no desenvolvimento de suas competências (WITTACZIK, 2007). 

			Por fim, a pedagogia das competências é um processo que tem como objetivo desenvolver no estudante a capacidade de utilizar os conhecimentos adquiridos em diversos cenários, construindo o próprio repertório (CHING, SILVA e TRENTIN, 2014).

			Mediação com excelência 

			A mediação em sala de aula exige competências técnicas e humanas. Esse papel pode ser traduzido pelo facilitador de ensino-aprendizagem. O relacionamento entre docente e estudantes contribui para que essa atividade de mediar tenha êxito. 

			No passado, o professor tinha papel de levar conteúdo; isso mudou muito nas últimas décadas. Hoje, ele detém conhecimento, medeia processos e obtém resultados satisfatórios na condução da teoria e prática. 

			A mediação deve ser eficiente e eficaz, direcionando e mostrando caminhos, fortalecendo a relação aluno-professor. É válido ressaltar que, no início de cada aula, o docente deve abordar o objetivo, as técnicas e ferramentas que serão trabalhadas durante o tema. 

			A profissão de secretariado é diferenciada e o curso também apresenta riqueza de conteúdos, materiais e referências. O aluno desse curso pode estagiar de imediato e construir uma carreira de sucesso. 

			O conteúdo deve seguir as orientações da instituição de ensino. Observa-se que é importante estar em contato com novas referências, autores contemporâneos e conteúdo que aborde temas relevantes para a profissão, além de participar de eventos da área. 

			Relação professor e aluno – empatia 

			Empatia é se colocar no lugar do outro. Compreender e sentir as emoções em que o outro está envolvido.

			Como construir uma relação empática com os alunos? 

			• Conhecer melhor os alunos;

			• usar a escuta ativa; 

			• chamar o aluno pelo nome; 

			• ter uma palavra de carinho, sempre que possível; 

			• não ser professor somente em sala de aula;

			• mostrar ao aluno a sua missão como docente, por meio de atitudes adequadas; 

			• ajudar com orientações na busca de oportunidade no mercado de trabalho. 

			A docência é mais que lecionar. É ter uma missão em contribuir com a transformação do mundo. 

			O caminho para docência na área de secretariado

			Para lecionar, é necessário desenvolver algumas competências, como: comunicação, flexibilidade, empatia, trabalho em equipe, inteligência emocional, gestão do tempo, gestão de pessoas, gestão da informação e adaptabilidade, entre outras. 

			Mestrado

			As instituições exigem essa titulação para se dar aulas em universidades. Já para o curso técnico, somente são exigidas a graduação e especialização. Cursos de didática do ensino superior também são importantes. Existe também a possibilidade de se fazer treinamentos pontuais sobre o assunto. Contudo, o mais importante é ter a docência como missão. Ter paixão pela área em que se trabalhará. 

			Cursos, lives e palestras 

			Como começar?

			É importante sentir que se possui capacitação para as atividades de facilitação de cursos, palestras e lives. Conhecer o conteúdo e estudar formas de abordagens é o primeiro passo, mas é necessário estudo e atualização contínua dos temas que deseja se especializar. 

			Além do conteúdo, deve-se ter presença de palco, ter excelência na apresentação. As aulas de oratória contribuem com a comunicação nas apresentações. Saber preparar slides qualitativos também é um diferencial, no entanto será imprescindível conhecer o perfil do público. 

			A voz também é algo a ser trabalhado: cuidado com o tom alto ou falar muito baixo. Nos primeiros cinco minutos, deverá encantar a plateia, visto que os participantes farão uma avaliação da sua apresentação. 

			É significativo manter a atenção nas pessoas. Circular, de forma comedida, no palco e no auditório. Enfim, aproximar-se das pessoas. Existem recursos que podem ser utilizados: música, dança, vídeos e outros. Tudo dependerá dos participantes. 

			Ministrar uma palestra e facilitar cursos exige segurança. Se a pessoa domina o conteúdo, ela poderá se apresentar para qualquer público. 

			Experiência da autora na graduação e no curso técnico 

			Em 1995, adentrou pela primeira vez em uma sala de aula como docente. 

			Começou a carreira no Curso Técnico de Secretariado em uma escola privada, no bairro da Lapa, em São Paulo/SP. Dando continuidade a esse trabalho, foi convidada pelo Senac e lecionou em algumas unidades. 

			Já em 2000, foi indicada para palestrar na Fecap (Fundação Escola do Comércio Álvares Penteado). Em 2001, foi contratada para ser professora da primeira turma do Curso de Secretariado Trilíngue. Por 13 anos, permaneceu na Instituição de Ensino, mas em 2014, foi em busca de novos desafios. 

			Ficou afastada da graduação por quatro anos. Em 2018, voltou a convite da FMU (Faculdades Metropolitanas Unidas). A docência faz parte da essência da autora. Ela se reconhece como professora e sente-se honrada com esse título. 

			O secretariado a levou à docência e, por esse motivo, cultiva muito orgulho e respeito pelas duas profissões.

			Conclusão 

			O Brasil precisa de docentes acima da média para contribuir na transformação de vidas e na construção de uma sociedade mais justa. 

			Ouse, siga em frente, busque recursos e venha para docência! 

			Referências 
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			A governança corporativa assegura que as estratégias e os processos da organização estejam sendo seguidos corretamente. Fortalece o propósito, os princípios e os valores da empresa. 

			por elídia ribeiro

			Para ter um negócio de sucesso, alguém, algum dia, teve que tomar uma atitude de coragem.

			PETER DRUCKER

			A governança corporativa tem sido incorporada a muitas instituições ao longo dos últimos anos. Trata-se de um tema de grande abrangência e importância, porém serão abordados apenas alguns aspectos mais específicos, dada a sua complexidade. 

			As informações aqui apresentadas baseiam-se no Código de Boas Práticas do Instituto Brasileiro de Governança Corporativa – IBGC.

			O que é Governança Corporativa?

			Governança Corporativa é o sistema pelo qual as empresas e demais organizações são dirigidas, monitoradas e incentivadas, envolvendo os relacionamentos entre sócios, conselho de administração, diretoria, órgãos de fiscalização e controle e as demais partes interessadas.

			As boas práticas de governança corporativa convertem princípios básicos em recomendações objetivas, alinhando interesses com a finalidade de se preservar e otimizar o valor econômico de longo prazo da organização, facilitando seu acesso a recursos e contribuindo para a qualidade da gestão da organização, sua longevidade e o bem comum (IBGC – Instituto Brasileiro de Governança Corporativa).

			De acordo com o Código de Boas Práticas, são princípios básicos da Governança Corporativa:

			• Transparência

			Consiste no desejo de disponibilizar para as partes interessadas as informações que sejam de seu interesse e não apenas aquelas impostas por disposições de leis ou regulamentos. Não deve restringir-se ao desempenho econômico-financeiro, contemplando também os demais fatores (inclusive intangíveis) que norteiam a ação gerencial e que conduzem à preservação e à otimização do valor da organização.

			• Equidade

			Caracteriza-se pelo tratamento justo e isonômico de todos os sócios e demais partes interessadas (stakeholders), levando em consideração seus direitos, deveres, necessidades, interesses e expectativas. Não são aceitas atitudes ou políticas discriminatórias. 

			• Prestação de Contas (accountability)

			Os agentes de governança devem prestar contas de sua atuação de modo claro, conciso, compreensível e tempestivo, assumindo integralmente as consequências de seus atos e omissões, e atuando com diligência e responsabilidade no âmbito dos seus papéis. Orçamento, investimentos, custos e gestão do fluxo de caixa.

			• Responsabilidade Corporativa

			Os agentes de governança devem zelar pela viabilidade econômico-financeira das organizações, reduzir as externalidades negativas de seus negócios e suas operações e aumentar as positivas, levando em consideração, no seu modelo de negócios, os diversos capitais (financeiro, manufaturado, intelectual, humano, social, ambiental, reputacional etc.) em curto, médio e longo prazos. 

			Mecanismos de Governança Corporativa

			• Conselho de administração e conselho fiscal;

			• comitê de auditoria, comitê de pessoas, remuneração e elegibilidade, e outros;

			• auditoria externa e interna;

			• planejamento estratégico, sistema de metas e monitoramento;

			• diretrizes, políticas de gestão de risco, comunicação, crise, alçadas, conflito de interesses, transações com partes relacionadas, dividendos etc.;

			• sistema de remuneração e avaliação de desempenho;

			• relatório anual e demonstrações contábeis;

			• mecanismos de enforcement (execução);

			• acordo de resultados.

			Funções da Governança Corporativa

			• Definir o direcionamento estratégico;

			• supervisionar a gestão;

			• envolver as partes interessadas;

			• gerenciar risco estratégicos;

			• gerenciar conflitos internos;

			• auditar e avaliar o sistema de gestão e controle;

			• promover a accountability (prestação de contas e responsabilidade) e a transparência.

			Conselho de administração 

			O conselho de administração é o responsável pelo direcionamento estratégico da empresa. Precisa fazer cumprir os valores, o objeto social e o sistema de governança da organização. Compete ao conselho monitorar a diretoria, atuando como elo entre ela e os sócios. É responsabilidade do conselho selecionar o diretor-presidente e aprovar a nomeação dos demais membros da diretoria.

			O conselho deve ser composto, preferencialmente, por número ímpar de participantes, entre cinco e onze conselheiros, contratados por uma consultoria externa. Esse número pode variar de acordo com o setor de atuação, porte, complexidade das atividades, estágio do ciclo de vida da organização e necessidade de criação de comitês. 

			Os membros do conselho de administração são eleitos pelos sócios e prestam contas às assembleias e por meio de relatórios periódicos. 

			São três as classes de conselheiros: interna, externa e independente. É mais comum que as organizações optem por conselheiros independentes por facilitar a separação entre o universo executivo e o universo operacional de uma empresa.

			Os conselheiros não devem atuar como consultores ou assessores remunerados da organização. Isto é, o papel do conselheiro está mais ligado em fazer com que o corpo diretivo da companhia não perca o foco da estratégia do que atuar na execução e operação do dia a dia.

			O presidente do conselho tem a responsabilidade de buscar a eficácia e o bom desempenho do órgão e de cada um de seus membros. A coordenação do presidente, aliada à diversificação na composição do conselho, ao treinamento contínuo e à avaliação, são ferramentas que podem contribuir para uma dinâmica agregadora no conselho de administração.

			Planejamento da sucessão

			A elaboração de plano de sucessão tem por objetivo assegurar que, na eventual substituição de executivos, a gestão disponha de profissionais para contratação e/ou promoção, cuja experiência profissional e competências contribuam para a continuidade do bom desempenho da organização. O planejamento da sucessão é fundamental para mitigar riscos, garantir a continuidade da gestão e preservar o valor da organização.

			O conselho de administração deve, periodicamente, reavaliar o perfil dos principais cargos de liderança, levando em conta os desafios indicados no seu planejamento estratégico. Ele poderá contar com o auxílio do comitê de pessoas, caso exista. Deve manter atualizado um plano de sucessão do diretor-presidente. A liderança do planejamento de sucessão é de responsabilidade do presidente do conselho, que deve, ainda, assegurar-se de que o diretor-presidente possua um plano de sucessão atualizado para todas as pessoas-chave da organização. O diretor-presidente deve aproximar o conselho de administração dos executivos da organização, para que sejam avaliados os possíveis candidatos à sua sucessão.

			Comitês do conselho de administração

			Os comitês são órgãos, estatutários ou não, de assessoramento ao conselho de administração. Sua existência não implica a delegação das responsabilidades que competem ao conselho de administração como um todo. Os comitês não têm poder de deliberação, e suas recomendações não vinculam as deliberações do conselho de administração. Comitês específicos podem exercer diversas atividades de competência do conselho que demandem um tempo nem sempre disponível nas reuniões desse órgão social. Os comitês estudam os assuntos de sua competência e preparam propostas para o conselho. Dentre os comitês que podem ser criados, destacam-se:

			• auditoria;

			• finanças;

			• pessoas;

			• riscos;

			• sustentabilidade.

			Para assuntos pontuais de apoio ao conselho de administração, podem ser criados grupos de trabalho ou comissões, e não necessariamente comitês.

			O número e a natureza dos comitês dependerão do porte da empresa e é importante que os conselheiros tenham as competências e habilidades adequadas ao objeto do comitê. Os membros dos comitês devem ter conhecimento, experiência e independência de atuação sobre o tema. O material preparado pelo comitê para avaliação do conselho deve ser enviado com antecedência. 

			Cada comitê deve ter um coordenador e deve, de preferência, ser formado apenas por conselheiros. Caso não seja possível, deve ser composto de forma que um conselheiro seja o coordenador. Deve ser composto de, no mínimo, três membros, todos com conhecimentos sobre o tópico em questão, e deve contar com, ao menos, um especialista em seus respectivos temas. Os comitês não devem ter, na sua composição, executivos da organização. A participação deles nas reuniões deve ocorrer a convite dos membros do comitê para prestar esclarecimentos sobre determinado tema.

			O conselho de administração deve preparar uma descrição formal das qualificações dos comitês. A organização deve divulgar a lista com os integrantes de cada comitê e sua qualificação. Cada comitê deve adotar um regimento interno próprio que estabeleça sua estrutura, composição, atividades, responsabilidades e escopo de atuação. O regimento interno dos comitês deve ser aprovado pelo conselho de administração. O mandato dos membros dos comitês deve seguir o mandato dos membros do conselho de administração. O estatuto ou o regimento interno podem prever um número máximo de comitês de que o conselheiro participe.

			O escopo e a necessidade da existência de cada comitê devem ser reavaliados periodicamente, de forma a assegurar que todos tenham papel efetivo.

			Secretaria de governança

			Para aprimorar o funcionamento do sistema de governança, o conselho de administração pode contar com uma secretaria de governança para apoiá-lo no exercício de suas atividades. A função de secretaria de governança deve ser exercida por órgão ou profissional com reporte direto ao conselho. Caso seja acumulada por algum diretor, ele deve reportar-se ao diretor-presidente, em relação aos assuntos da gestão, e ao presidente do conselho, em relação aos assuntos da secretaria. Incluem-se entre as atribuições da secretaria de governança:

			1. Apoiar os processos de governança da organização e manter os membros do conselho de administração, do conselho fiscal e dos comitês atualizados em relação às melhores práticas, bem como propor o seu constante aprimoramento.

			2. Apoiar os membros do conselho de administração, do conselho fiscal e dos comitês no desempenho de suas funções, assisti-los em sua integração na organização e nas atividades de educação.

			3. Auxiliar o presidente do conselho de administração na definição dos temas relevantes a serem incluídos na agenda das reuniões e na convocação da assembleia geral.

			4. Encaminhar a agenda e o material de apoio às reuniões do conselho e interagir com os membros da diretoria, a fim de assegurar a qualidade e a tempestividade das informações.

			5. Elaborar, lavrar em livro próprio, registrar e publicar nos órgãos competentes as atas de reunião do conselho e da assembleia geral, na forma da legislação aplicável.

			6. Administrar o portal de governança da organização (se existente) e zelar por sua atualização, pela segurança e pelo fluxo das informações, além de assegurar a equidade e o acesso permanente de seus usuários.

			As solicitações de inclusão ou exclusão de itens na agenda ou a convocação de reuniões do conselho, por parte dos conselheiros ou do diretor-presidente, devem ser encaminhadas, por escrito, à secretaria de governança. Ela deve submeter as propostas recebidas ao presidente do conselho e informar aos conselheiros ou ao diretor-presidente, conforme o caso, a sua decisão. 

			Vale ressaltar que a secretaria de governança não é obrigatoriamente exercida por um profissional de secretariado executivo. 

			O profissional de secretariado e a governança corporativa

			De que forma o profissional de secretariado pode atuar na governança corporativa?

			Como é uma profissão multitarefas, ele consegue atuar em qualquer área da organização. Além disso, na maioria das vezes, serve de elo entre o executivo e as demais áreas da empresa. Ocupa uma posição estratégia na qual pode interagir e ter acesso aos documentos e assuntos de maior importância da organização. 

			Em muitos casos, é o profissional que está ligado diretamente ao conselho administrativo ou aos acionistas. Dessa forma, participa de forma ativa ou dos bastidores da governança corporativa. 

			O desenvolvimento das atividades do profissional de secretariado está ligado aos princípios básicos da governança corporativa. Ele atua com transparência quando disponibiliza às partes interessadas as informações que sejam de seu interesse. Atua com equidade quando não faz uso de discriminação, levando em consideração os direitos, os deveres e os expectativas dos sócios e demais partes interessadas. 

			É fundamental aprofundar o seu conhecimento sobre a organização dos rituais da governança corporativa e o funcionamento dos conselhos. Dessa forma, conseguirá dar maior apoio tanto ao executivo, que terá que interagir com o conselho, quanto ao conselho, ao interagir com os executivos da empresa. O profissional de secretariado deve ser um facilitador.

			O profissional de secretariado precisa ter conhecimento da Visão, Missão e Valores, bem como da cultura organizacional da empresa em que atua. Precisa estar de acordo com esses valores e acreditar no seu propósito. Não basta receber as demandas e executá-las, é preciso antecipar-se às necessidades porque entende o processo como um todo. 

			Destacar-se no exercício da profissão inclui entender o funcionamento da empresa, o seu ramo de atividade, todos os processos internos e como chegar ao produto final. Quando há esta compreensão, o profissional de secretariado saberá atuar de forma a facilitar a rotina do seu executivo, do conselho e tudo que envolve a governança corporativa da companhia. 

			Suba o primeiro degrau com fé.
Não é necessário que você veja toda a escada.
Apenas dê o primeiro passo.

			MARTIN LUTHER KING
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