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ARTIGOS

O QUE SE COMPREENDE POR GESTAO
SECRETARIAL: PERCEPCAO DE UMA AMOSTRA
DE DISCENTES DE SECRETARIADO EXECUTIVO

RESUMO

A Gestao Secretarial ¢ um tema recorrente, porém sua delimita-
cdo ainda carece de estudos que a comprove como construto. O
objetivo deste artigo € analisar a compreensao de uma amostra de
discentes de Secretariado Executivo da Universidade Federal do
Ceara acerca da Gestdo Secretarial. Para sua consecucao, foi reali-
zada uma revisao de literatura seguida de uma pesquisa de campo
com discentes regularmente matriculados na disciplina Técnicas
de Secretariado II do Curso de Secretariado Executivo da Uni-
versidade Federal do Ceara (UFC). Participaram 53 estudantes de
nivel de graduacao entre os anos de 2014 e 2015. Trata-se de um
estudo descritivo e exploratorio de natureza qualitativa cujos da-
dos foram analisados por meio de analise de contetido e permiti-
ram inferir que, entre os discentes participantes, hd compreensao
diversificada acerca da gestdo secretarial, evidenciando uma au-
séncia de conceito uniforme, porém com uma clara tendéncia para
teorias de gestdo sejam elas relacionadas diretamente as atividades
secretariais ou de forma generalista. Percebeu-se que uma parte
das respostas relaciona o assunto as praticas administrativas e nao
especificamente ao fazer secretarial.

Palavras-chave: Gestao secretarial. Percepgdo. Discentes de Se-
cretariado.

1 INTRODUCAO

A area do Secretariado Executivo passou por mudancas
significativas, especialmente nos ultimos trintas anos, com a re-
gulamentacao da profissdo em nivel superior (BRASIL, 1985). A
mudanca do perfil profissional € fato, pois, se antes esteve calcado
unicamente na técnica, atualmente recai sobre ele também uma
postura gestora.

A alteragdo do perfil do secretario executivo tem sido am-
plamente explorada pela literatura (SCHMIDT et al., 2008; MOU-
RA, 2008; GRANDO; CORREA; RINALDI, 2007; BORTOLOT-
TO; WILLERS, 2005; LOTTE, 2005) e diversos papéis t€ém sido
atribuidos aos secretarios, tais como: o assessor, proposto por
Nonato Junior (2009); os gerenciais (mentor, facilitador, monitor,
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coordenador, diretor, produtor, negociador e
inovador) asseverados por Barros et al. (2013)
e Barros, Silva e Ferreira (2015) e os Middle
Mangager (defensor, sintetizador, facilitador e
implementador) de Moreira et al. (2016). Tais
propostas surgem a partir da compreensao que
ha uma mudanga do fazer secretarial e, portan-
to, merecem e carecem de investigagdes que
possibilitem o aprofundamento das discussdes.

Os principios de Administragdo e a
transformacdo do POCCC (planejamento, or-
ganizacdo, controle, coordenagdo ¢ comando)
de Fayol em PODC (planejamento, organiza-
¢do, diregdo e controle) tiveram desdobramen-
tos nos ultimos anos, e a gestao assumiu dire-
cionamentos com enfoques para areas diversas.
Entre elas, o Secretariado Executivo com a
proposi¢ao de uma atuagdo gerencial no campo
desses profissionais.

A Gestao Secretarial, como parte do atu-
al contexto de atuacdo dos secretarios, tem sido
submetida a diferentes perspectivas, e multi-
plos assuntos sdo tratados como temas pro-
prios: gestdo de carreira (MACHADO, 2009),
gestdo de projetos (SILVA, 2011), tecnologia
da informagao (RESTIER, 2013), atendimen-
to ao cliente (BRUNE; GONTARECK, 2013),
entre outros. A literatura aponta caminhos te-
oricos, mas ainda ha uma lacuna expressiva
de comprovagdo empirica de tais percursos. E
preciso investigar e explorar a realidade pratica
da Gestao Secretarial. Tal cenario emana a ca-
réncia de se identificar o que diversos atores da
area entendem por gestdo secretarial.

Embora seja oficialmente conteudo de
formagao especifica, foram encontrados poucos
trabalhos cientificos que debatem a delimitagao
da Gestdo Secretarial, e ndo foram encontra-
dos estudos que abordem o tema sob o enfoque
aqui apresentado nem tampouco valendo-se da
metodologia ora utilizada.

Diante do exposto e das lacunas apre-
sentadas, este artigo visa responder ao seguinte
questionamento: como uma amostra de dis-
centes de Secretariado Executivo da Univer-
sidade Federal do Ceara compreende a Ges-
tao Secretarial?
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A pesquisa se justifica inicialmente pela
importancia do tema para a area, principalmen-
te pela possibilidade de contribui¢do para seu
desenvolvimento tedrico. Ademais, existem
lacunas a serem preenchidas, que, embora este
estudo ndo se proponha a preencher todas, pre-
tende contribuir para a ampliagdo acerca do te-
mario proposto.

Investigar a visdo dos discentes é meri-
torio, pois estdo sendo preparados para atuar
como secretarios executivos. Suas respostas
emanam nao s6 sua visdo a respeito de uma
proposta teodrica que impactara em sua atua-
¢do, como explicita o conhecimento que tém a
respeito do tema. Contribui também de forma
empirica para o desenvolvimento do construto.

Sendo assim, o objetivo deste artigo € ana-
lisar a compreensdo de uma amostra de discen-
tes de Secretariado Executivo da Universidade
Federal do Ceara acerca da Gestao Secretarial.

Este artigo esta dividido em cinco sec¢des
incluindo esta introducdo. O referencial tedri-
co aborda a dificuldade dimensional da Gestao
Secretarial e a relagdo da gestdo na atuagdo do
profissional de Secretariado. Em seguida, sdo
apresentados os procedimentos metodologicos na
terceira se¢do. A quarta secdo apresenta os resul-
tados e as discussdes a partir dos dados da pesqui-
sa de campo e suas analises. A quinta se¢io traz
as consideracdes finais seguida das referéncias
utilizadas na fundamentagao deste trabalho.

2 REVISAO DE LITERATURA

A literatura base revisada para funda-
mentagdo deste trabalho encontra-se organizada
mediante a exploragdo de aspectos-chave para a
compreensao das analises e discussdes. A neces-
sidade de se trabalhar esses conceitos proporcio-
na uma maior maturidade para as bases teoricas e
conhecimento importantes no &mbito académico.

2.1 GESTAO SECRETARIAL: DIFI-
CULDADE DIMENSIONAL

A Gestdo Secretarial é uma proposta
que, embora bastante abordada, demanda es-
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tudos que a conduzam a uma delimitacao teo-
rica. Seu primeiro entrave reside na auséncia
de um conceito ou conceitos que a comporte.
Acredita-se que esse desalinho ¢ fruto da insi-
piente compreensao do que realmente € englo-
bado pelo tema.

Os assuntos associados a Gestdo Secreta-
rial sdo variados, tais como: gestdo de pessoas,
virtualidade, gestdo de carreira, gestdo do tem-
po, tecnologia da informacao, idiomas, consul-
toria, gerenciamento de rotina, empowerment,
lideranga, administragdo eclesiastica, gestdo da
qualidade, gestdao do conhecimento, cidadania
organizacional, entre outros.

Prevista como contetido especifico para
os cursos de Bacharelado em Secretariado Exe-
cutivo (BRASIL, 2005), a Gestdo Secretarial
¢ um dos objetos de conhecimento do compo-
nente especifico do Exame Nacional de Desem-
penho dos Estudantes (ENADE), abrangendo:
empreendedorismo, processo de negociagdo,
assessoria executiva, gestdo da informagdo,
organizacdo de eventos e consultoria na area
secretarial (BRASIL, 2011). Segundo Biscoli e
Cielo (2004), a disciplina de Gestdo Secretarial
fornece uma visao abrangente ndo s6 do mer-
cado de trabalho, mas também da atuagdo do
proprio profissional.

Sobre uma possivel delimitagdo acerca
da Gestdo Secretarial, Barros et al. (2013) con-
sideram que a discussdo perpassa estudos so-
bre gerenciamento, bem como as competéncias
gerenciais necessarias a sua atuag@o por englo-
bar conhecimentos ecléticos, tanto de estrutura
quanto de comportamento organizacional. Na
percepcao de Nonato Junior (2012), a gestdo
secretarial ¢ uma das areas secretariais. Para
Silva, Barros e Barbosa (2012), a Gestao Se-
cretarial € uma assunto atual como uma leitura
diferente das atividades do profissional de Se-
cretariado Executivo.

Ressalte-se a intrinseca relagdo do tema
com as mudangas organizacionais (BARROS;
BRAGA; SILVA, 2011; BISCOLI; CIELO,
2004). Para pesquisadores da area, a Gestdo
Secretarial € fruto de um contexto social ¢ orga-
nizacional cada vez mais exigente e dindmico
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(BARROS; BRAGA; SILVA, 2011). Diante de
tal realidade, o perfil do profissional secretario
se altera e amadurece, emergindo, assim, atri-
buigdes e papéis que requerem competéncias
gerenciais (BARROS et al., 2013; MOREIRA
etal., 2016).

Percebe-se, portanto, o amplo e variado
temario atribuido a Gestdo Secretarial. Tal re-
alidade é compreensivel considerando que os
multiplos assuntos abordados sdo frutos de ten-
tativas de demarcagdo do construto em questio
por meio de pesquisas cientificas. Porém, ¢ li-
cito ressaltar que “[...] € desejo de toda cién-
cia que seus preceitos sejam compreendidos e
aceitos [...] o problema reside em popularizar
o termo antes de comprovar a veracidade do
mesmo” (ROBERTS et al. 2002, p. 77). Nes-
te sentido, Guarido Filho, Machado-da-Silva e
Gongalves (2009, p. 1) asseveram que “A cons-
tru¢ao do conhecimento cientifico € um proces-
so social caracterizado pela dindmica recursiva
entre as dimensdes social e intelectual”. Nestas
condi¢des, a Gestdo Secretarial necessita de
pesquisas que aprofundem sua dimensao con-
ceitual e comprovacdo empirica.

22 A GESTAO E A ATUACAO DO
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

Abordar a evolugao do perfil profissional
do secretario poderia soar redundante, haja vis-
ta sua ampla exploracdo na literatura especifica
(RIBEIRO, 2005; SABINO; ROCHA, 2004),
porém faz-se necessario percorrer possibilida-
des de sua atuacao.

Tal profissional, marcado historicamen-
te por atividades eminentemente técnicas, de-
para-se com a possibilidade de atuagdo geren-
cial (EDDY; AKPAN, 2007), pois o secretario
tem-se desenvolvido e evoluido a ponto de en-
volver atividades de gestdo em seu cotidiano
(BARROS et al., 2013).

Embora as atividades técnicas sejam ne-
cessarias ao desenvolvimento das atribuigdes
secretariais, a profissio vem demonstrando
constante avango na abordagem dos conceitos
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da gestdo (BECKER; CEOLIN, 2010). Esse
cenario reposiciona o secretario para além da
mera execuc¢do ¢ o aloca como tomador de
decisdes (LASTA; DURANTE, 2008). “Ao
secretario executivo, neste novo contexto, por-
tanto, cabe, entdo, o papel de gestor nas or-
ganizacdes em que atua, estando, assim apto
a perceber, refletir, decidir e agir de maneira
assertiva” (BISCOLI; CIELO, 2004, p. 17) ¢
gerir aspectos fundamentais como tecnologia,
pessoas ¢ informagoes (EDDY; AKPAN, 2007;
AKPOMI; ORDU, 2009; HALICI; YILMAZ,
KASIMOGLU, 2012; RIZZI, 2013).

Entre as abordagens propostas como par-
te da Gestao Secretarial, ha de se questionar sua
efetividade na pratica. Ribeiro (2005) ja afirma-
va que a atuagdo do secretario adaptava-se aos
paradigmas vigentes no cenario empresarial.
Na esteira desse pensamento, Dias ¢ Cardoso
(2011) asseguram a aptdao do secretario para
a atuacdo além da assessoria de um executivo,
mas assumindo uma posi¢ao de gestor.

A gestdo e consequentemente o perfil ge-
rencial sdo evocados por diversos prismas, nao
sendo observados ainda seus limites no campo
secretarial. Neste se observam algumas tentati-
vas que sa0 postas, como a assessoria, a gestao,
a consultoria e o empreendedorismo, sendo as
dimensdes base para a atuagdo do secretario
(SILVA, 2010). Essa demarcagdo ¢ sustenta-
da no entendimento da assessoria e da gestdo
como as dimensdes que mais se aproximam
e estdo vinculadas a area secretarial (SILVA,
2013).

Sobre um possivel limite para a gestdo
secretarial, Silva (2013) acrescenta que o traba-
lho do secretario deve colaborar com o proces-
so de gestdo da organizagdo de forma ampla.
Barros, Silva e Ferreira (2015) consideram que
sua aplicabilidade ocorre nos servicos de secre-
taria, ou seja, a Gestao Secretarial € restrita ao
fazer secretarial.

A abordagem da gestdo no Secretariado
Executivo e mais especificamente a Gestao secre-
tarial como proposta teodrica e pratica sdo fecundas
e ha uma gama de possibilidades a ser explorada.
Suas proposicdes tedricas, embora ja encontrem
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algum amparo empirico, ainda carecem de apro-
fundamento. Percebe-se que ha uma expectativa
no que diz respeito a gestdo no campo de atuagdo
do secretério. E necessario, portanto, que se con-
chega se tal expectativa € inerente ao pensamento
de toda a comunidade da area.

3 METODOLOGIA

Os procedimentos metodoldgicos ado-
tados seguiram orientacdo da literatura citada
para que fosse mantido o rigor que garante fi-
dedignidade a pesquisa.

3.1 TIPOLOGIA DA PESQUISA

O presente estudo tem uma abordagem
qualitativa, a qual, na visdo de Godoi e Balsini
(2010), é muito mais complexa do que apenas
ndo usar numeros. Para os autores, a pesquisa
qualitativa abrange varias formas de investi-
gacdo e ajuda o pesquisador a compreender e
explicar fenomenos sociais por meio da com-
preensdo do comportamento de seus agentes
e dos motivos que justificam suas a¢des (GO-
DOI; BALSINI, 2010). Os dados qualitativos
sdo, na realidade, representacdo dos atos e das
intengdes dos atores sociais.

Quantos aos fins, a pesquisa também se
classifica como descritiva, porque expde uma
realidade sem procurar relagdes de causa e
efeito, e exploratoria, pois este tipo de pesqui-
sa ¢ feita, sobretudo, quando o tema escolhido
€ pouco explorado e “torna-se dificil formular
hipoteses precisas e operacionalizaveis” (BEU-
REN, 2008, p. 80).

3.2 SUJEITOS DA PESQUISA DE
CAMPO, UNIVERSO E AMOSTRA

A pesquisa de campo limita-se ao uni-
verso dos discentes regularmente ativos no
Curso de Secretariado Executivo da Universi-
dade Federal do Ceara (UFC) e foi realizada
nos semestres 2014.1 e 2015.1 que possuiam o
universo de 129 e 165 discentes ativos no cur-
S0, respectivamente.
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Participaram da pesquisa 53 discentes
de graduacdo que cursavam a disciplina Téc-
nicas de Secretariado II durante o periodo des-
crito, distribuidos em 24 discentes no periodo
de 2014.1 e 29 discentes no periodo 2015.1.
Conforme a integralizagdo curricular do curso,
a referida disciplina é ofertada anualmente no
terceiro semestre.

Mesmo sendo possivel delimitar nume-
ricamente o universo, considera-se a afirmativa
de Triola (2012), que, em determinadas situ-
acoes, o tamanho da populagdo ¢ irrelevante
para determinagdo do tamanho da amostra.
Diante do exposto, os critérios de defini¢ao da
amostra, portanto, foram: ser discente de Se-
cretariado Executivo da UFC, matriculado na
disciplina de Técnicas de Secretariado II, no
periodo de 2014.1 ou 2015.1 e acessibilidade,
ou seja, pela concordancia dos discentes em
participar da pesquisa, ja que a participagdo era
voluntaria.

A delimita¢do da amostra aos discentes
matriculados no terceiro semestre do curso foi
feita tomando por base o fato de o conteudo de
gestao secretarial ser discutido mais profunda-
mente na disciplina Técnicas de Secretariado
IT ofertada neste periodo, embora outras dis-
ciplinas do curso sejam permeadas pelo tema
desde o primeiro semestre. Considerou-se prin-
cipalmente que, na referida disciplina, ocorre o
maior debate sobre o assunto incluindo sua efe-
tiva ocorréncia na vida dos profissionais e sua
proposta cientifica. Ademais, a proposta é que
a pesquisa seja reaplicada com as mesmas tur-
mas em outros momentos quando dados com-
plementares forem coletados, transformando a
pesquisa em longitudinal ao explicitar as trans-
formagoes, ou ndo, do pensamento do alunato
acerca do assunto.

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTO
DE COLETA, TRATAMENTO E
ANALISE DOS DADOS

Para atingir o objetivo proposto, foi re-
alizada, inicialmente, uma revisdo de litera-
tura seguida de uma pesquisa de campo cuja
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investigacdo se deu por meio do questiona-
mento: “O que vocé compreende por Gestao
Secretarial”? Apos certificagdo de que todos
os presentes na sala de aula possuiam algum
tipo de conhecimento prévio sobre assunto,
a indagacdo foi feita de forma oral, e cada
aluno respondeu ao questionamento, confor-
me sua compreensao individual do tema, de
forma andnima e por meio de narrativa escri-
ta. Ap6s a entrega das narrativas, ocorreu um
debate acerca da proposta teorica e delimita-
¢ao da Gestado Secretarial.

O questionamento foi realizado por um
dos pesquisadores que interveio o minimo pos-
sivel no processo de resposta, dando apenas
explicagdes quando solicitadas, mas evitando
emitir significados diferentes daqueles atribui-
dos pelos respondentes. Cada respondente gas-
tou em média 10 minutos para escrever.

As respostas coletadas na pesquisa foram
digitadas e registradas em um banco de dados e
interpretadas por meio de analise de contetido.
Compreende-se a analise de contetido como um
conjunto de técnicas de analise utilizado para
a descrigdo de contetidos de mensagens e co-
municagdes, dividido em trés fases: pré-anali-
se, exploracdao do material e tratamento dos re-
sultados, inferéncia e interpretacdo (BARDIN,
2002). Nesta fase, utilizou-se o Qualitative So-
lutions Research Nvivo 2.0 (QSR) para auxiliar
a operacdo da analise das informagdes obtidas,
considerando-se que o uso de software em pes-
quisa qualitativa torna o processo investigativo
mais sistematico e livra o pesquisador de tarefas
mecanicas. Além disso, permite a construgdo
de padroes significativos dos fatos por meio de
uma estrutura nos dados e desenvolvimento de
tipologias descritivas e de teorias, bem como a
analise detalhada do texto (KELLE, 2002).

Inicialmente, foi feita a organizagdo do
texto e inseriu-se no software Nvivo o proje-
to de pesquisa, os fichamentos, os textos e os
artigos pesquisados utilizados no referencial
teorico. Em seguida, realizou-se a selegdo dos
aspectos relevantes desse material para codi-
ficar os dados de acordo com os assuntos co-
muns existentes. Com o apoio do software fo-
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ram incluidas “[...] diferentes informagdes ou
recortes de texto em diferentes categorias e ao
mesmo tempo, quando pertinente, uma mesma
informacdo em cateorias distintas” (GUIZZO;
KRZIMINSKI; OLIVEIRA, 2003, p. 53). O
sentido para a atividade de analise das infor-
magcdes foi dado pelas investigadoras as quais
se debrucaram sobre o material a partir de um
olhar a luz da teoria abordada, considerando-se
que a interpretagdo dos dados deve ser sempre
desenvolvida por um intérprete humano (KEL-
LE, 2002). Nestas condigoes, os dados foram
coletados, digitados, reunidos por aproximagao
de contetidos das respostas, aglomerados por
grupos e analisados com o auxilio do software
Nvivo. As analises, inferéncias e interpretagdes
sdo apresentadas a seguir.

4 RESULTADOS

Os dados apresentados a seguir estdo
dispostos de forma a facilitar a compreensao.
O Quadro 1 apresenta as respostas coletadas na
pesquisa de campo. As respostas foram sinteti-
zadas sem prejuizo ao seu conteudo. Em segui-
da, foram reunidas em trés grupos. O primeiro
grupo, denominado “Gestao em Secretariado”,
engloba as respostas que relacionam gestdo as
atividades secretariais. O segundo grupo, de-
nominado “Gestao organizacional”, abrange as
respostas que relacionam a gestao secretarial a
gestdo no ambito das organizagdes. O terceiro
grupo, identificado como “Outros”, compreen-
de atividades secretariais sem relaciona-las di-
retamente a gestdo, além de respostas diversas.

Gestao em Secretariado

Gestao organizacional

Outros

Secretaria como gestora, um elo
organizacional.

Planejar, organizar e obter resultados.

Capacidade multifuncional.

Secretario passa da fungdo de
assessor para gestor.

Gerir informagdes com visao
sistémica e demais competéncias

Inicio da autonomia da
secretaria.

Gestdo das atividades de um

secretario executivo. administrativas.

Gerenciamento de atividades

Aborda pontos como
formagdo, atribuicéo,
conhecimento e desafios.

Gestao dos processos secretariais.

Competéncia de coordenar ndo so6

as proprias atividades, mas também
buscar ajudar a organizacdo, o
superior, influenciando e ajudando na
tomada de decisdes.

Conjunto de competéncias
oferecidas pelo assessor.

Ser um gestor na area secretarial.
processos.

Secretario atua como gestor, na
tomada de decis@o e organizagdo dos

E a forma como o
secretario age, tomando
como base o papel do
aSSEsSor.

Gerir todas as competéncias
e atividades pertinentes ao
secretariado.

Secretario atua na gestdo dentro das
organizagdes. Aplicando suas visdes,
percepgoes e conhecimentos.

Desenvolvimento/
acompanhamento das
técnicas secretariais.

Capacidade de gerir o que ¢

proprio do secretariado. organizacional.

Tornar-se gestor do ambiente

E a arte de ser “a
executiva”.

Habilidade que o secretério tem
de planejar, executar, controlar e
avaliar suas atividades.

Administrar ou gerenciar negocios,
pessoas ou recursos.

Rege as atividades do
secretario.

Ser gestor de seu campo de
atuacgao.

Gestao e atribuigdo de gerir ou
administrar algo/alguém.

E o secretario conseguir
executar o seu papel.

Administrar a rotina de trabalho do
secretario

Politica de valores que planeja, aloca
€ gera recursos.

E a maneira como o
profissional de secretariado
exerce as suas atribuicdes.

R. Gest. Anal., Fortaleza, v. 5, n. 1, p. 65-77, jan./jun. 2016.

ISSN 1984-7297 | e-ISSN 2359-618X




AUTORES | Joelma Soares da Silva | Conceigdo de Maria Pinheiro Barros | Raissa Sampaio Cruz

71

Gerenciar a forma de secretariar
gestores

Técnicas e praticas de gerenciar
pessoas, recursos € tempo

As atividades do cargo do
secretario.

Administragdo dos processos que
fazem parte das atividades do
secretario

Administrar de forma eficaz e com
eficiéncia os processos para gerir
resultados positivos.

Engloba o fazer secretarial.

O secretario planeja, organiza,
desenvolve e finaliza.

Maneira de lidar com todos os
problemas e solugdes que surgem na
empresa.

Visdo e gerenciamento de todas as

atividades das secretarias em geral.

Atividades ligadas a gestdo.

Coordenagdo e organizagdo das
atividades secretarial.

Acdes realizadas pelo secretario
executivo a fim de gerir processos,
recursos € pessoas.

Administrar as fungdes e/ou
demandas do secretariado.

Atividade promissora, com uma grande
abrangéncia de atividades, que necessita
da participagdo de forma ativa do
secretario para que essa gestao venha a
ser positiva para a organizacgao, de forma
que a gestao venha ganhando espago no
meio secretarial.

Gerir suas atividades com pro
atividade, eficiéncia, dominio,
seguranca ¢ lideranca.

Arte de gerenciar todo e qualquer
processo da fungdo do secretario
executivo.

Secretario acrescenta as suas
fungdes a tomada de decisdo e
comando de equipe.

Planeja, organiza, dirige e
controla as atividades do seu fazer
profissional.

Secretaria fazer mais do que suas
atividades rotineiras.

Quadro 1- Respostas a pergunta “o que vocé compreende por Gestdo Secretarial”?

Fonte: dados da pesquisa de campo (2014, 2015).

Observa-se que, na distribuicao das res-
postas, a maioria das percepcoes dos discentes
acerca da Gestdo Secretarial estdo relaciona-
das a gestdo no fazer secretarial. Ressalta-se,
ainda, a compreensdo de que a Gestdo Secre-
tarial contribui para a gestdo no ambito orga-
nizacional.

No que diz respeito ao grupo “Gestao
em Secretariado”, que trata das respostas que
relacionam gestdo as atividades secretariais,
foram dispostas as afirmativas cujos conteudos
se aproximavam de tal relagdo. As respostas “O
secretario planeja, organiza, desenvolve e fina-
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liza”, “Administrar as fungdes e/ou demandas
do Secretariado” e “Secretaria fazer mais do
que suas atividades rotineiras” evidenciam que
o discente compartilha a visdo de desenvolvi-
mento da profissdao, desvencilhando-a da mera
executora, e a visdo de Barros et al. (2013)
acerca do caminhar profissional rumo as ativi-
dades de gestao.

A maioria das respostas do grupo “Ges-
tdo em Secretariado” aponta a Gestdo Secreta-
rial como sendo o gerenciamento das ativida-
des secretariais. Para Silva, Barros e Barbosa
(2012) representa uma leitura diferente das
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atividades do profissional de Secretariado
Executivo. Assim, ser gestor de seu proprio
papel nas organizagdes reflete esse novo olhar
sobre sua atuagao.

A compreensdo dessa leitura diferente
sobre o Secretariado Executivo no subtrai toda
a conquista técnica da profissdo, ao contrario,
soma-se a ela. A diferenciagdo do momento
vivido pelos secretarios atualmente ¢ o fato de
serem agregadas as suas fungdes, atribuigdes
mais complexas com possibilidade de tomada
de decisao (LASTA; DURANTE, 2008) e atua-
¢do mais significativa no contexto organizacio-
nal. Essa realidade ¢ evidenciada na resposta
“Secretario acrescenta as suas fungdes a toma-
da de decisdo e comando de equipe”.

A diferenciagao entre ser assessor e ges-
tor fica clara na afirmativa “Secretario passa da
funcdo de assessor para gestor”. Vale ressaltar
que os papéis atribuidos aos secretarios (BAR-
ROS et al., 2013; NONATO JUNIOR, 2009)
ainda carecem de aprofundamentos tanto na di-
mensao social como intelectual necessarias na
pesquisa cientifica (GUARIDO FILHO; MA-
CHADO-DA-SILVA; GONCALVES, 2009).

A observagdo das respostas inseridas no
gupo “Gestao organizacional” denota que a Ges-
tdo Secretarial é compreendida pelos discentes
como uma atuacao desenvolvida por meio das
fungdes gerenciais. Essa perspectiva pode ser
percebida com base em respostas como: “Pla-
nejar, organizar e obter resultados”. Ressalte-se
ainda a énfase dada as competéncias, por meio
das afirmagdes: “Gerir informagdes com visdo
sistémica e demais competéncias”, “Conjunto
de competéncias que gerenciam as atividades
do secretario” e “Conjunto de competéncias
oferecidas pelo assessor”. Tais competéncias
sd0 necessarias principalmente porque a Gestio
Secretarial ¢ fruto do dinamismo social e orga-
nizacional (BARROS; BRAGA; SILVA, 2011;
BISCOLI; CIELO, 2004) e das exigéncias que
recaem sobre os profissionais sob pena de se tor-
narem obsoletos. E determinante que os discen-
tes tenham esta capacidade de compreensao.

Os discentes fazem uma relagdo entre
as atividades secretariais ¢ a gestdo ao consi-
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derarem que a Gestdo Secretarial envolve “ati-
vidades ligadas a gestdo” e “gerenciamento
de atividades administrativas”. Nessa linha de
pensamento, destaca-se que o secretario exe-
cutivo, por ser um facilitador da obtencdo de
resultados, deve desenvolver o processo admi-
nistrativo em seu campo de atuagdo (BARROS;
SILVA; FERREIRA, 2015).

Os conceitos de gestdo destacados Be-
cker e Ceolin (2010) se tornam evidentes em
diversas respostas e pode-se afirmar que nor-
teiam diversas respostas, como: “Planejar, or-
ganizar e obter resultados”, “Gerenciamento de
atividades administrativas” e “Administrar de
forma eficaz e com efici€ncia os processos para
gerir resultados positivos”.

Ressalta-se o impacto das adividades de
Gestao Secretarial para a organizacdo como um
todo, visto que os discentes denotaram as se-
guintes compreensoes: “tornar-se gestor do am-
biente organizacional”, “atividade promissora,
com uma grande abrangéncia de atividades, que
necessita da participagdo de forma ativa do se-
cretario para que essa gestdo venha ser positiva
para a organizagao, de forma que a gestdo vem
ganhando espaco no meio secretarial”. “Manei-
ra de lidar com todos os problemas e solugdes
que surgem na empresa”. Na esteira desse pen-
samento, Barros, Silva e Fereira (2015) pon-
deram que a amplitude das responsabilidades
do gestor secretarial abrange a area de atuacdo
especifica de Secretariado cujas atividades sdo
refletidas na organizagdo como um todo.

Os dados refletem também os conheci-
mentos ecléticos e de visdo abrangente defen-
didos por Barros et al. (2013) e Biscoli e Cielo
(2004). Ao observar-se o grupo “Outros”, veri-
fica-se que ha uma concepg¢ao da Gestdo secre-
tarial como o fazer Secretariado em si, ou seja,
de que a Gestdo Secretarial é a propria ativida-
de do secretario. Tal percepcdo € compreensi-
vel considerando o pensamento de Silva (2013)
de que a assessoria ¢ a gestao sdo as dimensoes
que mais se aproximam e estdo vinculadas a
area, bem como o pensamento de Nonato Ju-
nior (2012) de que a Gestao Secretarial ¢ uma
das areas do Secretariado.
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Embora a Gestdo Secretarial ndo seja o
fazer Secretariado em si, ao ser apontada como
tal, mostra que o estudante relaciona-a direta-
mente a pratica profissional. Essa relacdo € sa-
lutar, pois, mesmo sem um conceito ou delimi-
tagdo definidos, ha uma percepgdo da Gestao
Secretarial como algo que diz respeito ao coti-
diano profissional e ndo apenas uma proposta
restrita ao cenario académico.

As respostas “Rege as atividades do se-
cretario”, “E a maneira como o profissional de
secretariado exerce as suas atribui¢des” e “en-
globa o fazer secretarial”, encontram amparo
na assertiva de Silva, Barros ¢ Barbosa (2012,
p- 109) de que “A Gestdo Secretarial faz-se
presente nos assuntos atuais como sendo uma
leitura diferente das atividades do profissional
de Secretariado Executivo”. Justifica-se, assim,
a leitura diferenciada que possivelmente o dis-
cente tem de sua futura atuacio.

Destaquem-se também respostas que en-
fatizam ainda o trabalho especificamente téc-
nico do secretario. De maneira geral, o grupo
“Outros” apresenta respostas aproximadas em
termos de contetidos sem destaque para nenhu-
ma resposta como especificamente distante em
termos de concep¢ao ou relacdo acerca do se-
cretariado executivo ou dos conceitos de gestao.

As respostas apresentadas, em termos
gerais, permitem o vislumbre de clara indefi-
nicao, entre os discentes, sobre o que represen-
ta, especificamente, a Gestdo Secretarial para
eles. A variedade de respostas acena auséncia
de consenso e pode ser resultante da propria
caréncia de delimitacdo do construto. Como
observado na revisdo de literatura, o temario
envolvendo a Gestdo Secretarial ¢ amplo e,
portanto, é possivel que as respostas coletadas
sejam reflexos de tal realidade.

Por outro lado, embora haja percepgdes
diferentes, a pesquisa aponta para uma possivel
delimitacdo da Gestdo Secretarial em dois am-
bitos. O primeiro diz respeito a gestdo na area
especifica do Secretariado. O segundo aborda
contribui¢des da atuagdo secretarial para a ges-
tao da organizagdo, corroborando Barros, Silva
e Ferreira (2015), ao afirmarem que as ativida-
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des, a abrangéncia e as competéncias do secre-
tario denotam desafios a serem superados tendo
em vista uma atuagdo capaz de colaborar para
o alcance de metas e objetivos organizacionais.
Infere-se, portanto, que os discentes possuem
visdo pautada nas teorias de gestdo e nao difere
do que ¢é apontado pela literatura.

5 CONCLUSOES

O presente estudo buscou analisar a
compreensao de uma amostra de discentes de
Secretariado Executivo da Universidade Fe-
deral do Ceara acerca da Gestdo Secretarial.
A revisdo de literatura enfocou as dificulda-
des conceituais e delimitadoras do construto
bem como a abordagem da gestdo na atuacao
do profissional de Secretariado. A pesquisa
de campo possibilitou o atendimento do obje-
tivo proposto bem como respondeu a questio
de pesquisa suscitada no inicio do trabalho.

Verificou-se forte predominancia das
teorias de gestdo nas respostas obtidas jun-
to aos discentes abordados. Percebe-se que,
entre os discentes da amostra participante, ha
compreensao diversificada acerca da gestdo
secretarial, porém com uma clara tendéncia
para conceitos de gestdo, sejam eles relacio-
nados diretamente as atividades secretariais,
seja de forma generalista. E fato que os dis-
centes tém conhecimento acerca do tema,
mesmo com auséncia de uniformidade nas
respostas. Tal auséncia € plenamente pautada
na diacronia do construto.

A Gestao Secretarial ¢ um construto
em desenvolvimento, e, embora se tenha po-
pularizado e até mesmo se institucionalizado
como conteudo especifico, carece de estudos
que o aprofundem. Identificar a visdo dos
atores sociais que a envolvem ¢ imperativo
para sua demarcagdo conceitual, pois alia te-
oria e empirismo. Neste sentido, a presente
pesquisa contribuiu por revelar a percepcao
de um publico significativo para a construgao
cientifica do Secretariado.

Verificou-se, também, que as respos-
tas dos participantes alinham-se ao que ¢
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predito na literatura sob dois aspectos: pri-
meiro, por esbogar auséncia de um conceito
especifico; segundo, por associar as teorias
de gestdo ao construto da Gestdo Secreta-
rial. Sendo o segundo aspecto, o de maior
relevancia para os achados desta pesquisa.
Tal associagdo revela concordancia dos dis-
centes ao que proposto pela literatura como
novo perfil para os secretarios, bem como
ao que acenado como possibilidade concei-
tual para a gestdo secretarial.

Infere-se, portanto, que, para a amostra
pesquisada, as teorias de gestdo estdo intrin-
secamente relacionadas a Gestdo Secretarial,
0 que, por si s, pode ndo ser o maior legado
deste estudo, mas, ao se verificar a varieda-
de de teorias citadas, confirma-se também a
auséncia de fronteiras para o construto ora
abordado. A pluralidade da gestdo secretarial
impde aos pesquisadores, estudantes e profis-
sionais da area, um olhar critico sobre o tema
para que se encontre o equilibrio daquilo que
reflete a identidade secretarial. Acredita-se
que essa auséncia de limites é natural e pro-
pria do processo de transformacdo e amadu-
recimento de teorias em construgao.

A pesquisa avanga nos estudos acerca
do tema, pois discute sua esséncia conceitu-
al e identitaria, desvinculando-se da pratica
observada comumente de relacionar assuntos
emergentes ao construto. Ademais, buscou-se
uma aproximag¢ao delimitatoria por meio da
contribuicdo empirica, antes ndo observada.

Os resultados apresentados ndo po-
dem ser generalizados, pois representam
o pensamento da amostra abordada e, por-
tanto, estudos adicionais precisam ser de-
senvolvidos envolvendo outras amostras de
discentes de outras institui¢des de ensino,
de profissionais, gestores, pesquisadores e
todos aqueles que, de alguma forma, pode-
rdo somar para o desenvolvimento do saber
na area de Secretariado Executivo. Desta
forma, sera possivel a continuidade de uma
possivel proposta demarcatoria do construto
e a confirmagdo do sentido de complemen-
taridade da pesquisa cientifica.
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WHAT IS UNDERSTOOD BY
SECRETARIAL MANAGEMENT:
THE COMPREHENSION OF
A SAMPLE OF EXECUTIVE
SECRETARIAT STUDENTS

ABSTRACT

The Secretarial Management is a recurrent the-
me, although its delimitation still lacks studies
which prove it as construct. The aim of this arti-
cle is to analyze the comprehension of Executive
Secretariat students from the Federal University
of Ceara (UFC) about Secretarial Management.
In order to accomplish that, a literature review is
performed followed by a field research with stu-
dents that are regulary enrolled in the Secretariat
Techniques Il discipline of the Executive Secre-
tariat course of UFC. 53 undergraduate students
participated during the years 2014 and 2015.
The study is a descriptive and exploratory rese-
arch with a qualitative nature whose data were
analysed by means of content analysis. This
allowed to infer that, among the Executive Se-
cretariat students from UFC, there exist distinct
comprehensions about secretarial management,
although with a clear tendency to the theories
of management that are directly related to the
secretarial activities or in a more general way.
It was observed that some of the answers relate
the subject to administrative activities and not,
specifically, to secretarial practices.

Keywords: Secretarial Management. Percep-
tion. Secretariat Students.
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