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RESUMO

A assessoria organizacional € um tema recente e que, ainda, carece de discussoes
tedricas, mas € um ramo a ser explorado pelo profissional de secretariado. A
problemética desta pesquisa foi: de que forma o profissional de secretariado pode
atuar na assessoria organizacional das empresas? Deste modo, o0 objetivo geral da
mesma foi discorrer sobre a atuacdo do secretario executivo como assessor
organizacional, evidenciando a inser¢cdo e evolucdo da assessoria organizacional
dentro do secretariado executivo, assim como a formacéo e o desenvolvimento do seu
potencial na area. Por sua formacdo multidisciplinar, o secretario executivo pode
desenvolver a assessoria organizacional na gestdo das empresas, apresentando o
quadro confiavel da real situacdo e auxiliar os gestores no gerenciamento das
atividades empresariais, identificando as dificuldades da empresa e recomendar a
melhor tomada de decisdo. Para tanto, procedeu-se uma pesquisa de revisao
narrativa da literatura, com o objetivo de verificar as principais bibliografias em relagéao
ao tema proposto, a fim de mostrar a atuacdo do secretario como assessor, e
fundamenta-la na é&rea do secretariado, com intuito de contribuir com o0s
conhecimentos tedricos, embasado em autores que tracam o perfil do secretéario
executivo quanto em autores que apresentam o perfil de assessor e consultor em
geral.
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1 INTRODUCAO

Diante das constantes mudancas do mercado de trabalho, o profissional de
secretariado vem se qualificando em diversas areas de atuacdo, e a assessoria
organizacional na solucéo de problemas nas empresas tem se tornado uma nova area
a ser explorada por esse profissional.

O secretario executivo, ao longo da sua formacao profissional, pode desenvolver
habilidades e competéncias para atuar com assessoria organizacional das empresas,
e desenvolver a capacidade para resolver assuntos mais amplos, relacionados as
tomadas de decisdes. Assim, o0 presente estudo buscou discorrer sobre a atuacdo do
secretario executivo como assessor organizacional nas empresas, evidenciando a
insercao e evolucdo dentro do secretariado executivo, assim como a formacéo e o
desenvolvimento de competéncias para alcancar as metas empresariais. Ao
desenvolver servicos de assessoria organizacional, é possivel implementar novos
programas e negocios através de um processo de iniciativa que envolve inovacao
constante, e desenvolvendo planos e ideias inovadoras para resolver problemas e
lidar com os desafios do mercado de trabalho.

A partir da sua visdo empresarial, o profissional de secretariado esta
instrumentalizado a assessorar a gestao de empresas com a analise organizacional,
podendo, portanto, gerar mudangas nas empresas e executar um papel importante no
mercado atual, atuando de forma eficiente e lucrativa e aproveitar as oportunidades
de crescimento dentro das empresas.

A partir da tematica, surgiu o seguinte problema de pesquisa: de que forma o
profissional de secretariado pode atuar como assessor organizacional nas empresas?

Deste modo, entende-se que 0 secretario executivo pode desenvolver a
assessoria organizacional na gestdo das empresas, pois ao atuar como assessor
proporciona 0 suporte necessario aos gestores, ja que 0 mesmo tornou-se um
profissional chave no cotidiano das empresas, capaz de propor mudancas nas
organizacoes, identificando as dificuldades que a empresa apresenta, e 0S pontos
favoraveis que devem ser aperfeicoados. A area de assessoria organizacional
desenvolvida pelo secretario ainda € muito nova, apesar de ser uma area ampla, com
diversas possibilidades.

O secretario, atuando como assessor organizacional, precisara buscar

conhecimentos, por meio de palestras, cursos e adquirir experiéncia pratica, pois 0s



profissionais graduados, apesar de terem habilidade e competéncia para tal, ainda
nao tém abertura direta para este mercado de assessoria organizacional.

Devido a flexibilidade do seu perfil, atribuicdes e competéncias, o estudo busca
mostrar que o secretdrio € apto a atuar nessa area e desenvolver o seu trabalho
com eficiéncia e eficacia. Com a assessoria organizacional, o secretario pode
identificar as necessidades de melhorias de investimento e recomendar acdes através
do diagnostico de avaliacdo, para que seja feito a intervencdo, por meio de
proposi¢des e mudangas na empresa. Assim, é possivel que todos os riscos sejam
calculados, através de planejamento e monitoramento sistematico.

O profissional de secretariado, atuando nesse ramo, pode perceber
irregularidades, em diversas areas da empresa, e pode diagnosticar a area que esta
afetando a produtividade da empresa, e propor a implementacdo das acgdes na
mesma. Neste sentido, as acdes desse profissional na referida empresa, poderiam
auxiliar no processo administrativo da mesma, na gestdo e desenvolvimento e no
planejamento estratégico, e auxiliar os gestores nas tomadas de decisdes.

Este trabalho é uma revisdo narrativa da literatura, e justificou-se pela
necessidade de um estudo aprofundado da atuacdo do secretario executivo nas
empresas, Como assessor organizacional e por se tratar de um assunto inovador e um
nicho que ainda precisa ser explorado, a partir das percepcdes das formas de atuacao
e insercdo metodoldgicas, uma vez que o mesmo vem se destacando cada vez mais.
Espera-se, com esta pesquisa, exaltar a atuacédo desse profissional e fazer com
gue as empresas o valorizem, mostrando como o secretario pode atuar como agente

de mudanca dentro do ambiente organizacional.

2 METODOLOGIA

Este trabalho inicialmente era uma pesquisa de campo, mas devido a dificuldade
de contato com algumas empresas, foi modificado para uma pesquisa de revisédo de
literatura do tipo narrativa. Inicialmente, tentou-se fazer um levantamento das
empresas de pequeno porte, do ramo de confeccdo de Teresina — PI, junto ao
Sindicato dos Lojistas, atraves de contato telefonico. Porém, por conta da pandemia
do novo coronavirus (Covid 19), 60% das empresas foram fechadas, segundo dados

preliminares do Sindicato, e 0os contatos no sistema estavam desatualizados, e deste



modo eles ndo poderiam ajudar com as informacdes das empresas existentes.
Tentou-se, também, a busca pelas empresas, por meio da internet, mas nao obteve
sucesso nos contatos via telefone ou e-mail, dificultando a delimitagdo das amostras
para uma pesquisa de campo.

Assim, optou-se por desenvolver uma pesquisa de revisao da literatura, do tipo
narrativa, a tradicional. A revisdo narrativa nao utiliza critérios explicitos e sistematicos
para a busca e andlise critica da literatura. Segundo Cordeiro et. al. (2007, p. 429-
430):

Apresenta uma tematica mais aberta; dificilmente parte de uma questao
especifica bem definida, ndo exigindo um protocolo rigido para sua confec¢éo;
a busca das fontes néo é pré-determinada e especifica, sendo frequentemente
menos abrangente. A selec@o dos artigos é arbitraria, provendo o autor de
informacdes sujeitas a viés de selecdo, com grande interferéncia da percepgéo
subjetiva.

Entdo, o objetivo deste trabalho foi verificar as principais bibliografias em
relacdo ao tema proposto, a fim de mostrar a atuacéo do secretario como assessor
organizacional. A escolha dos materiais, livros e artigos cientificos, foi de modo

arbitrario pelos pesquisadores.

3 O SECRETARIO COMO ASSESSOR

Segundo Monteiro (2015, p. 140), “a profissdo do secretario executivo passou
por diversas transformacdes até alcancar o patamar atual’. Pois as atividades que
eram desenvolvidas pelo secretario eram apenas operacionais.

De acordo com a atuagao do profissional em um determinado segmento (PAES
et al, 2015, p.104-105) comenta:

Compreende-se que a assessoria pode ser definida como uma forma particular
e inerente a atuacéo do profissional de Secretariado. Essa assessoria funciona
como aconselhadora orientadora e recomendadora de sugestdes, planos e
procedimentos, multiplicadora de processos e prestadora de servicos
especializados na é&rea de Secretariado, enquanto atividade-meio da

organizacdo (PAES et al., 2015, p. 104-105).

Tendo em vista a caracteristica de uma empresa que presta assessoramento,

como atualizacdo especializada e 0 acompanhamento nas rotinas administrativas, é



possivel perceber os beneficios e vantagens que sua contratacdo gera, vantagens e
beneficios como; agilidade nos resultados esperados pelas empresas, a melhora nos
processos administrativos e a analise critica sem vinculo emocional com a empresa
para a devida tomada de decisdo. O principal objetivo da assessoria € atuar como
assisténcia, em um determinado segmento, que pode ser de uma empresa ou um
profissional, realizando atividades operacionais dos clientes, para ajudar a solucionar
problemas, e mensurar quais sdo as ac¢des que trardo o melhor resultado diante do
problema.

O assessor é também um consultor para as empresas. E a consultoria, segundo
Crocco e Guttman (2010), € um processo interativo, executado por uma ou mais
pessoas, independentes e externas ao problema em analise, que tem o objetivo
passar as informacdes aos executivos da empresa com um conjunto de opcdes de
mudancas que proporcionem a tomada de decisdo adequada e que atenda as
necessidades da organizacdo. Ou seja, 0 consultor assume a responsabilidade de
auxiliar, € aquele que esta em posicéo de influenciar a organizagéo ou o grupo, através
de um processo de transferéncia de conhecimento entre as pessoas envolvidas, e se
caracteriza como sendo um instrumento de instrucdo que busca identificar os pontos
negativos, ressaltando os pontos positivos e, identificando oportunidades de
crescimento e melhorias na empresa ou em um setor especifico.

Monteiro et al. (2015, p. 136) menciona que:

Mudancas significativas na gestdo dos negécios vém ocorrendo, nas Ultimas
décadas. Novas praticas administrativas e gerenciais tém surgido em
consequéncia da busca pela produtividade, qualidade e satisfacdo do cliente
e, também, como resultado da preocupagdo com o meio ambiente. Isso porque
as empresas tém buscado cada dia mais atender as expectativas dos clientes
na exceléncia empresarial, aderindo ao comportamento responsavel, para lidar
com problemas sociais nos dias atuais.

A atuacao desse tipo de servico também é de carater estratégico, € um tipo de
servico em regime de parceria entre prestador de servico e a administracdo para
auxiliar as empresas que se encontram em dificuldades ou precisando se renovar.

De acordo com Oliveira (2011, p. 51) “é relevante salientarmos que a assessoria,
sendo inserida nas organizagdes, oferece evidentemente praticas peculiares que a
distinguem de outras areas”. A conquista desse espaco foi dada gradativamente, pois
ao longo da sua formacao foi aprimorando as mais diversas habilidades que foram

desenvolvidas no campo de atuacao profissional.



Camargo et al. (2015, p.1) menciona: “o profissional intelectual secretario é
capaz de trabalhar nas areas de assessoria, gestdo, consultoria e pesquisa
académica, atrelando conhecimento oriundos de outras areas do saber na vida
dindmica das organiza¢des”. Em todos 0s casos que a assessoria esta envolvida, o
papel do assessor sera de direcionar os gestores na tomada de decisao.

A assessoria organizacional € uma area nova e precisa ainda se desenvolver
para que seja implementada, e o profissional de secretariado vem agregando tarefas
multifuncionais ao seu perfil, pois as empresas vém exigindo, cada vez
mais, profissionais multitarefas, que sejam criativos e que possuam espirito
empreendedor, e a assessoria organizacional é uma das atribui¢cdes que visa agregar
valor ao curriculo deste profissional, tendo em vista a evolucdo da profissdo o
secretario desempenha varias fungdes contribuindo significativamente nas empresas.

Neiva e D’elia (2009, p. 30), afirmam ser competéncias do secretario executivo:

Sua percepcdo do ambiente, das pessoas, dos cdodigos ditos e daqueles
implicitos na linguagem nao verbal, o equilibrio emocional, a visdo da empresa
como um todo a criatividade na relagdo personalizada com o cliente.” essas
competéncias facilitara o dia a dia do executivo, dos clientes e fornecedores
no ambiente organizacional.

Com a responsabilidade que é acrescentada ao seu campo de atuacdo, o
secretario precisa ter uma formacédo consolidada, impactando diretamente na atuacéo
e no seu desempenho profissional. Como afirma Schmitz (2015, apud Marasini e
Neumann, 2011, p. 2), pelo fato de o secretario executivo atuar como assessor em
diversos setores da empresa ele tornou-se “um profissional-chave no cotidiano das
empresas, e independente da sua area de atuacdo é o elo de comunicacado entre
funcionarios, gestores, empresas e clientes”.

Devido as novas atribuicbes que foram agregadas ao seu perfil, estd apto a
atender as expectativas dentro das organizacbes com autonomia e com as
competéncias e experiéncias que sdo obtidas durante a graduacéo, e aprimoradas
com treinamentos e desenvolvimento interdisciplinar em diversas areas como, a
aquisicdo de conhecimento técnico-cientifico que impulsionam os secretarios a se
integrar a realidade do mercado de trabalho. A assessoria e a consultoria contribuem
com solucdes para as empresas, para poder certificar o melhor desempenho.

Uma caracteristica da consultoria é a recomendacao que o profissional oferece,

e tem o objetivo de analisar, planejar e tracar estratégias para as empresas. Ja a



assessoria tem a caracteristica de dar uma assisténcia, que pode ser de um
profissional ou de uma empresa, e tem 0 objetivo de criar uma boa relacdo entre
cliente ou futuros clientes.

Como mencionam Artico e Cantarotti (2013, p. 3-4):

O profissional secretario, como qualquer outro profissional que possui
conhecimento amplo, habilidades relevantes e experiéncia em determinado
assunto, possui perfil voltado ndo so6 para a assessoria executiva, como para
a consultoria organizacional total integrada/especifica ou em assessoria
executiva.

A assessoria desenvolvida pelo profissional de secretariado surge a partir da
necessidade das empresas de identificar os problemas empresariais e auxiliar nas
mudancas da melhor maneira possivel.

Quando se fala em consultoria, geralmente pensa-se que é algo recente, no
entanto, este termo ja existe desde os tempos antigos. De acordo com Crocco e
Guttmann (2010), ha, por exemplo, os druidas, magos que além de prepararem
por¢cOes, aconselhavam chefes das aldeias celtas sobre diversos assuntos e
resolviam varias disputas entre os aldedes, eram 0s principais responsaveis pelas
tarefas e os mais sabios conselheiros da época.

Diante das mudancas que ocorrem no ambiente interno e externo das empresas,
a consultoria vem conquistando o mercado atual, pois se tornou uma prestacéo de
servi¢co qualificado que conhece o mercado como um todo fornece solucdes para as
empresas através de diagndsticos, oferecendo estratégicas para que as empresas
tomem as melhores decisdes, com o objetivo de recomendar a melhor medida a ser
adotada, baseada na necessidade do cliente.

Com o desenvolvimento do ambiente empresarial, o secretario precisou evoluir
para se tornar valorizado no mercado de trabalho, de acordo com Paes et al. (2015,
p.102):

O secretéario executivo, com 0 passar dos anos passou a se aprimorar como
assessor e consequentemente a desempenhar outras fungdes que eram de
responsabilidade dos executivos, tal como a cogestéo. E 0 secretario executivo
ja sente essa necessidade de explorar o mercado de trabalho atuando com a
prestacdo de servicos, por ser uma nova area é bastante promissora, e
também um diferencial para a profisséo.



Com a competitividade do mercado de trabalho esse profissional tem aderido as
novas posturas profissionais, atuando com inovacéo, deixou de ser o executor de
tarefas e passou a delegar tarefas acompanhando o crescimento do mercado

secretarial.

4 O SECRETARIO E A CONSULTORIA

Crocco e Guttmann (2010), descrevem o0 ambiente organizacional, como
complexo, e a necessidade de aquisicdo de conhecimento, atualizacdo e adaptacdo
sdo cada vez mais intensos e rapidos. Porisso, a profissdo de consultoria
entrelacadas a assessoria organizacional é necessdria, pois nesse ambiente
complexo e de constante mudanca, as empresas nao tém tempo para se atualizar e
mantiver todas as informacdes necessarias para se mantiver no mercado competitivo,
e alcancar os objetivos em longo prazo.

Como mencionam Paes et al. (2015, p. 102): “nesse mercado globalizado o
profissional tem aderido as novas posturas profissionais, as quais lhe possibilitam
inovar seu comportamento no ambiente de trabalho, além de realizar ou monitorar
atividades virtualmente”. Por ser uma carreira que esta ganhando destaque nessa
esfera de mercado, o profissional de secretariado tem ampla possibilidade em atuar
no mercado como assessor, seguindo uma tendéncia evolutiva, e transformando suas
competéncias em oportunidades empreendedoras, assumindo responsabilidade
por sua carreira e também pela sua empregabilidade, isso porque o secretario
executivo por ser um profissional com vasta qualificacdo em diversas areas de
atuacao pode assumir o papel de assessor organizacional nas empresas.

De acordo com Paes et al. (2015, p. 103):

Observa-se que, diante do crescimento do mercado de trabalho, o secretario
também teve de evoluir em sua atuacéo profissional, deixando de ser um
executor de atividades para delegar e gerenciar processos, informacoes e

networking com seus stakeholders.
Para Sanchez (2015), uma forma de obter ascenséo, € através da inser¢cao no
campo de atuacao em consultoria. Segundo o autor, a passagem de um profissional,
ainda que recém-formado, por uma empresa de consultoria de negdcios, pode

representar um encurtamento de carreira efetivo para se chegar a altos cargos



executivos em organizacoes de diferentes segmentos. Para Paes et al. (2015, p. 103),
“‘uma fungao que é discutida constantemente na atuagao do secretario executivo é a
assessoria, € nela que o profissional apresenta sua atuacéo principal e encontra seu
significado no ambito organizacional ou grupal’. O secretario executivo pode
desenvolver a assessoria organizacional dentro das empresas, “ocupando um espago
mais evidente na estrutura organizacional, surge, portanto, como um elemento chave
da organizagao” (BISCOLI, 2004, p.9) dando suporte para gerir as mudancas.

Décia (2005), identifica os perfis de atuacéo do profissional de secretariado, que
€ visto como assessor organizacional, sendo atuante em organizacées de médio e
grande porte, de gestdo de secretaria, que funciona como suporte as demais areas e
setores. O profissional de secretariado pode atuar dando suporte nas coordenagdes
de pessoas, recrutamento e selecao de pessoal e demais setores das empresas, por
isso as atribuicbes e responsabilidades que sao atribuidas ao profissional de
secretariado, se valem dos fundamentos de planejamento, organizacéo, direcédo e
controle, além da lideranca nas tomadas de decisao.

A consultoria, segundo Crocco e Guttmann (2010), € um processo interativo
(entre cliente e prestador de servico), executado por uma ou mais pessoas,
independentes e externas ao problema em analise, com o objetivo de fornecer aos
executivos da empresa-cliente um ou mais conjuntos de opcdes para a correta tomada
de decisdo. Ou seja, hd um processo de mudanca interativo para que ele auxilie,
oriente o trabalho administrativo, oferecendo uma atualizacdo especializada e
frequente.

Durante (2009), fala que a assessoria do secretario se desenvolve como funcéo-
fim, a partir do momento em que o profissional de secretariado é caracterizado como
gestor do setor em que trabalha. Isso se da porque o secretario € um prestador de
servico e com uma forma inovadora de desenvolvimento na area em que atua, pois,
as atividades do secretario sdo inumeras, e se confundem com varios outros oficios
no ambiente organizacional.

Na mesma linha de raciocinio, podemos citar Burgoyne (2002, apud Crocco;
Guttmann, 2010), que afirma que o processo de consultoria é a constru¢cdo de uma
relacdo de ajuda. O autor divide ainda o processo de consultoria em trés partes: a
definicdo do problema; o desenvolvimento de possiveis solu¢cbes e a proposta para
uma recomendacao final. Por isso, ao desenvolver assessoria e consultorias na area

gue trabalha, o profissional de secretariado assume a responsabilidade para com os



profissionais da empresa de auxiliar na tomada de decisdo. Para Block (2004),
consultor € a pessoa que tem influéncia sobre um individuo, um grupo ou uma
organizac&o. E o responsavel por dar suporte aos gerentes na tomada de decis&o,
orientando em diversas areas da organizagao.

Crocco e Guttmann (2010), defendem que o que se espera de um consultor €
0 aconselhamento, ndo a decisdo, e isso implica ndo ter controle direto sobre a
situacdo ou sobre a decisdo. “A responsabilidade de aconselhar existe, mas a
autoridade ou a liberdade de decisdo n&o”, conforme Crocco e Guttmann, (2010, p.
8), isso significa que o consultor € um agente que auxilia, recomenda e ajuda, mas
nao possui o poder de mudar, isso cabe apenas aos gestores.

Assim, o secretério executivo, atuando como assessor e com as competéncias
como organizagdo, planejamento, assisténcia e assessoramento aos executivos,
habilidades técnicas de natureza operacional e sociais como bons relacionamentos
interpessoais e empatia e lideranca nas tomadas de decisdes que ele adquiriu durante
a formacao, e foi aprimorada através de qualificacdes necessarias, € com uma Visao
estratégica em diversas areas, terd um papel fundamental de aconselhar, com
eficiéncia, as empresas que lhe for confiada, a fim de leva-las a alcancar os objetivos
pretendidos.

Oliveira (2015, p.175) destaca ainda que:

O consultor empresarial deve ser generalista, pois suas propostas sao,
naturalmente, integradas com outras atividades da empresa-cliente. E tem
que ser especialista, porque € obrigado a ter elevado conhecimento a
respeito de metodologias e técnicas inerentes ao foco de sua consultoria. O
profissional de secretariado que busca se inserir no mercado de consultoria
precisa ter uma visdo holistica da empresa que ela vai atuar, e com
conhecimento em vérias areas de atuacdo. Ou seja, para desenvolver a
consultoria exige do secretdrio manutencdo e formacdo profissional
continua, objetivando a garantia da pratica a partir de uma graduacao para
assegurar a qualificacédo e evolu¢cdo no meio profissional.

Vive-se um periodo de constantes transformac¢des no mercado de trabalho e nas
empresas, por isso as profissées, em funcdo de um mundo globalizado e dinamico
sofrem muitas modificacdes em sua base técnica. As reconfiguracdes das profissdes
se dao por meio de novas atribuicdes, que sao inseridas no rol de atividades
desenvolvidas, e somam-se a esse fato as exigéncias por uma superespecializacao

em areas correlatas.



Neste contexto, a area secretariado acompanhou este movimento e, além de
manter e aprimorar as atividades de base técnica, também aderiu a um trabalho
de cogestdo, encarregando-se de novas atividades de assessoria. Por isso, o
secretario executivo tem capacidade para desempenhar determinada fungéo, pois
adquire com a sua formacéao, e experiéncias nas praticas administrativas, habilidades
gerenciais, capacidade de lidar com conflitos, e trabalhar em equipe, assim como
coordenar tarefas e resolver problemas mais amplos referentes a tomada de decisao.
Com estas caracteristicas atribuidas ou seu perfil criativo e pela exceléncia na
execucao de tarefas, com uma visdo generalista, e a mudanca que ocorre no mercado
de trabalho, o secretario tem buscado um novo nicho, que é a atuacdo como assessor
organizacional, visto que o mercado esta mais competitivo e a demanda por produtos,
servigos e méao de obra qualificada aumentaram significativamente.

Segundo Garcia (2000, p. 14), "quanto mais qualidades pessoais uma secretaria
tiver, mais triunfos ela conquistarda para seu trabalho e seu desenvolvimento
profissional”. Assim, o secretario deve conhecer seus pontos fortes e pontos fracos,
para ajudar a conseguir desempenhar seu trabalho com eficiéncia. Isso porque o
secretario esta em varios setores do mercado, como fala Garcia (2000, p. 14), "esta
presente nas inddstrias, no comeércio, nas empresas prestadoras de servi¢os, nos
orgaos gerenciadores, enfim, em qualquer ramo de atividade humana".

Isso mostra que ele esta inserido em varias areas de atuacao e € apto para o
desenvolvimento da funcdo de assessoria e em processos administrativos. O
secretario atuando com assessoria organizacional, Ihe proporcionara empregabilidade
nesse ambiente que estd em constantes mudancas, para desenvolver de forma
inovadora, capaz de gerenciar sua carreira com habilidades técnicas e humanas para
uma nova inser¢cdo mercadoldgica, com essa nova tendéncia, dando os primeiros
passos com esse tipo de atendimento.

O secretario mediador entre 0s que executam e tomam decisdes € dinamico e
flexivel, possui postura profissional, comportamento ético e bom senso. Possui
iniciativa em ajudar, por isso alcanca alto padrdo de qualificacdo na carreira e
agilidade intelectual, em virtude do desempenho e capacidade de pensar e agir
estrategicamente.

Liendo (2019, p. 12), descreve que:



Na area de consultoria, ja € uma realidade bastante difundida, a profisséo de
secretéaria esta dando os primeiros passos, e permanecem em sua residéncia
e assessora diversas pessoas, comunicando-se por meio de terminais de
computador, telefone e aplicativo.

O perfil do novo profissional de secretariado lhe proporciona uma visdo de varias
areas do conhecimento, desde assessorar a capacidade de tomar decisées. Com
habilidades técnicas e sociais, como lideranca e trabalho em equipe, e administrador
de conflitos consegue estabelecer amplos niveis de relacionamentos com sinergia e
padrdes pessoais de qualidade, e isso impacta positivamente na qualidade de vida.

Os secretarios tiveram que rever suas caracteristicas e evoluir para executar as
atribuicdes que lhe foram cabidas ao longo dos tempos, desde os tempos da maquina
de escrever até os dias de hoje, por isso é importante destacar que os meios de
comunicacdes tém sido de extrema importancia para a disseminacao da informacao
e influéncia positiva para os resultados que sdo esperados pelos gestores e tornou
uma segura fonte competividade entre as empresas com o conhecimento adquirido
nas mais diversas areas.

A necessidade de aperfeicoamento profissional € uma forma de adequacao a
realidade que as empresas buscam, e visando melhor desempenho nas suas
competéncias e habilidades o secretario vem buscando a inser¢cdo do mesmo na area
de assessoria organizacional, trabalhando com ética e desenvolvendo com sucesso a
gestao de qualidade do trabalho nas empresas.

Como descreve Lobo (2020, p. 25), “a qualidade € um conceito amplo, que
engloba o conjunto de caracteristicas de um produto ou servico, que Ihe conferem
aptidao para satisfazer necessidades explicitas ou implicitas”. Deste modo, entende-
se a importancia do secretario nesse processo de tomada de decisdo nas empresas,
pois o conhecimento humano do mesmo esta crescendo exponencialmente.

Com as demandas das empresas por pessoas qualificadas, ageis e polivalentes,
0 secretario executivo ao longo da formacgédo se desenvolveu em muitas areas de
atuacao.

Camargo et al. (2015, p. 7) fala que:

Deste modo, o que se verifica € que a profissdo esta evoluindo de acordo
com as novas tecnologias e a necessidade do mercado de trabalho moderno
€ por profissdes capazes de interagir habilidosamente com essas
ferramentas, pois devem buscar cada vez mais conhecimento e qualificacédo
para atender a demanda atual.



Pois através do planejamento, o secretario pode ajudar na gestdo das empresas,
fazendo projecfes e acompanhamento, a fim de proteger contra possiveis situacoes
negativas e dividas, e tracar as metas complexas em longo prazo, com a ajuda dos
sistemas de informacdes, e com uma boa gestdo de mudancas para proporcionar uma
infraestrutura necessaria para alcancar os objetivos empresariais, que consiste na
pesquisa e no fornecimento de dados, bem como as informac¢des sobre um assunto
de interesse para quem solicitou o servigo.

Como Mascarenhas et al. (2011, p. 187) comenta que:

Ele passa a ser co gestor, empreendedor e assessor dos seus gestores. Suas
competéncias sdo mais visualizadas e sua participacdo nas decisGes da
empresa mais atuante. Ele passa a ser um facilitador e mediador entre seus
pares e a direcdo da organizagdo, cuidando da relacéo interpessoal e
comunicacao dos grupos sociais da organizagao.

Pois com a valorizacdo da profissao o perfil do secretario se modificou, ele
passou a trabalhar com estratégias gerenciais e ajudar na administracdo das
empresas e visualizar e resolver problemas de forma ampla com consciéncia e
responsabilidade.

Mascarenhas et al. (2011, p. 190) complementa que com “o aumento da
competitividade e ofertas de mercado, o profissional de secretariado executivo esta
revendo e aprimorando suas competéncias nas diversas gestdes". Isso porque € o
responsavel por contribuir positivamente na tomada de decisdes nas empresas que
atua, desenvolvendo um trabalho de qualidade como mediador, e promovendo a

satisfacdo dos clientes, em um ambiente saudavel na organizacao.

5 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo geral desta pesquisa foi discorrer sobre a atuacdo do secretario
executivo como assessor organizacional nas empresas, evidenciando a insercao e
evolugédo dentro da profissédo de secretariado e assim permitir que ele desenvolva
competéncias inovadoras e va além das exigéncias que o mercado atual vem
buscando.

Como foi exposto, 0 secretario possui habilidades e competéncias que séo
adquiridas durante a formagdo, como a boa comunicacdo, habilidades com a

tecnologia, agilidade, saber negociar e empreender. Desse modo é possivel que o



secretario torne-se um profissional de sucesso no mercado, atuando na area como
assessora organizacional e desenvolvendo iniciativas inovadoras para resolver os
problemas dentro das empresas, com eficiéncia e eficcia.

Apesar dessa area desenvolvida pelo secretério ser uma area bastante
promissora e com amplas possibilidades, precisara buscar novos conhecimentos e se
especializar, através de palestras, cursos e adquirir experiéncia pratica. Estudar a
possibilidade de atuacdo na area de assessoria organizacional é a sugestdo para
outros profissionais da area de secretariado executivo. Devido a flexibilidade do perfil
dindmico e criativo do secretario, o estudo buscou mostrar que com as atribui¢cdes e
competéncias que lhe sdo atribuidas, o secretario € apto para atuar na area e
desenvolver o seu trabalho no gerenciamento das financas, com andlise do fluxo de
caixa, com relatérios, com as planilhas de gastos e lucros, e diagnosticar a real
situacdo da empresa, e a partir de entdo, recomendar acfes e propor mudancas para
auxiliar os gestores nas tomadas de decisdes.

Nessa perspectiva, tentou-se evidenciar que 0 ramo da assessoria
organizacional, atrelado as caracteristicas do secretariado executivo, € um nicho de
mercado bastante promissor e em crescimento, porém cabera ao profissional também
criar demanda para a area, ja que o mercado € amplo e o0 secretario estd em constante
mudanca, acompanhando as demandas das organizacoes.

Espera-se com esta pesquisa exaltar a atuacdo do secretario como assessor e
fazer com que as empresas o valorizem e abram este espaco dentro da sua atuacéo
profissional, mostrando como o secretario pode atuar como agente de mudanca
dentro do ambiente organizacional. O profissional de secretariado auxilia de forma
adequada as empresas que |he for confiada, assim, ao direcionar os lideres na tomada
de decisbes, 0 secretario estara oferecendo um servico de consultoria, e com a
responsabilidade que Ihe é confiada auxilia em praticamente todas as atividades
empresariais.

Portanto, a assessoria organizacional € uma nova area e precisa se desenvolver
para que seja implementada, impactando diretamente na atuacdo e no seu
desempenho profissional e atender as expectativas que sao esperadas pelas
empresas, como a aquisi¢cao de conhecimento técnico especializado, e contribuir para

o alcance dos objetivos dentro das organizacdes.



SECRETARIAT AND ORGANIZATIONAL ADVICE: A REVIEW OF NARRATIVE
LITERATURE

ABSTRACT

Organizational assistance is a recent topic that still lacks theoretical discussions, but it
is a field to be explored by secretarial professionals. The issue of this research was:
how can the secretarial professional work in the organizational assistance of
companies? Thus, the general objective of the same was to discuss the role of the
executive secretary as an organizational advisor, showing the insertion and evolution
of organizational advisory within the executive secretariat, as well as the formation and
development of its potential in the area. Due to his multidisciplinary training, the
executive secretary can provide organizational assistance in the management of
companies, presenting a reliable picture of the real situation and assisting managers
in the management of business activities, identifying the company's difficulties and
recommending the best decision-making process. To this end, a narrative literature
review research was carried out, with the aim of verifying the main bibliographies in
relation to the proposed theme, in order to show the role of the secretary as an advisor,
and to substantiate it in the secretariat area, with the aim of to contribute with
theoretical knowledge, based on authors who outline the profile of the executive
secretary and on authors who present the profile of advisor and consultant in general.

Keywords: Executive Secretary. Advisor. Management.
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