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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo evidenciar a atuagdo do Profissional de
Secretariado Executivo na area da Consultoria Empresarial. Sua fundamentacao
tedrica aborda temas como: Competéncias e Qualificagbes do Profissional de
Secretariado  Executivo; Consultoria  como Ferramenta Estratégica de
Desenvolvimento Empresarial; Secretariado Remoto no Ambito da Consultoria
Secretarial e Atuacdo do Profissional de Secretariado Executivo em Consultoria
Empresarial. A metodologia classifica-se como bésica, qualitativa e exploratoria. Para
tanto, a pesquisa teve como base fontes de coleta de referencial teérico em livros,
revistas e periodicos. Constatou-se que o Profissional de Secretariado Executivo esté
sempre atualizado com o mercado, aperfeicoando seus conhecimentos e habilidades
para atuacdo na area de Consultoria, aproximando seu perfil ao de um consultor.
Conclui-se que o profissional tem uma ampla bagagem de conhecimentos em diversas
areas, considerado um agente de mudancgas com visao estratégica podendo exercer
a partir de sua polivaléncia, eficiéncia e visao holistica a area de Consultoria, sendo
uma area promissora e de reconhecimento para a carreira.

Palavras-chaves: Secretariado Executivo, Consultoria Secretarial, Consultoria

Empresarial, Secretariado Remoto.



ABSTRACT

This work aims to highlight the role of the Executive Secretariat Professional in the
field of Business Consulting. Its theoretical foundation covers topics such as:
Competences and Qualifications of the Executive Secretariat Professional; Consulting
as a Strategic Business Development Tool; Remote Secretariat in the Scope of
Secretarial Consultancy and Performance of the Executive Secretariat Professional in
Business Consultancy. The methodology is classified as basic, qualitative and
exploratory. Therefore, the research was based on sources of theoretical reference
collection in books, magazines and periodicals. It was found that the Executive
Secretariat professional is always up to date with the market, improving their
knowledge and skills to work in the field of Consulting, bringing their profile closer to
that of a consultant. It is concluded that the professional has a wide range of knowledge
in several areas, considered an agent of change with a strategic vision, being able to
exercise the Consulting area from its versatility, efficiency and holistic vision, being a

promising and recognized area for the career.

Keywords: Executive Secretariat, Secretarial Consultancy, Business Consultancy,

Remote Secretariat.



RESUMEN

El presente trabajo tiene como objetivo dejar en evidencia la actuacion del Profesional
de Secretariado Ejecutivo en el é&rea de la Consultoria Empresarial. Su
fundamentacion teorica aborda temas como: Competencias e Cualificaciones del
Profesional de Secretariado; Consultoria como Herramienta Estratégica del Desarrollo
Empresarial; Secretariado Remoto en el d&mbito de la Consultoria Secretarial y
Actuacion del Profesional de Secretariado Ejecutivo en Consultoria Empresarial. La
metodologia se clasifica como basica, cualitativa y exploratoria. Para tanto, la
investigacion tuvo como base fuentes de colecta de referencial tedrico en libros,
revistas y periédicos. Se constaté que el profesional de Secretariado Ejecutivo esta
siempre actualizado con el mercado, perfeccionando sus conocimientos y habilidades
para la actuacion en el area de la Consultoria, aproximando su perfil al de un consultor.
Se concluye que el profesional tiene un amplio equipaje de conocimientos en diversas
areas, considerado un agente de cambios con vision estratégica pudiendo ejercer a
partir de su polivalencia, eficiencia y vision holistica en el area de la consultoria, siendo

un area promisora y de reconocimiento para la carrera.

Palabras claves: Secretariado Ejecutivo, Consultoria Secretarial, Consultoria

Empresarial, Secretariado Remoto.
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1. INTRODUCAO

Devido as mudancas constantes provocadas pelo processo de globalizacdo, as
organizacgdes inseridas em um mercado competitivo buscam meios para se adaptarem
as inovacdes que surgem. Com isso, 0s executivos de pequenas e grandes empresas
que se encontram despreparados ou até mesmo com o tempo escasso, procuram
obter novos conhecimentos para acompanhar o novo mercado (SCHMITZ; BATTISTI,
SANTOS, 2015).

A Consultoria Empresarial esta fortalecendo sua presenca no dia a dia das
organizagdes que se deparam com incertezas e grandes transformag¢des no mundo
dos negécios, tornando-se um servico cada vez mais necessario (ANTUNES;
ARAUJO, 2013).

Oliveira (2007), conceitua o servico de Consultoria como um processo no qual
ha uma interacdo entre consultor e executivos da empresa-cliente, abordando atuais
problemas, seguido de um plano de acbes da parte do consultor, onde ele ira
diagnosticar e auxiliar nas tomadas de decisbes com 0 objetivo de solucionar o
problema sem ter controle direto da situagéo.

O novo perfil do Profissional de Secretariado se destaca por ter uma ampla
visdo do mercado de trabalho, capacidade em resolver diferentes assuntos nas mais
variadas areas da organizacao, auxilia diretamente executivos e tem autonomia nas
tomadas de decisfes por apresentar postura analitica, interpretativa e critica (KLOSS
et al., 2018).

De acordo com Giorni (2019), Consultoria € uma das linhas de formacéao do
curso de graduacdo em Secretariado Executivo, denominando a Consultoria como um
dos pilares da area secretarial e uma das caracteristicas do Profissional de
Secretariado, pois possui formacdo multidisciplinar, podendo seguir como opc¢éo de
carreira, a Consultoria. Com base em sua formacéo e perfil este profissional pode
atuar realizando atividade de consultoria no ambiente interno ou externo a
organizacao (PAES et al, 2015).

Assim, este estudo traz como tema a “Atuacado do Profissional de Secretariado
Executivo na Area de Consultoria Empresarial”, a fim de identificar a presenca deste
profissional prestando servicos de Consultoria.

Justifica-se este estudo pelas discussdes constantes da possibilidade do

Profissional de Secretariado Executivo atuar na area de Consultoria Empresarial.
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Buscando, por meio desta pesquisa aprofundar o conhecimento acerca do tema, a fim

de identificar as possiveis areas de atuacao.

1.1 Problema de Pesquisa

Com as mudancas relacionadas a globalizacdo, evolucdo tecnoldgica,
administrativas e econdémicas, as empresas para nao ficarem estagnadas, estédo
buscando constantemente meios para realizar as mudancas necessarias para
continuarem atendendo as demandas de mercado. Com isso, a contratacdo de
consultores vem crescendo em nivel mundial.

O Profissional de Secretariado Executivo, também vem evoluindo para se
adaptar as novas tendéncias de mercado. E possivel apds uma breve anélise observar
gue a maioria das caracteristicas e competéncias de um Consultor se aplica ao perfil
e as qualificacdes de um Secretario Executivo. Atentas a esta analise é possivel ter a
pergunta problema desta referida pesquisa: “O Profissional de Secretariado

Executivo pode atuar na area de Consultoria?”

1.2 Justificativa

A Consultoria Empresarial € uma prestacao de servico que esta crescendo de
maneira exponencial e € uma tendéncia de atuacdo para o Profissional de
Secretariado Executivo, com isso este trabalho visa compreender a atuacdo do
Profissional de Secretariado no ambito da Consultoria. A transformacdo do
Profissional de Secretariado vem quebrando paradigmas em relacdo a sua atuacao
no mundo dos negdcios, pedindo de forma insistente novas posturas a esse
profissional e tornar-se consultor € uma delas (GIORNI, 2019).

Segundo Oliveira (2007), o mercado de Consultoria Empresarial estd sendo
preferéncia de trabalho de jovens formados, pela possibilidade rapida de evolucao de
conhecimentos e a percepc¢ao do crescimento da Consultoria em relacdo aos demais
negaocios.

Acredita-se que o resultado desta pesquisa contribuird para promover a

importancia da Consultoria Empresarial, evidenciando a atuacdo do Profissional de
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Secretariado Executivo nesta funcdo, o profissional por apresentar as caracteristicas

de um consultor pode exercer com igual capacidade esta funcéo.

1.3 Objetivos

Conforme o problema de pesquisa apresentado anteriormente, o presente

trabalho é constituido pelos seguintes objetivos:

1.3.1 Objetivo Geral

Evidenciar a atuacdo do Profissional de Secretariado Executivo na area da

Consultoria Empresarial.

1.3.2 Objetivos Especificos

o Demonstrar as competéncias e qualificacbes do Profissional de
Secretariado Executivo;

o Apresentar a Consultoria como uma ferramenta estratégica de
desenvolvimento empresarial,

o Destacar o secretariado remoto no ambito da Consultoria Empresarial.

1.4 Estrutura do Trabalho

A presente monografia esta estruturada em forma de 4 secbes dispostos da
seguinte forma:

Secdo 1 - é constituido de uma breve apresentacdo introdutéria sobre a
Consultoria Empresarial e o Profissional de Secretariado Executivo, seguido pela
apresentacdo da problematizacdo, justificativa, objetivo geral e especificos da
pesquisa.

Secédo 2 - apresenta os procedimentos metodolégicos adotados para proceder
a pesquisa, limitando-se ao objeto de estudo, que descreve: o método de abordagem,

a classificacao da pesquisa e a coleta de dados.



14

Secdo 3 - traz a apresentacdo de conceitos através de uma fundamentacédo
tedrica ampla, que se subdivide-se em: Competéncias e Qualifica¢cées do Profissional
de Secretariado Executivo; Consultoria como Ferramenta Estratégica de
Desenvolvimento Empresarial; Secretariado Remoto no Ambito da Consultoria
Secretarial e Atuacdo do Profissional de Secretariado Executivo em Consultoria
Empresarial.

Secéo 4 — expoe as consideragdes finais da pesquisa.

Por fim, sdo apresentadas as referéncias bibliograficas de contetdos utilizados
como procedimento de pesquisa para obtencdo dos dados.
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2. METODOLOGIA

2.1 Método de Abordagem

De acordo com Gil (2002), a metodologia apresenta as técnicas seguidas para
a elaboracao de uma pesquisa, descrevendo como os dados foram obtidos com base
em sua individualidade. Este trabalho caracteriza-se como dedutivo, partindo de uma
premissa geral para a particular, sendo um procedimento baseado em contetdos
verdadeiros e incontestaveis, chegando em conclusées por meio da légica
(PRODANOQV E FREITAS; ZANELLA, 2013).

2.2 Classificacdo da Pesquisa

2.2.1 Quanto a Natureza

A presente pesquisa classifica-se sob o ponto de vista da sua natureza como
basica, que, segundo Prodanov e Freitas (2013), tem como objetivo gerar novos
conhecimentos, sem a necessidade de aplicacdo pratica. Os autores ainda

mencionam que esses novos saberes sédo de interesse universal.

2.2.2 Quanto ao Problema

Quanto a abordagem do problema, classifica-se como qualitativa. De acordo
com Prodanov e Freitas (2013), esta abordagem nao utiliza métodos estatisticos em

sua realizacéo, a coleta de dados é feita de maneira descritiva.

2.2.3 Quanto aos Objetivos

Foi utilizada a pesquisa exploratoria para classificacdo quanto aos objetivos.
Buscando a familiaridade com o problema, com vistas em torna-lo sem ambiguidades
e buscando a formulacdo de hipdteses, a pesquisa exploratéria contribui com um
planejamento elastico, uma vez que tal estudo pode ser realizado sofre diferentes

aspectos relativos ao presente estudo (GIL, 2002).
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2.2.4 Quanto ao Procedimento Técnico

Quanto aos procedimentos técnicos para a elaboracdo do presente estudo,
foram realizadas pesquisas bibliograficas, utilizando-se de materiais ja publicados
anteriormente, que sao responsaveis por guiar diretamente para uma complexa fonte
de conhecimento e informacdes (GIL, 2002). Os pesquisadores realizaram a
observacdo da autenticidade destes materiais, que segundo Prodanov e Freitas
(2013), podem apresentar falta de conexao ou contradi¢ao de ideias, tendo que passar

por uma critica avaliacao por parte dos pesquisadores.

2.3 Coletade Dados

De acordo com Prodanov e Freitas (2013, p. 97), a coleta de dados é a fase
em que sera definido como ira ser realizada a pesquisa para obter as informacoes,
tendo como finalidade “descobrir respostas para determinada questédo-problema”. O
levantamento de fontes para elaborar o contexto do presente trabalho foi realizada por
meio de consultas em: teses e dissertacdes, periodicos cientificos, anais de encontro
cientifico, livros, bibliotecas virtuais como SciELO e sites de literatura académica como

Google Académico.
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3. COMPETENCIAS E QUALIFICACOES DO PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO EXECUTIVO

Nas ultimas décadas o Profissional de Secretariado Executivo teve que se
adaptar as novas transformacdes do mercado de trabalho, pois com o0s avancos
tecnoldgicos inseridos as corporacdes, as atividades exercidas por ele tiveram grande
evolucdo e seu perfil passou a ser de um profissional qualificado e de grande
importancia, definindo metas e rentabilidade junto as organizacdes (KLOSS et al.,
2018).

O Profissional de Secretariado ingressa no século XXI com um perfil de atuacao
completamente inverso ao anterior devido a transformagdes motivadas pela
globalizacdo no ambito organizacional e a caréncia por profissionais preparados, que
demandam inimeras habilidades e competéncias (ALCANTARA; PEREIRA, 2017).

A demanda por profissionais cada vez mais instruidos de conhecimento tem
crescido consideravelmente. Com a competitividade e exigéncias do mercado de
trabalho, o profissional que se destaca é aquele com mudltiplas habilidades e
competéncias e apto a acompanhar esse mercado (PAES et al., 2015).

A profissdo de Secretariado conseguiu aos poucos acompanhar o mercado de
trabalho, porém com aptiddo, desenvolvendo sua propria histéria, denominando
assim, “um legado digno de orgulho tanto no cenario brasileiro quanto no mundial”
(GARCIA; D’ELIA, 2005, p. 9).

Essa profissédo se desenvolveu, se concretizou e se expandiu tanto no cenario
econdmico quanto no politico por sua flexibilidade em permitir o envolvimento de
pessoas e informacdes. Em muitos paises o conceito “secretaria” denominou-se
“assistente” devido a ascensao da profisséo e suas funcdes exercidas anteriormente
passaram a ser desenvolvidas em diversas areas da empresa, titulando esse
profissional como um agente facilitador dentro das organizacdes (DUTRA, 2010).

Portanto, os Profissionais de Secretariado Executivo trabalham em parceria
com seus gestores e sua equipe, tornando necessaria a visado estratégica e outras
habilidades e competéncias, para orientar e agir com diferentes colaboradores que
estdo sob seu comando, “priorizando atividades, gerenciando informacoes,
compreendendo os objetivos e metas a serem alcancados e se comprometendo com
a organizacao” (DUTRA, 2010, p. 19).
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Amorim e Serafim (2020), acreditam que a maior parte dos Profissionais de
Secretariado Executivo na gestdo secretarial, realizam na pratica a aplicabilidade do
“design thinking” — forma diferenciada de se pensar para solucionar problemas
corporativos do dia a dia — por ser considerado um profissional de perfil
multidisciplinar, empatia e com viséo holistica da organizacao ele consegue detectar
os verdadeiros obstaculos, motivos e impactos, e busca por solu¢des inusitadas
procurando ser o mais assertivo possivel através de suas experiéncias e
conhecimentos obtendo resultados surpreendentes, assim compreendendo melhor os
funcionarios, clientes e fornecedores.

Segundo os mesmos autores (p. 372), para se tornar um “design thinker” é

necessario pensar como um design e a definicdo desse termo é definida como:

(...) uma atividade criativa cujo objetivo é estabelecer as qualidades
multifacetadas de objetivos, processos, servicos e seus sistemas em ciclos
de vida completos. Portanto, Design é o fator central da humanizacéo
inovadoras de tecnologias e o fator crucial de intercAmbio cultural e
econdmico.

Sendo assim, o Profissional de Secretariado Executivo é um “design thinkers”
por natureza, pois a forma de pensar, dirigir e praticar sua gestdo é igual ao
pensamento de um design, criativo, qualitativo, inovador e que da muita atencéo aos
detalhes para fazer a diferenca (AMORIM E SERAFIM, 2020).

3.1 Conhecimentos e Habilidades do Profissional de Secretariado

A Resolucdo do Conselho Nacional de Educacdo e Camara de Educacao
Superior (CNE/CES), n° 3, de 23 de junho de 2005 no Art. 4°, formaliza que o curso
de graduacdo em Secretariado Executivo tem o dever de desenvolver competéncias
e habilidades durante sua formacdo para que os profissionais possam atuar no

mercado de trabalho, com:

| - Capacidade de articulagdo de acordo com o0s niveis de competéncias
fixadas pelas organizacdes;

Il - Visdo generalista da organizagéo e das peculiares relagdes hierarquicas
e intersetoriais;

Il - exercicio de fun¢Bes gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento,
organizacao, controle e direcao;

IV - Utilizag&o do raciocinio légico, critico e analitico, operando com valores
e estabelecendo relagbes formais e causais entre fendmenos e situacbes
organizacionais;
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V - Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

VI - Dominio dos recursos de expressao e de comunicagao compativeis com
0 exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas
comunicacdes interpessoais ou intergrupais;

VII - Receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia;

VIII - Adocgéo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade
e da produtividade dos servigos, identificando necessidades e equacionando
solucdes;

IX - Gerenciamento de informacdes, assegurando uniformidade e referencial
para diferentes usuarios;

X - Gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais;

Xl - Capacidade de maximizagéo e otimizacao dos recursos tecnoldgicos;
Xl - Eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes; e
XIlI - Iniciativa, criatividade, determinacao, vontade de aprender, abertura as
mudancas, consciéncia das implicacGes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional (ANTUNES et al., 2019, p. 4).

As competéncias do Profissional de Secretariado sdo definidas como uma
visdo ampla de mercado e da organizacao, ver mais do que o possivel, ver o que os
outros nao veem, ou seja, visdo macro de mercado. O profissional deve estar atento
as transformacdes e inovagdes tecnolodgicas, adquirindo conhecimentos para
acompanhar as mudancas. E capacitado para abordar e tomar decisbes sobre
conteudos relacionados a diversas areas da empresa, exclusivos a sua area de
atuacao.

A autora Giorni (2019, p. 37), complementa afirmando que o Profissional de
Secretariado deve “apresentar visdo geral e humanistica; postura analitica,
interpretativa e critica que assegure a administracdo de processos e de pessoas,
tomada de decisdo e gestdo inerentes as Organizagdes”. Saber se adaptar as
mudancas e ser flexivel as variadas situacdes e sempre estar se qualificando para
atender as demandas de mercado.

O novo Profissional de Secretariado dispde de habilidades predeterminadas,
como: a comunicacao assertiva, tratando-se de uma comunicacao clara e sem ruidos
dentro das organizacdes; o relacionamento interpessoal, énfase em se relacionar com
as pessoas dentro do ambiente corporativo; a capacidade de resolver conflitos no
ambiente de trabalho de forma eficaz; trabalhar em conjunto, ouvir e ajudar a equipe
faz toda diferenca na construcéo de resultados; liderar uma equipe e delegar tarefas;
solucionar problemas; autonomia para tomar decisdes, e aperfeicoamento da

gqualidade e produtividade do trabalho.
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Dutra (2010), ainda ressalta que hoje o profissional se destaca dentro das
organiza¢gbes como um agente facilitador e multiprofissional, desenvolvendo parcerias
através de seus conhecimentos em conteudo corporativo, a fim de alcancar objetivos
e metas.

Antunes (2010), destaca que algumas disciplinas sado fundamentais para a
formacdo das competéncias essenciais do profissional de Secretariado Executivo.
Com base em uma pesquisa realizada pela autora, algumas disciplinas se destacam

na formacé&o do profissional como consultor:

Quadro 1- Disciplinas que contribuem para a constru¢éo da competéncia essencial do Profissional de

Secretariado em Consultoria Secretarial

Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo Marketing Pessoal
Introdug&o as RelagBes Publicas Ciéncias Contabeis
Teoria da Comunicag&o Comunicacao Organizacional
Comunicagéo, Expresséo e Oratoria Pensamento Econdmico Contemporéaneo
Processo Decisério Lingua Portuguesa
Redacdo Empresarial Etica Profissional
Gestao Secretarial Producédo de Textos

Fonte: adaptacao de Antunes (2010)

De acordo com Kloss et al. (2018), as caracteristicas desse profissional
concedem a ele um comportamento analitico, interpretativo e critico, auxiliando na
conducédo, no comportamento organizacional e nas tomadas de decisoes.

Contudo, o Profissional de Secretariado Executivo tornou-se uma peca-chave
na organizacao por apresentar a uma postura de gestor atendendo as demandas do
mercado globalizado (DUTRA, 2010).
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4. CONSULTORIA COMO FERRAMENTA ESTRATEGICA DE
DESENVOLVIMENTO EMPRESARIAL

A Consultoria € um servigo oferecido por um profissional ou empresa, para um
cliente que deseja identificar, analisar e solucionar problemas em éareas especificas
da organizagdo. Segundo Giorni (2019, p. 24), a Consultoria € definida como “‘uma
relagcdo de conhecimento e ajuda que se estabelece entre a organizacdo-cliente e o
consultor. E esse processo de ajuda ocorre quando as pessoas desejam algum tipo
de mudanga”.

O mercado atual est4 em transformac&o, com uma concorréncia acirrada em
todos os segmentos de negdcios, abalando as estruturas da empresa, com isso, a
Consultoria surge para promover acdes que ajudem a empresa a se manter em um
mercado tdo enérgico e exigente. Giorni (2019), aborda que é a Consultoria que
possibilita a fidelizacdo de clientes, acompanhando as novas técnicas e metodologias
de gestdo empresarial, tendo condi¢cdes de implementa-las na empresa. Segundo
Schmitz, Battisti, Santos (2015, p. 25):

O mercado atual encontra-se em constante mudanga: surgem novas
tecnologias, novos produtos, novos concorrentes, e, muitas vezes, 0s
empresérios e colaboradores ndo estédo preparados para acompanhar o ritmo
dessas tendéncias, ndo possuem conhecimento necessario para coloca-las
em prética, atualizarem-se e manterem-se competitivos frente aos
concorrentes, ou até mesmo lhes falta o tempo para sua execucao.

Para Crocco e Guttman (2005), com um ambiente cada vez mais complexo e a
falta de condicdo e tempo para conhecer o mercado, é necessario a aquisicao de
conhecimento, atualizac&o e adaptacao intensa e rapida, garantindo que o profissional
de Consultoria € de grande necessidade para as empresas. As organizacdes muitas
vezes ndo apresentam contornos definidos para um problema, ndo sabendo realizar
uma avaliacdo das causas e consequéncias de uma determinada situacdo, surgindo
a expectativa de que o Consultor Empresarial possa determinar os fatores, as
implicacdes e alternativas para solucionar o problema.

De acordo com Oliveira (2007), a Consultoria Empresarial € um processo
realizado por um agente de mudanca externo a empresa, gue assume
responsabilidade de auxiliar os executivos a tomarem as melhores decisdes, mas nao

tem controle direto. Para Crocco e Guttmann (2005, p. 6), a responsabilidade de
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auxiliar “significa ndo ter controle sobre a situagéo, sobre a decisdo. A autoridade ou
liberdade de decisédo nao existe, cabendo exclusivamente ao cliente”.

O Consultor atua como um agente de mudancas na empresa-cliente. Este
profissional desenvolve comportamentos, atitudes e processos que favorecem a
proatividade e interatividade com os fatores do ambiente organizacional, também
chamado de agente de desenvolvimento organizacional, podendo ser interno ou
externo a empresa. Ainda de acordo com o autor, produzir mudancas dentro da
empresa-cliente origina em novos papéis, missdes e negocios, interacdes
hierarquicas e niveis de responsabilidade (OLIVEIRA, 2007)

Para Crocco e Guttmnann (2005, p. 8), Consultoria é:

Um processo interativo, executado por uma ou mais pessoas, independentes
e externas ao problema em andlise, com o objetivo de fornecer aos
executivos da empresa-cliente um ou mais conjuntos de opc¢bes de
mudancas que proporcionem a tomada de decisdo mais adequada ao
atendimento das necessidades da organizacéo.

Weinberg (1990, p. 21), define a Consultoria como a “arte de influenciar
pessoas que nos pedem para fazé-lo”. Partindo do mesmo pensamento, Block (2001),
define que o profissional de consultoria com suas qualidades exerce o poder de
influenciar pessoas, grupos e organizacoes.

O servico de Consultoria dentro das organizacfes promove a potencializacéo
dos resultados, executando acées de mudancas para suprir as demandas de mercado
e as necessidades do cliente. Este servigo é visto como um meio para obter melhoria
dos processos, diminuir custos e otimizar 0os recursos materiais e humanos (LINS,
1999).

A fim de atender as expectativas e necessidades do cliente o Consultor assume
0 compromisso e condicdo de aprimoramento dos fatores no ambiente organizacional,
fazendo com que o nivel estratégico tome decisbes corretas e proativas (GIORNI,
2019).

A tomada de decisfes corretas feitas pelos administradores € essencial para o
funcionamento adequado de uma organizacdo, com isso, suas tarefas devem ser bem
alinhadas para ndo ocorrerem falhas no seu desempenho. Para Oliveira (2007)
decisbes sdo um conjunto de oportunidades que determinam possibilidades de chegar
ao resultado almejado. Segundo Abreu, Teles e Santos (2008), tarefas com falhas em

seu processo, causam altos prejuizos a organizacao, tendo os executivos que estudar
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acOes para poderem contribuir com questbes administrativas. Para Carvalho (2011),
as decisbes que a alta geréncia toma contribuem com a sobrevivéncia da empresa e
dos demais envolvidos com ela, como o quadro de funciondrios, seus acionistas e
fornecedores e seus clientes.

Oliveira (2007), aborda que o consultor contribui com o0s executivos da
empresa-cliente nas tomadas de decisdes em nivel estratégico, tatico e operacional,
tornando esse atributo umas das caracteristicas mais importantes do profissional de
Consultoria.

De acordo com Schein (2008), ser consultor € atender as necessidades,
abordando meios para facilitar a resolu¢do do problema encontrado, mas néo cabe ao
consultor participar diretamente da implantacdo das acdes demandadas para a
solucéo do problema real. O Consultor apenas auxilia o nivel estratégico na tomada
das decisGes corretas por meio do projeto desenvolvido para a empresa. Giorni
(2019), diz que este profissional apenas implanta as solugdes, mas cabe ao executivo
da empresa-cliente realizar a pratica efetiva dessas acgoes.

Portanto, o consultor concede conselhos, fornece direcdo, esclarece duvidas,
escuta dilemas para entdo sugerir uma resolucéo para a situacdo, seja pessoal ou
profissional. Para Mocsanyi e Sita (2013), existem as empresas que apresentam
mudancas e as que morrem, com isso, 0s servicos de Consultoria contribuem com as
empresas que desejam mudar, atuando como um meédico nas organizacoes,
diagnosticando os problemas e prescrevendo medicamentos, mas nao possui o poder

de forcar a empresa a tomar.

4.1 Origem da Consultoria

A palavra Consultoria vem do Latim Consultare, que significa dar ou receber
conselhos, aconselhar e ser aconselhado (GIORNI, 2019). Segundo Block (2013),
guando damos conselhos a alguém e esta pessoa deve fazer uma escolha, ou quando
mesmo nédo tendo controle direto sobre uma pessoa e desejamos que nos oucam e
sigam o conselho, existe uma situacdo de Consultoria.

A Consultoria em sua abordagem € considerada por muitos como uma
ferramenta recente, mas ao analisar as origens € possivel perceber que essa
profissdo ja existe em sua forma informal desde os primérdios. Pereira (1999, p. 40),

diz que baseados na “observacao sistematica e inteligente dos fenbmenos naturais
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desenvolviam os primitivos Consultores a base de seu saber”, citando como exemplo
0s magos chineses e o Oraculo de Delfos.

De maneira informal, a pratica de Consultoria ja estd presente desde a
antiguidade. Alves, Dias e Monsores (2015), citam que na antiga Grécia 0s
sacerdotes, que possuiam autoridade e conhecimento, realizavam a Consultoria
quando davam conselhos as pessoas menos instruidas. Quintella (1994) diz que, com
base em registros histéricos, o primeiro consultor executivo foi Ardo, irméo de Moisés,
mas, alguns consideram Jetro, que aconselhou Noé na construcdo da arca.

Crocco e Guttman (2005), trazem exemplos de outras abordagens historicas,
como os druidas que aconselhavam os chefes das aldeias celtas, os rabinos,
semelhante aos druidas, davam conselhos aos fiéis, interpretavam escrituras e
resolviam disputas. Essas passagens historicas visam a atividade da Consultoria de
forma rudimentar, quando o Estado era absolutista, formado por artesdos e

comerciantes.

Com o passar do tempo e a evolucdo das relacbes, cada vez mais as
atividades sdo segmentadas, pois o Estado se modifica, deixando de ser
absoluto, iniciando-se o processo de criacdo de industrias e de prestacdo de
servicos, fazendo que as mudancas sejam percebidas de forma cada vez
mais intensa e rapida (CROCCO; GUTTMAN, 2005, p.13)

Analisando o cenério brasileiro, pode se observar que a Consultoria ja existe
de forma informal desde a Corte Imperial, o autor Quintella (1994), menciona que D.
Jodo VI, ao implantar a Corte do império mundial luso no Rio de Janeiro, favorece o
desenvolvimento da capital e fez se necessario a contratacdo de inumeros
consultores, D. Pedro Il também contratou com certa frequéncia consultores nacionais
e internacionais para a implementacao de inumeros projetos.

Giorni (2019, p. 27), cita que somente no século XX a Consultoria no Brasil,
predominante no Rio de Janeiro, se desenvolveu ‘em meados dos anos 1960
expandiu-se para outras capitais, devido ao crescimento do parque industrial e a
globalizacdo da economia”.

A Consultoria como é conhecida atualmente surge no final do século XIX e
inicio do século XX. Dois paises foram locais de origem deste servico, a Inglaterra e
os Estados Unidos.

O autor cita em ordem cronoldgica as primeiras empresas de Consultoria: Nos
Estados Unidos, em 1886, a Arthur D Little; 1906, Ernst e Arthur Young & Company;
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1914, Booz Hallen & Hamilton; 1913, Arthur Andersen; 1926, Mckinsey; e na
Ingleterra, em 1849 houve a fundacéo da Price; 1854 a Coopers (DONADONE, 2001).

A Segunda Guerra Mundial propiciou a forma de Consultoria que conhecemos
atualmente, apds a guerra o “governo norte-americano se viu obrigado a contratar os
servigos de Consultoria para reorganizar o setor militar, com isso ampliou-se para o
resto do mundo” (ALVES; DIAS; MONSORES, 2015).

A Consultoria, que em seus primordios surge de maneira informal para
aconselhar pessoas, com o tempo passa a ser considerada de forma sistematizada.
Giorni (2019), diz que a Consultoria comega a ser sistematizada com o
desenvolvimento da administragdo cientifica, tendo como primeiro pensador Taylor,
gue procurava otimizar a producdo com a medicédo e administracdo das tarefas dos
trabalhadores.

Segundo Oliveira (2007, p. 7), a “consultoria empresarial € um dos segmentos
de prestacéo de servicos que mais tém crescido no mundo”. E compreendida como
uma ajuda a atingir o objetivo de ter melhores resultados e trazer prosperidade ao

negocio em aspectos econdémicos, tecnoldgicos e humano (GIORNI, 2019).

4.2 Problematica Conceitual: Consultoria, Assessoria e Coaching

Os termos Consultoria, Assessoria e Coaching sdo métodos de trabalhos que
auxiliam na resolucdo de problemas nas organizacdes, tendo como foco o
crescimento dos resultados, ambos séo constantemente associados pela similaridade
nas funcdes, entretanto sdo processos diferentes.

De acordo com Giorni (2019, p. 103), a “Consultoria analisa os impasses da
empresa-cliente” e a “Assessoria ira auxilia-la nos assuntos especificos e gerais, bem
como informar as atividades do dia a dia da Organizacao”. Ja de acordo com o
Presidente da Sociedade Latino-Americana de Coaching, Sulivan Franca (2017), o
coaching se difere de outros métodos pois ndo diz e nem apresenta solu¢des para o
cliente, mas, busca potencializar o profissional para atingir seus objetivos.

Oliveira (2007), aborda que a Assessoria ndo tem como base um projeto
especifico, provocando duas situacfes: abordagem ampla, resultante em uma analise
e debate sem foco resultante em um resultado sem avaliacdo adequada, e a auséncia
do foco em metodologias e técnicas administrativas, apresentando ao assessor

dificuldades em demonstrar suas competéncias.
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Para Giorni (2019), o consultor entende a empresa e sua cadeia produtiva,
utiizando de seus conhecimentos para formular estratégias e projetos para a
empresa. Ja o assessor fornece informacBes e alerta sobre cuidados a serem
tomados, é geralmente um membro da organizacao e ajuda no planejamento a curto,
médio e longo prazo.

Os servicos de Coaching buscam desenvolver as proprias competéncias
humanas dos individuos, estimulando a pessoa/cliente a aplicar o conhecimento
adquirido através do treinamento, 0 que agrega pontos positivos para a organizacao,
que ira contar com um profissional com elevado potencial, motivado e produtivo
(O'NEILL, 2001). De acordo com Reis (2008), o Coaching auxilia as pessoas a
atingirem os seus objetivos, buscando no aumento da dedicacdo e entusiasmo a
transformacao de seus desafios em acgoes.

Com o foco em auxiliar & empresa a assessoria busca o intercambio com o
cliente, assistindo-o em assuntos gerais ou especificos. Diferente da Consultoria,
reproduzida a partir de metodologias e técnicas administrativas, a assessoria € mais
abrangente, ndo tendo um plano exclusivo de realizacdo (RODRIGUES, 2005).

Portanto, é possivel observar que as atividades de Consultoria, Assessoria e
Coaching séo distintas, mas que se assemelham pela caracteristica de gerar
mudancas positivas nas organiza¢des que as contratam, transformando a visao delas

através de profissionais capacitados a atender as demandas por resultados.

4.3 Consultoria Externa e Interna

Conhecer as diferencas, vantagens e desvantagens da Consultoria externa e
interna, € um dos passos que devem ser seguidos na contratacao deste servico. Pois,
a escolha do melhor método possibilita a implementacdo de a¢cdes de mudancas de
forma segura e agil na empresa-cliente.

O Consultor Externo, se refere a um profissional autdbnomo que ndo possui
vinculos empregaticios com a empresa-cliente, como nao esta inserido de forma direta
na rotina da organizacao, ele nao sofre influéncias internas, apresentando uma visao
individualizada do problema a ser solucionado (GIORNI, 2019). O consultor externo

também pode ser associado a uma empresa que atua no ramo de Consultoria ou a
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uma cooperativa (RODRIGUES, 2005). Segundo Oliveira (2007), apenas o consultor
externo exerce integralmente a sua funcao, pois ndo esta envolvido com o dia a dia
da empresa-cliente.

Existem algumas vantagens e desvantagens que devem ser analisadas
referente a consultoria externa. Os autores Giorni (2019) e Oliveira (2007), seguem o

mesmo pensamento referente a estas relagoes:

Quadro 2 - Vantagens e Desvantagens do Consultor Externo

Vantagens Desvantagens
O profissional ndo possui vinculos com a Nao esta presente diariamente na
empresa, tendo maior imparcialidade, podendo empresa

correr riscos ao se expressar

Possui ampla experiéncia, pois atua em varias Seu grau de conhecimento da
organizagdes organizagao é baixo
E mais bem aceito pela alta administracio O acesso informal as pessoas, grupos

e equipes é menor

Fonte: Elaborado pelos autores com base em Giorni (2019) e Oliveira (2007)

A Consultoria Interna pode ser definida com base nas citacfes de Block (2001),
Giorni (2019), Oliveira (2007) e Rodrigues (2005). Para Block (2001), o consultor
interno esta presente na hierarquia e politicas da empresa, tornando sua atuacéo de
risco, suas acfes podem ser vistas de forma negativa, pois vado ao contrario da forma
de atuacdo da empresa. Giorni (2019), diz que € o profissional que convive
diariamente na empresa, tendo envolvimento proximo com o problema. Oliveira
(2007), aborda que este € um profissional que ja atua na organizacao, prestando
servicos para varios setores. Rodrigues (2005) define que € um profissional que atua
na empresa, porém nao tem como ramo de atividade essencial a Consultoria.

Como na Consultoria externa, a Consultoria interna também apresenta
vantagens e desvantagens. Seguindo o pensamento dos autores Giorni (2019) e

Oliveira (2007), representamos no quadro abaixo estas condicdes.
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Quadro 3 - Vantagens e Desvantagens da Consultoria Interna

Vantagens Desvantagens
Esté presente diariamente na empresa Menor experiéncia na area de
consultoria
F&cil comunicacéo entre os demais, por fazer Pouca liberdade de atuagéo, pois
parte do quadro de funcionarios apresenta maior relacionamento
pessoal com os demais funcionarios
Conhece a organizagéo de forma ampla Pouca aceitacédo da alta administracéo

Fonte: Elaborado pelos autores com base em Giorni (2019) e Oliveira (2007)

Existem vantagens e desvantagens nas duas formas de atuagdo da
Consultoria, algumas empresas buscam trabalhar em conjunto com o consultor
externo e com o interno, a fim de complementar a operacao, unindo conhecimentos e
vivéncias de profissionais com visbes diferentes para a solucdo de um mesmo
problema a ser executado. Para a empresa que possui 0 consultor interno em seu
guadro de funcionarios deve trabalhar ao mesmo tempo com ambos os profissionais,
para melhor usufruir das contribuicbes que eles irdo oferecer com sua atuacao
(OLIVEIRA, 2007).

E possivel perceber que as vantagens do consultor externo suprem as
desvantagens do consultor interno, e assim mutualmente (OLIVEIRA, 2007). A
Consultoria Externa € considerada a melhor a ser contratada, com base na maior
experiéncia em diferentes empresas e areas de Consultoria. Entretanto, a Consultoria
Interna pode ser fundamental para resolucéo de problemas na organizacao, com base
no tipo de Consultoria que ela admite, ambos os tipos de atuacéo, seja externo ou
interno sdo decisivos para a organizacdo, sendo definidos a partir do tipo de

Consultoria que mais se adapta a empresa-cliente (GIORNI, 2019).

4.4 Consultoria e sua Tipologia

A empresa-cliente que deseja contratar os servicos de Consultoria deve
escolher o melhor tipo, para atender com maestria as necessidades e problemas que
ela estd tentando solucionar. Segundo Oliveira (2007), a empresa-cliente deve

contratar apenas um tipo de Consultoria para ndo ser gerado conflitos entre as partes.
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As Consultorias podem ser classificadas conforme sua estrutura em:
Consultoria de Pacote e Artesanal e quanto a amplitude em: Consultoria Especializada
e Total Integrada.

a) Consultoria de Pacote

Foi muito utilizada no Brasil, nas décadas de 60 e 70, quando as empresas
multinacionais de auditoria também estavam atuando no ramo de Consultoria.
Atualmente, este tipo de servico esta sendo pouco solicitado, pelo fato de as
empresas-clientes ndo terem claros em seu propésito os resultados que almejam
cobrar durante e ao fim dos servigos contratados (OLIVEIRA, 2007). Giorni (2019),
considerada que este tipo de Consultoria néo esta sendo utilizado pois é um processo
pré-estabelecido, com os mesmos planos de ac¢des para todas as empresas, sem
diferenca de projetos, formularios e férmulas. Mesmo em queda, a Consultoria de
Pacote é procurada quando se trata de segmentos especificos (RODRIGUES, 2005).

Este tipo de Consultoria € comparado a um “desenho metodoldgico especifico,
genérico e abrangente”, o profissional faz uso de uma metodologia ja testada
anteriormente, ndo possibilitando uma flexibilidade na estrutura, o que impede a
adequacao das acbes com base na realidade na empresa contratante, acreditando
gue ela é que deve mudar para se adaptar ao método (CROCCO; GUTTMAN, 2005,
p. 81).

A Consultoria de Pacote apresenta uma negociacdo mais lenta, normalmente
feita pela média administracdo sendo alvo de resisténcia em sua contratacao,
desenvolvimento do projeto e na implementacdo, a Consultoria de Pacote tem um
processo mais agil e com um servico de menor custo, porém o cliente que optar por
esse tipo deve ter consciéncia de que ela ndo se preocupa com as mudancas que
devem ser realizadas atualmente para alcancar a mudanca futura desejada
(OLIVEIRA, 2007).

b) Consultoria Artesanal
Este tipo de atuacdo busca atender especificamente cada necessidade da

empresa, criando solugdes particulares para suprir os desejos do cliente, o consultor

descarta o0 uso de metodologias especificas, adaptando, modificando e combinando a
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metodologia sob medida para o contratante, a fim de atingir os melhores resultados a
partir das adaptacOes para atender a realidade da empresa (CROCCO; GUTTMAN,
2005).

Os modelos de metodologia e técnicas aplicadas pelo consultor, recorrem de
trabalhos anteriormente realizados por ele, tendo este conhecimento e experiéncia
adquiridos como um meio para pesquisa, a fim de usé-lo para identificar problemas
na empresa, adaptando o modelo de implementagcdo com o seu atual contexto,
utilizado um longo tempo de analises para a tomada de uma decisdo, que tera suas
acOes rapidamente consolidas, este modo de agir € comparado ao modelo de
decisOes usados pelos japoneses (OLIVEIRA, 2007).

Giorni (2019), destaca que a Consultoria Artesanal traz vantagens para a
empresa-cliente. Como os envolvidos participam de toda a discussao referente ao
processo, eles apresentam um amplo conhecimento sobre o assunto, gerando rapidez
na elaboracdo das acbes para implementacdo na empresa, menor resisténcia as
mudancas propostas e independéncia da empresa-cliente, que com base no
conhecimento adquirido pelos envolvidos, pode dirigir a implementacado do projeto

sem a presenca do consultor.

C) Consultoria Especializada

A Consultoria Especializada vem apresentando amplo crescimento nos ultimos
anos, este tipo de Consultoria fica estatica a uma ou poucas areas de conhecimento,
apresentando elevada qualidade nos servi¢os prestados pelo consultor, que tem seu
foco e experiéncia no assunto (OLIVEIRA, 2007). O consultor que ira realizar os
servicos na Consultoria Especializada, atua somente dentro da area que esta sendo
abordada, ndo sendo considerada uma restricdo de atuacdo e sim, uma definicdo de
foco (CROCCO; GUTTMAN, 2005).

A contratacdo passa por uma demorada negociacdo realizada pela média
administracdo, onde se encontram 0s niveis com maiores necessidades de solucéo.

O longo processo € recompensado com servigos desenvolvidos rapidamente e
com baixo custo, contudo € importante que a empresa-cliente esteja com o assunto
bem definido e que realize uma avaliacdo do consultor especializado, para que a
organizagdo obtenha resultados positivos e um servico de qualidade (OLIVEIRA,

2007). Para Giorni (2019), ao contratar uma Consultoria Especializada a empresa-
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cliente pode treinar seus colaboradores em tempo real, ndo necessitando aguardar o
fim dos servicos de Consultoria para os envolvidos poderem colocar em pratica as
acOes desenvolvidas pelo consultor.

d) Consultoria Total

Também conhecida como Consultoria Total Integrada, é o tipo de servico
presente em quase todas as empresas-clientes, atuando de forma integrada e
abrangendo praticamente todas as atividades de determinadas areas e setores da
empresa (GIORNI, 2019). Segundo Oliveira (2007), quando uma empresa-cliente
desejar realizar a contratacdo do servico de Consultoria Total, € importante que ele
tenha como foco a Consultoria Total Integrada, pois conta com uma ampla diversidade
de metodologias e técnicas administrativas que possibilitam uma sinergia entre
consultores.

Por envolver praticamente todas as atividades da empresa-cliente, a
contratacdo € realizada pela alta administracdo que tem conhecimento total da
empresa. ApOs a negociacdo que € caracterizada como rapida e de baixo nivel de
resisténcia, o consultor ao desenvolver o projeto apresenta um contato frequente com
a média administracdo, ampliando este contato apenas na fase de implementacéo,
onde se envolve com toda a estrutura da empresa (CROCCO; GUTTMAN, 2005).

A Consultoria Total, realiza uma interligacdo entre os sistemas da empresa,
facilitando a atuacdo em varios setores, otimizando o treinamento dos executivos e
funcionarios, atuando com a Consultoria do tipo integrada, € possivel conduzir a
empresa-cliente a realizar investimentos menores (OLIVEIRA, 2007). Quando a
empresa-cliente estiver realizando a contratacdo €é necessario que ela tome
precaucdes como: verificar se existe interligacdo entre as metodologias e verificar se
a existéncia de consultores especialistas, com ampla experiéncia e conhecimento no
assunto (CROCCO; GUTTMAN, 2005).
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5. SECRETARIADO REMOTO NO AMBITO DA CONSULTORIA
SECRETARIAL

5.1 Trabalho Remoto, Teletrabalho ou Home-Office

Os servigcos administrativos prestados externamente as empresas tiveram
inicio em 1970, porém esse nicho de mercado mais conhecido como terceirizacéo, foi
pouco considerado devido a escassez da tecnologia. Somente em 1996 com o auxilio
da internet a funcao de Assistente Virtual foi reconhecida (BALIEIRA, 2010).

A mesma autora descreve que a primeira Associacdo Global de Assistentes
Virtuais nasceu em 1998 e esse apoio remoto a micro e pequenos empresarios levou
apenas uma década para obter um crescimento mundial.

De acordo com Costa, Chizzoni e Vaz (2019), a primeira organizacéo a adotar
o0 modelo de trabalho a distancia, foi a Estrada de Ferro Penn, onde administravam
seus funcionarios que néo pertenciam ao escritério de Chicago, através do seu proprio
telégrafo, a organizacéo controlava a mao de obra e o uso dos equipamentos.

Os mesmos autores afirmam que Jack M. Nilles € considerado o fundador do
teletrabalho no ano de 1970.

Segundo Mello (1999), para que essa modalidade de teletrabalho venha a ter
grandes resultados, supervisores, gerentes e funcionarios precisam estar alinhados
entre si, criando um equilibrio organizacional, respeitando a cultura da empresa, a
estratégia, seus papeéis e processos.

O mesmo autor (p. 10), enfatiza que o teletrabalho sdo atividades que séo
exercidas em um local a parte ou em domicilio e destaca os aspectos favoraveis dessa

modalidade como:

Maior capacidade de adaptacdo as mudancas ambientais; estimulo para as
organizacbes analisarem a sua implantacdo com vistas a melhorar a
produtividade e reduzir os custos com espacgo e o absenteismo; alavanca a
tecnologia e os investimentos em pessoal, e assim, obtendo uma forga de
trabalho mais eficiente e confiavel.

No Brasil, a lei que regulamenta o trabalho remoto dando os mesmos direitos
do profissional assalariado € a Lei n® 12.551 de 15 de dezembro de 2011, de acordo
com o artigo 6° da CLT. A legislacdo que sustenta o trabalho home-office garantindo

0S servigos prestados para terceiros, constam no seguinte artigo da CLT:
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Art. 6°. N&o se distingue entre o trabalho realizado no estabelecimento do
empregador, e executado no domicilio de empregado e o realizado a
distancia, desde que estejam caracterizados os pressupostos da relagao de
emprego.

Paragrafo Unico. Os meios telematicos e informatizados de comando,
controle e supervisdo se equipararam, para fins de subordinacéo juridica aos
meios pessoais e direitos de comando, controle e supervisdo de trabalho
alheio (BRASIL, 2011).

Segundo Balieira (2010, p. 18), cita que Assistente Virtual também pode ser
denominado como: “Secretario Virtual, Secretario a Distancia ou Secretario Remoto”,
atuando dentro do seu préprio lar, cuja atividade conhecida como home-office.

A traducdo da palavra home-office significa escritério em casa, sendo possivel
praticar acdes até médio porte e € uma forma que as organizacdes tém de captar
talentos dessa nova geracao da atualidade (COSTA; CHIZZONI; VAZ, 2019).

Organizacdes que adotam o modelo home-office / teletrabalho tem como
principal objetivo prosperar excelentes resultados e se destacam no mercado
corporativo, beneficiando assim a empresa, seus colaboradores e a sociedade
(MELLO, 1999).

5.2 Secretaria Remota ou Assistente Virtual: A Profissdo do Presente e do

Futuro

No Brasil a profissdo de Secretariado Remoto surgiu por volta de 2005, este
profissional presta servicos em seu escritorio virtual com autonomia de cumprir seus

préprios horarios e optar para quem trabalhar (TARALLO, 2017).

Quadro 4: A evolugéo do Escritério até a Assistente Virtual

1870 Telefone, Maquina de Escrever e Papel carbono

1880 Mimedgrafo, Caixa registradora e Maquina de somar

1890 Maquina de estenografia

1900 Fita de duas cores para maquina de escrever

1930 Maguinas de escrever elétricas (primeiras versoes)

1950 Transistores e Xerox

1960 Computadores com microchips

1970 Microcomputadores, Transmissao de fac-simile e Calculadoras eletronicas
1980 Sistemas integrados e Softwares para computadores

1990 PCs, E-mail e Internet

2000 Aperfeicoamento da tecnologia de reconhecimento de voz e Assistentes virtuais

Fonte: Elaborado pelos autores com base em Mello (1999)
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De acordo com Tarallo (2017), secretaria remota ou assistente virtual € uma
profissdo exercida por um Profissional de Secretariado que ja trabalhou em empresas
privadas na area administrativa ou auxiliando executivos.

A partir do momento que toma a decisdao de atuar como Profissional de
Secretariado Remoto com o objetivo de fornecer suporte aos clientes é valido deixar
claro para si que trabalhar “para o cliente” ndo faz mais parte do contexto, mas “com
o cliente”, estabelecendo uma cooperacao entre ambos, pois toda atividade exercida
por esse profissional, influenciara nos resultados do cliente (BALIEIRA, 2010).

Segundo Silva et al. (2018, p. 13), os beneficios dessa profissdo além de
conseguir atender uma quantidade abundante de clientes, é que esse profissional se

torna dono do seu proprio negécio, entao:

Esse profissional tem que se tornar um MEI (Microempreendedor Individual),
porém ele também pode trabalhar para vérias organizacbes ao mesmo
tempo, para um Unico cliente ou fornecer seus servigos contratados por uma
empresa.

O Profissional de Secretariado Remoto € digno de ser empreendedor, porém
nao basta apenas ter conhecimentos técnicos e sim conhecer a fundo o
empreendedorismo (TARALLO, 2017).

A mesma autora complementa que a grade curricular que o Profissional de
Secretariado traz em sua bagagem é de conhecimento em varias areas. Entdo, para
prestar esse servico remoto com qualidade a seus clientes, esse profissional pode se
especializar em apenas alguns servicos, adquirindo conhecimentos através de
palestras, foruns e cursos.

Segundo Balieira (2010), é importante saber em quais habilidades melhores se
destacam para poderem oferecer os servicos de Secretario Remoto e assim atender
as demandas dos clientes. Alguns dos servicos secretariais mais prestados

remotamente sao:

a) Servi¢cos Administrativos ou Secretariais

E uma excelente oportunidade para quem ja atuou na area de secretariado em

determinada empresa, pois ja possui habilidades como a organizacdo de documentos
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e reunides, programacao de viagens, criacao de planilhas, graficos, apresentacoes e
e-mails. As empresas que ndo possuem uma area administrativa sdo as que mais
solicitam as atividades de Secretarios Remotos.

b) Digitacao

Alta demanda por parte de empresas que confeccionam manuais e pela area

da educacéo.

C) Traducao

O Secretario Remoto que domina outro idioma, tera a possibilidade de traduzir

documentos ou atuar como intérprete.
d) Transcricao

Os profissionais que solicitam esse tipo de atividade, geralmente sao
psicologos, terapeutas e advogados, passando o que € gravado durante a consulta
para um documento.
e) Assistente Administrativo

Com uma bagagem de experiéncia nesse ramo, 0 Secretario Remoto que
oferecer esse servico sera de extrema importancia, na hora que houver a necessidade
de realizar declaracdo de imposto de renda.

f) Assistente de RH

Ira exercer atividades relacionadas a processos como recrutamento de

pessoas, folha de pagamento e beneficios dos colaboradores da empresa contratante.
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9) Pesquisas na Internet

Muito solicitado pelos clientes, principalmente quando o contratante requer a
criacdo ou atualizagcéo de blogs e outras ferramentas relacionadas.

h) Producédo de Videos e Imagens

A necessidade desse tipo de servico é desde a divulgacdo dos produtos e
servigos dos clientes até videoclipes solicitados por empresas de eventos.

i) Marketing

As micro e pequenas empresas tém solicitado aos Secretarios Remotos artes
para a criacdo de logomarca, apresentacdes de produto e servigcos, websites e para a
confeccao de cartdes de visitas e folders.

1) Consultoria

Secretarios Remotos também prestam servicos de Consultoria a grandes

executivos.
Quadro 5: Vantagens e Desvantagens de ser um Assistente Virtual
Vantagens Desvantagens
Flexibilizag&o de horario; Caréncia de disciplina e organizagédo que
muitos profissionais possuem;
Trabalhar em sua prépria casa; N&o gostar de trabalhar sozinho;

Autonomia de escolher como ira trabalhar N&o saber conciliar o lado profissional com a
sem precisar obedecer as normas rotina do dia a dia;

organizacionais;

Conciliar a vida profissional x familiar; Inseguranca em ter seu préprio negécio;
Estabelece seu proprio valor de servico; Engajar na profissdo sem experiéncia;
Interagir com pessoas do mundo todo Interrupcdes de ruidos externos;

através de telecomunicacoes;

Menor agitacdo durante a realizacdo dos Perda de interesse na profisséo.
trabalhos.
Fonte: Elaborado pelos autores com base em SILVA et al. (2018) e BALIEIRA (2010)
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Segundo Tarallo (2017), motivagdo € o primeiro passo para iniciar a funcéo de
Assistente Virtual. Abrir seu proprio negdcio seja ele sua Unica fonte de renda ou uma
renda extra com a intencao de ter mais tempo para a familia ou qualidade de vida, é
essencial enfatizar que estar ciente que ha muito conhecimento para ser adquirido
nessa caminhada, é primordial para se tornar um excelente empreendedor.

Segundo Balieira (2010), é importante saber em quais habilidades melhores se
destacam para poder oferecer os servicos de Secretario Remoto e assim atender as
demandas dos clientes. Os servigos de Consultoria estdo entre 0s servigos mais
realizados por estes profissionais na modalidade remota.

Segundo a mesma autora, em geral, a grande parte dos Assistentes
Virtuais/Secretarios Remotos fornecem os servicos exclusivamente relacionados as
areas administrativas. Entdo, além das atividades comuns optar em atuar em algo
especifico com que mais se identifica se torna o elemento principal da Consultoria,
pois as areas sao diversas, entédo € necessario ficar atendo as demandas do mercado

virtual.
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ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO EM
CONSULTORIA EMPRESARIAL

Uma Opcao de Carreira para o Profissional de Secretariado

A transformacdo do Profissional de Secretariado vem quebrando paradigmas

em relacdo a sua atuacao no mundo dos negdcios, pedindo de forma insistente novas

posturas a esse profissional e tornar-se consultor € uma das posturas solicitadas, esta

vocacao pode ser adquirida em suas atividades, podendo atuar somente nesta area

(GIORNI, 2019).

O Art. 2° das Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de Secretariado

Executivo estabelece que:

82° Os projetos pedagogicos do curso de graduacdo em Secretariado
Executivo poderdo admitir linhas de formacao especificas nas diversas areas
relacionadas com atividades gerenciais, de assessoramento, de
empreendedorismo e de Consultoria, contidas no exercicio das fungbes de
Secretario Executivo, para melhor atender as necessidades do perfil
profissiografico que o mercado ou a regido exigirem (GIORNI, 2019, p. 23).

O Profissional de Secretariado € um profissional multifuncional, possuindo

varias caracteristicas ao seu perfil, o que lhe permite atuar como consultor,

acompanhar as tendéncias de mercado e se inteirar do reflexo que trara para suas

competéncias:

O Secretario possui uma formacdo multidisciplinar, necesséaria a todo
Consultor. Para isso, ele conhece e estuda vérias disciplinas em sua vida
académica, entre elas Administracao, Marketing, Direito, Recursos Humanos,
Projetos, Consultoria, Planejamento Estratégico, Economia, Projetos,
Empreendedorismo, ldiomas (inglés, espanhol, etc.) e outras que lhe
permitam identificar um problema na Organizacdo em que atua e em seguida
propor a sua solucédo (GIORNI, 2019, p. 168).

O Profissional de Secretariado comeca a atuar como consultor quando, elabora

diagnosticos de situacBes ndo adequadas a empresa, propde mudancas, oferece

aconselhamento diante de problemas encontrados, estuda com afinco o assunto a

gue se refere o problema, participa ou é responsavel pela elaboragcédo de projeto ou

plano de negdcio, traca metas, acompanha a implementacéo do projeto e promove
mudancas (GIORNI, 2019).
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Este profissional pode prestar servicos de Consultoria pois apresenta
conhecimento na empresa, seu negaocio, valores e sua missdo. Além de planejar o
seu trabalho e de sua equipe, gerenciar informacdes, relaciona-se com pessoas da
organizagdo e com clientes internos e externos, soluciona conflitos e problemas,
conhece os sistemas da empresa, possui visdo holistica e é considerado um
profissional multifuncional (GIORNI, 2019).

Com isso, fica comprovado que o profissional pode atuar como consultor, pois
tem vocacdao para esta area e, também possui caracteristicas basicas de um consultor

pelo seu conhecimento, comportamento e habilidade (GIORNI, 2019).

6.1.1 Caracteristicas do Profissional de Secretariado na Consultoria

Segundo Giorni, (2019) o novo perfil do Profissional de Secretariado vem
conquistando cada vez mais o mundo dos negocios, se destacando como um
profissional multifuncional que possui varias caracteristicas podendo atuar no ramo
da Consultoria.

A autora classifica essas caracteristicas como, comportamentais, de
habilidades e de conhecimento. Sendo as mais basicas que o Profissional de

Secretariado tem em comum com o Consultor.

Caracteristicas Comportamentais:

a) Cultura Geral

O Profissional de Secretariado € um elo dentro do seu ambiente de trabalho,
pois se comunica constantemente com todos, entdo precisa estar apto para poder
entender a diversidade cultural das pessoas que ali atuam (SCHUMACHER;
PORTELA, 2009). Temos que entender as diferencas e ndo focar na igualdade
(GIORNI, 2019).

O consultor precisa ter um bom relacionamento com as pessoas, saber lidar

com a diversidade de cada uma para que ambas as partes possam estabelecer
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confianga e respeito e assim ter participacdo nas tomadas de decisbes (OLIVEIRA,
2007).

b) Negociador

O Profissional de Secretariado faz seu papel de negociador quando lhe é
exigido dos executivos e clientes internos e externos a solugéo de problema (GARCIA;
D’ELIA, 2005). Negociador, € considerado uma das habilidades e competéncias do
novo perfil do Profissional de Secretariado (SCHUMACHER; PORTELA; BORTH,
2013).

O consultor é considerado negociador-vendedor e o executivo da organizagéo
negociador-comprador. Ambos com aspectos diferentes, porém com 0 mesmo
objetivo, solucionar problemas (OLIVEIRA, 2007).

C) Confiabilidade

O Profissional de Secretariado exerce sua funcdo junto aos executivos e
demais profissionais como uma parceria. Atuar como parceiro, exige que ele tenha os
mesmos propositos com 0s demais, possuir competéncias para ajuda-los e
principalmente confianca (MEDEIROS; HERNANDES, 2004). A confiabilidade é
conquistada através do desempenho de produtos ou servigos e do relacionamento
com clientes, cumprir o que promete gera satisfacdo e credibilidade ao cliente
(SCHUMACHER; PORTELA; BORTH, 2013).

O consultor precisa passar confianca a empresa-cliente, fazer com que acredite
nele e que reconheca que tera todo seu apoio para a obtencdo de resultados,
principalmente por se tratar de uma fase de mudancgas (OLIVEIRA, 2007). “Confianga

€ uma demonstracédo de competéncia” (GIORNI, 2019, p. 52).

d) Saber Lidar com Erros

O Profissional de Secretariado esta ciente que pode errar e esta apto a encarar

seus erros, pois é capaz de admiti-los e n&o se frustrar. Assim, evitando lamentacgdes,
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descontroles, achar culpados e se vitimizar (HERNANDES; MEDEIROS, 2004). Errar
faz parte da qualificag&o profissional (GIORNI, 2019).

O consultor no desenvolvimento de suas atividades com a empresa-cliente,
precisa reconhecer e aceitar seus erros, usar isso como um aprendizado e ser criativo

para novas solugdes (OLIVEIRA, 2007).

e) Lealdade

Seguir as normas, missao, visao e valores da organizacdo € uma questao de
lealdade (GIORNI, 2019). O Profissional de Secretariado precisa gerar resultados
porque trabalha diretamente com executivos que tem o poder decisorio. E gerar
resultados é necessario saber quais os objetivos e metas, conhecendo a visao, missao
e valores da organizagio (GARCIA; DELIA, 2005).

O consultor ao estabelecer seu plano de acdo para obtencéo de resultados,
precisa estar condizente aos principios e normas daquela empresa-cliente (GIORNI,
2019).

f) Assertivo

O Profissional de Secretariado precisa adquirir um comportamento assertivo
sendo honesto, sincero, construindo uma imagem positiva, ouvir e fazer com que seja
ouvido, prezar pela verdade, ter senso de responsabilidade e ter atitudes firmes diante
das adversidades. A assertividade representa o profissional, pois € a firmeza diante
das diversas situacdes que ele enfrenta no dia a dia das organizacdes que da a ele
uma postura de um profissional confiavel (MAZULO; LIENDO, 2019). Segundo Garcia
e D’Elia (2005, p. 74), “aquela pessoa que declara ou afirma algo de maneira positiva,
direta e vigorosa, € assertiva”.

E essencial que o consultor seja assertivo ao apresentar um diagndstico a
empresa-cliente, interagindo de forma clara e objetiva baseando-se em fatos e
evidéncias, sendo verdadeiro e franco, pois 0 ndo ser assertivo pode ser devastador

para sua carreira (CONCISTRE, 2012).
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Caracteristicas de Habilidades:

g) Tomadas de Decisdes

De acordo com Medeiros e Hernandes (2004), o Profissional de Secretariado é
o elo entre o poder decisério e 0s que realizardo certas decisées e na auséncia dos
mesmos € ele o tomador das decisdes gerenciais, pois de acordo com Alcéantara e
Pereira (2017), esse profissional esté inserido nesse meio, melhorando resultados em
equipes, tornando-se uma figura essencial para a organizagao.

O papel principal do consultor é ser um agente externo ou interno a empresa-
cliente com a intencdo de aconselhar e auxiliar os executivos nas tomadas de

decisdes (BEZERRA et al., 2014).

h) Estratégico

A visdo estratégica do Profissional do Secretariado é baseada pelo seu
entendimento da misséo, visdo, valores, organograma e a hierarquia da organizacao,
com isso ele obtém o maximo de informacdes auxiliando seu executivo a fim de
alcancarem excelentes resultados, contudo, esse profissional € considerado um
agente de resultados (KLOSS et al., 2018).

O consultor que possui pensamento estratégico, se destaca dos demais
consultores. Raciocinio e légica sdo adquiridos com o tempo e pratica das atividades
de Consultoria através do problema que é o ponto de partida até a solucdo da situacéo

(OLIVEIRA, 2007).

)] Agente de Mudancas

O Profissional de Secretariado € um agente de mudanca através da sua
habilidade em administrar a comunicacao interna entre colaboradores, executivos e
clientes e por ter uma visdo geral do ambiente de trabalho facilitando o andamento da
organizacao (GARCIA; D’ELIA, 2005). Como agente facilitador, esse profissional

precisa desenvolver a inteligéncia emocional, pois possibilitara a otimizacdo de suas
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acOes aos executivos e facilitara as relagdes humanas da organizacdo (PORTELA;
SCHUMACHER, 2009). O profissional possui competéncia em antecipar mudancas e
evitar futuros problemas, pois tem visdo holistica da organizacdo, assim sendo
considerado um profissional co-gestor (KLOSS et al., 2018).

O papel do consultor & empresa-cliente, € promover a mudanca de maneira
estratégica, exigindo dele capacitacdo, responsabilidades e interagcdes com todo nivel
hierarquico, assim facilitando seu trabalho com todos os envolvidos (OLIVEIRA,
2007).

1) Intuitivo

O Profissional de Secretariado precisa ser intuitivo nas tomadas de decisoes,
sendo essa umas das qualidades do profissional (MEDEIROS; HERNANDES, 2004).

O consultor intuitivo consegue antecipar 0s acontecimentos Nnos processos
decisorios (GIORNI, 2019).

k) Trabalhar em Equipe

O trabalho em equipe se define em duas ou mais pessoas trabalhando em
conjunto pelo mesmo objetivo (SCHUMACHER; PORTELA; BORTH, 2013).
Capacidade em se relacionar bem com todas as pessoas da organizacao, sejam elas
internas ou externas, € uma das qualidades necessarias para o Profissional de
Secretariado, a fim de trabalhar harmoniosamente com sua equipe (MEDEIROS;
HERNANDES, 2004).

O consultor ndo fard seu trabalho sozinho, a equipe da empresa-cliente
colocara em pratica os resultados apresentados por ele, nesse sentido é necessaria
uma ampla interacdo entre todos (OLIVEIRA, 2007). Uma das habilidades do
consultor é o trabalho em equipe (GIORNI, 2019).

)] Resolver Conflitos

Os conflitos estao presentes nas relacdes humanas e nas relac6es de trabalho

(SCHUMACHER; PORTELA; BORTH, 2013). O Profissional de Secretariado em seu
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ambiente organizacional atua como observador nas diferentes personalidades das
pessoas com quem trabalha, a fim de adotar comportamentos adequados tomando
posturas corretas diante dos conflitos que surgirdo, estabelecendo relagdes humanas
adequadas e satisfatorias (MEDEIROS; HERNANDES, 2004). De acordo com Portela
e Schumacher (2009), se faz necessério o profissional possuir inteligéncia emocional
para solucionar problemas e conflitos, facilitando a compreensdo das emocdes de si
e dos outros.

O consultor trabalha com diversas pessoas e a ocorréncia de conflitos acaba
se tornando comum, entdo € preciso que esse profissional tenha capacidade de

resolucdo para alcancar os resultados almejados (OLIVEIRA, 2007).

m)  Administrar o Tempo

Lidar com os proprios sentimentos, saber administrar a propria ansiedade e a
dos outros, e dominar os proprios pensamentos, € a melhor forma de gerenciar o
tempo (GARCIA; D’ELIA, 2005). De acordo com Marques (2020), € dever do
Profissional de Secretariado usar o tempo a seu favor, organizar suas tarefas dando
prioridade para o que é urgente e importante, adiantar-se as necessidades da
organizacao e dos executivos, atentar-se aos detalhes sempre em busca de melhorias
e excelentes resultados, séo fatores essenciais ao profissional.

Tempo € uma estratégia na Consultoria, o consultor que souber administra-lo
tera vantagens sob a concorréncia, pois esta ciente que tempo gera produtividade e
sucesso (OLIVEIRA, 2007). Giorni (2019, p. 55), “afirma que tempo significa dinheiro,

energia, lideranca, sucesso, produtividade, vida, etc”.

n)  Etico

De acordo com Medeiros e Hernandes (2004), ser ético é seguir um conjunto
de regras de conduta em suas atividades profissionais e nas relacdes interpessoais.

Entdo, é essencial que o Profissional de Secretariado seja ético, pois sua

representatividade dentro da empresa € de seriedade, ele é a imagem da empresa.
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Segundo Schumacher, Portela e Borth (2013), o comportamento das pessoas também
faz parte da ética, agregando valor a elas dependendo de suas acoes.

O papel do consultor é ser honesto, apresentando a empresa-cliente solu¢des
verdadeiras e que estejam dentro da sua area de conhecimento. Ele precisa possuir

seu codigo de ética, pois tem responsabilidade profissional e social (OLIVEIRA, 2007).

Caracteristicas de Conhecimentos:

0) Generalista

Segundo Giorni (2019), o Profissional de Secretariado tem visdo generalista,
pois exerce suas funcdes em diversas areas da organizagédo, conhece sua cultura,
sempre atualizado a novas tecnologias de mercado, apto a mudancas, considerado
um profissional polivalente, técnico, intelectual, se relaciona de maneira eficaz, possui
conhecimentos sociais, politicos e de lideranca.

A mesma autora caracteriza o consultor como generalista, pois ele precisa lidar
com uma diversidade de pessoas e ira atuar nas diversas areas da empresa-cliente
ou possuir conhecimento generalista em apenas um segmento de mercado para

aplicar a Consultoria especializada.

p) Conhecimento em Administracao

Segundo Garcia e D’ Elia (2005), estratégico, reconhecido pelo mercado
corporativo e executando funcées com mais independéncia, o perfil do Profissional de
Secretariado passou para o nivel gerencial e para exercer as funcbes de
gerenciamento esse profissional precisa saber planejar, organizar, dirigir e controlar.
Essas funcbes sdo definidas como a base da administracdo (CARVALHO; SILVA,
2002). De acordo com Medeiros e Hernandes (2004), possuir conhecimento e
habilidade em Administracdo sdo atributos necessarios do profissional.

Essas funcbes também precisam fazer parte do conhecimento do consultor,
além de areas ligadas a administracéo para direciond-lo nas melhores estratégicas

(OLIVEIRA, 2007).
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q) Conhecimento em Economia e Politica Internacional

O Profissional de Secretariado pode atuar na area de Comércio Exterior
executando todo tramite de documentacéo e relagdes com clientes, representando 0s
negocios relacionados a importacdo e exportacdo das organizacdes multinacionais
(GIORNI, 2019).

De acordo com Oliveira (2007, p. 170), como o “Consultor Empresarial esta
voltado para o mundo, é necessario ter conhecimento de economia e politica

internacional”.

r Saber Buscar e Consolidar Informacgdes

Considerado um agente de resultados, o Profissional de Secretariado precisa
buscar informacdes, estar sempre atualizado com o mercado para exercer seu papel
com eficiéncia, a fim de auxiliar ou tomar as melhores decisdes (GARCIA; D’ ELIA,
2005). As mesmas autoras (p. 39), definem o profissional como “Gerente de
Informacdes”. Para Campiol e Freitas (2011), o profissional € um gerenciador de
informacdes, pois apresenta um papel importante na comunicacéo interna e pela
maneira de como ele gerencia essas informacdes, favorecendo todas as areas e todo
andamento da organizacdo de forma mais precisa.

O consultor precisa saber em que lugar, de que maneira e em que momento
deve buscar informacdes, sejam elas de dentro da organizacdo ou fora dela e torna-

las concisas para praticar sua Consultoria (GIORNI, 2019).

6.2 Areas de Atuacdo da Consultoria Secretarial

O Profissional de Secretariado Executivo durante sua vida académica adquire
amplo dominio em diversas disciplinas. Hoeller (2007, p. 145), enfatiza que “o0 curso
de Secretariado Executivo é voltado para diagnosticar e solucionar os problemas da
realidade empresarial”’. Este profissional tem capacidade plena de interceder,
reconhecer e aplicar solucdes nas adversidades do ambiente organizacional. Diante
do exposto, é notavel a possibilidade de atuacdo desse profissional na area de

Consultoria.
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As autoras Campiol e Freitas (2011), afirmam que a Consultoria Secretarial tem
como objetivo a prestacao de servi¢co, com isso, o0 consultor deve definir qual o servigco
que ira prestar, tendo como base suas especialidades, delimitando assim suas areas
de atuacdo. Sua atuacdo como consultor, pode ser realizada a partir de servigos
internos prestados a organizacao onde j& atua ou realizar servigos externos, ndo tendo
ligacdo com a organizagéo (GUIMARAES; SANTIAGO, 2016).

Antunes (2013), destaca que o consultor secretarial interno presta seus
servigos quando surgem dificuldades na organizacao e este, busca elaborar a¢des de
melhoria no sistema secretarial, também podendo ser considerado como consultor
informacional. Por outro lado, o secretario consultor externo atende as demandas,
sendo empresério e dono do seu negdcio, atendendo clientes de diversos segmentos.
O Profissional de Secretariado Executivo que atua como consultor interno desenvolve
atividades como realizacédo de diagnosticos apos observagdo da empresa, antecipa
problemas e propde solugdes a eles, além de realizar influéncia e aconselhamento
aos executivos (SHUMACHER; PORTELA; PEREIRA, 2010).

O secretario consultor pode atuar de diferentes formas em uma empresa, pois
a Consultoria Empresarial ndo € um método, ndo pode ser codificada e conceituada
com funcbes e atividades especificas. “Cada consultor oferece um servico de
Consultoria que podera ser identificada através do diagndstico que realiza na empresa
gue ira atuar’ (MARASINI; NEUMANN, 2011, p. 3)

Uma pesquisa realizada nos anos de 2011/2012 pelo Instituto Brasileiro dos
Consultores de Organizacao (IBCO), teve como um dos objetivos apresentar as areas
da Consultoria no Brasil. A pesquisa mostra que a atuacdo do consultor € mais
frequente em areas como: estratégia, organizacédo, gestdo de negocios, gestdo de
recursos humanos e treinamento, marketing e midias digitais e financas, as quais o
Profissional de Secretariado Executivo apresenta conhecimento e habilidades para
atuar.

A profissdo vem se transformando e se inovando, se mantendo atualizada e
visivel no mercado de trabalho, mas, mesmo com esta evolucdo do seu perfil de
atuacado, a Consultoria Secretarial ainda € pouco conhecida na organizacdo e no
mercado. Schmitz e Schmidt (2016), destacam que a Consultoria Secretarial € uma
area de atuacao nova tanto para os cursos de Secretariado Executivo, quanto para o

mercado. Mesmo com pouco conhecimento e com lento crescimento, deve ser
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considerada uma é&rea de atuacdo promissora para o profissional (SCHMITZ;
BATTISTI; SANTOS, 2015).

O Profissional de Secretariado Executivo tem a liberdade de escolher entre um
namero abundante de areas que pode desempenhar seus conhecimentos, entretanto,
as que despertam maior interesse nestes profissionais, sdo, segundo Freitas e
Campiol (2011, p.14), as que muitos empresarios apontam como “demanda de
intervencédo, quais sejam: arquivos; cursos de capacitacéo; organizacao de eventos e
traducéao de textos”.

Instruido com base em sua ampla capacidade de atuacdo e competéncias, 0
profissional desenvolve a partir de suas agcdes dentro da organizacao a valorizacao,
visivel e solida de seus servicos, tornando de fundamental importancia a presenca de
um Profissional de Secretariado Executivo para a garantia da qualidade das tarefas
da organizacdo (MOTA; MAGALHAES, 2020).

a) Consultoria Arquivistica

De fundamental importancia para qualquer empresa, a gestdo documental é
uma das atribuicdes que o Profissional de Secretariado Executivo apresenta suporte
necessario para desempenhar. Segundo Medeiros e Hernandes (2004), a
documentacdo € dinamica e atualmente ndo € caracterizada apenas como um
arquivo, assumindo um papel de suporte a estudos, pesquisas, planejamento e
tomada de decisdes. A gestao se refere ao ato de administrar e gerenciar, utilizando
de um planejamento, organizacdo, coordenacao e controle, afastando a concepcéo
de apenas registrar informacdes em meios fisicos ou eletrébnicos (ZWIRTES E
DURANTE, 2007).

O consultor em arquivistica realiza a gestdo de documentos da empresa-
cliente, organizando-os ou implantando um Centro de Gestdo de Documentos. Este
profissional também realiza a partir de sua atuacéo relatorios contendo as melhorias
necessarias a empresa, treinamentos aos funcionarios, auditérias e ferramentas para

a eficiéncia dos servicos prestados (VELASCO; KAROLINA; VIANA, 2012).
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Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producgéo, tramitacdo, uso, avaliagédo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou
recolhimento para guarda permanente (BRASIL, 1991).

Uma grande quantidade de empresas ainda ndo esta dando a devida
importancia para a gestao de seus documentos, gerando falhas e perda de qualidade.
Para obter condicbes de seguranca e agilidade, na recuperacdo e difusdo das
informacdes, é necessaria uma gestdo documental efetiva (FELIX; SILVA, 2010).
Segundo Bernardes e Delatorre (2008), a falta da gestdo causa acumulacdo de
documentos, sobrecarregando o espaco fisico, dificultando o acesso a informacdes e
aumentando 0s custos operacionais. Ainda segundo as autoras, implementar esta
gestdo é realizar uma analise dos documentos que sao gerados, recebidos e
acumulados, podendo identificar quais podem ser eliminados e quais devem ser
mantidos definitivamente.

Com a popularizacdo da tecnologia aliada a velocidade do mundo dos negécios
as empresas passaram a implementar ferramentas de arquivamento em meios
eletrbnicos, para o0 gerenciamento de suas informacfes. Em decorréncia desse
avanco o ambiente empresarial deve dar importancia a esta ferramenta geradora de
lucros, com isso, cabe ao Profissional de Secretariado reger este fluxo de informacdes
(GARCIA; D’ELIA, 2005).

A chamada era da informacao fez com que as empresas desenvolvessem o
reconhecimento sobre a importancia desses conhecimentos em suas politicas
empresariais. De acordo com Medeiros e Hernandes (2004, p. 212) “o conhecimento
acumulado adquire novo e vasto significado, a medida que se aprende a pesquisatr,
armazenar e utilizar a informagao”. Ainda segundo os autores, 0s progressos na
utilizacdo de meios eletrbnicos, potencializaram o armazenamento e distribuicdo
dessas informacoes.

O Gerenciamento Eletrénico da Informacdo (GED), € uma das ferramentas
utilizadas para proporcionar condicdes de conservacao e protecdo aos documentos.
Segundo Ortolan (2011), entende-se que € um sistema utilizado a fim de organizar e
controlar as documentacdes eletronicas de uma determinada organizacéo, utilizando
processos de gerenciamento, armazenamento, distribuicdo e preservacdo de
documentos.

Veiga (2010) cita que encontrar profissionais com amplo conhecimento na area

arquivistica é raro, cabendo esta atuacao aos profissionais de secretariado. Contudo,
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esta atividade requer conhecimento, habilidade e atitude, tendo este Profissional de
Secretariado Executivo que se manter sempre atualizado, realizando cursos de
capacitacdo e estudos especificos, ficando sempre a frente de eventuais
necessidades (DUDZIAK, 2010).

b) Consultoria em Eventos

O conhecimento das técnicas e a qualificacdo adquiridas durante sua formacao
permitem ao Profissional de Secretariado Executivo atuar na organizacao de eventos,
qgue é caracterizada como uma atividade minuciosa e detalhista. De acordo com
Miranda, Sbehen e Vaz (2014, p. 34), “um evento pode ser definido como um
acontecimento que realiza o encontro de pessoas em um local com finalidades
especificas”. Para Schumacher, Portela e Borth (2013), o evento € quando um grupo
de pessoas se reinem e trocam informacgdes, podendo ter uma ampla abrangéncia e
envolver questdes politicas, profissionais, sociais ou culturais.

De acordo com Miranda, Sberghen e Vaz (2014), o profissional pode atuar
como consultor de eventos, de maneira interna ou externa. O evento ao ser conduzido
pelo profissional, pode ser considerado como a atuacdo de um maestro, que possui
conhecimento e visdo ampla do todo, a fim de dirigir com maestria cada envolvido,
dispondo cada um a desempenhar suas funcdes e tendo o dominio técnico e aptidao
para gerenciar o trabalho de cada um (GIACAGLIA, 2006).

Este profissional tem dominio sobre o plano de acdes a ser utilizado para a
execucdo de um evento bem planejado, contribuindo para a competitividade e
prospeccdo da empresa no mercado. Além desses fatores, as organizacfes buscam
implementar essas acfes para alcancar beneficios, de acordo com Giorni (2015),
alguns dos beneficios da realizacdo de eventos sdo: maior relacionamento com
clientes, troca de informacdes referente aos concorrentes e mercado, oportunidade
de lancamento de produtos e servi¢cos além da empresa se tornar mais visivel.

Ao atuar na area de eventos, o Profissional de Secretariado Executivo realiza
um planejamento a fim de atingir os objetivos previstos pela organizacdo, além de
executar, coordenar, acompanhar e posteriormente, realizar um levantamento dos
dados pds-evento, mediante relatérios (GOIN; LOVIZON, 2010). Segundo Nakane
(2000, p. 32), “O planejamento € a mola mestra de todas as etapas da organizagéo

de um evento”. A autora ainda menciona que para realizar um evento satisfatorio, é
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necessario adotar algumas precaucodes, realizando estudos antecipados para cumprir
com o que foi determinado preliminarmente.

O Profissional de Secretariado Executivo conhecendo as ferramentas de
cerimonial, protocolo e organizacdo de eventos, em sua atuagcdo como consultor, ira
desenvolver e conduzir o evento de forma assertiva e eficiente, utilizando essas
ferramentas para a execu¢do de um evento de sucesso, atingindo todos os propdsitos
e finalidades definidas anteriormente.

C) Consultoria em Recursos Humanos

O setor de Recursos Humanos é uma area indispenséavel para as organizacoes,
pois envolve a gestdo de um grupo de pessoas que participam ativamente para atingir
objetivos comuns. Estd soma de individuos se torna a peca-chave para o
desenvolvimento e sucesso da organizagédo. De acordo com Ribeiro (2006, p. 1),
atualmente as pessoas sdo consideradas “parceiras do negocio, € ndo mais meros
recursos empresariais”.

Os profissionais devem ser considerados como o0 recurso mais precioso de uma
organizacao, sao eles que tomam decisdes, planejam e efetuam atividades e a partir
disso geram resultados. Dessa forma, ndo devem ser considerados como
commodities. A empresa deve priorizar 0 desenvolvimento das pessoas, a partir de
profissionais competentes que tenham amplo conhecimento na gestdo de pessoas,
contribuindo para atingir os objetivos previstos no planejamento estratégico da
organizacao (LACOMBE, 2005).

Lacombe (2005), complementa que esta area tem participacdo direta na
realizacdo e no processo de implementacéo de estratégias, tendo os envolvidos que
ter conhecimento para orientar as fases seguintes, apresentar dominio sobre a
empresa e amplo conhecimento sobre os assuntos referentes ao setor para realizar
com exceléncia os servicos de Consultoria e apoio.

Os servicos desenvolvidos por um consultor sdo de grande abrangéncia, Giorni
(2019, p. 144), aponta algumas das atividades desenvolvidas na Consultoria em
Recursos Humanos:

o Andlise de perfil e potencial;

o Pesquisa de clima organizacional;

o Recrutamento e selecao de pessoas;
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o Capacitagao e treinamento;

o Educacéo continuada;

o Descricdo de cargos e salarios;

o Analise de motivacdo e incentivos pessoais.

O Profissional de Secretariado Executivo, a partir de sua formagéo humanista,
desenvolve aptiddes essenciais para atuar como consultor na area de Recursos
Humanos, tornando o ambiente organizacional mais humanizado. Silva (2020),
enfatiza que a capacidade de gestéo deste profissional fornece a ele o potencial de
solucionar conflitos na comunicacdo e em equipes.

Ao atuar na gestéo de pessoas, é primordial que o profissional tenha um perfil
dotado de habilidades para gerenciar a relacdo da organizacdo com as diversas
pessoas que a compdem. Diante do exposto, pode-se dizer que algumas das
competéncias que o Profissional de Secretariado Executivo possui habilidade para
atuar como consultor na area de recursos humanos séo: discricao, organizacao, ética,
sigilo, inteligéncia emocional, observacdo, automotivacdo, gerenciamento da
comunicacao, facilidade de contato com colaboradores, gestdo de tempo e equipes,

entre outras (NETTO, 2020).

Quadro 6 — Conhecimentos, Habilidades e Atitudes do Secretario Executivo na Gestao de Pessoas

COMPETENCIAS SECRETARIAS - CHAS GESTAO DE PESSOAS

Conhecimentos | Habilidades Atitudes Secretdrio Executivo Setor
Fundamentosda  |Processos Aprendizado continuo | Promover meios Assegurar uma
organizagao decisdrios tomadaor de decisdo | para implementar e vantagem competitiva

assegurar a vantagem
competitiva

objetivos comuns
Lidar com pessoas

profissional

Psicologia Lidar com Pessoas | Sensivel 4 realidade Colaborar no processo  [Proporcionar motivagao
organizacional organizacional de motivagdo aos aos colaboradores
Formagao humanistica E‘;‘E‘;‘;"&‘:ﬁ;‘; Manter qualidade de
programas vida dos trabalhadores
Gestdo de Pessoas  |Agregar pessoas Capaz de diferenciar | Agir com ética Assegurar uma politica
em fun¢ao de as competéncias do profissional etica e de abertura

Empreendedorismo

Inovagao

Observador, criativo,
flexivel

Promover mudangas
Inovar

Gerenciar mudangas

Planejamento
estratégico

Andlise de fatores
externos e internos

Ser determinado

Fornecer subsidios ao
nivel estratégico

Colaborar no alcance
dos ohjetivos
organizacionais
Assegurar a missao

ponderavel

de negociagao

Gestdo secretarial  |Aplicacdo das Ser analitico Conhecer ferramentas | Aplicar ferramentas
dimensdes Ser reflexivo organizacionais organizacionais
secretariais

Negociagao Conciliagao Ser articulador, Participar do processo | Assegurar a harmonia

2 0 consenso

Fonte: Silva (2020, p.179)
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O Profissional de Secretariado Executivo ao atuar como consultor na area de
recursos humanos, busca diagnosticar aspectos que podem ser otimizados para
obtencédo de melhores resultados, em relacéo a gestdo de pessoas. Um dos niveis de
atuacdo é, segundo Shumacher, Portela e Borth (2013, p.41) o “recrutamento e
selecao de profissionais”. De acordo com Chiavenato (2004), o recrutamento é a etapa
gue envolve um conjunto de meios para atrair o candidato para as oportunidades
existentes. Ja a selecdo de profissionais, € a realizacdo de um filtro entre os
candidatos selecionados no recrutamento, para a selecéo dos perfis mais condizentes
com o cargo disponivel, aumentando o desempenho pessoal e a capacidade
organizacional.

O profissional detém habilidade de perceber o comportamento dos individuos
da organizagao, ¢ influente, respeitado e percebido como uma “pessoa neutra”. Com
base em sua experiéncia profissional a autora aborda que o Secretario Executivo pode
realizar fungbes no RH, tais como: (NETTO, 2020, p.460)

o Analise de curriculos;

o Entrevistas técnicas especificas;

o Integracéo de novos colaboradores;

o Criacdo de materiais de endomarketing;

o Orientacdo dos colaboradores internos com vistas a aceitacdo de

programas de mudanca,

o Treinamentos especificos relacionados a sua area de atuacao.

Atuar na area de Recursos Humanos é uma oportunidade desafiadora para o
profissional, pois fortalece seu saber, a partir de novas experiéncias adquiridas e da
ampliacdo de suas competéncias, no caso dos profissionais de Secretariado
Executivo internos a empresa, quando bem capacitados podem ser manejados a
conquistar novos cargos e, também, € possivel atuar nessa area como uma segunda

fonte de renda, executando seus servicos externamente (NETTO, 2020).

d) Consultoria em Comunicacgédo Organizacional

A transmissdo de informacgdes e mensagens entre individuos é caracterizado

como acdes de comunicacdo, esse compartiihamento de dados entre as pessoas
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pode ter influéncia sobre seu comportamento, podendo ter um alcance curto ou a uma
grande distancia, em prazos distintos (SCHUMACHER; PORTELA; BORTH, 2013).

Natural ao ser humano, a comunicagdo é utilizada pelo individuo a todo
momento, seja de forma verbal ou ndo-verbal, dessa forma o profissional que deseja
ter sucesso em suas atividades, deve saber se comunicar de forma assertiva. De
acordo com Schuler (2004, p. 11), a comunicacdo é utilizada em todas as
organizagdes, afirmando que “a unica maneira de haver organizagcdo € através da
comunicagdo”. Em uma empresa a comunicagao deve circular de maneira articulada
e com informacgdes de qualidade, passando por um extenso sistema de redes e fluxos,
dessa forma os executivos de grandes empresas consideram que a comunicagao €
de grande importancia, entretanto, ndo demandam a devida importancia para esta
area (MEDEIROS; HERNANDES, 2004)

A comunicagao no século XXI deve ser concebida de forma holistica, sendo
uma ferramenta estratégica de suporte administrativo para quaisquer setores
da empresa. E esta comunicacdo a maior aliada & auséncia de erros e
conflitos empresariais considerada em extingdo. A responsabilidade por
oferecer uma boa informacédo e instrucdo de acdo deve ser incorporada e
homogénea, por todos os funcionarios de uma organizacao, instituicdo ou
corporacdo. (MEDEIROS, 2009).

Netto (2020, p. 460), aborda que o Profissional de Secretariado Executivo
apresenta uma habilidade em relacéo a comunicacéo, podendo executar treinamentos
de “técnicas de comunicagao corporativa”. Segundo Carvalho e Grisson (2002), o
profissional buscando atender o mercado globalizado, procurou se capacitar para
elevar seu conhecimento nos processos comunicacionais, pois ao atuar com
diferentes executivos, deve apresentar dominio sobre formacdes -culturais e
profissionais distintas.

Com base nos marcos legais, as Diretrizes Curriculares Nacionais Resolucéo
CES/CNE 3/2005; em seu artigo Art.4° dispbe que:

O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a
formacgéo profissional que revele: [...] VI — dominio dos recursos de expresséo
e de comunicacdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos
processos de negociacdo e nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais
[...] (BRASIL, 2005)

A qualificacdo constante desse profissional, permite a ele atuar como agente

facilitador na comunicagcao das empresas, de acordo com Hepp e Martins (2009), o
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Secretario Executivo realiza atos para constatar os problemas e posteriormente
propde acbes para o aperfeicoamento da comunicacdo. Dessa forma, é possivel
observar que este atua como consultor na area de comunicagdo, observando e
implementando meios para solucionar adversidades organizacionais.

Empresas que buscam se destacar no mercado atual, devem apresentar
estratégias de comunicacdo em seu escopo administrativo. Para Bueno (2009), é
necessario otimizar a capacidade de comunicacdo da organizacdo para sua

permanéncia vital.

e) Consultoria em Comércio Exterior

Considerado um fator para a geracdo de desenvolvimento econdémico, as
empresas que buscam adentrar nas transagcfes dinamicas do Comeércio Exterior,
devem ter ciéncia de que é preciso modificar constantemente seu planejamento
estratégico e operacional (BEHRENDS, 2006).

Com base em pesquisas realizadas em sitios eletrénicos, empresas de
Consultoria em comércio exterior realizam servicos como:

o Estudo da viabilidade econdémica e financeira de uma empresa para a

realizacdo de exportacdes e importacoes;

o Orientacédo a estrutura operacional,
o Auxilio em decisbes;
o Realizar follow-up das cargas e importadores, em diferentes idiomas.

De acordo com Andaki (apud GIORNI, 2019, p. 166), estes profissionais devem
analisar o negocio, agilizar termos juridicos além de tratar sobre 0 armazenamento e
transporte. No setor operacional e comercial atuam em:

o Setor operacional: atividades voltadas para a parte burocratica e
documental, necessarias a efetivacdo dos negocios;

o Setor comercial: executar a relacdo com clientes de outros paises.

f) Consultoria em Traducédo e Revisao de Textos

De acordo com a Resolucao n° 3, de 23 de junho de 2005, pelo menos um

7

idioma estrangeiro é obrigatério conter no curriculo do curso de graduagdo em
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Secretariado Executivo para que os profissionais possam atender aos requisitos do
mercado de trabalho (D’ELIA; AMORIM; SITA, 2020).

Segundo Orlandini (2012), a alta do mercado nesse ramo de atividade € bem
diversificada como, traducéo de bulas, legendas de filmes, jogos de games, manuais,
audios, contratos, artigos cientificos, servigcos tecnolégicos e juridicos e interpretacdo
de conferéncia.

Para D’Elia, Amorim e Sita (2020), o novo perfil do Profissional de Secretariado
Executivo, tem demandado o conhecimento e qualificagcdo em um ou mais idiomas,
principalmente quando esse profissional atua ou tem a intencdo de atuar nas
empresas multinacionais.

Os mesmos autores afirmam que a fluéncia em idiomas para atuar em
traducdes, seja ela verbal ou escrita, € uma das habilidades exigidas do profissional
atualmente. A linguagem formal e conhecimentos linguistico € imprescindivel, e
compreender culturas de cada povo se faz necessario, pois o Profissional de
Secretariado em seu ambiente de trabalho atuara com profissionais de diferentes
nacionalidades e culturas.

A preparacédo do tradutor com formacéao académica esta bem mais avancada
do que aquele que possui apenas dominio técnico da lingua, pois a instituicdo de
ensino superior acrescenta o conhecimento linguistico, social e cultural, fazendo com
gue o profissional entre no mercado de trabalho muito mais preparado. Contudo, a
gualidade do tradutor se sobressai pela sua pratica, pela clareza em transmitir
conteudos originais e pelo uso cauteloso da linguagem (ORLANDINI, 2012).

A atividade de revisdo de textos esta ligada diretamente a profissdo do
Profissional de Secretariado Executivo, fazendo parte da sua rotina, entdo é
necessario que ele busque capacitacao linguistica, seja para revisar textos técnicos,
cientificos ou literarios (SANTOS, 2015).

Segundo Leite e Magalhdes (2014), para desenvolver essa competéncia de
revisor de textos € preciso uma formacéo em lingua portuguesa, porém essa formacéo
pode ser baseada através da propria experiéncia, quanto mais experiente, mais
proficiente para poder identificar a maior quantidade possivel de erros no contetdo
revisado, inadequacdes ou prestar melhorias aquele texto.

“Jornalistas, revisores de textos e secretarios executivos sao, sobretudo,
“profissionais do texto”, pois em comum, tém o texto como matéria-prima” (SANTOS,
2015, p. 12 e 13).
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De acordo com Santos (2015), a leitura constante é um ponto essencial para o
desenvolvimento do revisor, tornando-se um ser analitico, entendedor do contexto e
facilitando na hora da identificacdo do género e da textualidade, sendo dois aspectos
fundamentais antes dos erros ortograficos ou gramaticais.

A mesma autora ressalta que através da leitura adquire-se com o tempo o
dominio do vocabulério, pronomes, pontua¢do, conjuncao e regras gramaticais, mas
€ uma obrigatoriedade de o revisor de textos ter conhecimento linguistico. E além da
pratica da leitura, também ha possibilidade de uma pés-graduacdo em revisdo de
textos, pois com as constantes transformagcbes do mundo corporativo, as

organizacgdes buscam por profissionais especializados.

g) Consultoria em Gestéao da Qualidade

Com a crescente competitividade no mercado, as empresas modernas para se
diferenciarem devem utilizar de maneira efetiva o controle de qualidade para atingirem
0 desejo de se manterem permanentes em seus negdécios, tendo conhecimento de
gue a qualidade é algo indispensavel e ndo mero modismo. Dessa forma devem seguir
com cautela os procedimentos de gestdo para solucionar problemas e
consequentemente eliminar possiveis falhas de processo (SELEME; STADLER,
2010).

Em busca da melhoria continua, a empresa que deseja alcancar 0 sucesso
deve implementar esse sistema, tendo o Profissional de Secretariado Executivo como
parceiro, pois seu alto nivel de habilidade, atende a necessidade dos gestores da
organizacao para apresentar essas ferramentas de controle. Apos a apresentacéo e
aplicacdo desse sistema, a empresa serd avaliada e certificada, a obtencdo do
certificado ISO transmite para seus clientes, a visdo de que a organizacdo esta
capacitada a desenvolver produtos com qualidade, sem agredir o meio ambiente e
atendendo os anseios de seus clientes (SANTOS; GONCALVES, 2017).

De acordo com Garcia e D’Elia (2005, p. 52), “para muitos segmentos, além da
politica de qualidade, é condicdo sine qua non estar credenciado nas Normas ISO
para poder concorrer, vencer, fechar negécios”. De acordo com a Associacao

Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), a NBR ISO 9001:2008 — Sistema de Gestéo
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da Qualidade, apresenta fins de certificacdo e aborda a metodologia para uma boa
eficicia do sistema de gestédo da qualidade, para a satisfacdo dos consumidores.

Os servicos de Consultoria na area, prestados pelo Profissional de
Secretariado Executivo capacitam a empresa a suprir as necessidades encontradas
no mercado. As autoras Garcia e D’Elia (2005), abordam que um dos fatores mais
reprovativos no processo de certificacdo € a falta de organizacdo, com isso, o
Profissional de Secretariado Executivo partindo de sua “auto-organizagdo” é
indispensavel para o processo de organizacao e implantacdo dessa ferramenta.

Este profissional ao atuar como consultor pode a partir de seus conhecimentos

realizar agées como:

o Implementacdo da NBR ISO 9001;

o Implantacdo da Filosofia 5s;

o Ferramentas da qualidade;

o Realizar cursos, treinamentos e palestras.

6.3 Etica Profissional

Com origem na Grécia antiga, a ética tem foco em disciplinar a mente do
individuo sobre seu comportamento na sociedade, aprovando e reprovando o modo
em que este aplica valores morais e desenvolve acdes para a buscar uma conduta
regrada em sua maneira de agir como ser humano (SCHUMACHER; PORTELA;
BORTH, 2013). De acordo com Medeiros e Hernandes (2004), a palavra de origem
grega, ethos, significa costume, sendo uma juncédo de principios que norteiam as
pessoas em seus atos, praticas e moral.

A ética profissional é a aplicacdo das normas de conduta dentro do ambiente
de trabalho, ela esta presente em todas as profissfes, tornando o contexto profissional
um ambiente de respeito, dignidade e bem-estar (SCHUMACHER; PORTELA,
BORTH, 2013). Agir de maneira ética é um diferencial, devendo o profissional sempre
apresentar uma postura correta para elevar sua imagem. Conforme Sa (2008), é
essencial a conduta assertiva do individuo referente aos principios da ética para nao

ocorrer a desvalorizagéo da profissao.
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6.3.1 Aspectos Eticos do Profissional de Secretariado Executivo na atividade
de Consultoria Secretarial

A atuacdo ética é uma exigéncia constante demandada ao Profissional de
Secretariado Executivo, esta atribuicdo engajada aos servigos prestados na area de
Consultoria Secretarial empodera sua atividade profissional, transmitindo uma
imagem de honestidade e transparéncia. Para Veiga (2007), cabe ao profissional
realizar uma selecao de suas atitudes, sempre considerando a ética em suas relacdes
e trabalhos. Garcia (2000), menciona que este cargo € de grande importancia, sendo
considerado o ponto central das informacgdes, exigindo uma atitude profissional ética.

O profissional ético a partir de sua preparacdo técnica e moral, apresenta
caracteristicas fundamentais para atuar dentro de uma organizacao, ele dispde de um
carater honesto, verdadeiro e confiavel, este profissional busca que a empresa
transmita durante sua operacao boas atitudes ligadas com costumes éticos e morais
(WHITAKER, 2003). Para Azevedo e Costa (2006), as mudancas dentro do cenario
organizacional e a competitividade fazem com que as empresas busquem trabalhar
com o respeito, atuando com lealdade e sinceridade para elevar a satisfacao coletiva
e de seus clientes.

Um instrumento utilizado para uniformizar e impor regras sobre o
comportamento do ser humano no ambiente profissional, é o Codigo de Etica. Para
Andrade, Alyrio e Boas (2006), este cédigo instrui a relacdo comportamental dos
grupos e pessoas com os administradores, através de um sistema de valores.
Maximiniano (2012, p. 414), explica que os “cédigos de ética sdo conjuntos de normas
de conduta que procuram oferecer diretrizes para decisfes e estabelecer a diferenca
entre certo e errado”. O Profissional de Secretariado Executivo durante sua atuacéo
utiliza deste instrumento, assim como o profissional consultor que também possui a
ética como caracteristica aproximando o elo entre estas areas.

De acordo com Giorni (2019), o consultor ao realizar seu trabalho, entra em
contato com informacdes sigilosas de uma empresa, tendo entdo que desenvolver
uma conduta ética profissionalmente. Reiterando a concepcao de que o Profissional
de Secretariado Executivo apresenta a ética como qualidade, os autores Schumacher,
Portela e Borth (2013), apresentam que a palavra secretario veio de Secretarium e
Secretum, tendo seu significado ligado com privacidade, particularidade, segredo e

mistério.
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O Cadigo de Etica, do Profissional de Secretariado Executivo, publicado pelo
Diério Oficial da Unido de 7 de julho de 1989, em seu Capitulo IV, refere-se ao sigilo
profissional, evidenciando a responsabilidade de atuacéo sigilosa:

Art. 6°. — A secretaria e 0 Secretario, no exercicio de sua profissao, devem
guardar sigilo sobre assuntos e documentos que Ihe s&o confiados.

Art. 7°. — E vedado ao Profissional assinar documentos que possam resultar
no comprometimento da dignidade profissional da categoria.

Da mesma forma, o Instituto Brasileiro dos Consultores de Organizacéo
(IBCO), criam seu Codigo de Etica com finalidade de protecdo ao consultor e a
empresa-cliente. Conforme o Art. 4°, parte | — Relacdo com o Cliente de Consultoria:
‘O Consultor de Organizacdo deve adotar todas as medidas necesséarias a
preservacao de sigilo com relacdo as atividades e informagdes de seus clientes,
inclusive na guarda de documentos e na fidelidade de seus funcionarios”.

Partindo desse conjunto de principios para uma atuacdo comportamental
eficiente o Profissional de Secretariado Executivo ao prestar servicos como consultor
cumpre o Codigo de Etica de sua profisséo, trabalhando com dignidade e conduta
correta. Birello (2015), aborda que este profissional tem contato direto com um
conjunto amplo de informacgdes sobre a empresa, devendo manter sua postura ética,
transmitindo aos funcionarios o poder das informacgdes e como estas devem se manter

em sigilo, para o estabelecimento de um ambiente profissional de respeito e confianca.
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7. CONSIDERACOES FINAIS

Com o objetivo geral de evidenciar a atuagao do Profissional de Secretariado
Executivo na &rea da Consultoria Empresarial, o presente trabalho identificou que este
profissional teve que se adaptar as novas transformacdes do mercado globalizado,
permitindo a ele uma area de atuacao diversificada e promissora, tornando-se a peca-
chave dentro das organizacdes, a partir de sua visao holistica, atuando como agente
facilitador e multiprofissional.

Apontou-se que o Profissional de Secretariado Executivo, busca atuar de
maneira inovadora, apresentando novas formas de solugcdo de problemas
organizacionais, tendo uma visdo ampla do mercado, a fim de estar a frente de futuras
mudancas, colaborando com a produtividade, crescimento e lucratividade da
empresa. Percebeu-se que este profissional vem conquistando seu espaco,
desenhando seu perfil através de habilidades e competéncias necessarias para
exercer de forma assertiva a Consultoria.

Nessa perspectiva, as caracteristicas e conhecimentos do Profissional de
Secretariado Executivo, atrelados aos servigos de Consultoria colaboram como uma
ferramenta estratégica para o desenvolvimento empresarial, alavancando o bom
funcionamento da organizacédo, através de uma visdo macro, analisando e verificando
possiveis mudancas para neutralizar futuros imprevistos, através de diagndsticos para
elaboracdo de um plano de acéo a ser seguido.

Diante do exposto percebeu-se, que a profissdo de Secretariado Executivo,
passou por um processo de automacao, ocorrendo a substituicdo de seu trabalho
informal pelo uso de tecnologias. Com isso, este profissional, através de sua
atualizacdo constante, desenvolve servicos na area remota, utilizando-se de seu perfil
polivalente para prestar o atendimento a clientes de segmentos diversos, que buscam
por um profissional habil, eficiente e com ampla bagagem de conhecimento para
atender as demandas necessérias.

Assistente Virtual como é chamado, o Profissional de Secretariado Executivo
vem se destacando nesse ramo de mercado remoto através de suas habilidades,
tornando-se um empreendedor e agente de resultados nas organizacgdes, sendo a

Consultoria Remota uma das atividades prestadas por esse profissional.
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Sendo assim, conclui-se que o Profissional de Secretariado Executivo obtém
durante sua vida académica um amplo conhecimento em diferentes areas, podendo
exercer a partir de sua polivaléncia, eficiéncia e visdo holistica a area de Consultoria,
pois possui as mesmas caracteristicas de um consultor, considerado um agente de
mudancas com visdo estratégica, este profissional € apto a aconselhar e direcionar
gestores para obter melhores resultados.

Vale ressaltar que a Consultoria Secretarial € uma &rea de atuagédo promissora
para o Profissional de Secretariado Executivo, sendo uma carreira que se encontra
em crescimento exponencial no mercado. Entretanto, existe uma escassez de
bibliografias acerca do tema, originando certa dificuldade na elaboracdo da pesquisa,
ocasionando a obtencdo de um resultado ndo esperado referente as areas de
Consultoria em que o Profissional de Secretariado Executivo pode exercer de acordo
com sua rica matriz curricular.

Contudo, espera-se que este trabalho tenha contribuido com a pesquisa na
area secretarial, estimulando novos trabalhos acerca do assunto e servindo como

base a futuros profissionais que desejam atuar na area de Consultoria.

7.1 Sugestdes para Trabalhos Futuros

O trabalho permitiu um conhecimento mais amplo sobre o atual perfil do
Profissional de Secretariado Executivo e sua atuacdo na area da Consultoria
Empresarial, presencialmente e remotamente. A intencdo foi evidenciar este
profissional como consultor e em quais areas ele pode prestar seus servicos. Com
isso, algumas sugestdes de trabalhos futuros podem ser consideradas para
complementacdes e contribuicdes:

e Estudar com mais afinco a prética secretarial na area de Consultoria;

e Realizar uma pesquisa de campo com Profissionais de Secretariado Executivo
gue atuam na area de Consultoria,

e Desenvolver estudos e ampliar o conhecimento referente ao tema em acdes

pedagdgicas nas Instituicbes de Ensino.
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