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RESUMO

O profissional de Secretariado Executivo vem conquistando um grande espago no
mercado de trabalho. Através de seu perfil polivalente e sua capacitacdo como gestor
ele atua em amplas areas da profissdo e ndo mais apenas em servicos basicos como
era feito antigamente como atender telefone e apenas servir aos diretores. Dessa
forma, esse profissional encontra-se preparado e disposto a contribuir para uma area
gue se pode dizer que, hoje é o diferencial para uma empresa que busca vantagens
competitivas, que é a gestdo ambiental tendo em vista que ela esta presente no
cotidiano dos seres humanos e principalmente das grandes empresas.

Assim tornou-se constante a busca por profissionais capacitados a auxiliarem em
projetos de gestdo ambiental e que estejam dispostos a contribuir e aumentar nao
apenas o capital financeiro da empresa, mas também, o capital humano investindo
todo seu conhecimento em prol do meio ambiente, da sociedade e da empresa.
Contudo, muitas pessoas e empresas ainda se questionam sobre como um
profissional de secretariado executivo, atraves desse seu novo perfil de gestor podera
contribuir com a gestdo ambiental dentro das empresas?

E devido a essa objecdo que esse trabalho se objetiva, mostrando através de uma
abordagem qualitativa e exploratéria, cruzando referéncias bibliograficas em artigos,
teses, livros e monografias que possam conceituar a gestdo ambiental e sua
importancia, bem como demonstrar as ferramentas principais da mesma e enfatizar o
profissional de secretariado executivo como gestor, estabelecendo assim uma relacéo
entre o perfil do profissional de secretariado gestor e a gestdo ambiental nas
organizacfes possibilita-nos concluir o objetivo principal do presente trabalho de
concluséo de curso .

Palavras-Chaves: Secretariado Executivo, Gestdo Ambiental, Ferramentas,

Contribuicdo. ,Gestor.



ABSTRACT

The professional of Executive Secretariat, has been conquering a great space in the
job market. Through his versatile profile and his training as a manager, he works in
wide areas of the profession and no longer only in basic services, as was done in the
past, such as answering the phone and just serving the directors. In this way, this
professional is prepared and willing to contribute to an area that can be said that today
is the differential for a company that seeks competitive advantages, which is
environmental management considering that it is present in the daily lives of beings
and mainly from large companies.

Thus, the search for professionals trained to assist in environmental management
projects and who are willing to contribute and increase not only the financial capital of
the company, but also the human capital, investing all their knowledge in favor of the
environment, society and the company. Given this, many people and companies are
still wondering about how an executive secretarial professional, through this new
manager profile, can contribute to environmental management within companies?

It is due to this objection that this work is aimed, showing through a qualitative and
exploratory approach, crossing bibliographic references sought in articles, theses,
books and monographs that can conceptualize environmental management and its
importance, as well as demonstrating the main tools of the same and emphasizing the
executive secretarial professional as a manager, thus establishing a relationship
between the profile of the secretarial manager and environmental management in
organizations allows us to complete the main objective of this course conclusion work

Keywords: Executive Secretariat, Environmental Management, Tools, Contribution.,
Manager



RESUMEN

El profesional de Secretaria Ejecutiva, ha ido conquistando un gran espacio en el
mercado laboral. A través de su perfil polivalente y su formacion como directivo, se
desempefia en amplias areas de la profesion y ya no solo en los servicios basicos,
como se hacia en el pasado, como atender el teléfono y solo atender a los directores.
De esta manera, este profesional esta preparado y dispuesto a aportar a un area que
se puede decir que hoy es el diferencial para una empresa que busca ventajas
competitivas, que es la gestion ambiental considerando que esta presente en la vida
cotidiana de los seres. y principalmente de grandes empresas.
Asi, la busqueda de profesionales capacitados para asistir en proyectos de gestion
ambiental y que estén dispuestos a aportar y aumentar no solo el capital financiero de
la empresa, sino también el capital humano, invirtiendo todo su conocimiento a favor
del medio ambiente, la sociedad y la empresa. Ante esto, muchas personas y
empresas siguen preguntandose como un profesional de secretaria ejecutiva, a traves
de este nuevo perfil directivo, puede contribuir a la gestion ambiental dentro de las
empresas.

Es por esta objecion que se dirige este trabajo, mostrando a través de un enfoque
cualitativo y exploratorio, el cruce de referencias bibliograficas buscadas en articulos,
tesis, libros y monografias que puedan conceptualizar la gestion ambiental y su
importancia, asi como demostrar las principales herramientas de la misma. y enfatizar
al profesional de la secretaria ejecutiva como gerente, estableciendo asi una relacion
entre el perfil del gerente de secretaria y la gestion ambiental en las organizaciones
nos permite completar el objetivo principal de este trabajo de conclusion del curso.

Palabras clave: Secretaria Ejecutiva, Gestion Ambiental, Herramientas,
Contribucion., Gerente
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1 INTRODUCAO

O aumento da preocupacdo com a preservacdo do meio ambiente trouxe
guestionamentos no que se refere ao papel das empresas perante a sociedade, pois,
segundo Mota (1992) “as pessoas passaram a questionar o impacto das atividades
das organizacbes, exigindo assim, um posicionamento mais responsavel das
empresas” e, dessa forma, procuram rever suas prioridades e seus valores em relagéao
a questdes ambientais.

Diante disso, torna-se relevante a gestdo ambiental, a qual traz beneficios ao
meio ambiente, para a sociedade e, principalmente, as empresas, pois se inserem na
l6gica do mercado gerando novas oportunidades e estabelecendo padrbes
competitivos aquelas que nao aceitem adaptar-se a essa nova realidade.
(ZANATTA,2017). Dessa forma ndo basta mais as empresas apenas seguirem as
regras de oferta e demanda para obterem vantagens competitivas como era feito
antigamente. Atualmente as empresas precisam adaptar-se aquilo que o cliente
procura, trazendo melhorias para a sociedade, a qual passou a exigir das empresas
um novo papel, buscando nova cultura e mudancas socioambientais. (MEDEIROS;
ET.AL, 2015).

Sendo assim, cresce a procura pela gestdo ambiental ou administracao
ambiental, como também é chamada, pois, € ela que tem como definicdo segundo
Barbieri (2010) “compreende as diretrizes e as atividades administrativas realizadas
por uma organizagao para alcancar efeitos positivos sobre o meio ambiente”.
Tornando-a assim necessaria dentro de empresas que buscam um avango em relacéo
a visibilidade no mercado econdémico, a preservacdo ambiental e cumprimento de leis.

Dentro da gestdo ambiental a empresa precisa buscar por profissionais
gualificados para atuar nos projetos associados a este tema, visando um profissional
polivalente, que tenha o conhecimento atualizado em assuntos de gestdo ambiental.
Neste sentido, o profissional de secretariado executivo se torna fundamental, pois o
mesmo tem a capacidade de gerenciar conflitos e pessoas, administrar fluxos de
informacdes, resolverem problemas e criar um ambiente de integracdo (GOULART,
et. al, 2014).

Desta forma, essas capacitacdes do profissional de secretariado e sua atuacao
estratégica em torno da empresa que atuam e aos que estao a sua volta proporcionam

a esse profissional conduzir projetos de gestdo ambiental, tendo em vista que esse
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tipo de gestdo vai muito além de ganhos imediatos e prote¢cdo ao meio ambiente, ela
tem como um objetivo integrar os trés pilares que séo a questdo ambiental, econdmica
e social (PORTELA; SCHUMACHER, 2009).

E nessa integracéo que o profissional de secretariado executivo atuando como
um gestor podera servir como um elo entre a organizagao e a gestao ambiental, pois,
a sua proximidade com as rotinas da empresa e dos diretores, permitem ao mesmo
possuir uma visdo ampla sobre todos os setores de sua empresa, podendo identificar
assim qual a maior necessidade perante as preservacdes ambientais, bem como os
beneficios que essa preservacdo poderd trazer a empresa e como isso podera
aumentar a visibilidade da mesma perante a sociedade.

Perante esse contexto o presente buscar através de analises bibliogréaficas
destacar o profissional de secretariado executivo como gestor enfatizando suas
habilidades, bem como trazer os principais conceitos de gestdo ambiental para que
seja possivel identificar como esse profissional pode contribuir na gestdo ambiental

nas empresas.

1.1 Problema da Pesquisa

Observa-se um grande desafio quando o tema é um profissional da area de
secretariado executivo atuando na contribuicdo para a gestdo ambiental das
empresas, pois, poucos ainda reconhecem a sua capacidade como gestor.

Assim é preciso destacar o seu papel na area da gestao e demonstrar: de que
forma o profissional de secretariado executivo pode contribuir na gestdo ambiental

das empresas?

1.2 Justificativa

As questdes referentes a gestdo ambiental vem sendo um tema de grande
preocupacao perante a sociedade e as organizacdes. As empresas procuram
profissionais capacitados para sanar preocupacdes relacionadas ao meio ambiente
de uma forma eficiente e que nao acarrete tantos gastos. Devido a isso elas buscam
por profissionais polivalentes que possam atuar em mais de uma area da empresa

trazendo assim uma melhoria econémica, ambiental e social para a mesma.
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E nesse cenario que vemos que o profissional de secretariado executivo utiliza
da polivaléncia da sua profissdo para destacar ainda mais seu papel como gestor,
buscando responder assim de forma satisfatoria as exigéncias das organizacoes.
Entretanto, ainda hd empresas, gestores e até mesmo colegas, que muitas vezes, por
falta de conhecimento em toda a capacidade curricular desse profissional, ainda o vé
como aquele que atua apenas com agendamentos e rotinas administrativas. Dessa
forma um dos objetivos do presente trabalho de conclusdo de curso é enfatizar esse
profissional como um gestor, buscando mostrar que ele possui as qualidades e
qualificacdes necessarias para atuar nesse papel, bem como, mostrar como ele pode
contribuir para a gestdo ambiental dentro das empresas, unindo assim todas as
necessidades em um profissional s6. Um profissional completo com capacidade para
ser e fazer a diferenca perante a organizacdo, ao meio ambiente e principalmente a

sociedade.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo Geral
e Destacar o profissional de Secretariado Executivo como gestor e a sua

contribuicao para a gestdo ambiental das empresas.
1.3.2 Objetivos especificos

e Enfatizar o profissional de secretariado executivo como gestor;
e Abordar os principais conceitos de gestdo ambiental;
e Apontar as contribuicbes do profissional de secretariado executivo para a

gestdo ambiental.
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2 METODOLOGIA

A metodologia € muito utilizada para representar o passo a passo da pesquisa.
A metodologia cientifica requer procedimentos, técnicas e métodos especificos para
que seus resultados sejam aceitos (RUDIO, 1980). E através dessas técnicas
especificas que a metodologia nos permite enfrentar o problema do trabalho e atender
a todos os objetivos propostos (SELLTIZ et al.,1965).

Ja Gil (1999) completa que ‘o método cientifico € um conjunto de
procedimentos intelectuais e técnicos utilizados para atingir o conhecimento”.

Ao levar em consideracdo o0s objetivos, € possivel perceber que ha
basicamente trés tipos de pesquisas podendo ser classificadas como exploratoria,
descritiva ou explicativa, onde, cada uma possui objetivos diferentes. (LAKATOS;
MARCONI, 2001).

Tendo em vista essa classificacéo por objetivo, o presente trabalho foi realizado
através de uma pesquisa exploratoria, pois, ela procura desenvolver, esclarecer, bem
como, modificar ideias e conceitos de maneira geral formulando problemas para
posteriores estudos (GIL,1999). Ainda ela utiliza de métodos versateis, trabalhando
com fontes secundarias, analises de experiéncias através de uma observacéao
informal (MATTAR, 2001).

Perante isso o objetivo dessa pesquisa foi escolhido por promover melhor
analise dos critérios e possuir assim melhor compreenséao entre eles.

Com isso por tratar-se de uma pesquisa cientifica, a presente busca responder
aos objetivos e a problematizacdo utilizando uma abordagem qualitativa,
preocupando-se assim em aprofundar-se nas questdes investigadas referentes ao
estudo buscando aquilo que era comum, mas também estando aberto para perceber
as individualidades e os varios significados que ela pode trazer. (GIL, 1999). Pois
ainda como afirma Oliveira (2011) “A pesquisa qualitativa tem o ambiente natural
como fonte direta de dados e o pesquisador como seu principal instrumento”,
conseguindo assim maior compreensao do contexto do problema.

Com relacdo ao método utilizado foi a revisao bibliografica com o propdsito de
compreender o tema abordado, de varios pontos de vista, possibilitando assim ao
pesquisador a conclusdo do mesmo, bem como para permitir entender fatos sociais,

compreendendo assim suas singularidades (MICHEL, 2005).
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Percebemos assim que a pesquisa bibliografica € baseada em documentos ja
publicados, buscando a melhor compreensdo do tema, como afirma Lakatos e

Marconi (2001) esse tipo de pesquisa:

“[...] abrange toda bibliografia ja tornada publica em relagdo ao tema
estudado, desde publicacbes avulsas, boletins, jornais, revistas, livros,
pesquisas, monografias, teses, materiais cartograficos, etc. [...] e sua
finalidade é colocar o pesquisador em contato direto com tudo o que foi
escrito, dito ou filmado sobre determinado assunto [...]"

E concordando com a mesma teoria, Vergara (2000) salienta que a pesquisa
bibliografica é desenvolvida através materiais jA elaborados como artigos e livros,
levantando assim aspectos da tematica escolhida fornecendo assim fundamentos
para qualquer outro tipo de pesquisa.

A revisao bibliogréfica foi realizada através de palavras chaves em um software
chamado Publishor Perish, ferramenta essa que possibilita 0 encontro de artigos
cientificos, bem como livros, estudos, teses e dissertacdes inerentes ao tema, através
tanto das palavras chaves quanto do ano da publicacdo, dos artigos mais relevantes
ou até mesmo do autor ou do assunto desejado, possibilitando assim a selecao por
documentos que correspondessem ao que o trabalho se dispde a apresentar. Uma
ferramenta muito util, que traz ao pesquisador maior facilidade de procura, com isso,
0 pesquisador ganha tempo procurando apenas o que é relevante ao seu tema e o
trabalho qualidade.

Através disso, foi possivel verificar alguns conceitos sobre a gestdo ambiental,
algumas ferramentas utilizadas para a gestdo ambiental, bem como as habilidades do
profissional de secretariado executivo atuante como um gestor enfatizando assim
como esse profissional possa contribuir nesse tipo de gestao a qual apresenta grande
relevancia nas organizacoes.

E assim, levando em consideracdo o supracitado, o presente trabalho busca
mostrar a importancia e o diferencial que a gestdo ambiental e o profissional de

secretariado executivo com esses conhecimentos possuem.

2.1 Estrutura da Pesquisa

A presente pesquisa esta organizada da seguinte forma:



16

Capitulo | - Apresentacao da introdugcéo do tema em um aspecto global bem
como a problematica proposta pelo trabalho, os objetivos a serem atendidos e
a justificativa.

Capitulo Il - Apresenta a metodologia aplicada, a classificacdo desse trabalho
e 0s métodos utilizados para elaboragdo do mesmao.

Capitulo 1l - apresenta a fundamentacéo tedrica, abordando os conceitos
basicos do profissional de Secretariado Executivo, 0s conceitos basicos da
Gestao Ambiental e a unido dos dois temas abordando como o profissional de
Secretariado Executivo pode contribuir com a Gestdo Ambiental nas empresas.

O capitulo IV apresenta as conclusfes adquiridas através do presente trabalho.
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3 REFERENCIAL TEORICO

3.1 A Origem do Profissional de Secretariado

A palavra secretario segundo Castelo (2007) “tem origem em dois termos do
Latim: Secretarium que significa lugar retirado, conselho privado; e Secretum que
significa retiro, audiéncia secreta, segredo, mistério e particular.”

A profissdo de secretariado executivo € apontada como vinda das civilizacdes
antigas com os escribas, pois, naquele periodo eram eles que dominavam a arte da
escrita, célculos, arquivos e registros, possuindo assim todo o conhecimento da
época, 0 que para muitos era tido como um privilégio (CASTELO, 2007).

Com o passar dos anos, mais precisamente na ldade Média, a profisséo de
secretario perde suas forcas e tornam-se praticamente funcdo dos monges sendo
controlados pelo clero que na época era o detentor do conhecimento (FERREIRA,
2011).

Somente com a chegada da Revolucéo Industrial que a profisséo volta a ganhar
forcas, pois, dar-se inicio a fortes mudancas na economia mundial (NOGUEIRA;
OLIVEIRA, 2013).

Logo apos as duas guerras, nota-se ainda mais a forca dessas mudancas, pois,
a mao de obra que era especificamente masculina, comeca a dar lugar a mao de obra
feminina devido ao fato que os homens precisavam entrar em combate na guerra.
(PINHOL; CASSIANO, 2004). Porém, naquela época ainda era muito limitado a
atuacdo do profissional de secretariado, seu trabalho era limitado praticamente a
atendimentos telefénicos, arquivamentos e datilografia.

Somente a partir da década de 1960, apos a chegada das multinacionais e com
0 crescimento de técnicas e treinamentos de gerenciamento e administracdo que o
profissional de secretariado comeca a ganhar um pouco mais de espaco, chegando a
se tornar um simbolo até mesmo de status para os gestores (SALA, 2008). Mas apesar
de ser esse status para seu gestor, a secretaria ainda se dedicava as praticas comuns
do dia a dia, ndo assumindo ainda um papel mais forte e efetivo na empresa.

Somente a partir de 1985, com a regulamentacao da profissao pela lei n® 7.377
de 30/9/1985, o profissional de Secretariado Executivo ganha seu espaco dentro das

organizacgfes, assumindo assim novas funcbes de uma forma dindmica, abrangendo
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0 desenvolvimento da mesma e comecando a desenvolver seu papel como gestor
(Natalense,1995). Dessa forma os paradigmas relacionados ao profissional de
secretariado, que até entdo era visto apenas como alguém que servia seus gestores

sem especializacdo alguma, comeca a dar vez ao profissional gestor.

3.1.2 O profissional de secretariado: a polivaléncia da profissdo e suas

caracteristicas como gestor

E visivel a evolucédo do profissional de secretariado ao longo dos anos e o
guanto ele lutou para ganhar o seu espaco no mercado de trabalho.

Essa profissdo € uma das que mais sofreu alteragcdo com o tempo acarretando
mudancas necessarias, pois, assim ela acompanhou a evolugcdo de todo o
conhecimento desde a ciéncia das rela¢cdes humanas, até o avanco da tecnologia,
permitindo assim que esse profissional permanecesse no mercado de
trabalho.(BRUN; CECHET, NEUMANN, 2012)

Com a chagada da década de 90 vem a atualizacdo do mercado o qual busca
profissionais qualificados a assumirem novos papeis dentro das empresas. Com isso
segundo Castelo (2007):

Surge um novo perfil para o profissional que se torna empreendedor,
polivalente, gerador de lucros e resultados. Nesta década os profissionais
estdo conscientes de seu papel para a consolidagcdo e reconhecimento da
profisséo e buscam aperfeicoamento, cursos superiores e treinamentos para

desempenhé-la eficientemente.

Foi pensando nisso que o profissional de secretariado comeca a investir na
polivaléncia da sua profissdo deixando de ser aquele que serve apenas aos seus
gestores e se tornando capaz de gerenciar projetos e incluir novas metodologias e
conceitos em sua organizacdo. Ele comeca a aperfeicoar o seu papel de gestor,
destacando-se assim como um profissional completo e mostrando todo seu potencial
humano e profissional (MOTTA,1997).

Essa polivaléncia da sua profissdo citada anteriormente, vem da sua
capacidade de garantir resultados se tornando um agente facilitador bem como um
agente de qualidade e de mudancas, as quais o tornam um profissional pré ativo
buscando antecipar crises e resolver problemas com antecedéncia (GARCIA; D ELIA,
2005, p.21-23).
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Devido a essa vontade de sempre saber mais, ser mais e ajudar mais

Bernardino e Nunes (2014) acreditam que:

a secretaria se destaca cada vez mais pelo seu papel de gestora, devendo
assim, investir ainda mais em seu capital humano, ou seja, na capacitagéo e
no treinamento, a fim de impactar nas relacdes trabalhistas, no ambiente de
trabalho, na produtividade, nos resultados a curto e longo prazo e na retengéo

de seus talentos.

Para que esse papel de gestor se destaque ainda mais, o profissional de
secretariado executivo precisa compreender segundo Rodrigues (2004) que a gestao
€ a “acdo de mediar os recursos para atingir as metas estabelecidas pela
organizagao”. E além disso precisa compreender que um bom gestor investe em
conhecimento, mas também no capital humano da empresa dessa forma segundo
Biscoli e Cielo, (2004, p. 17) ele precisa também estar “apto a perceber, refletir, decidir
e agir de maneira assertiva” buscando assim o bem geral da empresa e dos
colaboradores.

Pensando nisso os cursos de graduacdo em Bacharelado em Secretariado
Executivo , preocupa-se em formar profissionais completos, prontos para assessorar
ou para assumir cargos e responsabilidades que |lhe séo atribuidas como € o caso da
gestao, seja ela em qual area for. Ainda sobre isso, Brasil (2005) paragrafo Unico
artigo 3° afirma que:

Paragrafo Unico. O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar
sélida formacdo geral e humanistica, com capacidade de andlise,
interpretacdo e articulacdo de conceitos e realidades inerentes a
administrag&o publica e privada, ser apto para o dominio em outros ramos do
saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a capacidade
de decisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional.

Ainda sobre sua formacao, podemos perceber o quanto sua grade curricular
rica e ampla, abordando varias areas de atuacdo e como esse profissional, gracas a

mesma, aprende a se tornar um gestor de sucesso, pois, como afirma Ferreira (2011):

O profissional de Secretariado Executivo deve estar preparado para exercer
seu papel na organizacdo, assessorando staffs, gerenciando setores e
pessoas, dentre outras questdes praticas, que tém como embasamento
conhecimentos tedricos ensejados pelos cursos de nivel superior.

Assim conseguimos destacar suas qualidades como um gestor, enfatizando

assim todo o potencial humano que esse profissional pode possuir.

3.1.3 As qualidades do Profissional de secretariado Gestor
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Como podemos perceber e segundo Lasta e Silva (2011) “A gestdo € uma
atividade realizada na organizacao por profissionais que, além de terem conhecimento
técnico, possuem espirito de lideranga e que conhecam muito bem a empresa em que
atuam.” Como é o caso do profissional de secretariado que segundo Guimaraes
(1995, p.415) tem o papel de “assessorar o0 executivo, tirando de suas maos o maior
namero de tarefas para que ele possa ficar livre e pensar efetivamente em sua
funcao”.

Afirma também Alonso (2002) que o profissional de secretariado:

Com uma ag¢ao participativa, atua de modo a aprimorar o processo de gestao
de desenvolvimento nas instituicdes, é responsavel por grande parte das
intermediacdes entre elas e desenvolve um trabalho de parceria tanto com a
direcdo da empresa e demais funcionérios, clientes internos, como com os

clientes externos.

E dessa maneira que o profissional de secretariado executivo passa a conhecer
ainda mais sua empresa e por executar esse maior numero de tarefa de seu executivo,
ela passa a possuir uma liderangca maior perante a equipe.

Assim é possivel enfatizar as qualidades desse profissional como gestor, que
séo entre elas a capacidade de gerenciar informacdes através da boa organizacao de
banco de dados; editar documentos de forma clara trazendo assim maior confianca
para a empresa; intermediar conflitos sendo um elo entre chefia, colaboradores e
clientes; administrar o tempo de uma forma que tudo seja feito dentro de prazos
preestabelecidos; qualificar sua equipe identificando os profissionais com maiores
talentos e aqueles que precisam de maior qualificacdo, bem como gerenciar rotina
cuidando diariamente de sua agenda para que nem um compromisso fique de fora
(NATALENSE, 1998).

Além dessas qualidades citadas por Natalense, o profissional de secretariado,
também possui a qualidade emocional, pois, ele possui segundo Ferreira (2011)
‘capacidade de lidar com pressdes, assédio moral e trato com diferentes
personalidades”, cuidando nao so da parte fisica da empresa, mas também do capital
humano que ela possui.

Dessa forma, € visto que com uma boa qualificacdo o profissional de
secretariado executivo podera sim atuara de forma Unica no ramo de gestéo, e devido
as suas especializacfes e graduacao podera atuar na area de gestao ambiental, pois,

trata-se de uma profissional, talentoso, dedicado, com um dos cursos de graduacgéo
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mais completo do mercado, bem como um profissional leal e discreto como sua ética
exige, pois, como afirma Bortollo e Willers (2005) “O profissional de Secretariado
Executivo é peca chave dentro da organizacao, devido & flexibilidade do seu perfil

atribuicbes e competéncias”

3.2 Gestdo ambiental: Principais conceitos

A gestao tem origem da palavra Ger que significa nascer, germinar, ainda assim
apresenta origens dos verbos Gessi e Gestumcom significado de gerar, carregar,
chamar a si. (CURY, 2002). E tem como uma de suas definigbes como sendo um
conjunto de estratégias, dire¢cdes e controle visando proteger o meio ambiente e a
sociedade (MMA, 2000).

E por isso que a Gestdo Ambiental torna-se cada dia mais importante e
requisitado em qual quer que seja a organizacao pois, segundo Nilsson (1998 apud
CORAZZA 2003, p. 04).

Gestao ambiental envolve planejamento, organizagéo, e orienta a empresa a
alcancar metas ambientais especificas, em uma analogia, por exemplo, com
0 gue ocorre com a gestdo de qualidade. Um aspecto relevante da gestdo
ambiental € que sua introducao requer decisdes nos niveis mais elevados da
administracdo e, portanto, envia uma mensagem clara a organizacéo de que
se trata de um compromisso corporativo. A gestdo ambiental torna-se um
instrumento importante para as organizacdes em suas relacdes com
consumidores, o publico em geral, agéncias governamentais, etc.

Assim podemos perceber que a gestdo ambiental ndo cabe apenas a alta diretoria da
empresa, mas sim, a todos que nela atuam, pois, segundo Bruns (2009) “A gestdo ambiental
€ consequéncia natural da evolucdo do pensamento da humanidade em relacédo a
utilizagao dos recursos naturais”.

Ainda segundo Ferreira (2003) “a gestdao ambiental deve ser incluida em
gualquer premissa organizacional, estabelecendo seus limites de responsabilidades e
autoridades, seguindo os principios e valores sociais”. Ou seja, a gestdo ambiental
nao deve ser apenas um meétodo para arrecadar lucros e diminuir custos, no
supracitado acima Ferreira mostra que é mais do que isso, ela deve acima de tudo
preservar o meio ambiente.

O meio ambiente é tudo aquilo que é vivo, que possui vida. Dessa forma o meio
ambiente ndo se restringe a apenas matas e florestas, mas, a varios elementos
necessarios a sobrevivéncia (MAZZAROTTO; BERTE. 2013). E é dessa forma que as

empresas atuais buscam ver seus recursos naturais, priorizando sua preservagao, pra
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gue no futuro os recursos que hoje sao finitos, sejam suficiente para a sobrevivéncia
humana e desta forma a empresa que possui essa visdo de futuro, se tornara um
exemplo a ser seguido e conseguira aumentar sua credibilidade e lucro, bem como
sua visibilidade no mercado atual.

Perante isso, € possivel perceber que esta surgindo uma nova forma de
consciéncia ambiental ativadas tanto pelos acidentes ambientais, quanto pelas
conferéncias internacionais, aumentando a pressao publica referente a
regulamentacdo ambiental das empresas fazendo com que dessa forma as empresas
deem uma atencéo especial as questdes do meio ambiente. (CAMPOS; MELO, 2008).

Com isso a gestdo ambiental ganha uma nova visualizagcdo dentro das
organizagbes, como um meio de organizagdo e controle entre ser humano e meio
ambiente, ajudando na administracdo dos recursos naturais incentivando as praticas
de conservagao ambiental (KRAEMER, 2004).

Perante isso, a buscando pela qualidade ambiental, social e econbémico
financeiro, € desenvolvida no ano de 1994 por Elkington a ‘teoria dos trés pilares’
(LORENZETTI, et.al, 2008) onde sao eles que vao dar sustentacdo a gestao
ambiental, pois, eles representam respectivamente ainda segundo Lorenzetti, et.al
(2008):

- O pilar econémico representa a geracdo de riqueza pela e para a
sociedade, através do fornecimento de bens (duraveis) e servicos;

- O pilar ambiental relaciona-se a conservacdo e ao manejo dos recursos
naturais;

- O pilar social compete atingir a equidade e a participagdo de todos os
grupos sociais na construcdo e manutencdo do equilibrio do sistema,
compartilhando direitos e responsabilidades

Assim, através desses pilares € aberta a porta para um sistema muito
importante que € o Sistema de Gestdo Ambiental que pode ser denominado como um
conjunto de processos de administracdo de uma organizacao, de forma a conquistar
o melhor relacionamento entre empresa e meio ambiente. (KRAEMER,2004)

A implantacdo desse sistema so é feita através da avaliacdo da necessidade
se seu cliente e de como ele contribui para o cumprimento das leis ambientais
(MOURA, 2008).

Além disso, Gravina (2008) afirma que:

“Para que o SGA de uma empresa seja certificado e reconhecido em todo o
mundo, ele deve atender aos requisitos da norma ISO 14001. Esta norma tem
por objetivo prover as organizagdes de elementos de um SGA eficaz, passivel
de integra¢@o com os demais objetivos da organizacao.
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Pois, segundo a NBR ISO 14001 o SGA ¢é definido como “Um conjunto de
processos e praticas que capacitam uma organizagdo a reduzir seus impactos
ambientais e aumentar sua eficiéncia operacional.”

Perante isso, para auxiliar nessa implantacao do Sistema de Gestdo Ambiental,
cumprindo as normas da ISO 14001, existem quatro passos pertencentes ao ciclo
PDCA como mostra a ABNT (2004):

- Planejar (Plan): estabelecer os objetivos e processos necessarios para se
produzirem resultados em conformidade com a politica da responsabilidade
social da organizacao;

- Fazer (Do): implementar os processos;

- Verificar (Check): monitorar e medir os processos em relacéo a politica de
responsabilidade social e aos objetivos, metas, requisitos legais e outros, e
reportar os resultados;

- Atuar (Act): tomar acdes para melhorar continuamente o desempenho
ambiental, econémico e social do sistema da gestéo.

Com a utilizacao desses passos € possivel a busca pela qualidade ambiental,
onde as empresas visam buscar meios para atingir seus objetivos, obtendo assim

valores competitivos perante o mercado como refor¢a Mori, et.al (2015):

As empresas que almejarem ter um diferencial no que diz respeito ao
desenvolvimento sustentavel e que desejam conquistar seu lugar no
mercado, devem estar dispostas e empenhadas em ter uma boa politica de
responsabilidade social em seu ambiente de trabalho.

Com isso a comunidade empresarial aumenta sua conscientizacdo sobre a
preservacdo ambiental revendo assim sua forma de producdo e consumo, tomando
consciéncia de que para continuarem em funcionamento é preciso o aumento dos
componentes sustentaveis em suas estratégias e planejamentos (SEBRAE,2014).

Ao seguir um modelo de gestdo ambiental é possivel adequar-se as normas e
leis ambientais, garantindo assim vantagens e beneficios, como mostra Mori; et.al
(2015) através do quadro abaixo referente a periddicos nacionais publicados sobre o

Sistema de gestdo ambiental (SGA)

Quadro 1 Gestdo Ambiental e SGA de periédicos Nacionais

Autores Titulo do Artigo Contextualizacdo da Gestdo
Ambiental e SGA
Kraemer (2004) Contabilidade e sua | Permite a eleva¢do do nivel
responsabilidade social e | de desempenho ambiental,
ambiental. por meio de acoes
preventivas.
Castro (2006) A influéncia dos sistemas de | Estabelece uma  politica
gestdo ambiental baseados | ambiental, induzindo a




na ISO 14001 no valor de
mercado das  empresas
brasileiras com acoes
negociadas na Bovespa

responsabilidade corporativa,
estabelecendo estruturas
organizacionais apropriadas
observando os regulamentos
ambientais relevantes
impostos  pelos  diversos
drgdos do governo.

Grummt Filho e Watzalawick
(2008)

Importancia da Certificagdo
de um SGA-ISO 14001 para
empresas

Oferece uma estrutura capaz
de alcancar desafios
ambientais e concretizar
beneficios para uma sélida
gestdo empresarial,
possibilitando vantagens nas
areas de finangas, seguros,
marketing, regulamentos e
outras dreas operacionais

Campos e Melo (2008)

Indicadores de Desempenho

A gestdao ambiental tornou-se

ferramenta no processo de
Gestdo Ambiental

dos Sistemas de Gestdo | uma importante ferramenta
Ambiental (SGA): uma | de modernizagdo e
pesquisa tedrica competitividade para as
organizagdes.
Dias e Travassos (2009) Contabilidade como | Importante para tomada de

decisdes, estabelecendo um
padrdo de qualidade, melhora
0os aspectos econdmico-
financeiros e os de carater

social, promovendo o
desenvolvimento industrial
sustentavel.

Melo (2010)

Vantagens Competitivas da
Gestdo Ambiental

Provém as organizagcbes com
os elementos de um Sistema
de Gestdo Ambiental (SGA)
eficazes e integrados a outros
instrumentos de gestdo para
atingir objetivos ambientais e
econOmicos.

Azevedo (2011)

Implementacdo do  SGA:
Motivagbes, Vantagens e
Instrumentos

Algumas  das principais
motivagdes para a
implementacdo de um S.G.A
sdo as exigéncias de clientes,
investidores, legislacao,
marketing e melhoria de
imagem, reducdo de custos e

seguros

Fonte: Mori; et.al (2015)
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Assim é possivel perceber os varios beneficios que a gestdo ambiental pode

trazer perante o ponto de vista de autores diferentes, mostrando assim para a alta

gestdo que o gerenciamento ambiental ou gestdo ambiental possui varios beneficios,

pois, como afirma Medeiros, et.al (2015):
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O gerenciamento ambiental passa a ser um fator estratégico que a alta
administracédo das organiza¢gfes deve analisar, visto que se apresenta como
uma eficiente ferramenta que melhora o desempenho da organizagédo, como
também, proporciona ao mesmo tempo uma melhoria na rentabilidade dos
recursos.

Pois, com o aumento da globalizacdo cabe a empresas adquirirem novos
métodos, levando em consideracao que apenas foco em coordenacao e controle ndo
atingem mais os resultados tdo esperados. Dessa forma ao mostrarem uma gestao
empresarial solida, voltada a questdées ambientais e sociais, elas poderdo adquirir
maior vantagem competitiva. (GRUMMT; WATZALAWICK, 2008). Trazendo assim o0s
tdo esperados beneficios como reducdo de custos, minimizacado de desperdicios e
assim consequentemente a melhoria da imagem da empresa.

Devido a isso, a procura pela implantacdo desse sistema, surgem os desafios,
as estratégias e os beneficios que a empresa podera encontrar no caminho para a

implantacdo da gestdo ambiental.

3.2.1 Gestdao ambiental: desafios e beneficios

Quando se trata de Gestdo Ambiental € preciso levar em consideracéo todos
os beneficios, mas também os seus desafios para que o Sistema de Gestdo Ambiental
seja implantado corretamente (SILVEIRA; ALVES; FLAVINO, 2014)

3.2.1.1 Beneficios

Uma implantacéo de gestdo ambiental e sistema de gestdo ambiental eficiente
proporciona ganhos para o meio ambiente, para a empresa e para a sociedade como
a melhoria da imagem, o ganho de novos mercados, aumento do rendimento,
aumente na produtividade e reducéo de custos (FIESP CIESP, 2004).

Dessa forma através do quadro presentado abaixo elaborado por Silveira, Alves
e Flaviano (2014) é possivel observar os principais beneficios de um Sistema de
Gestao Ambiental (SGA).

Quadro 2 Os Beneficios da implementagdo do SGA

BENEFICIOS DEFINICAO AUTORES
Custos produtivos O SGA permite um | Dias, 2002
gerenciamento pré-ativo




gue passa a identificar

oportunidades de
produgdo mais limpa
buscando a reducéo dos
custos e,
consequentemente, a
saude financeira da
empresa

Imagem organizacional

O SGA promove a
conformidade com a
legislacéo, a
minimizag&o de impactos
negativos ao ambiente,
isso resulta na melhoria
da imagem da
organizagdo junto a
sociedade.

Lima; Lira, 2007. Calado,
2007.

Atendimento a legislacéo

Reducdo dos custos
inerentes ao
cumprimento da
legislagé&o, devido ao fato
de a empresa adequar
se antes de receber
multas, e também tem

Paes; Almeida, 2009.

gerenciamento,

padronizacao dos
processos,
rastreabilidade de
informagcBes  técnicas,
etc.

um tempo para
adequacao maior.
Conscientizacao dos | Ao estabelecer-se, o0 | Calado, 2007
SGA promove a
colaboradores . ~
definicho de funcdes,
responsabilidades e
autoridades, levando a
um aumento da
conscientizacao e
motivacao dos
colaboradores para
estas questdes
ambientais.
Beneficios intangiveis Melhoria do | Guimaraes, 2006

Fonte: Silveira, Alves e Flaviano, (2012)
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Esses beneficios permitem que a empresa alcance sua tao esperada vantagem

competitiva. E eles sdo comprovados também por Oliveira e Serra (2010), o qual
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identifica como principais vantagens a reducao de custo, o aumento dos investidores,
0 aumento da contribuicdo dos colaboradores referente a preservagédo ambiental,
reducao do custo de energia, aumento de demandas e mais procura e confianga na
marca.

Assim é possivel perceber que a gestdo ambiental traz muitos beneficios para
a empresa que a introduz corretamente em seu dia a dia.

Por outro lado, ainda h&4 muitos desafios para que esse tipo de gestdo possa

vigorar na empresa. Como consta a seguir.

3.2.1.2 Desafios da Gestao Ambiental

A gestdo ambiental ainda possui fatores que ndo tornam muito acessivel a
implantacdo do mesmo nas organizacgdes. (LIMA; LIRA, 2007).

Com base nisso o presente quadro a baixo tende a mostrar alguns desses
fatores que dificultam essa implantacdo perante a visado de Silveira, Alves e Flaviano
(2014):

Quadro 3 As Dificuldades da Implementacdo do SGA

DIFICULDADES DEFINICAO AUTORES
Recursos econbémicos Problemas de carater | Carvalho, 2011
econdmico devido a falta
de recursos financeiros
para aquisicao de
tecnologias mais
avancadas
Legislacao Dificuldades de | Silva, 2006.
implementacéao de
procedimentos de
avaliacao periodica
inerentes ao
cumprimento da
legislacao ambiental
aplicavel.
Cultura dos | Dificuldade de | Lima; Lira, 2007
internalizacao pelos
colaboradores
colaboradores do real
significado de
desenvolvimento
sustentavel, bem como
rejeicao a novos
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paradigmas e novas
praticas.

Realizar a mensuragdo | Dificuldade de mesurar | Santos et al, 2001.
0s resultados da
implementagdo de um
SGA, visto que este é um
tépico complexo e pouco

abordado nas
organizacoes.
Profissionais Dificuldade de encontrar | Hrdlicka, 2009.

pessoas e fornecedores
com a qualificacdo e
experiéncia necessaria
para implementar o SGA
de maneira correta e

eficaz.
Fonte: Silveira, Alves e Flaviano, (2012)

Podemos verificar que a dificuldade se encontra em areas distintas da gestao
ambiental e que esses desafios precisam de for¢ca de vontade e de qualificacdo da
empresa para serem superados e que traves de ferramentas da gestdo ambiental eles

poderao ser facilmente contornados.

3.3 Ferramentas da Gestdao Ambiental

Como aumento do consumo desenfreado dos recursos nao renovaveis, cresce
a preocupacao em preservar as riquezas naturais, tornando a preocupacao ambiental,
gue antes era restrita a um certo grupo, uma preocupacdo mundial levando em
consideracao a alta taxa e degradacao do meio ambiente (BARBIERI, 2007).

Diante disso segundo Alves e Freitas (2013) afirmam que para obtencao de
resultados é sempre necessaria uma boa gestdo dos recursos naturais, levando em
consideracao varios fatores como sociais, socioeconémicos, bem como instrumentos
de gestdo disponiveis, integrando assim o modelo em desenvolvimento e 0 meio
ambiente.

Assim surgem as ferramentas de Gestdo Ambiental que estdo sendo adotas
pelas empresas buscando através delas maior competitividade de mercado e uso
sustentavel dos recursos naturais diminuindo assim a taxa de poluicado e degradacao
ambiental (ALVES; FREITAS, 2013).
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A seguir serdo apresentadas algumas das principais ferramentas da Gestao
Ambiental que tendem a contribuir com a preservacdo do meio ambiente dentro das

empresas.

3.3.1 Produgao mais limpa

A producgao limpa cresce cada dia mais devido ao seu foco na utilizacao
consciente dos recursos nhaturais e da diminuicdo das emissdes no meio ambiente.
Segundo Alves e Freitas (2013):

O modelo de P+L vem sendo desenvolvido pelo Programa das Nacdes
Unidas para o Meio Ambiente (PNUMA) e pela Organizacdo das Nacdes
Unidas para o Desenvolvimento Industrial (UNIDO) desde a década de 1980.
Segundo a UNIDO, P+L é a aplicacdo continua de uma estratégia ambiental
preventiva integrada aos processos, produtos e servicos, para aumentar a
eficiéncia e minimizar ou evitar 0s impactos negativos sobre o meio ambiente.

Ainda como concorda Valle (2006) esse modelo era anteriormente chamado de
tecnologia limpa e sua funcédo € integrar programas ambientais as producdes e
servicos de uma industria buscando a melhoria econémica da empresa, bem como a
social e ambiental.

Essa ferramenta possui trés proposito sendo eles gerar menos poluicéo, gerar
menos residuos e consumir menos mateéria prima. (BARBIERI, 2007).

E para estabelecer esses propdsitos € necessario seguir um grau de
importancia, bem como um nivel de hierarquia os quais sdo segundo Gasi e Ferreira
(2006, p.57):

prioridade n° 1: N&o gerar — inicialmente, deve-se buscar a ndo geragéo de
residuos (efluentes liquidos, emissdes atmosféricas e residuos sdlidos). Os
residuos podem ser eliminados através da substituicdo de matérias-primas,
reformulacdo de produtos e inovagéo tecnolégica, entre outros;

prioridade n° 2: Minimizar — ndo podendo eliminar integralmente o poluente,
deve-se minimizar sua geracgao;

prioridade n° 3: Reciclar dentro do processo produtivo — o reaproveitamento
dos residuos que ja foram gerados, no préprio processo produtivo que os
originou;

prioridade n° 4: Reciclar fora do processo produtivo — a reciclagem externa
dos residuos deve ocorrer depois de esgotadas todas as possibilidades de
reciclagem interna.

prioridade n° 5: Tratar e dispor — o tratamento e a disposi¢do s6 devem ser
praticados em ultimo caso e de forma ambientalmente adequada.

E através desses trés proposito e seguindo essas prioridades, sera possivel

diminuir a producéo de poluentes, gerando assim melhorias ambientais.
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O maior questionamento da producéo limpa € a real necessidade do produto,
bem como de que forma essa necessidade poderia ser suprida reduzindo os impactos
ambientais (GREENPEACE, 1997).

Assim podemos ver os beneficios trazidos por esse tipo de ferramenta e o
guando ela vem contribuir para o dia a dia das empresas que buscam a preservacao
ambiental, pois, com ela as empresas conseguem reducédo de custos e eficiéncia
operacional, contribuicdo para a imagem da empresa, além de ser uma das
ferramentas mais proximas da realidade econémica (ESPELBAUM, 2004).

Em contrapartida Alves e Freitas (2013) afirmam que:

Analisando a expresséao “producdo mais limpa”, percebe-se que néo existem
processos ou produtos completamente “limpos”. Contudo, a P+L presume
uma melhoria continua, visando tornar o processo produtivo cada vez menos
agressivo ao meio ambiente. Portanto, o que existe sdo processos produtivos
menos limpos ou mais limpos, uma vez que se entende que ndo existe
poluicdo zero.

Além disso, esses autores afirmam que a falta de informacdes, as
preocupacdes econdmicas, bem como as atitudes mal tomadas pelos gestores séo 0s
principais desafios para a implantacéo dessa ferramenta.

Perante essa analise € possivel perceber que a producao limpa contribui, mas
nao elimina totalmente o problema, além de que ela exige uma doacéo geral de todos
da empresa, pois, ela exige mudancas de atitudes, gestdo responsavel e inovagao
tecnolégica (UNIDO).

Assim, junto a producdo mais limpa podem ser usadas outras ferramentas

como € o caso da ISO 14001 que sera apresentada a seguir.

3.3.21SO 14001

Com a presenca da ISO no Brasil, comeca a crescer o niumero de empresas
gue buscam basear suas atua¢des ambientais na norma ISO 14001.

Porém segundo Oliveira e Serra (2010) “muitas delas ainda ndo sabem o
suficiente sobre os beneficios e as dificuldades do processo de implantacéo,
certificacado e gerenciamento de sistemas ISO 14001”. Devido a isso €& preciso abordar
0 que é a norma ISO 14001 e para que ela serve.

A ISO é uma organizacao internacional fundada em 23 de fevereiro de 1947 e

tem como objetivo elaborar normas internacionais. A ISO 14000 foi editada no Brasil
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pela ABNT e somente a ISSO 9001 e a ISSO 14001 admitem certificacao
(GAVRONSKY, 2003).

Trata-se de um conjunto de normas e leis que podem ser aplicadas a qualquer
empresa onde possibilita a mesma a desenvolver politicas e objetivos perante
processos legais e ambientais (NBR ISO 14001, 2004).

Essa norma serve para gerar um equilibrio entre o ambiental e o
socioeconémico da empresa, visando consequentemente a lucratividade através de
alguns conceitos e requisitos (MOREIRA, 2001). Fornecendo orientacdo especifica,
mas de modo generalizado.

Ainda o sistema de Gestao ISO 14001 possui entre seus principais elementos
uma politica ambiental usada para monitorar a eficacia de seus objetivo e metas,
corrigindo assim problemas relacionados a sua implantacao (SEIFFERT, 2011).

Segundo Souza (2015) “a norma NBR-ISO 14001, se destina aos aspectos
ambientais possiveis de serem controlados pela empresa e ao campo de aplicagao”.

Ainda segundo o autor essa norma serve para qualquer empresa que vise:

a) implementar, manter e aprimorar um sistema de gestdo ambiental;

b) garantir sua conformidade com sua politica ambiental estabelecida;

¢) demonstrar tal conformidade a terceiros;

d) buscar certificacdo/registro do seu sistema de gestdo ambiental por uma
organizacao externa;

e) fazer uma auto avaliacdo e emitir auto declaracédo de conformidade com
esta norma

E através disso que a empresa conseguira garantir beneficios para si mesmos,
gerando ndo apenas visibilidade nacional, mas como também internacional, devido ao
fato da ISO 14001 ser uma norma de certificacdo mundial.

Ao optar pela ferramenta da 1ISO 14001, a empresa so tende a se beneficiar,

pois, segundo Nascimento e Morais (2013):

A norma ISO 14001 colabora para a producéo de bens e servigos que geram
empregos, pesquisas e tecnologias. Além disso, requer o respeito ao planeta
e as futuras geracbes. Com essa certificacdo, as empresas incluem a
visibilidade no mercado nacional e internacional e consolidam a credibilidade
junto a clientes, fornecedores e colaboradores. Ultimamente, programar a
norma é marca inegavel da conduta empresarial frente a sociedade e ao meio
ambiente. Mostra que o consumo sustentavel é priorizado e impulsionado
pela empresa.

A empresa certificada torna-se mais competitiva no mercado, afinal, ela

possuira financiamento com juros menores, sem falar que a empresa que tem uma



32

boa visibilidade de preservacdo ambiental consegue até mesmo empréstimos com
custos mais baixos. (NASCIMENTO; MORAIS, 2013).

Assim vemos que a ISO 14001 é essencial para a empresa que busca estar
afrente quando o assunto é competitividade. E para auxilia-la existe outra ferramenta
gue sera citada a seguir, a qual pode se dizer que a ISO 14001 se baseia chamada
de ciclo PDCA.

3.3.3 Ciclo PDCA

O ciclo PDCA é uma ferramenta retirada da gestdo de qualidade, a qual vem
com o passar do tempo se tornando uma ferramenta poderosa também na gestéao
ambiental. Trata-se segundo Nascimento e Morais (2013) de uma “ferramenta de
controle de processos que foi idealizado por Walter A. Shewhart e significa Plan=
Planejar, Do= Executar, Check= Controlar e Act= Agir”.

Devido a essas acOes ela € muito utilizada para resolver problemas e ainda
segundo Silva e Ferreira (2018) ele € um ciclo continuo que se “assemelha muito as

etapas de implantacdo de um SGA, trata-se de um processo de melhoria continua que

ao final do processo, se inicia novamente”, como mostra a figura abaixo.
Figura 1 Ciclo PDCA

Fonte: https://commons.wikimedia.org/wiki/File:PDCA_Cycle.svg

Esse ciclo é muito utilizado na gestdo ambiental, pois, trata-se de um método
de gestdo muito utilizado na tomada de decisdes, buscando alcancar as metas da
empresa. Com isso percebe-se que ele é um ciclo por tratar que as acfes de planejar,
executar, controlar e agir, devem funcionar de forma fluida e continua para alcancar
melhorias permanentes (NASCIMENTO; MORAIS, 2013).
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Com isso € possivel definir as etapas desse ciclo como métodos para a
resolucdo de problemas, onde, elas significam respectivamente segundo Nascimento
e Morais (2013):

Planejamento (plan): esta é a primeira etapa do ciclo, nesta fase tomam-se
por base as informacdes coletadas no diagrama 6M e planeja-se uma acao
gue solucione as causas identificadas. O planejamento é feito com a
utilizacéo da técnica 5w 2H;

Execucdo (do): a segunda etapa do ciclo consiste em executar o
planejamento que foi elaborado;

Verificagdo (check): a terceira etapa é a verificacdo da acéo, nessa fase
analisa-se a situacéo atual, compara com a situag&o anterior, e verifica se o
que foi planejado realmente foi realizado;

Acdo (action): a quarta etapa € a agdo a ser tomada diante do resultado
obtido.Caso o efeito tenha sido negativo e o problema persiste inicia-se outro
ciclo, se o efeito foi positivo e o problema foi solucionado entdo avalia-se a
situacado atual, e as mudancas que proporcionaram o alcance das metas para
que seja feita uma padronizacdo do sistema utilizado

Conclui-se entdo que essa ferramenta pode ser uma grande aliada, pois, auxilia
no planejamento estratégico para a aplicacdo da gestdo ambiental auxiliando para
garantir o sucesso na implantacdo desses modelos. (DROPA; et. al, 2010).

Assim percebe-se que o ciclo PDCA é de grande valia para implantacéo de

varias ferramentas da gestdo como por exemplo a politica dos 3R’s.

3.3.4 Politicados 3 R’s

Trata-se de uma das politicas mais utilizadas na atualidade em quase todas as
empresas. Refere-se a medidas adotas e aplicadas a todos os tipos de residuos,
sejam eles, solidos, liquido ou gasoso. (QUINTELA, 2015, p. 191).

Assim os 3R’s nada mais sdo do que o gerenciamento principalmente de
residuos sdlidos, tendo como significado:

Reduzir: que é a reducdo tanto do uso de matéria prima, quanto, de residuos
produzidos, tendo como beneficio a reducao de residuos e de poluentes;

Reutilizar: que é a reutilizacdo dos produtos usados, bem como embalagens, entre
outros, prolongando assim a vida util dos produtos e criando novos produtos através
deles;

Reciclar: destinar corretamente o que ja foi utilizado, separando o lixo reciclavel do
lixo organico para que ele volte ao seu processo de producdao inicial (MOUSSINHO
2003).



34

Esses trés processos formam um ciclo continuo onde um completa o outro

como pode ser percebido através do simbolo na figura logo abaixo.
Figura 2 Simbolo 3R’s

Fonte: https://pixabay.com/pt/vectors/reciclar-reutiliza%C3%A7%C3%A30-reduzir-3r-306270/

E dessa forma ao entender cada R do ciclo, percebe-se que essa ferramenta
pode ser usada ndo apenas pelas empresas, mas por todos que queiram adotar

habitos mais sustentaveis, pois segundo Nakagawa (2015):

Um dos conceitos centrais da sustentabilidade e pratica cada vez comum nas
grandes empresas, que descobriram que o0s 3Rs representam uma
oportunidade de reducéo de custos, além de melhorar a imagem do negécio
perante seus stakeholders. Como o conceito € bastante simples, os 3Rs
também tém sido difundidos como uma boa préatica a ser aplicada pelas
pessoas em sua vida cotidiana. Empreendedores de negdcios nascentes
podem planejar negdécios mais eficientes e mais sustentaveis se levarem em
consideragdo os 3Rs. Agqueles que ja lideram pequenos negdcios tém a
chance de repensar seu negdcio junto com seus colaboradores para também
planejar empresas mais eficientes e mais comprometidas com a
sustentabilidade.

Ou seja, essa ferramenta é boa para a empresa, para a sociedade e
principalmente para o0 meio ambiente levando em consideracdo que ela pode gerar
lucros para a empresa através da reducado de residuos, da reciclagem e do reuso,
preservando assim 0s recursos haturais, buscando causar o menor impacto ambiental
possivel evitando assim a geracao do lixo, pois, € muito mais eficiente evitar a geracao
do mesmo do que reciclar os materiais depois de descartado, até mesmo porque,
ainda nédo sdo todas as pessoas e lugares que destinam seu lixo corretamente
(GODECKE; et al 2012).
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Devido a isso, para conscientizar mais as pessoas e empresas, bem como para
atrair consumidores externos mais conscientes tendo em vista 0 aumento da
competitividade no mercado (CASTRO, 1996), as empresas podem contar com outra

ferramenta muito utilizada que é o marketing ambiental.

3.3.5 Marketing Ambiental

O marketing é utilizado para buscar a melhoria no dia a dia das pessoas, € ele
responsavel por descobrir aquilo que os consumidores mais precisam e assim adaptar
os produtos a essas necessidades (COBRA, 2009).

Ele engloba varias atividades relacionadas a trocas, buscando satisfazer os
desejos dos consumidores. Dessa forma ele busca atingir os objetivos das empresas
gue é conciliar o menor impacto ao meio ambiente com a satisfagdo do consumidor.
(LAS CASAS, 2001).

De acordo com Baker (2005, p.517 apud PEREIRA, et.al, 2014)

As empresas estdo tendo que reagir as mudancas nas necessidades dos
clientes, as novas regulamentagdes e a um novo ‘zeitgeist’ (espirito do
tempo), que reflete a crescente preocupacdo com 0s impactos
socioambientais dos negdcios

Assim pode-se observar que o marketing Ambiental ou marketing verde como
também é chamado, trata-se de uma ferramenta de estratégia que tem como
finalidade sustentar e projetar a imagem da empresa podendo ser citado em diversos
fatores que contribuem com o meio ambiente como por exemplo, a procura de
consumidores por produtos organicos e sem agrotoxicos; o aumento na fiscalizacao
de leis ambientais; o0 aumento na cobranca da sociedade por empresas com maior
postura socioambiental, bem como, 0 aumento com a preocupacdo de conservagao
dos recursos naturais ndo renovaveis (DIAS, 2007).

Perante isso, € facil perceber que esse tipo de marketing vai além da mera
publicidade, ele busca a verdadeira conscientizacdo da sociedade e da empresa
perante ao descuido que ocorre com 0 meio ambiente.

Esse tipo de marketing, nada mais é do que uma resposta ao consumidor verde,
trazendo assim uma mudanca de habitos das empresas, que precisam buscar atingir
esse consumidor através de mudanca de perspectivas, buscando conscientizar
empresas a fazerem negécios apenas com aqueles que possuem responsabilidade e

compromisso com o meio ambiente (DIAS, 2007).
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Para Ottman (1994, p.19 apud PEREIRA; et.al, 2014), “Nesta nova era de
marketing, os produtos passam a ser avaliados n&do apenas com base em
desempenho ou pre¢o, mas na responsabilidade social dos fabricantes”. Assim, o
fabricante podera desenvolver um produto sustentavel, buscando melhoria na
gualidade de vida do seu consumidor.

Afinal, é possivel do ponto de vista do marketing ambiental, gerar riguezas com
0 menor impacto ambiental possivel, promovendo assim uma mudanca na sociedade,
garantindo beneficios ambientais através da sustentabilidade do ecossistema do
planeta (GONZAGA, 2005). Ou seja, juntando a vontade da empresa de ser um
exemplo socioambiental, com a mudanca de habito dos consumidores, é possivel
gerar ainda mais riquezas e além disso é possivel cuidar do meio ambiente, para que
0S recursos naturais se tornem abundantes e ndo escassos.

E visando o supracitado que o Marketing verde tem como objetivo desenvolver
uma ética ecologia devido ao fato de que o0 mesmo preocupa-se principalmente com
0 ciclo de vida do produto, bem como, das consequéncias que ele traz a0 meio
ambiente gerando assim novas normas e conduta entre o homem e natureza para que
nao se gere a denominada crise ecologica (DIAS, 2007).

Assim conclui-se que essa ferramenta € de extrema importancia devido ao fato
de promover o consumo de produtos ecologicos, preocupando-se com 0s impactos
ambientais, mas também, preocupando-se com a geracao de riquezas através de um
processo de troca mutua entre empresas, sociedade e meio ambiente (DIAS, 2007).

Afinal através de todas essas ferramentas acima citas, bem como, através da
conceitualizacdo do profissional de Secretariado Executivo Gestor e da Gestéo
Ambiental, é possivel identificar como esse profissional pode contribuir com a Gestéo

Ambiental nas empresas.

3.4 A contribuicdo do profissional de Secretariado Executivo para a Gestdo

Ambiental nas empresas

O profissional de Secretariado Executivo investindo na polivaléncia da sua
funcdo pode atuar em varias areas e uma delas é a Gestdo ambiental.

Afinal, a Gestdo Ambiental € um tema que cresce consideravelmente dentro
das empresas, as quais buscam um perfil profissional diferenciado para atuar na

mesma, onde esse profissional seja um agente de mudancas, que busque uma
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lideranca voltada para trabalho em equipe, bem como, que possua uma boa
comunicacéao; que tenha facilidade em negociag6es; que saiba utilizar da tecnologia
para aumentar a seguranca; que siba assessorar e ser assessorado e que além de
tudo isso entenda de gerenciamento e que possua um dominio solido de planejamento
e controle (PINTO, 2017).

E é esse diferencial que o profissional de Secretariado Executivo pode e deve
proporcionar devido a sua ligacdo no dia a dia da organizacdo, bem como suas
habilidades como gestor de informagdes e administrador de processos, pois 0 mesmo,
possui facilidade na sua tomada de decisbes e assim, ele mostra aptiddo para
desempenhar distintas fun¢des (NEIVA; D’ELIA, 2009).

Afinal esse profissional segundo Santos (2015): possui a “capacidade de
superar desafios, ampliar competéncias e ir de encontro com as responsabilidades
sociais corporativas que o profissional adota, buscando estratégias para o0 novo
modelo de gestdo das organizacdes. E assim, buscar contribuir com a Gestao
Ambiental dentro das empresas

Dessa forma, ele consegue envolver-se em um contexto global, desenvolvendo
projetos ambientais que visem melhorias desde a mais simples como separacdo de
lixo, até as mais complexas como a fiscalizacdo e a introducdo da 1ISO 14001 dentro
da empresa, assim, ele ndo estara mais delimitado apenas as paredes dos escritérios,
ele possui uma visao global e uma opinido forte e formada de assuntos simples, como
agendamentos até assuntos mais complexos e desafiadores como as ferramentas da
gestdo ambiental (RAMOS; BAPTISTA, 2004).

Atualmente existe uma necessidade de profissionais qualificados que visem a
gestao de praticas sustentaveis e dessa forma com seu perfil de gestor o profissional
e secretariado pode estar engajado em praticas operacionais e intelectuais voltadas
aos fatores ambientais nas corporacdes (SANTOS, 2015).

As empresas ja possuem ciéncia da importancia desse profissional, pois,
sabem que ele esta apto e disposto a dar auxilio em todos os campos de atuacéo da
empresa de forma planejada e organizada (MARTINS; et.al, 2010). E devido a isso
ele se torna um agente facilitador, viabilizando a transicdo da empresa para uma
gestdo ambiental.

Segundo Aguero (2012 apud TODOROV; KNIESS; CHAVES, 2013) o

profissional de secretariado Executivo é:
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Um agente de mudanga sistémica em comportamento e visdo de sua
lideranga, desconstr6i preconceitos, traz mudancas permanentes,
considerando cada atividade de trabalho como uma possibilidade,
aprendizagem, crescimento e é direcionado para objetivos projetados e ainda

n&o concebidos”

Levando em consideracdo essa afirmacdo vemos que se trata de um
profissional completo, que investe em seu capital humano.

Assim € possivel perceber que esse profissional possui qualidade necessaria
para contribuir em varias areas da gestao ambiental dentro da empresa. Devido ao
seu perfil gestor que o permite gerir projetos de gestdo ambiental, pois, o perfil do
profissional para atuar no processo de gestdo ambiental das corporacdes é definido
devido a suas condi¢cdes de assessorar e ser assessorado, bem como a dindmica de
exercicios gerenciais, dominio de planejamentos e controle (BERTE,2013)

Dessa forma nota-se a contribuicdo do profissional de secretariado executivo
para a gestdo ambiental nas empresas, sendo ela através da adocdo de meios
alternativos relacionados com melhoria na qualidade e na produtividade, até mesmo
usando da ferramenta da gestdo ambiental que é o ciclo PDCA; ele pode utilizar do
seu dominio da comunicacdo e da sua funcdo de gestor para conscientizar e dar
exemplo para suas equipes atraves da utilizagdo da P+L , bem como, na negociacéo
interpessoais e intergrupais que € outra qualidade desse profissional gestor; ele pode
utilizar da sua capacidade de atuar com a tecnologia e modelos inovadores e utilizar
da capacidade de gestéo, iniciativa, determinacdo e consciéncia das implicacdes e
responsabilidades éticas para colocar em pratica o marketing verde (SOARES;
FRANCA, 2013)

Assim € possivel perceber que as ferramentas da Gestdo ambiental, sdo uma
grande aliada para esse profissional, levando em consideracao o fato de que elas séo
adotas pela empresa justamente para facilitar habitos sustentaveis no dia a dia
(ALVES; FREITAS, 2013). E que esse profissional como gestor podera aplica-las nas
rotinas da empresa.

Além dessas contribuicdes ja citadas, o profissional de Secretariado executivo,
também pode contribuir com a empresa através da ferramenta dos 3R’s fazendo a
separacao dos residuos; usando papel reciclavel ao invés do normal; usando papel
impresso como um rascunho ou até mesmo eliminar o uso de papel, afinal a tecnologia

encontra-se cada dia mais avancada e ele pode usar um tablete ao invés do papel ou
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até mesmo mandar um e-mail, ao invés de utilizar memorandos ou circulares
impressos.(PEDROSO,2013).

Afinal cabe ao profissional de secretariado executivo redigir e destinar
documentos e dessa forma ele pode fazer isso de maneira mais sustentavel.

Esse profissional pode ainda levando em consideracdo que cabe a ele a
escolha do sistema de entregas e correspondéncias da empresa, bem como, muitas
vezes € ele o responsavel pelo sistema de compras de materiais para a mesma,
segundo Pedroso (2013) “trocar sistema de motoboys por bikerboys e trocar os copos
plasticos por louga.”

Cabe ainda a esse profissional segundo Baptista (2010):

Manter luzes apagadas em ambientes vazios, utilizar ambientes que
possuam luz natural para reunides, consequentemente diminui o consumo de
energia; comprar produtos que sejam biodegradaveis para diminuir o impacto
ambiental; informar os colaboradores da empresa sobre novas atitudes.

Notando assim que a principal contribuicdo desse profissional pra a gestéao
ambiental, além das ja citadas € informar, bem como fiscalizar através de seu papel
como gestor se todas as ferramentas de gestdo, bem como os projetos e sistemas de
Gestao ambiental, estdo sendo respeitados e desenvolvidos corretamente (PINTO,
2017)

Além disso, o profissional de secretariado executivo pode também contribuir
com a gestdo ambiental das empresas através da implantacdo do SGA, afinal, o
sistema de gestdo ambiental é segundo Beber (2019) “ a forma pela qual a empresa
se mobiliza, interna e externamente, para a conquista do desempenho ambiental
desejado” e tendo em vista essa definicdo o profissional de secretariado possui as

gualidades necessarias para essa implantacao, pois, segundo Reich (2004):

0 secretario executivo faz parte do grupo de profissionais que desempenham
tarefas analitico simbdlica, que tém condi¢cdes de abstracdo, raciocinio
sistémico, identificam problemas e promovem solugbes, bem como
acompanham e controlam o processo com o objetivo de reestruturar quando
necessario.

Ao analisar o contexto do profissional de secretariado executivo como gestor,
juntamente com o conceito da gestdo ambiental, vemos que esse profissional é
gualificado a contribuir com a gestdo ambiental nas empresas devido ao seu perfil e
até mesmo a sua formacdo académica que faz dele um grande detentor de
conhecimento sobre a empresa e sobre processos e ferramentas da gestao ambiental.

Afinal segundo Castelo (2007)
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O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil
desejado do formando, capacitacéo e aptiddo para compreender as questdes
gue envolvam solidos dominios cientificos, académicos, tecnologicos e
estratégicos, especificos de seu campo de atuacdo, assegurando eficaz
desempenho de multiplas fungdes de acordo com as especificidades de cada
organizagéo, gerenciando com sensibilidade, competéncia e discri¢do o fluxo
de informagbes e comunicacdes internas e externas

Fazendo dessa forma com que esse profissional seja totalmente capacitado a
contribuir na area de Gestdo ambiental através da sua visdo holistica da empresa e
da gestdo ambiental, buscando assim o melhor para a sociedade, para a empresa e

para o meio ambiente.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo geral desse trabalho foi demonstrar que o profissional de
secretariado executivo pode contribuir com a gestdo ambiental nas empresas,
enfatizando o profissional de secretariado como gestor, bem como demonstrado
alguns conceitos da Gestdo Ambiental e algumas ferramentas que podem ser
utilizadas por esse profissional para essa contribuicdo no dia a dia.

Foi possivel observar que o profissional de secretariado é extremamente
gualificado tendo em vista seu papel gestor que atualmente cresce dentro das
empresas, além do seu capital humano que o permite ver tudo com maior clareza e
sensibilidade. Ele esta apto a aumentar sua contribuicdo para a empresa e para o
meio ambiente, pois, ele ja utiliza muitas vezes quase sem perceber essas
ferramentas no seu dia a dia afinal o fato dele planejar a reutilizacdo de papeis de
impressado, de lancar estratégias para que a equipe diminua o uso de energia no
escritorio ou até mesmo o simples fato de mandar um e-mail no lugar de uma circular
escrita em papel e nesse e-mail também possuir uma mensagem pedindo a reducao
do uso de papeis, ele ja esta utilizando de 3 ferramentas da gestdo ambiental sendo
elas o Ciclo PDCA, os 3 R’s e o Marketing Verde.

Além disso vemos que a sua Graduacao o permite atuar em areas da Gestéo
Ambiental, pois através dela, esse profissional busca o conhecimento em areas
ambientais, afinal como podemos observar na propria ementa da faculdade Sant”Ana
onde o curso de Bacharel em Secretariado Executivo, possui uma carga horaria de 40
horas da disciplina de desenvolvimento sustentavel, abordando desde os conceitos
basico da sustentabilidade, até as ferramentas da gestdo ambiental e auditorias da
ISO 14001, preparando assim esse profissional para atuar nessas areas.

Através do presente trabalho vemos as qualidades do profissional de
secretariado Executivo gestor e a importancia da Gestdo Ambiental para as empresas
e para a sociedade, contudo, ainda a contribuicdo desse profissional pra a Gestéo
Ambiental aplica-se apenas nas caracteristicas mais basicas dela como por exemplo
a reciclagem, reutilizacdo de papel ou escolhendo salas de reuniées com luz natural
para economizar energia, ainda ndo atuando fortemente como um Gestor Ambiental
ou como alguém que pode estar a frente de projetos mais complexos como por
exemplo a implantacdo da ISO 14001. Nota-se também que ainda ha poucos estudos

sobre o tema e que a visibilidade desse profissional na Gestdo Ambiental esta
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crescendo, mas ainda n&o o suficiente, entdo, uma das contribuicdes do presente
seria buscar maior visibilidade desse profissional voltado ao meio ambiente e quem
saber surgir novos estudos até mesmo pesquisas de campo para enfatizar e mostrar
gue o profissional de Secretariado executivo é apto a ndo s6 contribuir como a gerir
projetos de Gestdo Ambiental nas empresas.

Perante o presente trabalho de conclusdo de curso, surgem alguns aspectos
de alta relevancia para uma abordagem mais detalhada, podendo assim ser objetos
de futuras investigacbes como: a atuacao do profissional de Secretariado Executivo
no processo de implantagcdo de ISO 140001 ou ate mesmo qual a qualificacao

necessaria para esse profissional tornar-se um auditor de ISO 14001.
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