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RESUMO

Este artigo apresenta o resultado de uma inveéiigegalizada junto as empresas de médio
porte do de Arcoverde-PE, com a finalidade de dwscqual a possibilidade das empresas
deste municipio optar pela contratacdo de um miofial em Secretariado Executivo para
atuar como assessor temporario, para gerir a caagio interna de suas empresas? A
pesquisa teve como objetivo principal, identifiaaaceitabilidade de contratacdo de assessoria
de Comunicacao Interna pelo mercado de trabalhérdeverde, bem como, entender o
processo de Comunicagdo Interna e o quanto elapériamte para uma organizacao;
descrever o papel do profissional de secretarix@gutivo como atuante na comunicagao
interna dentro da organizagdo; e ainda contribana ensibilizar este mercado quanto a
existéncia e importancia deste profissional. A mekogia utilizada foi a pesquisa
bibliografica e pesquisa de campo do tipo qualigatiComo principal resultado pode-se
concluir que as empresas de médio porte de Arcevedid estdo dispostas a tal contratacdo
de forma temporaria, mas vale ressaltar a dispatade destas em contratar como
Comunicador Interno permanente.
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ABSTRACT

This article presents the results of an investigationducted among midsize businesses in the
Arcoverde-PE, in order to find out the possibilitythis township enterprises opt for hiring a
professional executive secretary to act as temporadvisor to manage internal
communication of their companies? The researchaimedentify the acceptability of hiring
counsel Internal Communications at Arcoverde jobkeia as well as understand the process
of internal communication and how it is importaat &n organization to describe the role of
the professional executive secretariat acting as ittternal communication within the
organization and contribute to this market awargrasut the existence and importance of
this work. The methodology used was the literatesearch and field research of qualitative
type. The main result we concluded that midsizemames are not willing to Arcoverde such
hiring temporarily, but it is worth mentioning tlaeailability of hiring as permanent Internal
Communicator.
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Introducao

Com o rapido desenvolvimento da tecnologia, agimégdes vao surgindo com mais
rapidez, causando, assim, um excesso de informagéssente a cada minuto, dessa forma o
risco eminente das informac¢des chegarem incompéeiasterlocutor € grande, e € sabido
que ruidos na comunicacdo podem prejudicar direteeme desempenho da organizacao.
Entre outras barreiras existentes, a melhor madeiraquilibrar este processo é manter um
procedimento eficaz controlado pelo departament@alaunicacdo Interna.

Diante deste cenario, foi vislumbrada a oporturédaara o profissional de Secretario
Executivo desempenhar a sua habilidade como Commmridnterno nas instituicbes, seja no
papel de funcionario ou enquanto assessoria teae@r. Tal oportunidade de trabalho, a
possibilidade de sensibilizar o empresario de Aectd® para a importancia da Comunicacéo
Interna e sobre as habilidades do Secretario BExecabmo o profissional adequado, para
também desempenhar a funcdo do Comunicador Interspirou e justificou a realizacao
desta pesquisa, que tem como principal objetivotifiear a aceitabilidade de contratacédo de
uma assessoria de Comunicacao Interna pelo medeaniabalho de Arcoverde.

Conhecer este mercado, entender o processo de omani€acao Interna e o quanto
ela é importante para uma organizacdo, bem comomsar as habilidades do Secretario
Executivo como um profissional para dominar ester séesempenhando suas competéncias,
com modo ético de trabalho, e ainda contribuir psasibilizar este mercado quanto a
existéncia e importancia deste profissional, forapdes necessarias a pesquisa, e, dessa
forma, tornaram-se objetivos especificos a sereanaghdos.

Para tanto, primeiramente, fez-se necessaria &aeab de pesquisa bibliografica
através de livros, artigos cientificos e estudodggenvolvidos sobre o tema estudado que
contribuiram diretamente para compreender a furgdatuacdo de uma assessoria em
Comunicagdo Interna, assim como identificar o paplel Secretario Executivo
desempenhando esta funcéo.

Mais adiante, além da pesquisa bibliogréfica, tamfa# realizada pesquisa de campo
do tipo qualitativa, com a finalidade de conhecepmido dos empresarios de Arcoverde em
relacdo ao profissional de Secretario Executiveedgwenhando o papel de comunicador
interno, bem como sobre a visdo desse mercadgaiteesla importancia da Comunicacéo
Interna como estratégia organizacional.

Os resultados desse estudo estdo relatados nigte distribuidos em trés capitulos,
onde, no primeiro, discute-se sobre a Comunicagéona, como ela tornou-se importante
para as organizacfes ndo apenas como um depamames uma ferramenta de estratégia
para o melhor desenvolvimento e maior sucessoganapresa.

No segundo capitulo, séo relatadas as origens afsgional de secretariado, como
surgiu e quais foram suas evolugdes, bem como dagpa a importancia de contratar este
profissional para atuar no processo de Comunichitéma nas organizacoes.



ISSN N° 2237-051X

No terceiro capitulo, é caracterizado o0 municipoAdcoverde e sdo apresentados e
analisados os dados coletados na pesquisa de cAmfinal, € apresentada as consideracdes
finais desta pesquisa.

1 Conhecendo a Comunicacéo

Em se tratando de comunicacgao, por ser um camposticado, é necessario trazer
ao debate questdes, como: comunicacdo interna eirspartancia como estratégia
organizacional; quais os tipos de comunicacdo cuéosselecionadas para as empresas
utilizarem em seu procedimento interno de comudgaquais as barreiras que as empresas
encontrardo para a sua aplicabilidade e as barerrganizacionais que tratardo de
comunicacdes pessoais, administrativo-burocraticesbrecarga de informagfes, de
comunicacoes incompletas e parciais, e, entreobtaaeiras, uma das mais importantes a ser
observada e analisada, que é, de acordo com K§B66B), a pressdo de tempo, esta que
podera trazer prejuizos para a organizacao.

1.1 A necessidade de se ter um processo de Coméait@erna na organizacao

Ao falar sobre comunicacdo, pode-se dizer que érrarhenta importante para se
trabalhar com o interlocutor, pois, a comunicacdi@ésformar em comum algo oculto, pois
tudo que se é feito ou dito, € por meio da comgdica

Partindo dessa afirmacdo, surge a indagagao: porngo utilizar a comunicacao
interna como uma das ferramentas de maior impoagrara a organizacao, onde existem
varios tipos de pensamentos, desejos e interesgam) eles particulares ou organizacionais?
Nota-se, entdo, a partir deste ponto, a necessidtade ter um programa de comunicacéo nas
empresas, onde Rego (1945) defende a comunicaiginarcomo ferramenta gerencial para
trabalhar de forma equilibrada e organizada osrasges de todos, sejam pessoais ou
organizacionais, econémicos ou administrativogrimd ou externo, a depender das situacdes
do momento.

A comunicacdo é um meio de estratégia usado maads demais departamentos, de
forma mais segura e organizada. Devido ao aumemtoothpetitividade do mercado, essa
estratégia vem sendo muito usada nas organizagé@@rmanecer no processo competitivo.

Rego (1945) assinala que, com 0 aumento de tralsallgiu a empresa, e através de
novos meios de equipamentos e ideias, surgiramiasdes de grupos que foram se
preocupando com seus proprios objetivos e reakzagéom isso, as empresas foram se
especializando cada vez mais. Depois da Revolugdtustrial, surgiram grandes
concentracdes do poder econdmico, de producdo essamaaior consumo padronizado e o
surgimento de urbanizag¢do. Junto com este crestonegsenvolveram-se com velocidade os
avancos tecnoldgicos.

Ainda segundo Rego (1945), as empresas para cargmucompetitivas a todas estas
transformacdes, multiplicaram e modernizaram seéasidas e especializacdes, porém a
principal ferramenta para o crescimento e prospdadempresarial foi a comunicacdo. As
empresas, para manter a confianca, integridade,demso de politica e suas atitudes, ao que
diz respeito ao pessoal, aos clientes, fornecedoeasonistas, sé terdo conquista através de
um programa de comunicacgao.

Diante disso, pode-se entender o quanto é necegsamiportante adotar nas empresas
0 processo de comunicagao, pois a potencialidadengeténcia que traz a comunicacao
levardo a organizacdo para o alcance de suas measendo o equilibrio na qualidade de
sua producdo. E também por ser um meio mais prétieficiente para manter o didlogo
interno ou até mesmo externo com mais seguranca.
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1.2 Tipos de comunicagao nas empresas

No processo de comunicacdo, existem diversos tffgdsomunicacdo que serao
selecionados e divididos para obter o controleudibgo das situacdes organizacionais, estes
tipos irdo ajudar nos procedimentos comunicaciorguge de acordo com Maletzke (1970
apud REGO, 1945, p. 67), sdo relacionados e comibinda seguinte maneira:

a) Comunicacao direta-reciproca-privadaonversacao entre dois gerentes ou dois
funcionarios.

b) Comunicacdo direta-reciproca-publicaama assembléia geral com todos os
funcionarios, onde cada um expora publicamente amentge, por exemplo,
problemas existentes na empresa.

¢) Comunicacdo direta-unilateral-privadauma conferéncia do diretor para um
grupo de gerentes.

d) Comunicacéo direta-unilateral-publicaim discurso do Presidente para todos os
funcionarios, por ocasido do aniversario da empresa

e) Comunicacao indireta-reciproca-privadaonversa entre dois funcionarios por
telefone.

f) Comunicacao indireta-reciproca-publicdroca de idéias entre um superior e
subordinados, através da publicagdo da empresa.

g) Comunicacao indireta-unilateral-privadarm comunicado interno, escrito, de um
gerente para um supervisor.

h) Comunicacéo indireta-unilateral-publicacomunicagdo coletiva: mensagens
transmitidas através de publicagcdes para empregados

Analisa-se, entdo, o quanto é importante para ug@nzacao ter conhecimentos de
como proceder em seu processo de comunicacaojndivide maneira bem elaborada cada
departamento, de acordo com sua area de atuagaodmgerar confusdes entre os demais
setores.

Kunsch (2003) salienta que os tipos que conduzemaas diferentes comunicacdes
dentro de uma organizacdo, nas diversas direcaesps fluxos comunicativos, sendo eles
relacionados da seguinte maneira: a comunicacdoeni@snte ou vertical, ou seja, a
comunicacao que ocorre de cima para baixo, daddirpara os subalternos, esta ligada as
normas da organizacdo; a comunicacao ascendeatespgp que ocorre de baixo para cima,
sao as pessoas situadas na parte inferior, quagios de caixas de sugestdes, reunidées com
trabalhadores e a satisfacdo no trabalho, envianmfasmacbes para a direcdo; fluxo
horizontal ou lateral, este processo ocorre no roesivel, € a comunicagdo entre pessoas
com cargos semelhantes, ou seja, podem ocorrer @ntiepartamentos e servicos.

Este processo € um dos mais importantes para aipagao, onde podem ocorrer
tomadas de decisdes.

E, por fim, Kunsch (2003, p.86) trata da comunioattdnsversal e circular, que se da
por todas as dire¢cdes descendentes, ascendentezentad, este processo de comunicacéo
esta presente nas mais diversas unidades setorides diz que:

Uma tendéncia das organiza¢des organicas e flexévpermitir que a comunicacao
ultrapasse as fronteiras tradicionais do trafego stas informagbes. Essas
organizacdes, por incentivarem uma gestdo maidcipativa e integrada, criam
condi¢cbes para que as pessoas passem a interfediferentes areas e com elas
interagir.

Podendo observar estes tipos de comunicagdo, @otpws é importante para a
organizacao adotar estes meios, sendo assim, assasferdao o controle do que esta sendo
transmitido entre os departamentos, de maneiranza#a e integrada, evitando, assim,
confusdo no processo comunicativo.
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1.3 A comunicacdao interna e sua importancia cesti@tégia organizacional

Para definir e conceituar a comunicagdo existerargids meios, por se tratar de areas
diversificadas, isso ndo quer dizer que elas néatejaen interligadas para ter um melhor
processo comunicacional, porém, neste capitutd, dada maior distincdo a comunicacao
interna, por meio de seus elementos, 0s quagh@@ntram a disposicado das organizacdes
para um melhor andamento e cumprimento de metaggvos.

Kunsch (2003) diz que as empresas que aplicam eegimento comunicacional em
uma organizacdo sao direcionadas a uma eficaciar maiprocesso organizacional, terd uma
comunicacdo mais clara, precisa, adequada e op@rtando por objetivo equilibrar os
interesses entre os funcionarios e a empresa,aafistseus interesses, controlando seus
participantes, promovendo, assim, uma aceitab#ididum acordo em ambas as partes.

De acordo com Rego (1945 p. 10):

Estruturar tais acdes, montar modelos adaptadosltéra de cada instituigdo,
auscultar os climas internos e as propostas dell@b- essa é a dimenséo que guia
as linhas de pensamento propostas, formuladas eptid@ de praticidade. Parto de

um modelo ideal de estrutura de comunicacdo, dedtroquais dirigentes e
profissionais podem realizar reducdes ou adaptacées

O importante é procurar considerar a comunicacawocama acao integrada de

meios, formais, recursos, canais e intencdes. rhelite, j4 se constata no Brasil a
existéncia de profissionais e dirigentes que pensanmcomunicacao, de maneira

estratégica, como forma de impulsionar e assesa@dministracao na conquista de
melhores resultados. A comunicacao deixa, assinsedeonsiderada despesa para
se inserir, definitivamente, no rol dos bons inveshtos.

Seguindo este pensamento, observa-se que hoje anioagio tem grande
importancia para a organizacdo, ndo sendo apenaiepartamento a mais nas empresas, e
sim uma estratégia de investimentos para manterpaesa em ordem perante os problemas
que ligam os departamentos e ainda tem por metmngdc o sucesso com eficacia. E
importante observar que existem dificuldades qée atrapalhar por vezes a comunicagao,
conhecidas por barreiras gerais e as barreiragiaegadonais.

Diante deste processo, é preciso atencdo com amirBarque estdo presentes nas
organizacdes. Kunsch (2003) quando relata sobbamsiras diz que as barreiras gerais sao
geradas por ruidos, prejudicando a qualidade daicimacao, através dos seguintes fatores:

» Fatores fisicos como equipamentos com som muito alto, causandolhioa no
ambiente de trabalho; os fatores fisioldgicos, cantdificuldade de audicéo, da fala e
da visdo, gerando duvidas na comunicacao;

» Fatores semanticos ou seja, o tipo de linguagem desconhecido no emi
comunicacional,

» Fatores psicologicos que esta relacionada as atitudes, a crenca, taracud ao
preconceito, prejudicando, assim, a comunicagao.

Estes fatores poderdo ser encontrados dentro dmipagbes, como também no meio
social, em casa, na rua, na igreja, em uma festagumlquer parte onde o processo de
comunicacao esteja presente.

Kunsch (2003) complementa sobre as especificagit@srorganizacionais, como
sendo:

* As pessoaisas quais estao ligadas ao estado em que cadm@Essncontra, em sua
personalidade, suas emocdes, a depender, poddei aju dificultar no processo de
comunicacao;

» As administrativo-burocraticas estdo relacionadas ao poder de autoridade e a poss
de informag®es; outra barreira € o excesso e @cafya de informagdes, com novos
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procedimentos e avancos tecnologicos. As pess@abmiibardeadas a todo tempo

com diversas informagbes, vindas de todos os lagasavés de reunibes

desnecessarias, radio, jornais, televisdo, intecedilar, com isso, as pessoas sentem
dificuldades de assimilar as informagdes mais inanoes.

E necessario, portanto, selecionar as informactes sprdo apresentadas aos
funcionarios, de forma clara, precisa e adequadatendo, assim, um ambiente sereno com
informacdes que sejam de importancia para o andardarorganizacao.

Por fim, Kunsch (2003) ainda relata sobre as basale comunicagao incompletas e
parciais, as quais chegam pela metade, distoradas,incertezas, sem contetudo e confusas.
E entre outras barreiras existentes na organiz&écBom falar sobre a barreira de pressao de
tempo, a busca por um rapido resultado podera gevatemas na eficiéncia e na eficacia da
comunicacdo e dos resultados positivos da orgaozagausando, assim, transtornos em
atrasos e servicos mal acabados.

Com as mudangas que ocorrem com frequéncia no deeds trabalho devido aos
avancos tecnoldgicos, as organizacbes precisam sstapre em busca de uma melhor
maneira para manter estruturada a comunicaca@t@ara isso existem dois meios de
comunicacdo que Kunsch (2003) apresenta comornaaf, que € apresentada por meios
Impressos, eletronicos, que passam para os degat@sninformacdes importantes, como
comunicados, recomendacfes, ordens, entre outigesawsendo que esta comunicacao
formal surge da parte administrativa para os dese®@es da organizacdo. E a informal, que
€ considerada o meio de comunicacdo de mais inmpitfpara as organizacdes, pois esta
préoxima das pessoas, nasce dentro do grupo, quehéaida por meio dos velhos boatos.

Rego (1945) reforca que, para as organizacOese wigua ser positivo trara grandes
bens para a empresa, porém se vier de forma nagatierrera um grande problema para a
mesma, este meio de comunicacédo informal tem urerpodito grande, pois elas trazem
respostas mais rapidas para os departamentos,ndaugen ambiente mais participativo e
facilitador. Rego (1945, p. 117) complementa aigda “A comunicacédo informal € a alma da
Empresa, a comunicacéo formal, o corpo fisico”.

Assim percebe-se que a comunicagcdo, em seus diversins, € importante para a
organizacdo, sendo ela o ponto de ligacdo entretesesses pessoais e organizacionais,
econdmicos e administrativos e o meio interno &ereo. A comunicacdo em si € de muita
importancia para a convivéncia diaria, € o Unictomee se tem para viver em sociedade.

2 O Profissional de Secretariado Executivo

Neste capitulo, € discutido sobre quem é o profisside secretariado, quais sédo suas
origens e como foi seu processo de evolugcédo eapesimento. Traz também ao debate as
qualidades desse profissional e a importancia dé&4$e como comunicador interno nas
organizagoes.

2.1 Secretério executivo, guem é este profissional?

Moreira (2011) relata que a Federacdo Nacional Sesretarias e Secretarios
(Fenassec) identifica que, através de pesquistBibas, perceberam que o “antepassado” do
secretario executivo foi o Escriba, profissionak dinha sua atuacdo destacada em toda a
Idade Antiga, junto aos demais que desenvolverastidta e 0 Comercio.

De acordo com Bond e Oliveira (2008), os escrilvdgmm dominio de outros idiomas,
da escrita e do raciocinio numérico, conhecimemliosrsificados e muita competéncia,
organizava e classificava arquivos e documentolata confianga e mantinha segredo sobre
importantes informacdes. Entre diversas atividagesacionais, os escribas também tinham
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ocupacdes em outros servicos, como controlar o®stop fiscais, redigir documentos de
importancia para a sociedade, eles tinham um sis@@gncomunicacdo que agilizavam as
informacdes, chamado de taquigrafia.

Muito se evoluiu na profissdo do secretario, masdaise encontram grandes
semelhancas entre o trabalho exercido pelos esceilgelo secretario executivo, com isso,
pode-se dizer que o trabalho do escriba contrilpaita o surgimento do profissional de
secretariado.

Até a Revolucao Industrial e o Mercantilismo, er@@4700, a profissédo do secretario
era unicamente exercida por homens, poréem Bondiweif@l (2008) afirmam que com o
advento da Primeira Grande Guerra e da Segund®1D18 e 1939-1945, quando os
homens foram para o campo de batalha, as emprestisas a necessidade de contratar
mulheres para exercer a funcéo de secretéria. tk gdaf, as mulheres vao conquistando seu
espaco no mercado de trabalho, ocupando a mesig@ofgne os homens ocupavam, porém,
segundo os autores, com mais agilidade e eficdionuindo assim o espaco do homem para
esta funcao.

Ainda de acordo com Bond e Oliveira (2008), a L8i77/85 regulamenta a profissao
do secretario executivo e afirma que o Dia Nacial@aBSecretaria € comemorado no dia 30
setembro, dia em que deixou de ser apenas um eapgssou a ser reconhecido com uma
verdadeira profissdo. Bond e Oliveira (2008, p18y+eforcam que nesta mesma década foi
criada a Federacdo Nacional das Secretarias et&&wsdgFenassec) e retrata que:

A Fenassec, uma organizacéo de secretarias es@sefoi criada em 31 de agosto
de 1988, em Curitiba, Parana. Ela é composta de wnquatro sindicatos, que
trabalham em conjunto dentro de uma mesma linhagd® e com 0s mesmos
objetivos. A Fenassec € filiada a Confederacado dwatidos Trabalhadores no
Comeércio (CNTC).

Seus principais objetivos séo:

 desenvolvimento do ser humano como um todo, dodaste ao aposentado,
sempre em sintonia com os padrdes internaciondésvanguarda, por tratar-se de
uma das profissdes que mais crescem no mercado;

* busca do equilibrio entre capital e trabalho;

« trabalho totalmente independente e auténimo.

As areas de atuagdo da Fenassec sdo as seguintes:

» educacao profissional: formacdo académica, técuglural, objetivando a
implementacéo de uma curriculo basico;

» conscientizacdo de cidadania: direitos e deveresddmao e sua fungdo social;

e assuntos legais: acordos salariais, assisténdi@digare projeto para criacdo do
Conselho Federal de secretariado;

« ética: imagem da profissao e do profissional, deseimo profissional, luta contra
a discriminacdo no trabalho;

* social: eventos/cursos sociais e integracao.

Para o profissional de Secretariado Executivo, ayisiento da Lei 7.377/85
contribuiu para o reconhecimento do profissionabderetariado e este projeto descrito acima
da Fenassec é de importancia para a valorizacdmbalho deste profissional, além disso,
ajuda os profissionais a se aperfeicoarem cadanaéz aos avan¢os do mercado, através de
cursos e palestras sobre direitos, deveres e ética.

Em 10 de janeiro de 1996, a Lei 7.377/85 foi comgletada pela Lei 9.261/96, onde
ocorreram alteracdes nas redacgdes dos incisdsdbealt. 2°, o capitulo do art. 3°, o inciso VI
do art. 4° e o paragrafo unico do art. 6° da L&i.877, de 30 de setembro de 1985.

Hoje, o Secretario Executivo é visto como profisaianultifuncional, ou seja, atuante
de diversas areas, entre elas, esta a area de @agam Institucional, com fluxos de
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comunicacao, tipos e veiculos, relacionamento cememais departamentos da organizacao.
No cédigo de Etica do Profissional de Secretariamocapitulo VI, Art. 10, apresenta que
“Compete ao Profissional, no pleno exercicio des siwidades: Atuar como figura-chave no
fluxo de informagfes desenvolvendo e mantendo megf@lindmica e continua os sistemas de
Comunicacao”.

Este profissional passou a ser um diferencial mganizacdes, por estar atentos as
mudancas e as novas exigéncias do mercado, pocauaeténcias e agilidades superando as
expectativas de todos, com ética e responsabili@gatesuas atividades. Bond e Oliveira
(2008) argumentam que este profissional tem capdeigara aprimorar constantemente seus
conhecimentos com uma visdo mais ampla, enxergaléo dos problemas, trabalha com
descricéo e sigilo com as informacdes que lhe safiadas.

Diante do exposto, pode-se dizer que o ProfissideaBecretariado Executivo esta
cada vez mais se aperfeicoando, conforme as exgemm mercado organizacional, e
encontra-se cada vez mais preparado para exernserfuracoes, de acordo com seus
conhecimentos e a busca por mais informacdes qamm secessarias para a eficacia de seus
servi¢cos na organizacao. Este modelo de profisisesta sendo procurado cada vez mais para
atuar nas organizacfes mais competitivas do mercado

2.2 O secretario executivo como comunicador inteasorganizacdes: a ética

De acordo com Neiva e D’Elia (2009 apud PONTES,12p24), “para atuar como
agente facilitador, uma das competéncias mais irap@s para o profissional secretéario é a
comunicacao”. Sendo assim, o Secretario Executivome profissional preparado para
gerenciar um processo de comunicagdo dentro deougaeizacdo, iSSo por ser preparado
para a discricdo e sigilo e por ter conhecimentosdligo de ética, podendo pratica-lo em
suas atitudes, tem conhecimentos dos acontecimiem¢oso e externos da organizagdo, além
de possuir os conhecimentos técnicos sobre a coagdit interna que o torna capacitado o
suficiente para tomar decisdes com determinacd@geranca. E um profissional com
percepcdo de que cada dia € um novo dia para ioumma de algo novo e desconhecido,
sentindo, assim, a necessidade de aperfeicoar sesepr lado profissional, no intuito de
acompanhar os avancos tecnoldgicos e organizasionai

Bond e Oliveira (2008) mencionam que este profisdicdcem a consciéncia de
trabalhar em equipe, com pensamento empreendedon, @ comprometimento e a
responsabilidade de obter resultados positivoseesgijam adaptaveis a organizacdo. Sendo
assim, tornam-se profissionais capacitados paenger o processo de comunicagao interno
com seguranca e qualidade no que faz. E aindamelgiie (2008, p.34):

O profissional da area de secretariado tem seu wal@o evidenciado, ja que trata
com varios profissionais e deve ter nogéo de varieas do conhecimento. E a partir
do seu amparo legal e do codigo de Etica que aspiofal ira impor respeito,
fazendo cumprir durante sua jornada de trabalho.

Para que isso ocorra, € necessario que o profesienSecretariado Executivo tenha
conhecimentos das normas de direitos e deveregsiéie escritas no Cédigo de Etica do
Profissional de Secretariado, onde se pode encong&ste codigo um dos instrumentos
béasicos para o direcionamento correto da atuagéo poofissional.

O Codigo de Etica do Profissional de Secretariailpidblicado no Diario Oficial de 7
de junho de 1989, que trata:

» Dos Principios Fundamentais, que diz que, cabe rafisgional zelar pelo
prestigio e responsabilidade de sua profissd@naata sempre como um dos

bens mais nobres, contribuindo, através do exedpleeus atos, para elevar a
categoria, obedecendo aos preceitos morais e legais
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« Dos Direitos, entre eles é de garantir e defendeatribui¢cdes estabelecidas na
Lei de Regulamentacdo; Participar de entidadeseseptativas da categoria;
Defender a integridade moral e social da profisd&@aunciando as entidades da
categoria qualquer tipo de alusdo desmoralizadora;

« Dos Deveres Fundamentais que fala em direcionar @muaportamento
profissional, sempre a bem da verdade, da morah étita; Respeitar sua
profissdo e exercer suas atividades, sempre praoiraperfeicoamento;
Procurar informar-se de todos os assuntos a respeitsua profissdo e dos
avancgos tecnoldgicos, que poderao facilitar o dpsehp de suas atividades;

* Do Sigilo Profissional que diz que a Secretéria 8eoretario, no exercicio de
sua profissdo, deve guardar absoluto sigilo soksardos e documentos que lhe
séo confiados.

Ainda no Codigo de Etica, pode ser encontrado sabreelagbes entre profissionais
secretarios; as relacbes com a empresa; as relapbesas entidades da categoria; da
obediéncia, aplicac&o e vigéncia do codigo de Etica

De acordo com o que foi discutido, percebe-se otqu&importante a presenca de um
Secretario Executivo direcionando um processo deuoacao interna na organizacao, isso
se da por suas competéncias e agilidades e paihesibcom ética e com conhecimentos
diversificados. Um profissional com esta consciEagiio e tais habilidades, trarda para a
organizacdo grandes conquistas e aspectos position® a transparéncia, honestidade e o
respeito pelo o interlocutor.

3 O mercado de Arcoverde-PE: apresentacdo e analides dados

Neste capitulo é apresentado o municipio de Arcleyeseus aspectos histéricos e seu
perfil socioecondmico, a fim de melhor aproximaleor do municipio investigado. Logo
apos, sdo apresentados e analisados dados co#ndgeesquisa de campo em relacdo ao
reconhecimento do profissional de Secretariado Ekex; como atuante na Comunicacao
Interna das organizagfes deste municipio.

3.1 O municipio de Arcoverde-PE

A cidade de Arcoverde, localizada a 252 km de Reqbssui area de 380,64 km2 e
69.157 habitantes, de acordo com o censo demagrdéc2010, realizado em 2010 pelo
Instituto Brasileiro de Geografia e EstatisticaGB), o que posiciona Arcoverde em 22°
municipio mais popular do estado de Pernambuco.

Para relatar o histérico de Arcoverde e o perfitimecon6mico, foram utilizadas
informacdes fornecidas pela Agéncia Estadual deepienento e Pesquisas de Pernambuco
(CONDEPE/FIDEM) e pelo IBGE, onde se podem encomtifarmacgdes relevantes sobre o
municipio, e aqui se encontram relatadas nos pEEgseguintes.

No inicio de sua histéria, Arcoverde teve outrosnes, como Olho D’agua dos
Bredos e Rio Branco, quando pertencia ao municipiBesqueira. Em 1812, ja se encontram
referéncias a povoacao de Olho D’agua, onde exadé@enda Santa Rita, com uma pequena
igreja sob a denominacao de Nossa Senhora do Lévitaxnhoje conhecida como a Matriz de
Nossa Senhora do Livramento, principal igreja ézadlo municipio.

Em primeiro de julho de 1909, o povoado de Olhogd&dos Bredos foi elevado a
categoria de vila pela Lei Estadual n° 991, passaml 12 de novembro de 1912 a figurar
como distrito do municipio de Pesqueira, atravésed@lunicipal.

Em homenagem ao Bardo do Rio Branco, ap0s seunf@eto, passou a se chamar
Rio Branco. Tornou-se municipio autbnomo pela LstaBual n® 1928, em 11 de setembro de
1928, com terras desmembradas de Pesqueira e Buique
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A mudanca definitiva do nome ocorreu em 31 de dérende 1943, com uma
homenagem ao Cardeal Arcoverde, D. Joaquim de Abrage Cavalcanti Arcoverde,
natural do municipio e o primeiro cardeal da An®rlatina, pelo decreto-lei n° 952.
Administrativamente, o municipio é formado, apemsdo distrito-sede e pelo povoado de
Caraibas. Arcoverde comemora sua emancipacaccpaiii dia 11 de setembro.

Arcoverde tem aumentado seu Indice de Desenvoltomgamano Municipal (IDH-
M), em poucos anos, pesquisas realizadas pelo iBféEnam que em 1991 o IDH-M era de
0,639 e em 2000 passou a ser 0,708, posicionamaan@ipio em 13° lugar no ranking dos
municipios pernambucanos. Na area de Educacaoémarabte IDH-M mudou, em 1991 era
de 0,684 e em 2000 passou a ser 0,772.

O Agenda Pro6-Arcoverde, documento elaborado pelefefura Municipal de
Arcoverde (PMA) em parceria com a Confederacaodwetida Industria (CNI), a Federacao
das Industrias do Estado de Pernambuco (FIEPEssa@ciacdo Comercial e Empresarial de
Arcoverde (ACA), apresenta um conjunto de prop@sg@sultantes de debate realizado no
seio da comunidade, com o objetivo de orientar asigipantes através de ideias e ter
iniciativas em ampliar e concretizar alternativasdgsenvolvimento socioecondmico desse
municipio.

Neste documento, € relatado que entre 1999 e 260€orgas econdmicas de
Arcoverde estdo nos setores: da industria de ttamafdo, com 29%; no comércio, 21% e
em servigos, 55,8%; com este crescimento houve&amdumento nas taxas de emprego.
Para a industria, o aumento foi de 70%, para o oWmB4% e para servicos foi de 43%. De
acordo com estes dados, Arcoverde esté lideraedoraomia perante as regides vizinhas.

3.2 Procedimentos Metodoldgicos

Tendo como finalidade apresentar a metodologiazatia para a realizacdo desta
pesquisa, ou seja, esclarecer como foi escolhitipoode pesquisa, os temas desenvolvidos
no referencial tedrico; como foi determinada a @mosnalisada e como foram definidos os
instrumentos e procedimentos para coleta e andtisedados, foi necessario relatar tais
procedimentos a seguir:

A pesquisa utilizada foi de natureza qualitativai, greferivel fazer esta pesquisa
usando tal natureza, para se aprofundar mais nagep dos empresarios de Arcoverde,
analisando, assim, diferentes opinides para umanedisultado que se fosse por meio de uma
analise feita por pesquisa quantitativa deixadasejar.

Para selecdo da amostra pesquisada, optou-se lpstificacdo do SEBRAE, que
define o porte das empresas pela quantidade def#mos, mas devido a mesma falta de
informacdes referentes as empresas de Arcoverdefondossivel utilizar esse critério. A
anica informacdo concedida por esses o6rgdos fouantgativo geral de empresas no
municipio, incluindo os empreendedores individu#s453. Mas esse dado ainda néo
identificava o porte das empresas.

Assim sendo, foi definida a amostra diante de mégydo concedida pela Prefeitura de
Arcoverde, mais precisamente, pela Secretaria deriYelvimento Econdémico, que listou 13
empresas do municipio, consideradas por eles cenunsle médio porte.

As entrevistas foram do tipo semi-estruturadas,dguacordo com Alves (2003, p. 64)
“apesar de ser construido um rol de perguntas dmsid a possibilidade de torna-la mais
flexivel”, realizada durante o periodo de 29 deavaé o dia 02 de junho deste mesmo ano,
tanto pela manhd@ quanto pela tarde. Os horérios dexididos pelos empresarios conforme
as suas condicoes e tempo disponivel.

Com isso, foram entrevistados 10 empresarios diuigdes de médio porte, dentre
um universo de 13 (definidos pela PMA), com o ppat objetivo de identificar nos
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entrevistados a aceitabilidade de uma assessofiamheinicacdo Interna temporaria, tendo o
Secretario Executivo como lider; considerando spasdes sobre o conhecimento quanto ao
processo de comunicacdo dentro da organizacdo mpartancia do profissional de
secretariado atuando nesta area.

Na amostra pesquisada, foi entrevistada uma indjstma instituicao filantrépica,
duas distribuidoras de carros, e sete comercialgligdidas por lojas de construgdes, pneus,
roupas, calcados, tecidos, produtos de limpezaiedaales. Tais empresas estdo mais bem
caracterizadas no quadro abaixo e tiveram suaizacab distribuida por toda a cidade de
Arcoverde.

Quadro 1 — Caracterizacdo das empresas entre\dstada

Entrevistado Perfil da empresa entrevistada
El Loja: Localizada no comercio de Arcoverde, tendo duasdijlo entrevistado foi o
proprio dono da empresa, uma organizagdo que vendeis, roupas, brinquedos e
variedade.
E2 Rede de lojasA loja entrevistada foi & loja matriz, esta emprésana rede, tem varias

lojas espalhadas pela cidade subdivididas em mawésmatica, esportes, calgcados,
tecidos, infantil, colchdes e eletroeletrdnicor@revistado foi o dono dessa rede.

E3 Loja: Esta empresa fica localizada no comercio de Agate;, 0 entrevistado foi o gerente
e nao tem filial, € uma empresa de roupas, te@ddsitarios.
E4 Instituicdo Filantrépica: esta € uma ONG com 144 funcionérios, que ateagessoas

mais carentes da cidade e regido de crianca aé,identrevistado foi o gerente
administrativo.

E5 Loja: é uma empresa que fornece materiais de constregéofiliais em outros bairros da
cidade, a entrevista foi feita na loja matriz entrevistado foi o préprio dono da
organizacéo.

E6 Loja: é uma empresa que trabalha com mercadorias dewgitse aluminio, com uma
filial, fornece produtos como, portdes, janelastamoe outros produtos. O entrevistado foi
0 dono da empresa.

E7 Industria: o entrevistado foi o dono da industria, € uma esgrpie fabrica produtos de
limpezas, perfumes, sabonetes e outros produtos.

E8 Loja: o entrevistado foi 0 dono da empresa, esta emfoesece pegas para carro,
trabalha com pneus e concertos de carros ténsfilmicidade de Arcoverde e Pesqueira.

E9 Loja: empresa de carros que vende e concertam carroBeaistada foi a gerente
principal da loja.

E10 Loja: revendedora de carros, o entrevistado foi o geréa loja.

Fonte: Pesquisa de campo realizada entre os dids @io a 02 de junho de 2012.
3.3 APRESENTAQAO E ANALISE DOS DADOS COLETADOS

Ao analisar as entrevistas, teve-se como princgigétivo identificar, junto as
empresas de Arcoverde, a aceitabilidade de capfatde servicos temporarios de uma
assessoria de comunicacao interna, a fim de pareeintencdo desses empresarios em optar
por contratar um Secretario Executivo como gestorComunicacdo Interna, para seus
empreendimentos; destacando, dessa forma, diésrergdes dos referidos empresarios a
respeito de questbes ligadas a importancia da Coagé#iv Interna e a atuacdo do
profissional de Secretariado Executivo.

3.3.1 Respostas dos entrevistados quanto a inmg@td@la comunicacado interna para a
organizagao.

Com o objetivo de conhecer o mercado de Arcoverdmtender o processo de
comunicacao interna e o quanto ela € importante, t@mo qual sua contribuicdo para a
otimizacao dos procedimentos internos dessas @agies, 0s entrevistados responderam:
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E importante para manter o controle entre os dapentos. (Entrevistado 2)
Importantissimo. (Entrevistado 8)
Sim com certeza é fundamental. (Entrevistado 9)

Diante do que foi observado nas falas dos enteaast conclui-se que existe uma
grande importancia para a organizagdo, uma asgessiComunicacao Interna. A maioria
dos entrevistados considera importante, porém éasedtrevistados, um ndo conhece este
procedimento e outro ndo considera como uma padegara sua organizacao.

N&o conheco este procedimento. (Entrevistado 3)
Assessoria de comunicacao interna ainda ndo vejo goioridade. (Entrevistado 5)

Sobre como o processo de assessoria de comunicéeda poderia contribuir para a
organizacao, os entrevistados responderam:
Ela contribui para agilizar o processo interno dganizagdo, para manter a

comunicacao entre os funcionarios, e observar oegtéeem risco para a empresa.
(Entrevistado 2)

Por ter uma visdo externa da organizacdo, contédlpara encontrar problemas que
séo dificeis de ver quando se esta dentro da @aygaw. (Entrevistado 4)

Apesar de nunca ter contratado, sei que iria daritribastante, seria algo novo.
(Entrevistado 5)

Contribuiria para o melhoramento da organizacaotréistado 6)

Contribui para inovar o ambiente de trabalho e &x¥mem unido. (Entrevistado 10)

Para o0s entrevistados, este procedimento coniabuiro melhoramento da
organizacao, na ligacao entre os departamentosgilidade do processo interno da empresa,
porém, dos dez entrevistados, apenas um ndo si@la a@n que este procedimento iria
contribuir para sua organizacgao.

N&o sei dizer em que ela poderia contribuir. (Esigtado 1)

Ao perguntar aos entrevistados se eles consideraporiante o processo de
Comunicacéao Interna em sua empresa, estes responder

N&o considero de grande importancia, pois ndo &&bmecessario, por ser uma
empresa onde a familia toma de conta. (Entrevistado

Dou prioridade a outros custos e outros procedioseffEntrevistado 5)

Dos dez entrevistados, quatro ndo consideram iaupere ndo acham necessario este
processo dentro de sua organizacgdo, eles daodad@s a outros processos. Os demais
entrevistados consideram este procedimento imgeramecessario para sua organizacao,
inclusive um entrevistado ja trabalha com o prazelescomunicacéo dentro de sua empresa.

Considero muito importante, inclusive ja tenho eptecedimento em minha
empresa. (Entrevistado 2)

E importante para mim porque eu tenho outras lejamsm outra cidade, entio
necessito deste sistema. (Entrevistado 8)

3.3.2 Respostas dos entrevistados quanto a cié&wisexisténcia do profissional de
secretariado executivo

Em busca de conhecer a opinido dos empresarioscdeekde, quanto a existéncia do
profissional de Secretariado Executivo, e com @@sdo de demonstrar as habilidades deste
profissional e qual sua contribuicdo dentro da wEggao, os entrevistados responderam:

Ja ouvi falar sobre este profissional, e me considm secretario executivo, pois eu
faco de tudo um pouco aqui, estou no controle da sator (Entrevistado 1)
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Ja ouvi falar e tenho este profissional, ndo dinetste, como um secretario
executivo, pois ele ndo s6 adota a funcdo do semeimas também nos demais
departamentos, pois existe essa necessidade, per pesfissional ter um
conhecimento mais profundo dentro da empresa.dtatado 2).

Foi observado que, dos dez entrevistados, seisuy&ram falar a respeito deste
profissional, um dos entrevistados afirmou ter igeabnais de outras formacdes contratados,
desempenhando a funcdo de secretario executiviadg, aim segundo entrevistado, mesmo
com outra formagdo académica, alegou considerarSenretario Executivo. Os demais
entrevistados desconhecem este profissional.

Nunca ouvi falar sobre este profissional. (Entrizie 3)
N&o conheco este profissional. (Entrevistado 5)

Para aqueles entrevistados que desconheciam anexgstie um profissional formado
para desempenhar as fungbes de Secretario Exedoiivealizada breve explanacéo sobre as
caracteristicas e habilidades deste profissionah, @ objetivo de sensibilizar os entrevistados
guanto a existéncia e importancia do SecretaricEk®.

3.3.3 Respostas dos entrevistados quanto a imp@tato profissional de secretariado
executivo.

Em busca de analisar a importancia que o profiakide Secretariado Executivo tem
dentro da organizagdo, na visdo dos empresaridsadeerde, os entrevistados responderam

da seguinte maneira:
Poderia contribuir em varios pontos, como organimanha agenda, reunides,
representar minha empresa em eventos, e dentrorglmizacdo ele poderia
organizar o processo de comunicacao. (Entrevistado

Podera contribuir se trouxer retorno para a orgadia. (Entrevistado 4)

Devido &s diversidades e os diferenciais desteigsiohal, com certeza este
profissional iria contribuir em tudo dentro da argacdo, pois nossa empresa
necessita de alguém com tanta capacidade. (Er&doiS)

Em tudo. No processo de comunicacdo, na organizagdormacdo de uma
assessoria e em outros aspectos. (Entrevistado 7)

Os entrevistados consideraram este profissionabritapte para sua organizagcao e
poderia contribuir no processo de comunicacdo,nizggao, para representar a empresa em
reunides e, devido as suas habilidades, agilizgrasedimentos da organizacdo e, com isso,
trazer um retorno positivo.

3.3.4 Respostas dos entrevistados quanto a cagéicato secretario executivo

Com o objetivo de identificar a aceitabilidade deroado de Arcoverde, para a
contratacdo de um Secretario Executivo para a@ésitdporaria da Comunicacao Interna na
empresa, 0s entrevistados responderam:

Jéa existe esse contrato. (Entrevistado 2)

Com certeza eu contrataria se este profissionataste em préatica o que aprendeu
na teoria. (Entrevistado 5)

Sim claro, se este profissional ajudasse no maitento dos procedimentos da
organizacao, com certeza eu contrataria. (Enteelas9)

Na verdade eu iria contrata-lo para uma determirfadgdo, por exemplo, para
gerenciar um departamento, ou ser um vendedor tEmavel, porém, com a

intencdo de té-lo como o diferencial de quandoexressitar para outras atividades
poder contar com ele. (Entrevistado 10)
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A partir da fala dos entrevistados, pode-se percejpe, apds conhecerem as
habilidades do Secretario Executivo, sete dos ddm\dstados alegaram com exatidao
estarem dispostos a contratar este profissionalgtaar em suas empresas, com o objetivo de
contribuir na solucéo dos problemas que surgemara-dia. Um dos entrevistados afirmou,
inclusive, ja disponibilizar em seu quadro de fonérrios de um profissional que desempenha
esse papel, mesmo ndo sendo formado em SecretBradativo.

Apenas um entrevistado ndo se mostrou sensibiligadato a importancia de ter o
profissional de Secretariado Executivo ao seu tedgestdo da empresa:

N&o contrataria porque eu nao vejo que seja ngoedsd este profissional em
minha empresa. (Entrevistado 1)

3.3.5 Respostas dos entrevistados quanto & atagdo do secretario executivo como
comunicador interno (temporario)

Em busca de conhecer a opinido dos empresariospeit@ da contratacdo de um
Secretario Executivo como Comunicador Interno tedmpm, foi percebido, através das
respostas dos entrevistados, as seguintes corgdidsra

Depois que vocé me mostrasse o projeto e apresentascustos e beneficios que
esta contratacdo traria para minha empresa, euatamid sim sem duvidas.
(Entrevistado 1)

E importante, isso vai depender da necessidads,ppaiquem esta de fora € mais
facil ter uma visdo geral da organizacéo, tendo wvis@o diferente. E importante
algumas vezes ter uma visdo externa e ndo sonmgatad, pelo menos uma vez no
ano, é importante vocé fazer uma contratacdo deassassoria de Comunicacéo
interna, isso ajuda muito para cada departamdatdrevistado 2)

Contrataria sim, com certeza, mas se eu tivessenia;des de que esta assessoria
era de confianca e se tinha resultados posititgrévistado 4)

Dos dez entrevistados, foi visto que cinco contiataste servigco, por ser importante
para a empresa, e se tratar de profissionais cora visdo externa da organizacdo o traria
grandes beneficios; porém, os demais entrevistadlo contratariam se fosse terceirizado,
preferiiam que a contratacdo fosse permanentenmaresa, seria mais produtivo, mais
confiavel e iria contribuir muito mais dentro al@anizagéo.

Acho que o0 mais importante seria ter este procpssmanente e ndo de maneira
terceirizada. Preciso deste profissional todosias dentro de minha organizacao.
(Entrevistado 5)

Se fosse terceirizado ndo, pois, este procedimeotedito que seja algo muito
intimo da empresa, e ficaria a desejar se umassmse chegasse aqui trabalha-se
as necessidades da organizacdo e depois deixang@@sa nas mdos dos mesmos.
Tém que ser algo permanente, que faca parte daesm@r que vista a camisa.
(Entrevistado 7)

Olha, vou ser sincera, para ser terceirizada ewidiem davidas, pois hoje em dia
precisamos ter este processo permanente em nogsasamaté porque, assessoria
terceirizada ndo ia se aprofundar muito nas netadss da empresa, porque eles
tém outras empresas para consultar e precisamqgwafissionais que vistam a
camisa da empresa e valorizem seu trabalho e l@abal comunicacéo interna da
empresa é algo muito intimo e aprofundado, ndgeseima assessoria terceirizada
iria ajudar muito. (Entrevistado 9)

Terceirizada, digo que fico com o pé atras. (Emtado 10)

Conclusao



ISSN N° 2237-051X

Diante do que foi observado nesta pesquisa, pod#ize que um processo de
comunicacao interna € de fundamental importancia pea organizacdo, de maneira que
liga os departamentos de forma mais eficiente,ocgaso de comunicacédo entre os setores
interno e até mesmo externo, facilitando a otimévagos procedimentos internos e externos
da organizacéo.

Em relacéo a aceitabilidade de contratacdo decasrtémporarios de uma assessoria
de Comunicacao Interna, péde-se concluir que asemap de medio porte de Arcoverde néo
estdo dispostas a tal contratacdo de forma tem@om@or considerarem 0s processos de
Comunicacéo Interna algo muito particular da iogté#o, e ndo se sentiriam seguros em
deixar t ais informac¢des em méos de colaboradermepdrarios.

Mas vale ressaltar a disponibilidade destes enratanto profissional de secretariado
como Comunicador Interno permanente. E, depoi®dsilslizados a respeito das habilidades
do Secretario Executivo, as empresas se mostraressigeis a contratacdo deste, em carater
permanente, para desempenhar demais funcbes cabiveste profissional; identificando,
dessa forma, um mercado fértil para o profissiael Secretariado Executivo junto as
empresas de médio porte de Arcoverde.

Apesar dos objetivos propostos terem sido alcarsggumie ser percebido, com esse
estudo, que uma pesquisa, ndo visa concluir nadagja, ndo se obtém a verdade absoluta
sobre o0 objeto estudado, e sim se compreende @aidade e abrem novas indagacdes sobre
ela, que se torna sujeita a novas pesquisas, & tlesa, alimenta e da continuidade ao ciclo
do método de estudo cientifico, tdo trabalhado lwacm na vida académica do estudante
universitério.
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