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RESUMO

GOMES, Dionice de Souza; MARQUES, Geise Nahon; PINHEIRO, Luana de Aratjo. A
funcionalidade das técnicas secretariais nas micro e pequenas empresas de construcao civil na
cidade de Macap&/AP. 2015. 51 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em
Secretariado Executivo). Universidade Federal do Amapa. Macapa, AP.

Esta pesquisa objetiva abordar as funcionalidades das técnicas secretariais dentro das
empresas de Construcdo Civil na cidade de Macapa/AP, com o intuito de verificar a sua
importancia para a rotina de trabalho. O estudo busca responder ao seguinte questionamento:
Como as técnicas secretariais estdo sendo desenvolvidas por profissionais de diversas areas
no segmento de construcdo civil na cidade de Macapad — AP? Uma das justificativas deste
trabalho esta ancorada no fato de que, atualmente, pode ser constata a existéncia de
profissionais de distintas areas atuando em grande parte deste segmento. Ademais, nota-se,
também, que ele vem crescendo e, consequentemente, possibilitando o aquecimento da
economia local. O trabalho utilizou-se da metodologia baseada na pesquisa qualitativa e
também, um levantamento bibliografico. Para a coleta de dados foi realizada uma pesquisa de
campo e aplicacdo de um questionario com 13 perguntas fechadas direcionada para 20
empresas. Dentre os resultados encontrados com a realizacdo desta pesquisa confirmou-se que
ndo héa profissionais da area de Secretariado atuando nessas empresas. Evidentemente, por ndo
possuirem a formacao especifica, a qualidade dos servigos secretariais ficam prejudicados.

Palavras-Chave: Técnicas Secretariais. Construcdo Civil. Gestao.



ABSTRACT

This research aims to address the functionality of secretarial techniques within the civil
construction companies in Macapa city, Amapa state, Brazil, in order to verify its importance
for routine work. The study seeks to answer the following question: How secretarial
techniques are being developed by professionals from different areas in the construction
segment in the city of Macapa - AP? One of the justifications of this work is anchored in the
fact that, currently, can be found that there were professionals from different areas working
largely in this segment. Furthermore, there is also increasing and it is thus allowing the
heating of the local economy. The work we used the methodology based on qualitative
research and also a literature. For data collection was carried out a field survey and a
questionnaire with 13 closed questions directed to 20 companies. Among the results obtained
with this research it was confirmed that there Secretariat professionals working in these
companies. Of course, because of lack of specific training, the quality of secretarial services
are disadvantaged.

Keywords: Technical Secretarial. Construction. Management.
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INTRODUCAO

Esta pesquisa possui como tematica central as técnicas secretariais, que envolvem
praticas laborais como atendimento, organizacdo de eventos, reunides, dentre outras. Sabendo
disso, ela tem por finalidade investigar se as empresas de construgéo civil as utilizam. Sendo
que, as técnicas secretariais sdo compreendidas como um nucleo especifico da Profissdo de
Secretariado Executivo, mas, por meio da pesquisa bibliografica ndo se encontrou uma
quantidade consideravel de estudos sobre este assunto, 0 que nos motivou a explora-lo. No
tocante a escolha por empresas da construcao civil isso se justifica pelo fato delas estarem em
crescimento na cidade de Macapa e, desse modo, empregando cada vez mais colaboradores.

Tendo em vista a expansao dessas empresas a pesquisa busca evidenciar a importancia
das técnicas secretariais na realizacdo do trabalho destas organizacGes. Sendo que, a partir da
evolucdo da profissdo de Secretariado, na qual ele deixa de ser mero assessor e passa a
assumir um papel de gestor dentro das instituicdes, ocorre a valorizacdo do trabalho que este
profissional exerce conectando suas competéncias a mais espacos em meio a grande
competitividade existente no mercado.

Para as autoras Sena, Castro e Lopes (2008), “[...] o Secretario é totalmente
polivalente, assessor, proativo, flexivel, responsavel, tem bom senso, iniciativa, competéncia,
postura profissional, dinamismo, agente facilitador e tantos outros predicativos”. Desse modo,
este adquiriu novas competéncias que lhe permitiram a rapida execucdo das demandas de
trabalno em uma empresa, exercendo suas atividades com eficiéncia, utilizando o
conhecimento e a aplicabilidade das técnicas secretariais.

Em relacdo a elas e ao seu uso para atingir a qualidade e a execugéo de atividades com
eficécia, se faz necessario o conhecimento destas ndo somente na teoria, mas, principalmente,
na pratica, que proporciona o desenvolvimento das atividades diarias no ambiente
organizacional, tais como: arquivo e documentacédo, atendimento, agenda, redacéo, check-list,
follow-up, organizacdo de eventos, preparacao de viagens e reunides. Portanto, estas técnicas
exercem um importante papel na rotina dos secretarios e das empresas, por auxiliarem estes a
desenvolverem suas tarefas da melhor forma e com maior qualidade.

Para fomentar a tematica apresentada neste trabalho realizou-se uma pesquisa de
campo e um estudo aprofundado nas literaturas especializadas resultando na seguinte

estrutura: no primeiro capitulo tem-se "A Importancia das Técnicas Secretariais'. Em
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seguida insere-se ""A Gestdo nas Empresas de Construcdo Civil'". Depois apresentamos a
Metodologia da Pesquisa e, por fim, a Pesquisa de Campo.

No primeiro capitulo busca-se evidenciar a importancia das técnicas secretariais para o
Profissional de Secretariado Executivo (P. S. E.), num cenario onde ele se apresenta como
agente facilitador dentro das organizagdes. Abordam-se, ainda, a sua evolugdo no mercado de
trabalho, suas atribuigdes e o seu papel nas empresas.

Ja o segundo capitulo do trabalho é dedicado ao segmento da construcdo civil, no
qual versa-se sobre 0 organograma organizacional, como funciona a estrutura dessas empresas
e a funcionalidade da gestdo interna. Realizou-se, também, um breve levantamento a respeito
da evolucdo destas empresas na cidade de Macap4, Estado do Amapa.

O terceiro, por sua vez, apresenta a metodologia do trabalho, que objetiva detalhar os
caminhos percorridos para ser chegar as informacgdes coletadas no topico "Apresentacdo dos
Resultados". De antemao, destacamos que este trabalho se utiliza das técnicas qualitativas e
bibliogréficas. Para o processo de coleta de dados utilizou-se de um questionario com
perguntas objetivas, que sera detalhado oportunamente.

Por fim, no quarto e Gltimo capitulo, sdo apresentados e analisados os dados obtidos
por meio da pesquisa de campo, que possibilitardo uma melhor compreensédo das questdes que
envolvem as técnicas secretariais e as empresas da construcéo civil.

Como se pode observar este estudo foi estruturado com vistas a se responder uma
problematica que circunda a profissdo de Secretariado Executivo no mercado de trabalho,
buscando contribuir com novos estudos, realcando a sua importancia para as organizacoes e

também explorando a atuacdo deste profissional em diversos ramos do mercado.
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1 A IMPORTANCIA DAS TECNICAS SECRETARIAIS

1.1 SECRETARIO EXECUTIVO: ATRIBUICOES

Com a evolucdo da profissio o mercado de trabalho passou a contratar
profissionais formados na area para exercerem a funcdo de secretario dentro das
empresas, pois estes possuem atribui¢cbes necessarias para assessorar 0 executivo a
gerenciar seus colaboradores com eficiéncia e eficacia nas atividades a serem

executadas diariamente. Segundo Ribeiro (1990, p. 95):

A funcdo de secretéria pressupde capacidade de lideranga, uma vez que a
profissional deve ter desembaraco, inciativa, influéncia psicoldgica sobre o
grupo, além de bom relacionamento, condi¢fes imprescindiveis para que o
desempenho organizacional seja eficiente, tanto no que se refere ao trabalho
do chefe, quanto a colegas e subalternos.

A profissdo dispde ainda de técnicas que sdo exigidas do Secretério, as quais
possibilitam o desempenho de diversas atividades na organizagédo. Logo, ele se torna um
profissional com perfil multifuncional capaz de conhecer a organizagdo como um todo.
Ao considerarmos tais afirmativas nota-se que é importante destacar as atribui¢fes que
compdem o seu perfil, conforme art. 4° da Lei n® 7377/85 (BRASIL, 1985) que

regulamenta a profissao de Secretario Executivo:

I - planejamento, organizacéo e diregdo de servicos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

Il - coleta de informagdes para a consecucdo de objetivos e metas de
empresas;

IV - redagdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;

V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacdes,
inclusive em idioma estrangeiro;

VII - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades
de comunicacdo da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;

IX - orientacdo da avaliagdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia

X - conhecimentos protocolares.

Ao se fazer uma pequena reflexdo em relacdo as eventuais atribuicbes do
secretario executivo, convém enfatizar que estas devem ser tratadas como uma

ferramenta de conhecimento de competéncia e dominio do profissional de secretariado
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como citado no artigo anterior. Além das atribuicdes citadas na lei o profissional deve
possuir competéncias técnicas, conforme descritas por Bortolotto e Willers (2005, p. 48)

a sequir:

e Atendimento ao cliente: O profissional de Secretariado Executivo que
esta inserido nesse processo é peca chave, precisa conhecer 0s objetivos
da organizacdo, missdo de cada departamento para desenvolver esta
atividade com eficécia, tanto em relacdo ao cliente interno quanto aos
clientes externos da organizacéo.

e Comunicacdo e Expressdo: Estabelecer e manter boas relagdes com
coragem desprendimento coloca o profissional de Secretariado Executivo
em vantagem e perspectiva para viver com qualidade.

E o processo de transmitir e receber ideais, impressdes e imagens, com 0
objetivo de afetar o comportamento das pessoas. E a agdo de tornar algo
comum a duas ou mais pessoas.

e Gerenciamento da documentacdo e informacdo: Esta técnica consiste na

recepgdo, interpretacdo, analise, difusdo, armazenamento e manutencao
de toda e qualquer informag&o emitida ou recebida pela organizagéo.
Para tanto, o profissional de Secretariado Executivo deve conhecer a
misséo da organizagdo produto, estrutura organizacional, interacdo com
os demais departamentos, fazer o levantamento de dados informacionais e
dos fluxos adequados para atender as necessidades do processo,
desenvolver um sistema informal que prevé o tratamento da informagéo
desde sua recepcdo até o seu descarte.

Diante do exposto, percebe-se que o profissional de Secretariado Executivo
possui varias caracteristicas e, por este motivo, ele deve estar sempre atualizado e
buscando melhorias para desenvolver suas atividades rotineiras, ja& que essas
competéncias se tratam de aptidfes técnicas e estdo em constantes mudancas.

Ainda sobre este assunto Bortolotto e Willers (2005, p. 52), citam outras

competéncias: as humanas. Vejamos, pois, quais sdo elas:

e Ftica: deve ser entendida como um conjunto de principios bésicos que
visa disciplinar e regular os costumes, a moral e a conduta das pessoas. O
Profissional Secretario Executivo ocupa posi¢do de acessoria {sic} dentro
da empresa e consequentemente estd em contato permanente com todo
tipo de informagdo empresarial. Assim sendo, o profissional deve ter
solidos principios éticos, pois esta exposto, a todo o momento, a situagdes
que o leve a cometer deslizes éticos em funcdo de eventuais pressdes
internas e externas inerentes ao seu mundo de trabalho.

o Relagdes Interpessoais: Um fator importante no trato com as pessoas é
saber ser flexivel, isto €, ter relagdes conforme 0s casos se apresentam ou
conforme as pessoas sdo. O profissional de Secretariado Executivo
precisa trabalhar harmoniosamente com seus colegas, procurando néo
fazer distingcdo de qualquer espécie. Nesse tipo de relacionamento, deve
demonstrar lealdade, confiabilidade e bom senso.
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e Relagdes Intrapessoais: E de importancia do profissional de Secretariado
Executivo se conhecer enquanto pessoa, interpretar as caracteristicas de
sua personalidade, para que possa administrar em beneficio do processo
administrativo ou de trabalho, pois isto garantira uma postura e um perfil
adequado a um profissional de assessoramento.

Desse modo, nota-se que o perfil do Secretario Executivo vai muito além de
exercer atividades de escritorio. Suas tarefas englobam a empresa como um todo, o que
justifica a necessidade dele estar em constante reciclagem. Quanto as competéncias
humanas, estas, muitas vezes, exigem que o profissional mude a sua maneira de pensar
e agir, para que ele possa se adequar as normas da empresa.

De acordo com estas atribuicdes o profissional de secretariado deve manter a
rotina de trabalho planejada e organizada melhorando, assim, seu desempenho dentro da
organizacdo. Consoante a esta afirmativa, menciona-se as principais atribuicdes de uma
secretaria que sdo:

Planejamento: o profissional deve raciocinar sobre cada atividade a ser
realizada durante o seu dia de trabalho e tracar uma estratégia, ou seja, um plano de
acao, a fim de desenvolver suas tarefas com eficiéncia.

Organizacdo: para executar suas tarefas o secretario deve mantar o ambiente de
trabalho, e suas ferramentas sempre organizados, assim, ele podera dar cumprimento da
mesma com presteza. A organizacdo é uma verdadeira aliada, através dela o profissional
pode se desfazer de materiais que ele ja ndo utiliza como papeis que estdo empilhados
sobre a mesa s6 ocupando espaco se manter o ambiente organizado com certeza ndo
havera pendéncias ou atrasos nas tarefas.

Controle: deve-se manter total controle sobre as emocdes, as atividades e aos
seus subordinados. “A secretaria ¢ a pe¢a fundamental no mecanismo da engrenagem
que faz a empresa funcionar.” Ou seja, além de tragar um plano de agdo para executar as
tarefas, e ter um bom senso de organizacdo, o profissional deve controlar cada uma
dessas ag0es, para que tudo saia como o planejado.

Lideranca: o secretario € o elo entre o gestor e os demais colaboradores da
empresa, e para que este elo ndo venha a se romper, ele deve ter lideranga sobre os seus
subordinados, estar sempre disposto a ajudar e a tirar duvida, mostrando o que se espera
de cada um. (SEIBLITZ, 1999).
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Para Wamser (2010, p. 46):

Hoje, a secretaria integra forcas-tarefa e assume atribuicdes de acordo com a
necessidade do projeto em questdo. A ordem é agregar valor para a empresa
da qual faz parte. Por isso, precisa ser ativa, engajada, conhecer a
organizacdo, participar do planejamento estratégico e, principalmente
desenvolver habilidades sociais e comunicacionais para relacionar-se
eficazmente com dirigentes, membros de sua equipe e clientes, sejam estes
internos e externos.

Finalmente, Medeiros e Hernandes (1999) afirmam ainda que as empresas
procuram por profissionais que tenham em seu perfil a capacidade de gerenciamento,
habilidade para tomar decisdes, relacionar-se com todos os niveis hierarquicos, bem
como capacidade para entender o negocio e as estratégias da organizacdo. O
profissional de hoje é um solucionador de problemas em que o executivo confia e
delega atividades extremante importantes, com toda confianca. Apds compreendermos
sobre as atribuicdes do secretario executivo buscaremos, no préximo sub topico,

abordar este profissional na gestdo contemporanea.

1.2 O SECRETARIO EXECUTIVO NA GESTAO CONTEMPORANEA

Com o crescimento da profissdo de Secretariado Executivo dentro das
organizagOes observa-se que este profissional assume o papel de Gestor junto ao
executivo. Isto se deu em virtude da competitividade dentro do mercado de trabalho,
onde 0 executivo percebeu a necessidade de contratar profissionais proativos, flexiveis e
com visdo de negdcio.

Nessa perspectiva, 0 Secretdrio passou a assumir novas atribuicoes,
responsabilidades e funcdes complexas que possibilitam o alcance do resultado
esperado pela empresa. Frente a essa nova visdo de mercado o profissional adquiriu uma
nova area de atuacdo: a Gestdo Secretarial. Nesse sentido, Durante (2009, p. 136) afirma

que:

A gestdo secretarial esta inserida no contexto de mudancas vivenciadas pela
sociedade e as organizagdes. Tais mudancas afetam diretamente 0 mercado
de trabalho, ao exigirem uma postura diferenciada dos profissionais das
diversas areas do conhecimento, dentre elas, a secretarial.
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Em relacdo a isso, nota-se que o profissional vem demostrando um avango na
area da gestdo tornando-se um gerenciador de informagfes. Sendo atribuidas a ele
competéncias técnicas e humanas, que lhe permitem trabalhar diretamente com o poder
decisorio da organizacdo. Alias, tal prerrogativa estd presente nas Diretrizes
Curriculares Nacionais (BRASIL, 2005), pois considera o Secretario qualificado a atuar
junto com o executivo no comando das organizac6es. O paragrafo Unico, artigo terceiro,

a sequir, ilustra essas afirmativas:

O bacharel em secretariado executivo deve apresentar sélida formacao geral e
humanistica, com capacidade de analise, interpretagdo e articulacdo de
conceitos e realidade inerentes a administracdo publica e privada, ser apto
para 0 dominio em outros ramos de saber, desenvolvendo postura reflexiva e
critica que fomente a capacidade de gerir e administrar processos e pessoas,
com observancia dos niveis graduais de tomada de decisdo, bem como, capaz
para atuar nos niveis de comportamento  microogarnizacional,
mesoorganizacional e macroorganizacional.

Com a profissdéo em busca de reconhecimento no mercado de trabalho o
Secretéario Executivo atua como um elo entre o Executivo e a equipe. Assim, deixa de
ser um executor de tarefas para assumir o desafio da Gestdo em criar novas estratégias
que possibilitem a organizacéo alcancar o resultado esperado. N&o obstante, devido as
exigéncias contemporaneas do mercado, ele adquiriu novas competéncias para 0 seu
perfil que o tornou um profissional de apoio para seu chefe. Em relagcéo a este perfil

Lasta e Durante (2008, p. 7), complementam que:

Trata-se de um perfil multifuncional, desenvolvendo uma visdo abrangente
do cotidiano secretarial e organizacional e um conjunto de atividades
diversificadas e que exigem conhecimentos de varias areas, atividades estas
repletas de imprevistos e que necessitam de solucBes urgentes. A partir destas
caracteristicas, o secretario conquistou espagco no campo da gestao.

Assim sendo, o estudo acerca da gestdo contemporanea propicia ao Secretario
Executivo que ele atue em diversas areas da organizacdo como Gestor. Sobre essa

tratativa Lasta e Durante (2008, p. 11) acrescentaram:

[...] o papel do gestor na organizagdo é essencial para o desenvolvimento das
pessoas e do negocio. Deste profissional espera-se uma série de habilidades e
competéncias, que vao de técnicas a sociais humanas, pois ele necessita gerir
processos, pessoas, Mmetas, sistemas e tecnologias, tomando importantes
decisBes, as quais interferem no cotidiano das pessoas e da organizagdo. O
processo gerencial é, portanto, complexo, ambiguo e até mesmo paradoxal,
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exigindo dos que se dedicam a esta funcdo aprendizado constante e uma
ampla compreensao de si (pessoal) e do outro (social).

Para o Secretério Gestor é fundamental buscar novos conhecimentos e ter uma
visdo abrangente da estrutura organizacional e do ambiente interno/externo da empresa,
pois estas estdo sempre alterando suas rotinas de trabalho. Dessa forma, os
colaboradores da organizacdo devem buscar novas alternativas para administrar as
problematicas que vierem a surgir a partir dessas mudancas.

Neste contexto, “o secretario gestor precisa estar ciente de que é necessario saber
trabalhar com os recursos materiais, financeiros, administrativos, mas, sobretudo, ele
precisa entender de gente, de seres humanos, de comportamento humano.” (LASTA,;
SILVA, 2011, p. 4). Somando-se a isso se tem que as organizacbes modernas
apresentam uma visdo holistica em relacdo ao mercado j& que, para acompanhar as
demandas, a empresa precisa criar estratégias que correspondam as expectativas dos
clientes.

Para tanto, o Executivo deve contar com profissionais diferenciados que o
auxilie no desenvolvimento do ambiente organizacional, portanto, é necessario que 0
Secretario Gestor conheca a estrutura organizacional da empresa em que esta atuando.

Essa ideia é reforcada pelas autoras Biscoli e Cielo (2004, p. 13) ao afirmarem que:

Para atuar na gestdo de empresas € preciso que o profissional responséavel por
pensar a organizacdo e assessorar a geréncia conheca a dindmica
organizacional, conheca a estrutura da organizagdo e suas Varias
possibilidades para poder influenciar de forma consciente e eficaz nas
decisbes gerenciais, seja como administrador, como gerente ou como
assessor.

Sendo assim, a funcdo de Gestor exige que este profissional tenha uma viséo
ampla de todas as partes da organizacdo, possibilitando compreender fatores
importantes como a estrutura hierarquica, a cultura, o ambiente e 0s projetos
desenvolvidos pelas empresas. Nesse sentido, compreende-se que o papel do Secretario
Gestor vem crescendo no cendrio contemporéneo devido as organizagdes atualmente
exigirem dos profissionais um conhecimento de diversas areas.

Por fim, 0 novo contexto empresarial busca profissionais que apresentem uma
visdo global do mundo dos negocios e que produzam 6timos resultados. Afinal de
contas, as organizagdes do Século XXI estdo preocupadas em produzir conhecimento e

cabe ressaltar, ainda, que a cada momento, novas oportunidades estdo surgindo no
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mercado de trabalho. Diante de um cenario tdo competitivo o papel do Gestor é
primordial junto ao Executivo, pois as empresas estdo tentando buscar alternativas para
permanecer no mercado e atingir os objetivos planejados. (BISCOLI; CIELO, 2004).

Para uma efetiva atuacdo como Gestor o Secretario necessita de conhecimentos
sobre 0 mundo, a empresa, 0 mercado, 0s concorrentes, e, principalmente, sobre as

Técnicas Secretariais. O subtopico a seguir buscaré evidencia-las.

1.3 AS TECNICAS SECRETARIAIS

Para entender o campo de atuacdo do Secretariado recomenda-se conhecer as
técnicas de trabalho utilizadas por estes profissionais na realizacdo das atividades
cotidianas, pois como se sabem elas necessitam ser bem executadas por eles em seus
espacos laborais. Tendo em vista tais afirmativas, mostra-se importante evidenciar o0s
referenciais existentes sobre as técnicas secretariais. Segundo Nonato Janior (2009, p.

173) elas se conceituam da seguinte forma:

Designa toda intervencao técnica e tecnoldgica que se produz ao longo das
atividades operacionais realizadas nos trabalhos de assessoria. As técnicas
secretariais incluem: intervencgdo profissional, uso de tecnologia, elaboragdo
e gestdo de documentos, utilizacdo de equipamentos fisicos e virtuais e
organizacdo de atividades de escritorio.

Em relacdo a isso, Neiva e D’ Elia (2009) destacaram que é de fundamental
importancia entender o conceito que cada técnica compreende: agendar compromissos,
redigir documentos, fazer follow-up, organizar e participar de reunibes, lidar com
documentacdo e arquivo, organizar eventos, preparar viagens da equipe, realizar
contatos telefnicos e pessoais.

Em suma, as técnicas secretariais contribuem para a realizacdo das atividades do
dia a dia do secretario executivo, pois cada uma delas possuem uma funcéo que objetiva
gerar resultados especificos, ja que todas elas colaboram diretamente para o
desempenho de um bom trabalho, sendo indispensavel seu uso na hora de executar a

demanda de servigos diarios de maneira eficiente.

1.3.1 Atendimento

O ato de atender esté relacionado com a forma de solucionar problemas, resolver

e informar sobre determinado assunto ao publico interno e externo. Seu objetivo é fazer
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com que as pessoas que estdo sendo atendidas se sintam bem recepcionadas e satisfeitas
com o atendimento. Essa atividade pode ser definida como umas das técnicas mais
importantes do profissional de Secretariado Executivo.

Dessa forma, Facirolli (s. d.) define o ato de atender da seguinte forma:

Atender — é buscar uma solugdo para uma necessidade solicitada. E
transformar uma necessidade em realizagdo para o outro. E tratar com
cortesia e educacdo. Portanto, podemos dizer que atender é estar disposto a
“servir”, que significa nossa capacidade de ser prestativo. E a vivéncia da
nossa realidade produtiva e interdependente. Para servir € preciso ser
humilde, mas ndo se humilhar. S3o posicdes completamente diferentes:
devemos ter prazer em servir e em ser prestativos, pois sdo atitudes de
dignidade, que nos enobrecem e, no minimo, podem nos enriquecer, jamais
empobrecer-nos.

O crescimento da organizacdo depende de quem estd a frente do negdcio.
Manter o bom relacionamento com as pessoas é saber atender com seriedade e
compromisso, todas as expectativas. Sabe-se ainda que um profissional que possui essa
habilidade é capaz de passar uma imagem satisfatoria da empresa.

Destaca-se, também, que é importante dar atencdo especial ao atendimento
telefénico, de modo que o profissional que o utilizar dele tenha os seguintes cuidados:
seja cordial, ndo transmita tom de voz baixo e nem muito alto, jamais interrompa
enguanto o cliente estiver falando e procure ser 0 mas breve possivel. Por fim, entende-

se que o bom atendimento é aquele que o cliente se sente valorizado e seguro.

1.3.2 Agenda

Todo profissional depende de uma ferramenta que o auxilie em suas atividades
contribuindo, assim, para que ele alcance 0 minimo de organizacdo possivel. Segundo
Neiva e D’ Elia (2009) é por meio da agenda que se organizam todos 0S compromissos,
como: reunides, tarefas, viagens, etc. Como bem sabemos ndo é confiavel guardar
somente na memoria todas as informacgdes que obtemos durante o dia, ja que podemos
esquecer de alguma muito importante. Dessa forma, recomenda-se que o profissional de
secretariado tenha sempre uma agenda em sua rotina organizacional para que ndo hajam
falhas.

Entende-se, com isso, que ela possui 0 objetivo de orientar e facilitar as
atividades préticas das organizacdes. A agenda é de suma importancia para 0s

profissionais de Secretariado Executivo, sobretudo, para o planejamento e organizacgao
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do dia a dia no trabalho. Sabe-se ainda que com a evolu¢do dos instrumentos
tecnoldgicos o0 uso desta ferramenta de trabalho deixou, em certa medida, de ser
utilizada de forma impressa para se tornar informatizada, permitindo, assim, 0 acesso as
informacdes com mais facilidade. (BRUN; CECHET; NEUMANN, 2010).

Para os autores Schumacher; Portela e Borth (2013, p. 241) “a agenda eletronica
pode ser utilizada como apoio a agenda fisica [...]”, desse modo, possibilita aumentar a
seguranca dos dados, uma vez que o computador emite um sinal sonoro para alertar
sobre cada compromisso. Dessa maneira, € possivel constatar que a agenda impressa
ganhou mais um aliado a partir da chegada da informatizada e possibilitou manter as
informagdes registradas no sistema de modo a assegurar a eficacia dos lembretes das

tarefas a serem executadas.

1.3.3 Preparacédo de viagens

Ao preparar as viagens dos executivos tem-se que a tomada de decisdo é muito
importante no momento da reserva e compra de passagens, as quais requerem atencao
diferenciada nos horarios de saida e chegada ao local de destino. De acordo com
Mendes (1990, p.108) “preparar viagens do chefe é tarefa comum para muitas
secretarias cujos superiores viajam com bastante frequéncia. Os cuidados preliminares
sdo encargos da secretaria, que ndo pode esquecer qualquer detalhe”.

E necessario cuidado na preparacdo de viagens, pois o Secretario Executivo é a
pessoa normalmente encarregada de executar esta tarefa. N&do obstante, ele deve
organiza-la objetivando uma viagem segura e tranquila, eliminando os possiveis

problemas que, muitas vezes, sdo gerados pela falta de atencéo.

1.3.4 Check — List

Esta técnica possibilita a verificacdo das atividades desenvolvidas no trabalho e
funciona, basicamente, como um guia na execuc¢do das demandas de servico. Por meio
da check-list torna-se possivel verificar tudo o que ainda falta providenciar e o que ja foi
resolvido, seja em reunides, eventos, cerimoniais, etc., para que tudo ocorra como se

planejou.
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Conforme Pedroso® (2011):

Check-list € uma lista de verificagdo. Nele é possivel relacionar todas as
atividades e os materiais necessarios para executar determinada tarefa.
Ele deve ser conferido diversas vezes durante o dia, garantindo que
nenhum item passe despercebido e vocé acabe esquecendo-se de realizar
alguma tarefa importante.

Assim, pode-se dizer que a utilizacdo da check-list € fundamental para manter
listados todos 0s recursos materiais necessarios para desenvolver determinada tarefa da
organizacdo, a fim de assegurar que todos os itens sejam registrados, descartando a
possibilidade de que algo seja esquecido.

1.3.5 Follow-up

A técnica follow-up proporciona 0 acompanhamento das atividades rotineiras de
uma empresa e é uma pratica de utilidade do secretario. Mostra-se interessante saber
ainda que ela “é uma expresséo técnica inglesa que significa acompanhamento (verbo to
follow = acompanhar, seguir, dar sequéncia)” (NEIVA; D’ ELIA, 2009, p. 198). Esta
ferramenta permite separar assuntos diversos que ndo foram possiveis resolver durante o
expediente, os documentos pendentes normalmente ficam organizados em uma pasta a

parte, para que no dia seguinte possam ser providenciados.

O conceito dessa técnica é também reforcado por Wamser (2010, p.75) ao
afirmar que: “O follow-up consiste na cobranca sistematica de respostas e solucfes de
assuntos pendentes ou que aguardam providéncias, permitindo o controle de
informacdes e prazos”.

Com base nessas argumentagdes, para que as organiza¢des mantenham seus
documentos pendentes, de forma controlada, sem emaranhados de papeis soutos que
necessitam dar andamento, sabendo que estes precisam ser executadas nos préximos
dias, semanas ou até mesmo no més seguinte, é necessario que se aplique a técnica

follow-up.

' PEDROSO, Michele Tesser. Planejando as atividades do dia. Disponivel em:
<http://www.supersecretariaexecutiva.com.br/secretariado/planejando-as-atividades-do-
dia>. Acesso em: 11 Nov. 2014,
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1.3.6 Organizacdo de arquivo

E recomendado que se tenha cautela ao se organizar os arquivos de uma
instituicdo, uma vez que é importante conhecer primeiro 0 ambiente e possuir o
respectivo embasamento tedrico dos métodos e técnicas de organizacdo de arquivos.
Segundo Brito (2012, p. 13) a organizacdo de arquivos se processa da seguinte maneira:

O processo de organizacdo do arquivo de uma instituicdo, assim como o
de qualquer outro setor, ocorre em quatro etapas importantes:
Levantamento de dados; Andlise dos dados coletados; Planejamento;
Implantacéo e acompanhamento.

Em cada uma das etapas descritas anteriormente ha particularidades que
precisam ser observadas, caso contrario, a organizacdo envolvida neste processo nao
terd seus documentos preservados para futuras consultas. VVejamos, pois, a seguir, mais
informacdes sobre estas fases:

Levantamento de dados: permite, basicamente, que se siga alguns parametros
COmMO: normas regimentais, organogramas, estatutos, etc. 1sso serve de base para que se
proceda de acordo com o padrdo de funcionamento da empresa, permitindo, assim,
conhecimento dos varios tipos de documentacdo que passam diariamente pela
organizacdo, pois é fundamental conhecer e fazer o levantamento desses dados. Com
esta informacdo é possivel caracterizar o género e espécie dos documentos de uso
frequente dotada pela instituicdo. Além do mais, possibilita observar como é feita a
classificacdo e o método de arquivamento, verificar a condi¢do do espaco fisico e qual o
procedimento que predomina ao se fazer empréstimo. Lembrando que estes sdo apenas
alguns dos procedimentos necessarios para se fazer o levantamento dos dados..

Anélise de dados coletados: diz respeito ao diagnostico da empresa de como se
encontra o0 estado real da organizacdo. Aponta-se, também, as falhas que foram
possiveis de se identificar durante o periodo do levantamento de dados.

Planejamento: faz toda diferenca antes de aplicar a técnica de arquivamento,
com as informagdes concluidas sobre o espaco organizacional e local do arquivo. Ele se
norteia em direcdo a meta de atingir os estagios de evolugdo dos arquivos que sao

classificados em: corrente, intermediario e permanente.
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Implantacdo e acompanhamento: sdo apontados como a ultima fase do
processo de organizacdo de um arquivo, implantagdo do projeto arquivistico e seu
respectivo acompanhamento. A partir dessa etapa a instituicdo tem como dever informar

todos seus colaboradores sobre as mudancas da nova rotina de servicos. (BRITO, 2012).

1.3.7 Organizagao de eventos

Com o planejamento torna-se possivel gerenciar qualquer tipo de organizacao de
eventos, seja de pequeno, médio ou grande porte. Exige-se, ainda, que o procedimento
seja de forma estruturada, para que tudo possa sair como se espera, no sentido de
alcancar o mérito de um trabalho bem feito. De acordo com Schumacher; Portela e
Borth (2013, p. 265) “o planejamento é o primeiro passo para o sucesso de qualquer
evento”. Dessa forma, planejar é estabelecido como uma linha de providéncias que
abrangem uma ampla equipe.

O profissional de secretariado executivo deve ter o total dominio de como
proceder ao organizar eventos, pois ele possui o0 devido conhecimento dessa técnica que

envolve, dentre outros aspectos, a ordem de precedéncia, cerimonial e protocolo.

1.3.8 Redacdo comercial

O dominio da escrita é primordial na elaboracdo de documentos para uma boa
comunicacdo. O secretario executivo enquanto agente facilitador e dotado de
habilidades técnicas deve estar atento as mudancas, principalmente, as regras da Lingua
Portuguesa, evitando, desse modo, ma compreensao por parte de quem se destina a
correspondéncia.

Os autores Brun; Cechet e Neumann (2012 apud SABINO; ROCHA, 2004, p.
60) esclarecem “que os textos devem imprimir a cultura e reforgar a imagem da empresa
através de documentos bem redigidos e com boa impressdo estética e coeréncia na
escrita”.

Dessa forma, a elaboracdo de documentos comerciais ou oficiais nas
organizacOes devem ser escritos corretamente para que as informacdes disponiveis neles
atinjam e sejam compreendidas por seus respectivos destinatarios. Alias, para que tais
objetivos sejam alcangados, evidentemente, compete aos profissionais de Secretariado
estar em constantes atualizagdes gramaticais para que ndo corram o risco de serem mal

interpretados e, assim, ndo comprometerem as instituicbes que representam.
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1.3.9 Preparagéo de reunides

Quando surge a necessidade de preparar o ambiente para a realizacdo de futuras
negociacdes entre 0s executivos € importante que tudo esteja de acordo com o script.
Neiva ¢ D’Elia (2009, p. 201) afirmam que “a reunido de trabalho é a forma mais eficaz
de comunicar decisdes, controlar e delegar tarefas, bem como estudar novas estratégias
empresariais”.

Vale ressaltar, também, que durante a reunido € preciso manter o
profissionalismo diante das pautas que forem tratadas. Durante tais momentos exige-se
a atencdo do secretario para o que foi decidido com a finalidade de registrar as
informacdes coletadas posteriormente.

Para Schumacher; Portela e Borth (2013, p. 90) a finalidade da reunido se
processa da seguinte maneira: “Através das reunifes busca-se integrar as pessoas,
coletar sugestdes sobre 0 assunto em pauta, refor¢ar a comunicagéo de ideias, transmitir
maior entusiasmo etc”. Com base nisso, € essencial que o secretario possa envolver-se
diretamente com o assunto em discussdo, no sentido de reverenciar as propostas do
grupo, registrando cada detalhe decidido na reunido de negécios, pois é de fundamental
importancia essa atencdo por que se trata de tomada de decisdes ligadas ao crescimento
da organizacdo e solucdes de problemas.

No mercado atuante cabe ao Secretario Executivo o conhecimento aprofundado
dessas ferramentas secretariais que representam as caracteristicas do perfil deste
profissional. Ademais, ele possui sobre sua responsabilidade o papel de liderar sua
equipe de trabalho, neste sentido, € possivel fazer com que suas atividades laborais
sejam executadas com sucesso por meio do dominio das técnicas secretariais. Com isso,
de acordo com Santos e Moretto (2011 apud SABINO; ROCHA, 2004, p. 95):

Para que a figura do profissional de Secretariado Executivo venha a
ocupar um espaco dentro da organizacdo, € necessario algumas
caracteristicas que devem fazer parte do perfil profissional, como ser um
conhecedor das técnicas secretariais com exceléncia; ser comprometido
com a empresa, polivalente, negociador, programador de solucdes,
proativo e participativo.

Nonato Janior (2009, p. 92) assegura que, “em todo o mundo, os conhecimentos

da area Secretarial crescem e se complexificam [...], esclarecendo que a mesma tem
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evoluido resultando no bom desempenho das tarefas com sucesso”. Com base nesta
afirmativa, nota-se a importancia do conhecimento por parte de um profissional que
conhega e entenda integralmente o assunto, sem oferecer riscos as atividades da
organizacgao em que atua.

De acordo com Serafim Filho (1999) “a gestdo do conhecimento passa do
compartilhamento dos conhecimentos individuais para a formagdo do conhecimento
organizacional”. Reforgando essa linha de pensamento o autor mostra a relagédo de como
adquiri-lo e define que, através do conhecimento individual que uma pessoa obtém em
determinado assunto, este pode ser compartilhado entre as pessoas tornando-se coletivo.
Cabe a organizacao absorve-lo por meio da interacdo de seus membros e instigando-os
cada vez mais a novas descobertas.

Transpondo essas argumentacfes para o campo de atuacdo do Secretario
Executivo dentro das empresas tem-se que é importante essa troca de informacéo e a
pratica dos mesmos, permitindo uma boa relagdo entre o profissional e a organizagao.
Portanto, constata-se que a constru¢do do conhecimento esta em um continuo processo
de transformacéo e sujeito da inovacao.

O Secretario Executivo com sua habilidade de manuseio das ferramentas de
trabalho é o grande conhecedor de seus deveres, pois é de sua competéncia buscar
sempre se atualizar no ramo de suas atividades secretariais. Conforme Bortolotto e
Willers (2005 apud MAGALHAES; SOUZA 2001, p. 48) “¢ chamado de técnicas
secretariais 0 conhecimento de métodos para o desenvolvimento de atividades
administrativas que irdo assegurar a eficicia de resultados”.

Finalmente, o mercado tem se mostrado muito mais exigente quanto a
contratacdo de profissionais habilitados com capacidade de interacdo com o
desenvolvimento empresarial, pois se exige o profissionalismo como foco para o

alcance do sucesso nos negacios.
2 A GESTAO NAS EMPRESAS DE CONSTRUCAO CIVIL
2.1 A FUNCIONALIDADE DA GESTAO ORGANIZACIONAL INTERNA
A palavra gestdo pode ser definida como gerenciamento, o ato de administrar

uma tarefa, ou até mesmo uma organizagdo. Segundo Robbins e Coulter (2009, p. 22)

“gestdo é a coordenacdo e supervisao do trabalho de outros para que as suas atividades
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sejam desempenhadas eficiente e eficazmente”. Ainda segundo Ferreira (2002, p. 109),
“gestdo organizacional significa permitir que um individuo de excelente atuacdo
empresarial realize livremente seu trabalho, sendo que a geréncia da organizacgdo deve
exercer sua autoridade para garantir a coordenacdo das atividades, de forma a alcancar
bons resultados econémicos”.

O gestor tem como objetivo dirigir, coordenar, supervisionar seus colaboradores,
para que as atividades sejam executadas de acordo com o planejado, assim atingindo as
metas da organizacao. Para Fayol (1981) o gestor € identificado por aquilo que realiza
na empresa. Trata-se daquele que vai interpretar os objetivos organizacionais e atuar por
meio de um planejamento, com vistas a alcancar as metas desta organizacao. Diante do
exposto pode-se destacar que o gestor € o colaborador que realiza o que foi planejado
com eficacia, sempre liderando e controlando os demais.

O engenheiro civil, que na maioria das empresas ¢ o dono ou sOcio
administrador, ou seja, o gestor de nivel mais elevado, ele por sua vez exerce esta
fungdo com muita presteza. O fato das empresas de construcdo civil estar diretamente
ligadas ao setor de obras, além do gestor que esta no nivel hierarquico mais alto da
organizacdo, o mestre de obra por sua vez ndo deixa de exercer a funcdo de gestor,
intervindo diretamente no que se refere a area de construcéo.

Tavares (2012) afirma que o engenheiro exerce desde a funcdo de gestor de
logistica, funcdo na qual tem que decidir sobre os diversos materiais que precisa
adquirir e empregar nas obras, até a de gestor de pessoas, visando o cumprimento do
cronograma previsto no projeto de construgdo, acompanhando cada etapa programada e
supervisionando as condic¢des de sua execucdo preservando, dessa forma, os padroes de
qualidade e garantindo a seguranca no trabalho.

Sabe-se que o setor da construcdo civil hoje em dia tem consideravel
importancia no que se refere a atividade econdmica, tanto na geracdo de emprego e
renda, quanto na elevacdo do Produto Interno Bruto (PIB). O sucesso deste crescimento
se deve a mudanga no cenario econdmico e o incentivo do governo em relagdo as suas
politicas sociais, que facilitou bastante o chamado “Crédito Imobiliario”. Com iSs0, as
empresas de construcdo civil véo surgindo e se expandindo a fim de suprir a grande
demanda da populacéo.

A gestdo envolve os principios administrativos: planejar, organizar, dirigir e

controlar, ou seja, ela ndo esta somente ligada aos canteiros de obras, mas sempre
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presente nos demais setores e, se usada corretamente, a tendéncia é que a empresa seja

reconhecida no mercado.

2.2 A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL NAS EMPRESAS DE CONSTRUCAO
CIVIL

Para compreender como funciona a estrutura das empresas de construgéo civil é
preciso saber alguns conceitos sobre estrutura organizacional. De acordo com DAFT
(2005, p. 222):

A estrutura organizacional é definida como: (1) um conjunto de tarefas
formais atribuidas aos individuos e departamentos; (2) relacionamentos
formais de comando, incluindo as linhas de autoridade, a responsabilidade de
decisdo, o nimero de niveis hierarquicos e a amplitude de controle do gerente
e; (3) o projeto de sistemas para garantir a coordenacdo eficaz dos
funcionarios entre os departamentos.

Nas perspectivas de Chiavenato (2010, p. 108), “as empresas sdo formadas por
pessoas e recursos pertencentes a grupos especificos. A juncao desses grupos € chamada
de estrutura organizacional”. Assim, pode-se dizer que a estrutura organizacional é a
forma como a empresa agrupa seus colaboradores em departamentos, nos quais estes
servidores sao divididos em niveis hierarquicos. Existem vérias funcGes para as
estruturas organizacionais, porém, ressaltaremos trés que, segundo Hall (2004, p. 47),

sao as basicas:

(1) toda estrutura organizacional tem que ser eficaz, isto é, produzir
resultados e atingir metas; (2), 0os organogramas sdo criados para que 0s
colaboradores se adaptem as exigéncias das organizagdes, e ndo o contrario;
(3) as estruturas indicam quais 0s niveis possuem 0 maior poder, onde sdo

tomadas as decisGes e quem as toma, e quais sdo as atividades realizadas.

Para elaborar uma estrutura organizacional é necessario compreender seis outros
elementos conforme enfatizado por Menegon (2012): especializagdo do trabalho,
departamentalizacéo, cadeia de comando, amplitude de controle,
centralizacdo/descentralizacdo e formalizacdo. Detalhadamente, vejamos de que forma
cada uma delas se caracterizam e como se organizam.

Especializagdo do trabalho: pode ser entendido como diviséo do trabalho onde as

tarefas ou atividades sdo delegadas, para que os colaboradores ndo fiquem
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sobrecarregados. Sobral e Peci (2008, p. 168) afirmam que especializacdo do trabalho é
0 grau em que as tarefas sdo divididas e padronizadas para que possam ser aprendidas e
realizadas de forma relativamente rapida por um Unico individuo em uma dada
organizacao.

Departamentalizacdo: ap0s ser realizada a especializacéo do trabalho, as pessoas
séo agrupadas de acordo com as atividades relacionadas ou similares em que realizam.

Assim, Sobral e Peci (2008, p. 172) argumentam que:

O departamento refere-se a uma unidade de trabalho que agrega um conjunto
de tarefas semelhantes ou coerentes entre si sob a dire¢do de um
administrador. [...] Uma maior especializacdo implica uma agregagdo maior
de tarefas e maior dispersdo horizontal da estrutura organizacional. Os
administradores fazem escolhas sobre agrupas e integrar ndo apenas tarefas,
mas também os recursos humanos e materiais da organizacdo em
departamentos.

Cadeia de comando: ap0s a especializacdo do trabalho e a departamentalizacéo é
necessario que haja autoridade para que as pessoas possam chefiar suas equipes, isto
quer dizer que toda organizagéo requer uma determinada hierarquia. Para Chiavenato:

[...] A hierarquia define os niveis de autoridade e responsabilidade [...] O lado
reverso da autoridade ¢ a responsabilidade. Ela significa o dever de assumir a
tarefa e de prestar contas por ela. A distribuicdo da autoridade e da
responsabilidade por toda a cadeia. (CHIAVENATO, 2010, p. 152).
Amplitude de controle: em cada setor organizacional existe um chefe, que é
responsavel por uma quantidade de funcionarios, na qual ele tem a funcdo de dirigir
essas pessoas e € essa quantidade que define a amplitude de controle deste diretor.
Chiavenato (2009) complementa que a amplitude de controle depende do tipo de
atividade exercida pelos funcionérios: quanto mais simples o exercicio, tanto maior a
amplitude de controle tera o chefe; quanto mais complexa a atividade for, menor sera a
amplitude de controle.
Centralizacdo e descentralizacdo: quando a empresa é centralizada, significa que
0 poder de decisdo é do nivel hierarquico mais alto da organizacdo. J& uma empresa
descentralizada, o poder decisorio pode ser tomado pelos demais niveis hierarquicos.
(CHIAVENATO, 1997).
Formalizacdo: Segundo Robbins (2010), a formalizacdo é o ponto em que se

verifica o grau de padronizagéo das atividades realizadas na empresa. Quando se define
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uma atividade muito formalizada, significa que o responsavel por ela ndo tem muita
autonomia, pois a atividade j& estd em andamento devido a padronizacdo da mesma de
maneira automatica.

As empresas de construcdo civil geralmente possuem poucos departamentos.
Seu poder de decisao é centralizado, ja que a decisdo é tomada pelo gestor que esta no
topo da organizacdo, ou seja, no nivel mais alto. Isso ocorre devido a constante presenca
dos diretores (socios administradores) nos canteiros de obras. O mestre de obra, em
média, é o que tem a amplitude de controle, uma vez que ele comanda uma quantidade
de funcionarios maior em relacdo aos demais setores. Estes profissionais que se
reportam ao mestre de obra séo: pedreiros, carpinteiros, ferreiros, operador de betoneira
e 0s ajudantes.

Em se tratando da construcdo civil ndo existe muita padronizacdo nas tarefas,
por este motivo, o grau de formalizacdo, neste caso, é considerado inferior. Segundo
Costa (2013), existe uma estrutura informal nas obras, por meio dos profissionais, onde
alguns se destacam mais e mostram certa lideranga, tomando a frente de atividades,
conseguindo resultados melhores, consequentemente, atingindo metas. A diretoria por
sua vez, ao perceber tal iniciativa de certos colaboradores, incentiva-os com
gratificagdes e promocdes. A estrutura organizacional de uma empresa do ramo da
construgdo civil varia muito de empresa para empresa, dependendo se ela for de

pequeno, médio ou grande porte.

2.3 PANORAMA GERAL DAS EMPRESAS DE CONSTRUCAO CIVIL EM
MACAPA

As empresas de construcdo civil tém crescido expressivamente na capital do
Amapéa, conforme o presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo (TOSTE,
2014). Ele afirma que “a cidade de Macapa cresceu e aumentou o numero de
investimentos em novos conjuntos habitacionais e verticalizagdes [...]. Um maior
namero de projetos significa que mais pessoas estdo construindo e mais empresas estao
ampliando seus negdcios”. Com isso, cresce também a oferta de empregos voltados para
estas empresas, nas quais 0 ramo da construcdo civil apresenta um importante papel
para economia do Estado.

Nesse sentido, a cartilha das Contas Regionais 2012, elaborada pela SEPLAN, e

pelo IBGE, apresenta dados das contas regionais como o PIB do Estado e o PIB do
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municipio do ano de 2012, onde se tem uma analise descritiva do comportamento da
economia atendendo aos setores e atividades economicas.

Quanto a isso, ficou evidenciado que entre as atividades econdmicas que
apresentaram um crescimento diferenciado foi o setor da construcao civil crescendo
89,4%, resultado obtido atraves de obras publicas, obras privadas e principalmente pelas

obras residéncias. Esse dado pode ser observado na tabela 1, a sequir:

Tabela 1: Variacdo das atividades econdémicas no valor adicionado bruto a precos
correntes no Amapa 2009 a 2012

Amapa (34)
2009 2010 2011 2012
Total 9,2 11,3 88

Agricultur, Silvicultra, e exploracdao 99 1,2 10,2 139
flarestal
Pecudria e Pesca 2,8 31,0 13,1 129
Indistria Extrativa -56,8 313,0 -7.1 488
Indistria de Transformacdo 219 -17.4 -11,5 66,4
Prod. e dist. de eletricidade, gas, -10,1 53 -4.0 33,3
dgua, esgoto e limpeza urbana
Construgdo Civil 20,3 225 -14.7 89,4
Comércio e Servicos de Manutengao -0,4 0,3 13,5 5.7
g Reparacao
Alojamento e Alimentagao 13,3 7.2 0.4 11,0
Transportes, armazenagem & correio 422 -1.7 18,7 35,7
Servigos de Informacgao -13.4 19,1 241 26,7
Intermediacdo Financeira 22,3 19,1 11,6 341
Atividades Imobilidrias e Aluguéis 10,9 7.4 10,5 B9
Servigos Prestados as Empresas 72,7 -7.8 23,8 13,3
APU 91 16,1 10,1 258
Educacdo + Saude 15,3 21 14 18,7
Demais servigos: Serv prestados as 239 7.0 4.0 21,7

familias e Serv domeésticos

Fonte: SEPLAN (2014)

Em relacdo ao Produto Interno Bruto do Amapa, em 2012, nota-se que foi de R$
10.420 (bilhdes), onde, historicamente, de 2002 a 2012 sua participacao saiu de 0,2 para
0,3% na economia do Brasil. Ainda referente a esta cartilha: “Este desempenho é
atribuido ao crescimento de todos os setores, em especial o da indlstria que cresceu
53,4% e recupera sua participacdo na economia com 10,8%”. (SEPLAN, 2014, p. 16).

Com o crescimento da economia do Estado o setor da construgdo civil se
expandiu em todos os municipios devido um conjunto de fatores como o Programa de

Aceleracdo do Crescimento (PAC), obras puablicas, construcfes residenciais, obras de
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condominios e loteamentos residenciais e também obras privadas com investimentos em
grandes empreendimentos na cidade de Macapa. Em relacdo aos municipios, Macapé se
destaca com um maior nimero de empresas em 2012, sendo 5.734 que correspondem a

72,97% das empresas no Estado, de acordo com a tabela 2.

Tabela 2: Distribuicdo das empresas amapaenses considerando 0 municipio

Numero de empresas Participacdo

2006 2011 2012 2006 2011 2012

EMPRESAS/ AP 5781 8.302 7.865

Macapéa 3970 5947 5739 68,67 71,63 72,97
Santana 752 1069 914 13,01 12,88 11,62
Laranjal do Jari 331 365 374 5,73 4,4 4,76
Oiapoque 275 259 241 4,76 3,12 3,06
Porto Grande 68 100 99 1,18 1,2 1,26
Pedra Branca do Amapari 22 82 93 0,38 0,99 1,18
Mazagao 63 84 71 1,09 1,01 0,9
Calcoene 44 69 59 0,76 0,83 0,75
Amapa 47 72 56 081 087 0,71
Vitéria do Jari 74 57 53 1,28 0,69 0,67
Ferreira Gomes 24 51 46 042 061 0,58
Tartarugalzinho 34 55 39 059 0,66 0,5
Serra do Navio 34 36 29 059 043 037
Itaubal 17 23 21 0,29 0,28 0,27
Cutias 17 21 20 029 025 025
Pracuuba 9 12 11 016 014 0,14

Fonte: IBGE (2012)

Entende-se que o numero elevado de empresas no municipio se deve ao seu
desenvolvimento sendo que as construtoras civis representam uma boa parte desse
quantitativo. Segundo Freitas (2011, p. 100-101):
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[...] ap6s um periodo de estagnacdo, a construcdo civil apresenta sinais de
crescimento no Estado, principalmente em fungdo da retomada de um
significativo nimero de obras publicas, como escolas, feira do pescado,
estadio de futebol do Zerdo, galpdes do samb6dramo {sic} etc. Quanto aos
investimentos privados, 0 mesmo assevera que ha uma tendéncia a
verticalizacdo, principalmente na zona central da cidade, dotada de uma certa
infraestrutura de agua e esgoto e com terrenos registrados no cartério de
imoveis, 0 que ndo ocorre em areas periféricas.

Portanto, pode-se entender que as empresas de Construcdo Civil tém evoluido
positivamente na cidade, em razdo do elevado numero de obras sendo realizado em toda
ela. Em relacdo a participacdo do setor na economia de Macapa a SEPLAN registrou
um aumento de 6,90% em 2012 comparado com o ano de 2011 que foi de 4,24%, o que
pode ser constatado na tabela 3 como sendo um resultado expressivo para o setor da

Construcéo Civil.

Tabela 3: Participacao e variagdo das atividades econdmicas no valor adicionado bruto a
precos correntes do municipio de Macapa 2011 a 2012

Macapa (3]
Participagao Variagao
2011 2012 2011/ 2012f
2010 2011
Total 100 100 8,26 13,60
Agricultur, Silvicultra, & exploragdo
florestal 0,48 0,45 1211 7,22
Pecuaria e Pesca 0,35 0,34 7,62 11,74
Indistria extrativa 0,09 0,04 11,49 51,35
Inddstria de transformagio 0,56 0,77 11,98 55,34
Construgao civil 442 6,90 18 46 77,55
Produgac e distribuigao de
eletricidade & gds, dgua & esgoto &
impeza urbana 0,45 0,58 -4 55 35,04
Comeércio e Servigos de Manutengao
e Reparagao 16,65 15,11 11,41 3,14
Alojamento & Alimentagio 2,03 1,93 -1,51 8,36
Transportes, armazenagem & cormeio 256 279 14,94 2414
Servigos de Informagaco 230 1,42 31,12 -29 38
Intermediagio Financeira 313 381 1135 38,07
Atividades Imobiliarias & Alugugis 12 65 12,06 9 75 8,30
Servigos Prestados as Empresas 2,46 2,43 23,19 12,29
APU 45,62 45 86 9,59 11,76
Educagdo Mercantil 2,35 2,46 0,39 18,67
Sande Mercantil 0,28 0,28 9,31 15,16
Demais servigos: Serv prestados
principalments as familias e assoc e
Serv domesticos 2,61 2,77 3,45 20,53

Fonte: SEPLAN '(2'01_4) '
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Dessa forma, tendo por base as informagbes apresentadas anteriormente
constata-se que ndo s6 em Macapa, mas em todo o Estado as empresas de Construcao
Civil cresceram gradativamente. Assim, tornaram-se um setor importante para a
economia local, além de atrair novos empregos para o0 mercado de trabalho, bem como
resultando na possibilidade de atuacdo profissional de diversas areas dentro dessas

empresas.
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3 METODOLOGIA DA PESQUISA

O trabalho visa analisar e discutir a funcionalidade das técnicas secretariais
dentro das empresas de Construcdo Civil da cidade de Macapa e ainda evidenciar a sua
importancia para a rotina de trabalho dessas empresas. Vislumbra-se, assim, contribuir
com novos conhecimentos sobre os diversos ramos do mercado em que o profissional
de Secretariado Executivo pode atuar, como o da Construcéo civil, por exemplo.

Desse modo, a pesquisa utilizou da abordagem qualitativa, que segundo Godoy
(1995, p. 20) permite que:

[...] um fenémeno pode ser melhor compreendido no contexto em que ocorre
e do qual é parte, devendo ser analisado numa perspectiva integrada. Para
tanto, o pesquisador vai a campo buscando “captar” o fendmeno em estudo a
partir da perspectiva das pessoas nele envolvidas, considerando todos os
pontos de vistas relevantes.

Para desenvolver o método mencionado foi feita a aplicacdo de um questionario
fechado, com 13 questdes direcionadas para as 20 empresas de Construcdo Civil. Sendo
finalizado o trabalho com a pesquisa bibliografica que é fundamentada ‘“quando
elaborada a partir de material ja publicado, constituido principalmente de livros, artigos
de periodicos e atualmente com material disponibilizado na Internet”. (SILVA;
MENEZES, 2001, p. 21).

Somando-se a isso, 0 presente estudo tem por propdsito identificar quais 0s tipos
de técnicas aplicadas e se existem profissionais formados na area de Secretariado
executando-as nessas empresas. Para tanto, realizou-se uma pesquisa de campo na
cidade de Macapa, no periodo de 03 a 12 de dezembro de 2014, a fim de buscar

respostas para a tematica abordada neste trabalho.
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4 PESQUISA DE CAMPO

A pesquisa foi realizada com o intuito de explorar novas possibilidades de
mercado para a profissdo de secretariado executivo, visando levantar questdes que
pudessem favorecer a insercao destes profissionais em ramos diferenciados, como o da
construcdo civil. Dessa forma, aplicou-se um questionario em 20 empresas da
Construcdo de Civil localizadas na cidade Macapa. Apdés o recolhimento dos
questionarios realizou-se a tabulacdo, bem como a analise dos dados coletados.

No quadro 1 apresentam-se as principais caracteristicas das empresas, tais como:
0 ramo de atividade, setor econdmico e porte. Pode-se observar que grande parte é
voltada para o ramo da construcédo civil, porém existem outras que se diferenciam. No
setor econébmico, ha uma diversidade entre todas, onde a maioria apresenta-se como
prestadora de servicos. Em seguida, temos a inddstria, 0 comércio e apenas uma nao
soube responder. Quanto ao porte das empresas, elas se apresentam como médias e

peguenas.

Quadro 1 - Caracteristicas das empresas
Ramo de atividade
Frequéncia Percentual
Arquitetura e Construcéo 1 50
Construcéo Civil 17 85,0
Imobiliaria e Construtora 1 5,0
Projetos e Exe. de EdificacOes 1 5,0
Total 20 100,0
Setor Econdmico
Frequéncia Percentual
N&o respondeu 1 5,0
Industria 6 30,0
Comercio 4 20,0
Servicos 9 45,0
Total 20 100,0
Porte da empresa
Frequéncia Percentual
Pequena empresa 9 45,0
Média empresa 11 55,0
Total 20 100,0

Fonte: Pesquisa de campo/ dezembro de 2014
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A seguir tem-se 0 quadro 2 que versa sobre as Técnicas Secretariais encontradas

nestas empresas.

Quadro 2 - Técnicas Secretariais aplicadas nas empresas.
Frequéncia Percentual
Atendimento interno PossUi 20 1000
e externo
Organizacéo de POSSU' . 19 95,0
arquivo Nao possui 1 5,0
Total 20 100,0
Possuli 11 55,0
Preparacio de ~Nf?lo possui 7 35,0
viagem Né&o rNespondeu/ 9 10.0
N&o sabe
Total 20 100,0
Organizacdo de POSSUI . 1 55,0
eventos N&o possui 9 45,0
Total 20 100,0
Possui 17 85,0
N&o possuli 2 10,0
Agenda Né&o respondeu/
< 1 5,0
Né&o sabe
Total 20 100,0
Possui 17 85,0
eaiose  [—haoponl 1
documentos « 2 10,0
N&o sabe
Total 20 100,0
Possui 12 60,0
N&o possuli 4 20,0
CheckList Né&o rNespondeu/ 4 20,0
N&o sabe
Total 20 100,0
Possui 10 50,0
N&o possuli 4 20,0
Follow-up Né&o r~espondeu/ 5 30,0
N&o sabe
Total 20 100,0
Possui 18 90,0
Reunido N&o possui 2 10,0
Total 20 100,0

Fonte: Pesquisa de campo/ dezembro de 2014
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Visualizando o quadro 2 percebe-se que 0s respondentes demonstraram conhecer
as técnicas secretariais, ndo especificamente aplicadas, mas de modo superficial, ou
seja, empiricamente. Foram apresentadas nove, no entanto, duas se mostraram
desconhecidas pelos respondentes: CheckList e Fallow-Up.

Encontrou-se, também, que outras duas ndo sdo utilizadas nas empresas:
Preparacdo de Viagens e Organizacdo de Eventos. Dessa forma, entende-se que as
técnicas Follow-Up e CheckList sdo fundamentais para manter o controle e a
organizacéo no trabalho, bem como a preparacdo de viagem e organizacao de eventos.

O fato de se constatar o desconhecimento ou a ndo utilizacdo de algumas
técnicas mostra-se preocupante, pois sinaliza a falta de compreensdo sobre a
importancia que elas possuem no andamento das atividades de uma organizacdo. Nesse
sentido, a auséncia de conhecimento especifico por parte dos respondentes ndo permite
que as atividades da organizacdo sejam desenvolvidas adequadamente. Com isso, as
técnicas secretariais sdo “[...] métodos e procedimentos para desenvolvimento de
atividades, identificagdo de processos administrativos e viabilidade de geracdo de
resultados empresariais”. (SIQUEIRA, 2003).

Quadro 3 - Nivel de importancia das Técnicas Secretariais para as
empresas
Frequéncia Percentual
Atendimento Importante 20 100,0
Orgamza_t(;ao Importante 20 100,0
de arquivo
Importante 11 55,0
« Sem importancia 4 20,0
Preparacao Né&o respondeu/
de viagem ©sP 5 25,0
Né&o sabe
Total 20 100,0
Importante 12 60,0
- Sem importancia 5 25,0
Organizacdo x
Né&o respondeu/
de eventos x 3 15,0
Né&o sabe
Total 20 100,0
Importante 19 95,0
Agenda N&o respondeu/Né&o 1 5.0
sabe
Total 20 100,0
x Importante 19 95,0
cquoeguar%ae?] t% es Sem importancia 1 5,0
Total 20 100,0
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Importante 14 70,0

Sem importancia 2 10,0

CheckList Néo r~espondeu/ 4 20,0
Né&o sabe

Total 20 100,0

Importante 10 50,0

Sem importancia 4 20,0

Follow-up Néo r~espondeu/ 6 30,0
Né&o sabe

Total 20 100,0

Importante 19 95,0

Reunido Nao r~espondeu/ 1 50

Né&o sabe

Total 20 100,0

Fonte: Pesquisa de campo/ dezembro de 2014

No quadro 3 tem-se um cenario mais favoravel as técnicas secretariais, ja que 0s
entrevistados demonstraram perceber a finalidade e importancia dessas aplicacdes no
dia a dia das empresas. Ainda pode-se observar que ha uma minoria afirmando
considerar pouco importante a utilizacdo das técnicas secretariais para organizagao do
trabalho de sua empresa isso, possivelmente, se deve ao fato de ndo haver profissionais
com a respectiva formacdo, que engloba, de modo geral, as técnicas mencionadas no
quadro anterior.

Quanto as nove técnicas apresentadas, percebe-se que nem todas sdo
consideradas importantes de acordo com os dados obtidos: Preparacdo de viagens, (4)
disseram ndo ter importancia; organizacdo de eventos (5); agenda (1); redacdo de
documento (1); CheckList (2); follow-up (4) e reunido (1).

O objetivo do questionamento anterior foi verificar o grau de conhecimento dos
colaboradores da empresa sobre as técnicas secretariais. Os dados mostraram que eles
ndo possuem pleno conhecimento, j& que em alguns momentos procuram dividir as
técnicas em maior ou menor importancia. Apesar da pergunta ter esse direcionamento
sabe-se que todas sdo importantes para os profissionais de Secretariado. Neste caso,
verifica-se que o0s respondentes acabam se contradizendo, pois observou-se certa
inseguranca ao responderem sobre a funcdo das técnicas.

Para Freitas (s. d.) a palavra técnica pode ser definida como “criar um manejo,
um conhecimento que possa gerar inventos com intuito de facilitar um determinado
trabalho”. Assim, € necessario destacar 0 quanto as técnicas sao fundamentais, pois cada

uma tem seu papel e importancia, que é fundamental para gerar resultados.
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A seguir apresentamos os dados obtidos em relacdo ao conhecimento dos

respondentes sobre as técnicas de arquivamento.

Gréfico 1 - Em relacdo ao conhecimento das
técnicas de arquivamento (%)

N3o sabe/N3do
respondeu

Fonte: Pesquisa de campo/ dezembro de 2014

A partir dos dados obtidos no grafico 1 nota-se um grau elevado dos
respondentes que afirmam ter o conhecimento das técnicas de arquivamento. Mais uma
vez foi possivel constatar que é apenas de forma empirica e sem conhecimento
aprofundado, haja vista que os respondentes ndo possuem formacdo em Secretariado.
No entanto, afirmam entender de arquivamento. Nesse sentido, percebe-se que 0s
entrevistados se contradizem no grafico acima, quando dizem conhecer as técnicas
secretariais, porém 35% afirmam nédo conhecer a técnica de arquivamento.

No gréafico a seguir, que versa sobre a classificacdo dos arquivos e organizacao,

apresentamos 0s seguintes resultados.

Graéfico 2 - Quanto a classificacdo dos arquivos e
organizacao
H Por assunto
5%

10%

m Por especie

= Por género

m Por nimero
Alfabético

= Geografico

m N&o sabe/Néo
respondeu

Fonte: Pesquisa de campo/ dezembro de 2014
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Quanto ao grafico 2, os entrevistados afirmam utilizar um dos métodos acima
para classificar os arquivos da organizacdo. Porém, no periodo de investigagdo foi
possivel perceber que essa técnica de arquivamento € feita por profissionais sem
formacdo adequada nas empresas, ou seja, ndo ha um profissional da area secretarial
para desenvolver as respectivas técnicas com o devido conhecimento especifico.

Com base no gréafico 2 entende-se, ainda, que o0s respondentes se contradizem ao
afirmarem possuir conhecimento das técnicas de arquivo, onde nota-se o
desconhecimento por parte das empresas na forma correta de se aplicar a técnica de
arquivamento. Goncalves (1998) afirma que os documentos organizados por meio de
um plano de classificagdo se ndo estiverem ordenados por nenhum critério serdo
manipulados com mais dificuldades (o0 acesso a eles sera mais dificil).

Desse modo, pode-se perceber que essas empresas apresentam certa
desorganizacdo em relacdo a forma como organizam seus arquivos. De acordo com
Prado (1986, p. 4), “o arquivo serve de instrumento principal de controle a acgdo
administrativa de qualquer empresa, seja ela privada ou publica”. E para o P.S.E. € de
fundamental importancia manter organizado o arquivo da empresa em que atua, pois ele
tem o conhecimento especifico da técnica de arquivamento.

Finalmente, conclui-se que a presenga de um profissional com formacéo
adequada para atuar junto a administracdo da empresa € relevante para o
desenvolvimento das atividades e também para o crescimento da mesma. Ademais, 0
secretario executivo apresenta habilidades e técnicas que lhe permitem atuar na gestdo
dessas empresas, fazendo com que estas desenvolvam o seu trabalho com mais

eficiéncia gerando, assim, melhores resultados.

Quadro 4 - Nivel de importancia do Profissional de Secretariado
Frequéncia Percentual

Para vocé a funcdo da agenda
é importante para
desenvolvimento das
atividades em sua empresa?
Para vocé é importante a
organizacéo de reunides para Sim 20 100,0
a empresa?

O Sr. considera que 0 bom
atendimento representa o
cartdo de visita de sua
empresa?

Sim 20 100,0

Sim 20 100,0
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Considerando as questdes | Muito importante 18 90,0
anteriores referentes as Pouco importante 1 5,0
técnicas Secretariais e a Né&o sabe/Nao

necessidade de respondeu ! 50

conhecimentos especificos
para aplicagéo das referidas
técnicas. Vocé considera
importante o papel do P.S.E
nas organizagéo, em que
nivel?
Fonte: Pesquisa de campo/ dezembro de 2014

Total 20 100,0

Na apresentacdo da tabela 4 observa-se que 90% dos entrevistados concordam
ao reconhecer a importancia e presenca do profissional de secretariado executivo
atuando nas organizagdes. E ainda afirmam que a funcdo da agenda, organizacdo de
reunides e atendimento sdo importantes para a realizacdo das atividades da empresa.
N&o obstante, 5% afirmam que a presenca do secretario é pouco importante para atuar
no desenvolvimento das atividades da sua empresa e outros 5% dizem que ndo sabem
responder sobre a importancia desse profissional.

De acordo com Durante (2009, p. 137) a presenca do secretario na gestdo da

empresa é conceituado como:

Planejador, organizador e controlador de agendas, arquivos, viagens,
reunibes, documentos e supervisionador de servigos de apoio como
protocolo, recepcdo e xeérox e, para tanto, serve-se das ferramentas
gerenciais de lideranca, motivacdo, comunicacdo, negociacdo e
criatividade, que sdo as mesmas utilizadas pelo seu gerente.

Dessa forma, € necessario realcar a importancia desse profissional atuando nos
mais diversos setores empresariais, dentre eles, no da construgédo civil. E ndo menos
significativo, na possibilidade de alertar as construtoras civis sobre o desconhecimento,
para que o nivel de valoracdo dada a este profissional possa crescer mediante ao

resultado da pesquisa aplicada.
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CONSIDERACOES FINAIS

A profissdo de Secretariado Executivo tem evoluido no mercado de trabalho e
este profissional passou a desempenhar um papel importante dentro das organizacdes.
Em nossa compreensdo, isso se deve ao fato das novas exigéncias do mercado, nas
quais o Secretario tem se adequado por meio de um perfil mutavel e apresentando-se,
ainda, como um gerenciador de informacdes que auxilia na administracdo das empresas.

Conforme apresentado no decorrer do trabalho, o ramo da Construcdo Civil tem
mostrado um elevado crescimento no Estado do Amapd, sobretudo, na cidade de
Macapa. Esse fato permitiu que essas empresas se destacassem atualmente tornando-se,
também, geradoras de novas oportunidades trabalhistas no mercado.

Nesse sentido, a pesquisa realizada possibilitou identificar que as empresas de
Construcdo Civil utilizam das técnicas secretariais sem possuir o conhecimento
especifico, pois estas desconhecem as fungdes de cada técnica e também deixam de
utilizar algumas como: o checklist, follow-up, organizacdo de eventos e preparacao de
viagens. 1sso ocorre por conta da auséncia de profissionais com formacdo especifica na
area, o que foi confirmado durante o desenvolvimento da pesquisa, jA& que ndo ha
profissionais de Secretariado Executivo atuando neste ramo.

Mediante esse quadro é necessario buscar intensificar o fortalecimento da classe
junto a sociedade, no intuito de se mostrar a real importancia do P.S.E para as
organizacges, no que diz respeito ao gerenciamento das atividades ligadas a secretaria e
outras afins como, gestdo e assessoria, por exemplo. Além disso, ha se de desmistificar
que as técnicas secretariais podem ser exercidas por qualquer profissional e que ter um
secretario com formado na area é supérfluo.

Com os resultados encontrados também pudemos constatar que ha profissionais
de outras areas exercendo as atividades que competem aos profissionais de Secretariado
de maneira empirica e com pouco ou nenhum conhecimento especifico. Na pesquisa,
ocorreram muitos casos de respondentes se contradizendo em relagdo as questdes que
envolvem diretamente o desempenho, conhecimento e aplicacdo das técnicas
secretariais.

Em suma, pode-se compreender que para as empresas de Construcdo Civel a
contratacdo do profissional de Secretariado Executivo se tornaria vidvel, pois, este tem a

capacidade de gerenciar todas as técnicas secretariais que auxiliam na rotina de trabalho
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dessas empresas possibilitando, desse modo, que elas desenvolvam suas atividades

di&rias com mais eficécia, para atender as demandas de trabalho nessas organizaces.
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APENDICE A - Questionario de Pesquisa

P1- Nome da empresa:

P2- Ramo de atuacéo:

P3- Setor econémico:

(1) Inddstria

(2) Comercio

(3) Servicos

P4- Tempo de atuacdo no mercado:

P5- Porte da empresa:

(1) Micro empresa/Empreendedor individual
(2) Pequena Empresa

(3) Média empresa
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P6 - Irei Ihe apresentar um conjunto de aces dentro da empresa, (técnicas secretariais)

e gostaria de saber qual o grau de aplicagéo e conhecimento:

Técnicas Secretarias Possui N&o Possui Nao respondeu/ Nao
sabe

Atendimento interno e externo 1 2 3
Organizacédo de arquivo 1 2 3
Preparacdo de viagem 1 2 3
Organizagdo de eventos 1 2 3
Agenda 1 2 3
Redacéo de documentos 1 2 3
Check-list 1 2 3
Follow-up 1 2 3
Reunibes 1 2 3
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P7- Para vocé as tecnicas sdo importantes para manter a organizacédo do trabalho na

empresa?

Técnicas Secretarias Importante Sem importancia | N&o respondeu/ Nao sabe
Atendimento interno e externo 1 2 3
Organizacao de arquivo 1 2 3
Preparacgdo de viagem 1 2 3
Organizacao de eventos 1 2 3
Agenda 1 2 3
Redacdo de documentos 1 2 3
Check-list 1 2 3
Follow-up 1 2 3
Reunibes 1 2 3

P8- Em relacdo ao arquivo, vocé tem o conhecimento das técnicas de arquivamento?

(1) Sim
(2) Néo

(3) Néo sabe/Né&o respondeu

P9- Quanto a classificacdo dos arquivos de sua empresa é organizado de que maneira?

(1) Por assunto
(2) Espécie

(3) Género

(4) Namero

(5) Alfabético

(6) Geografico

(7) Néo sabe/Né&o respondeu

P10- Para vocé a fungdo da agenda é importante para o desenvolvimento das atividades

em sua empresa?
(1) Sim
(2) Néo

(3) N&o sabe/Né&o respondeu
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P11- Para vocé é importante a organizacao de reunifes para a empresa?
(1) Sim

(2)Nao

(3) Néo sabe/Né&o respondeu
P12- O Sr. (a) considera que um bom atendimento representa o cartdo de visita de sua

empresa?
(1) Sim
(2) Nao

(3) Néo sabe/Né&o respondeu
P13- Considerando as questdes anteriores referentes as técnicas Secretariais e a
necessidade de conhecimento especifico para aplicacdo dos referidas técnicas, vocé
considera importante o papel do Profissional de Secretariado Executivo nas

organizagOes, em que nivel?
(1) Muito importante
(2) Pouco Importante
(3) Nenhuma importancia

(4) Néo sabe/néo respondeu



