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AS COMPETÊNCIAS SECRETARIAIS COMO FERRAMENTA PARA ATUAÇÃO 
EM CONSULTORIA 

 
Resumo: Este artigo tem como objetivo promover uma reflexão a respeito da 
consultoria na área secretarial dentro e fora das organizações. A hipótese que norteia 
esta pesquisa é a de que embora os profissionais de secretariado executivo possam 
atuar na área da consultoria, duas modalidades aparecem em destaque: as 
consultorias internas – para esta pesquisa denominada como consultoria velada 
(atividade para além das atribuições contidas no contrato de trabalho e não 
remuneradas) e consultorias externas – profissionais de secretariado que atuam como 
autônomos. Nesse sentido, este estudo procura apontar as principais características 
das novas competências dos profissionais de secretariado fazendo interface com o 
perfil para atuação em consultorias e em que medida esse cenário se efetiva nas 
organizações. Este artigo pautou-se em uma pesquisa qualitativa e descritiva, com 
dados coletados por meio de questionário com vinte e um (21) respondentes e a 
realização de cinco (5) entrevistas semiestruturadas com profissionais da área 
atuantes como consultores. Os resultados apontaram para um cenário em que o 
profissional de secretariado embora capacitado para atuação em consultoria e, 
portanto, atendendo as exigências do mercado atual, ainda dentro das organizações 
muitas solicitações de consultoria não estão previstas no rol de atividades do contrato 
de trabalho e, também não são remuneradas de acordo com aquilo que é realizado.  
 
Palavras-chave: Secretariado Executivo. Consultoria. Consultoria Secretarial.  

 

THE SECRETARIAL COMPETENCIES AS A TOOL FOR ACTION IN 
CONSULTING 

 

Abstract: This article is aimed at promoting a reflection about secretarial consultancy 
inside and outside the organizations. The hypothesis for the study is that, although the 
executive secretariat professionals can act in the consultancy field, two modalities can 
be highlighted: internal consultancies – referred in this article as veiled consultancy 
(activity beyond the duties mentioned in the employment contract and also without 
remuneration) and external consultancy – secretariat professionals who are self-
employed. On that subject, this study aims at the main features of the new 
competences of secretariat professionals, providing an interface with the profile to act 
in consultancies, and in each way this scenario is performed at the organizations. This 
article was guided by a qualitative and descriptive research, and the data was collected 
through a survey answered by 21 respondents and 5 semistructured interviews were 
carried out with professionals in the secretariat area, who act as consultants. The 
results pointed to a scenario where the secretariat professional, although being 
qualified to act in consultancy, and therefore, meeting the requirements of the current 
market, yet inside the organizations, consultancy solicitations are not contemplated in 
the work contract, and neither remunerated in accordance with the work which is 
performed. 
 
Keywords: Executive Secretariat. Consulting. Secretarial Consulting. 
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1 INTRODUÇÃO  

 

As constantes transformações do mundo do trabalho implicaram nas últimas 

décadas no desenvolvimento de diversas áreas entre elas o secretariado. Novas 

atribuições foram inseridas ao conjunto de atividades desenvolvidas por este 

profissional na medida em que diversas exigências permeiam o ambiente 

organizacional. 

 Neste cenário percebe-se que além das tarefas diárias (agenda, organização 

de reuniões e viagens, atendimento telefônico, arquivo, atendimento a clientes), outros 

trabalhos mais específicos no assessoramento,  cogestão, desenvolvimento de 

projetos e consultoria passam a ser exigidos dentro da área secretarial.  

Para Borth et al. (2013) a visão generalista, somadas a técnicas de liderança 

e sua facilidade de relacionamento interpessoal, político e social, tornam o secretário 

executivo um profissional de excelência para o desenvolvimento de atividades 

relacionadas a pensamentos estratégicos, comunicação, eficiência, iniciativa, 

comportamento, ética e senso político-social, econômico e cultural.  

Com a procura incessante do mercado de trabalho por profissionais mais 

qualificados, o profissional de secretariado foi se capacitando e se atualizando para 

compreender e suprir esta demanda. Neste contexto, a consultoria passa a ser não 

só uma possibilidade de atuação para o profissional de secretariado, atuante como 

autônomo/pessoa jurídica, como uma exigência dentro das organizações.  

Pelo exposto acima o objetivo deste artigo é apontar em que medida as novas 

competências secretariais possibilitam a atuação profissional em consultoria interna e 

externa às organizações. Parte-se então, para uma conceituação sobre consultoria e 

suas vertentes, e como o secretário executivo, com suas novas competências, pode 

desempenhar atividades como consultor. 

 

2 REVISÃO TEÓRICA: PRESSUPOSTOS SOBRE AS NOVAS COMPETÊNCIAS 

SECRETARIAIS 

 

Os profissionais de secretariado tiveram que se adequar nas últimas décadas 

a uma nova realidade no que tange ao desenvolvimento das atividades básicas e 
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complementares inerentes ao trabalho. Com o advento da tecnologia incorporada 

fortemente ao mercado de trabalho e a globalização como pano de fundo da 

mundialização das grandes corporações, as atividades desenvolvidas pelo 

profissional de secretariado passam a incorporar um perfil profissional capacitado e 

de excelência, que busca junto à organização o cumprimento de metas e lucratividade. 

Procurando entender esta nova realidade, identifica-se dentro das novas 

competências secretariais um profissional mais qualificado, capacitado e proativo no 

que diz respeito à função secretarial e a gestão dentro da organização. 

Embora o ponto de partida para grandes transformações na profissão 

secretarial tenha sido sua regulamentação, criada na década de 1980, que se deu por 

meio da Lei nº 7.377 de 30/09/1985 e complementada pela Lei nº 9.261 de 11/01/1996 

e pelo Código de Ética, é na década de 1990 que o profissional de secretariado passa 

a integrar as equipes nas organizações como co-gestor e membro atuante.  

Para os autores Bortolotto e Willers (2005, p.47) ainda que estas mudanças 

sejam apenas o início de um colaborador mais qualificado “o mercado tem exigido 

profissionais de formação acadêmica específica e direcionada à área de atuação em 

Secretariado Executivo”. Esse cenário corrobora com as inúmeras lutas sindicais da 

área em função do cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais no que 

corresponde aos cursos de formação superior (Bacharelados e Tecnológicos) e 

formação técnica em secretariado com relação aos seus projetos pedagógicos e 

linhas de formação. 

Estas transformações do próprio trabalho secretarial, amparadas pelas 

legislações pertinentes na área, possibilitaram, juntamente com as novas exigências 

do mercado de trabalho, a efetivação de um novo perfil profissional de secretariado, 

explorando aptidões que lhe permitem assumir cada vez mais responsabilidades 

dentro da organização (MAIA; OLIVEIRA, 2015). 

Caracterizado por ser um profissional com visão ampla do mercado de 

trabalho e da empresa, o secretário executivo acompanha os processos de qualidade, 

tecnologias e gestão da informação, competências e habilidades que buscam 

constantemente a qualidade e aptidão para deliberar assuntos das diversas áreas das 

organizações sob a ótica e autonomia secretarial. Essas características lhe permitem 

aferir uma postura analítica, interpretativa e crítica ajudando na administração de 
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processos e de pessoas, tomada de decisões e gestão nas organizações.  

Neste novo modus operandi1 nos deparamos com as competências 

secretariais aprimoradas que permitem ao profissional de secretariado ter uma visão 

holística antecipando mudanças e/ou possíveis problemas na organização, atuando 

na figura do co-gestor. Tais competências contemplam transformações na base 

técnica da profissão como apontam Maia e Oliveira (2015) 

 
Vivemos num período de constantes transformações no mercado de trabalho. 
As profissões, em função de um mundo globalizado e dinâmico, sofrem 
muitas modificações em sua base técnica. As reconfigurações das profissões 
se dão por meio de novas atribuições que são inseridas no rol de atividades 
desenvolvidas. Somam-se a esse fato as exigências por uma 
superespecialização em áreas correlatas, o que faz a polivalência o pano de 
fundo deste contexto. A área secretarial acompanhou este movimento e, além 
de manter e aprimorar as atividades de base técnica, também aderiu a um 
trabalho de cogestão encarregando-se de novas atividades de assessoria. 
(Maia; Oliveira, 2015, p. 11). 

 

As atividades de base técnica como citam as autoras acima tem como ponto 

de partida atendimentos telefônicos, pessoal e eletrônico; gerenciamento da agenda 

dos gestores; fazer follow-up; redigir em português e inglês; organizar e participar de 

reuniões; organizar eventos; preparar viagens nacionais e internacionais dos 

gestores; lidar com documentos e arquivos físicos e eletrônicos. Entretanto, este 

profissional se depara também com as atividades de base complementar, que foram 

inseridas na medida em que o cenário das organizações se constitui por exigências 

cada vez maiores. 

A atuação do secretário executivo como agente de resultados é uma nova 

atribuição deste profissional, fazendo-o entender a visão, missão e os valores da 

empresa com base para ter um bom desenvolvimento e engajamento, pois só assim 

estes profissionais poderão auxiliar seus executivos a obterem resultados esperados 

pela organização. Faz-se necessário também, conhecer o organograma da empresa, 

a hierarquia e a cadeia decisória para facilitar a distribuição de informação. Com isso 

o profissional de secretariado passa a ter na visão de D’Elia e Neiva (2014, p. 53) um 

papel estratégico dentro da organização, com o status de co-gerência que os leva a 

                                                      
1 Maneira que determinada pessoa utiliza para trabalhar ou agir, ou seja, as suas rotinas e seus 
processos de realização (https://www.significados.com.br/modus-operandi)) 
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necessidade do entendimento desta função e suas exigências, tais como, 

planejamento, organização, direção e controle.  

Outra atribuição, não menos importante, também citados por D’Elia e Neiva 

(2014, p. 129) é o envolvimento deste profissional supracitado nos programas da 

qualidade implantados nas organizações. Desde a década de 1990 as empresas 

brasileiras adotam programas da qualidade total, a fim de estabelecer metas e critérios 

de qualidade no que tange a oferta de produtos e serviços. 

O profissional de secretariado executivo, por serem o que chamamos de figura 

neutra dentro das organizações, é constantemente solicitado a ser o multiplicador 

desses programas pela alta direção empresarial. Ainda, é um profissional decisivo no 

processo de certificação das empresas, pois é quem guarda, organiza e acessa as 

informações e documentos a serem consultados diante de uma auditoria para 

certificação. Para Shumacher, Portela e Borth (2013, p. 219) a gestão de documentos 

é “um conjunto de técnicas que contribuem decisivamente para o desenvolvimento 

dos processos de proteção e correta guarda das informações.” 

As linhas acima permitem refletir a respeito das alterações das configurações 

do trabalho do profissional de secretariado executivo. Entretanto, nossa questão 

norteadora permeia a seguinte indagação: em função do domínio das atividades de 

base técnica e inserção de inúmeras habilidades e competências para o 

desenvolvimento de novas atividades consideradas de base complementar, seria o 

secretário executivo uma espécie de consultor interno de micro atividades nas 

organizações?  

Adiante aborda-se a conceituação de consultoria organizacional e de que 

forma, para além das inúmeras atividades já exercidas, os profissionais da área 

secretarial atuam como consultores nas organizações. 

 

2.1 CONSULTORIA EMPRESARIAL: DEFINIÇÕES E PRINCIPAIS 

CARACTERÍSTICAS 

 

Acredita-se que a consultoria é uma das atividades mais antigas, se 

considerarmos a origem da palavra, que vem do latim – consultare – que significa: 

“dar ou receber conselhos, aconselhar e ser aconselhado” (PEREIRA, 1999, p. 10). 
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Para atuação nesta área de consultoria faz-se necessário um perfil que, 

segundo Giorni (2016, p. 42) “é uma pessoa que está em posição de exercer alguma 

influência sobre um indivíduo, grupo ou organização, mas não tem poder direto para 

produzir mudanças ou programas de implementação”. Para ser um consultor é 

necessário então, que se tenha algumas características, e elas estão divididas em três 

grupos, conforme abordado nas linhas abaixo.  

Observam-se primeiramente aspectos de natureza comportamental, ou seja, 

a postura e a forma que o consultor conduz o seu trabalho. Dentro destas qualidades 

Oliveira, (2003, p. 42) cita a cultura geral, bom relacionamento interpessoal, saber 

negociar, ser confiável, lidar com erros e lealdade.  

Outra atribuição é a habilidade que segundo Crocco e Guttmann (2010, p. 30) 

“[...] habilidade como conhecimento específico aplicado que proporciona graduação 

de flexibilidade do consultor na proposta de otimização dos resultados”.  

E por fim, o conhecimento amplo em administração, economia e política 

internacional, ser generalista e saber buscar e consolidar informações. O consultor, 

por contemplar perfil generalista, possui amplo conhecimento em várias áreas e 

grupos, procurando atualizar-se constantemente, sempre com visão sistêmica 

desenvolvida. 

Dentro da grande área da consultoria existem dois tipos de consultoria, a 

externa e a interna. Na consultoria externa o profissional não tem vínculo com a 

empresa. Suas vantagens conforme citam Crocco e Guttmann (2010, p. 68) são a 

imparcialidade e a crítica, pois não está envolvido com as rotinas da empresa e traz 

consigo o conhecimento e a experiência de consultorias realizadas em outras 

empresas. Entre as desvantagens está o pouco conhecimento da empresa como um 

todo e não conhecer os colaboradores e equipes da organização.  

No caso da consultoria interna o profissional tem vínculo com a empresa. Os 

autores Crocco e Guttmann (2010, p. 68) como Oliveira (1996, p. 39) mostram as 

vantagens a de conhecer muitos aspectos e detalhes da organização e ter acesso 

fácil aos colaboradores e às equipes. Entre as desvantagens está a pouca experiência 

em consultoria, dificuldade de ser imparcial, pelo fato de conhecer muito bem os 

colaboradores e a dificuldade em propor mudanças.  
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As principais etapas do processo de consultoria conforme trazem Crocco e 

Guttmann (2010, p. 82) consistem na apresentação da consultoria, que é onde o 

consultor tem contato com seu cliente apresentando o seu currículo dentro da 

consultoria, e da mesma forma o cliente apresenta a empresa e suas expectativas 

com o serviço. Na segunda etapa é realizada a negociação do contrato, que é o 

momento em que o consultor apresenta a proposta de venda explicando 

detalhadamente as fases do que virá a seguir. Em seguida é feito o diagnóstico e a 

elaboração do plano de ação, conhecendo detalhadamente os setores e os processos 

da organização, apresentando as ações que serão tomadas, o tempo necessário e os 

responsáveis pela execução. Então é realizada a execução do plano de ação, que é 

quando se coloca em prática o que foi elaborado, onde o consultor trabalha com o 

apoio da presidência para gerenciar o processo de mudança. Finalmente é realizada 

a conclusão e o monitoramento das alterações que foram incorporadas na rotina da 

organização. 

Por meio da descrição destas etapas percebemos que o consultor realiza um 

trabalho minucioso e é visto como um agente de mudanças que auxilia seus clientes 

a entender e agir em momentos de dificuldades organizacionais. Além de todos os 

pontos citados, podem-se verificar ainda benefícios em relação à figura do consultor 

dentro da organização: economia de tempo, quebra de rotinas, neutralidade de 

pareceres, catalisador de ações e a amplificação da capacidade intelectual da 

empresa. 

A questão é que a consultoria interna nem sempre possui um cargo ou função 

específica para sua realização e fica a cargo de profissionais que tenham visão 

holística da empresa, bem como conhecimento em diversas áreas e estejam em 

constante aperfeiçoamento profissional, como é o caso do secretário executivo. 

Analisa-se a seguir, em que medida é possível que este profissional seja incumbido 

da realização de pequenas consultorias internas dentro das organizações. 

 

2.2 O SECRETÁRIO EXECUTIVO COMO CONSULTOR  

 

A área de consultoria secretarial é muito nova, o que leva a reflexão sobre 

conceitos específicos. Para Paes et al., “...analisando o perfil profissional do secretário 
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executivo, é possível afirmar que este desenvolve atividades de consultoria em suas 

atividades diárias, principalmente nas atividades em suporte ao executivo e gerentes 

que atende” (2015, p.19). 

Na literatura secretarial, Giorni (2016, p.120) traz uma reflexão do profissional 

de secretariado e sua vocação, suas características e sua atuação como consultor. 

Sabe-se que este profissional é multifuncional e seu perfil é recheado de 

características; e que de tempos em tempos vão se qualificando e se aproximando de 

um profissional mais independente e mais próximo de seu gestor. Segundo Oliveira 

(2015, p.156,) “vocação representa escolha, tendência, inclinação e predileção, mas 

também significa pendor e talento”. 

Ao analisar as profissões de consultor e secretariado, segundo a visão de 

Giorni (2016, p. 33) pode-se verificar que existem muitas semelhanças entre as duas 

áreas. Tanto uma quanto a outra exigem percepções e competências que os 

capacitem ao exercício da consultoria. Assim, o profissional de secretariado tem 

plenas condições de atuar no papel de consultor interno da organização. Com seus 

conhecimentos e habilidades adquiridos através de formação em diversas áreas e 

com status de gestão ele pode opinar, orientar, assessorar e coordenar equipes. É 

importante aqui ressaltar que este profissional comprometido e responsável, supera 

qualquer desafio a ele entregue, diagnosticando e sugerindo novas metodologias e 

procedimentos, sendo ainda sigiloso no que diz respeito a todas as informações 

perante a empresa. 

 

3 PERCURSO METODOLÓGICO  

 

Para a realização deste estudo baseou-se, inicialmente, em uma pesquisa 

bibliográfica de artigos científicos e livros que abordam sobre o tema proposto. Gil 

(2001, p.44) afirma que “a pesquisa bibliográfica é desenvolvida em material já 

elaborado, constituída principalmente de livros e artigos científicos”. Com o objetivo 

de provocar uma reflexão da evolução das competências do profissional de 

secretariado revelando um novo viés na área secretarial, que nada mais é do que a 

consultoria secretarial.  

A pesquisa foi realizada com o apoio de dois instrumentos de coleta de dados, 
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um em forma de questionário estruturado, classificado como quantitativo, onde o 

respondente escolhe a resposta em um conjunto de opções pré-determinadas, e outro 

em forma de entrevista semiestruturada, onde o entrevistador tem a liberdade de 

inserir novas questões ao longo da entrevista, fazendo dela uma conversa amistosa. 

O questionário foi realizado no período de 31/08/16 à 17/09/16. Foi composto 

por vinte (20) questões fechadas e divulgado por meio eletrônico através da 

plataforma do Google Forms, para estudantes e egressos do Curso de Tecnologia em 

Secretariado da UFPR, com um total de oitenta e quatro (84) respondentes, destes 

vinte e um (21) atuantes na área. Os critérios usados na elaboração das questões 

pretendem apontar as novas competências secretarias como ferramenta da 

consultoria. Segundo Flick (2009)  

 
A pesquisa qualitativa pode apoiar a pesquisa quantitativa e vice e versa, 
sendo ambas combinadas visando a fornecer um quadro mais geral da 
questão em estudo. Os aspectos estruturais são analisados com métodos 
quantitativos, e os aspectos processuais analisados com o uso de abordagens 
qualitativas. A perspectiva dos pesquisadores orienta as abordagens 
quantitativas, enquanto a pesquisa qualitativa enfatiza os pontos de vista dos 
sujeitos (FLICK, 2009. p. 39). 

 
A entrevista semiestruturada foi realizada de 04/09/16 à 26/09/16, constituída 

por trinta (30) questões abertas, porém específicas e de fácil entendimento. 

Entrevistou-se cinco (5) profissionais de secretariado que atuam na área secretarial e 

que prestam ou já prestaram consultoria na área, os mesmos foram contatados 

previamente via e-mail e telefone com propósito de agendar a realização da entrevista. 

As entrevistas foram gravadas, transcritas na íntegra e analisadas para discussões do 

presente estudo.  

 

4 ANÁLISE E DISCUSSÃO 

 

A análise e discussão dos dados do campo empírico desta pesquisa 

permitiram uma aproximação com o debate de temáticas que aproximam aspectos da 

consultoria às práticas secretariais. Observou-se, conforme nas linhas que seguem, 

as habilidades e competências referentes à coordenação de secretarias, 

encaminhamento de situações organizacionais, articulação e operacionalização com 

o público interno e externo, liderança e trabalho em equipe como elementos de 
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sinergia no ambiente empresarial e modelos inovadores de gestão dentro de uma 

perspectiva secretarial. 

Conforme mencionado anteriormente, o questionário aplicado nesta pesquisa 

conteve vinte (20) questões, sendo que as primeiras foram acerca da formação 

acadêmica, idade, faixa salarial e porte da empresa dos sujeitos da pesquisa. 

Paralelamente utilizou-se a entrevista semiestruturada com cinco (5) profissionais que 

trabalham na área secretarial. A entrevista foi composta de trinta (30) questões 

abertas referindo-se às competências secretariais atreladas à consultoria.  

 

4.1 PERFIL DOS RESPONDENTES  

 

Com relação aos respondentes do questionário deparou-se com um grupo 

heterogêneo, com idade variada e de formação acadêmica entre técnico de 

secretariado a bacharelado em secretariado executivo. 

Na amostra de 21 respondentes do questionário, encontramos a seguinte 

cenário: 

 

Grafico 1: Formação x sexo x idade – Profissionais atuantes na área secretarial

 
Fonte: Pesquisa por meio eletrônico 2016. Elaborado pelas autoras 

 

Esses dados permitem analisar que cada vez mais cedo o profissional de 

secretariado se sobressai na área da consultoria. Uma vez que todos os 21 

respondentes realizam consultoria secretarial interna, ou seja, dentro da organização 

que trabalha, exercendo um papel de consultor sem se dar conta de que a atividade 

que está prestando é uma consultoria, também chamada de consultoria velada. 
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Todos os respondentes têm formação em secretariado, seja a nível técnico ou 

superior. Observou-se então que os profissionais de secretariado buscam 

embasamento teórico que a graduação oferece, almejando melhores salários.  

Analisando o questionário, notou-se que após a conclusão da formação, sete (7) 

respondentes já formados, buscam aprimorar seus conhecimentos através de 

especializações. Observa-se uma preocupação com a empregabilidade e a busca do 

aperfeiçoamento contínuo. 

No questionário, três (3) respondentes afirmaram ter adquirido conhecimento 

de consultoria na pós-graduação. Foi observado que dos vinte (20) do total dos 

respondentes, cursaram ou estão cursando a graduação de tecnologia em 

secretariado ou bacharelado em secretariado e apenas um (1) respondente tem o 

curso técnico em secretariado. Pode-se dizer assim, que o mundo corporativo e as 

exigências do mercado estão em constante desenvolvimento e que o profissional de 

secretariado precisa se adaptar a essas mudanças buscando a capacitação 

profissional através de cursos de especialização. A seguir será apresentado à amostra 

do perfil das profissionais de secretariado com o questionário de entrevista 

semiestruturada.         

 

Quadro 2 – Perfil das Entrevistadas Formadas em Bacharelado em Secretariado Executivo 

 IDADE CARGO 
RAMO DA 
EMPRESA 

PORTE 
DA 

EMPRESA 
SALÁRIO 

TEMPO QUE 
ATUA EM 

CONSULTORIA 

ENTREVISTADA 1 29 
Analista de 

Secretariado 
Executivo 

Pesquisa 
agropecuária 

Grande 
Não 

informou 
1 ano 

ENTREVISTADA 2 27 
Assessora 
de Reitoria 

Educacional Grande 
5 salários 
mínimos 

5 anos 

ENTREVISTADA 3 32 
Secretária 
Executiva 

Construção 
e pedágio 

Grande 
Não 

informou 
10 anos 

ENTREVISTADA 4 33 
Micro 

Empresária 
Consultoria Pequena 

9 salários 
mínimos 

4 anos 

ENTREVISTADA 5 37 
Secretária 

Executiva da 
Presidência 

Automotiva Grande 
11 salários 
mínimos 

Dia a dia 

Fonte: Pesquisa de campo 2016. Elaborado pelas autoras. 
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Ao analisar o quadro 2, identificou-se a multifuncionalidade do profissional de 

secretariado e sua capacidade de adaptação a diversas áreas do mercado de 

trabalho. Aqui é remetido a uma reflexão acerca de suas competências dentro da 

consultoria que será discorrida ao longo deste artigo. 

 

4.2 ANÁLISE DAS ENTREVISTAS E QUESTIONÁRIO 

 

Dentre as questões da entrevista semiestruturada procurou-se levantar se os 

profissionais de secretariado dominam a coordenação de uma secretaria, como 

podemos observar no gráfico 2. 

 
Gráfico 2 – Você sente que domina coordenar uma secretaria? 

 
Fonte: Pesquisa de campo (2016). Elaborado pelas autoras. 

 
Obteve-se nas respostas acima a confirmação da importância do domínio, por 

parte dos profissionais de secretariado com relação às ferramentas específicas. 

Observa-se que 42,9% respondeu que frequentemente tem conhecimento de 

coordenação de secretaria, outros 47,6% relaram que sempre dominam a 

coordenação, enquanto um grupo menor de 9,5% raramente domina quando lhe é 

demandado. Em consonância a esses dados, os autores Borth, Portela e Schumacher 

(2013) nos apontam que o profissional de secretariado executivo. 

 
É um agente executor e multiplicador mais próximo dos núcleos dos 
processos decisórios. Utiliza seu conhecimento para assistir, com 
competência, a infraestrutura da empresa da qual participa. Planeja, 
organiza, controla os serviços, coleta informações. É mediador de conflitos e 
estabelece integração entre as pessoas. Deve ser objetivo, comunicando-se 
de forma rápida e eficaz. (BORTH et al., 2013, pg. 53 ). 
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Estas habilidades também são inerentes aos profissionais que atuam em 

consultoria, a respeito disso a entrevistada 5 (mulher, 37 anos, secretária executiva 

da presidência), aponta que entre os elementos fundamentais para um consultor estão 

“o conhecimento e que a consequência disso é a credibilidade, ser agente 

transformador para poder ter foco no resultado, pensar além”. 

Ainda de acordo com a entrevistada 5, conclui-se que o profissional de 

secretariado é o mais indicado em administrar conflitos, pois o profissional está perto 

de todas as áreas e da diretoria, o que facilita o entendimento e as aprovações. O 

perfil de um profissional de secretariado leva todas as nuances e técnicas inerentes 

ao cargo, possibilitando ter visão holística da empresa, facilitando o diagnóstico e as 

tomadas de decisão, quando a ele for solicitado oferecendo um panorama completo 

aos seus gestores para que eles possam tomar uma decisão confiável. Pode-se dizer, 

para que haja este perfil de consultor, o profissional de secretariado deve conquistar 

junto da organização a confiança de todos os níveis hierárquicos, mostrando-se 

sempre à disposição e aberto para novos conhecimentos. Ainda sobre o perfil para 

atuação em consultorias empresariais, a entrevistada 1 (mulher, 29 anos, analista de 

secretariado executivo) aponta que “[...] a chefia passa a ver o profissional de 

secretariado como um profissional estratégico dentro da empresa a favor deles”.  

Dentro do perfil de um consultor, já visto anteriormente, observa-se que nesta 

área de atuação é necessário raciocínio lógico, crítico e analítico para tomadas de 

decisões e criação de novas propostas, conforme dados levantados no gráfico 3.     

 

Gráfico 3 – Você tem habilidade de utilização de raciocínio lógico, crítico e analítico para interpretar e 
encaminhar situações organizacionais? 

 
Fonte: Pesquisa de campo (2016). Elaborado pelas autoras. 
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Uma das questões abordadas pelos respondentes no questionário foi com 

relação à habilidade de utilização desses itens e obteve-se as seguintes respostas: 

que para 52,4% frequentemente esta habilidade é exigida no ambiente organizacional 

e 28,6% respondeu que utiliza às vezes estas mesmas habilidades. Acredita-se que 

ela esteja ligada diretamente às competências específicas que se espera de um 

profissional de secretariado, uma vez que o raciocínio lógico, crítico e analítico 

corrobora para as tomadas de decisões em âmbito empresarial, principalmente, para 

secretários executivos de alta direção ou presidência, cargos que exigem autonomia 

a ações ágeis e eficazes. A respeito disso, a entrevistada 4 aponta que  

 
Quando você apresenta boas soluções cabe aos gestores entrarem em um 
consenso. Você tem que estar bem respaldado e apresentar uma proposta 
boa, porque, se não, é muito mais fácil um deles falar eu não concordo, está 
funcionando muito bem assim, mas quando existe essa divergência, o que 
você pode fazer é dar um tempo para que estes gestores tomem uma decisão 
pra saber se você poderá tocar este projeto internamente ou não e ver o que 
vai dar. (Entrevistada 4, mulher, 33 anos, micro empresária) 
 

Tem-se a ideia de que o profissional de secretariado deve ser um articulador 

na sua organização, fazendo com que atue para superar os resultados esperados em 

conjunto com seus gestores. Desse modo acredita-se que o profissional de 

secretariado deve demonstrar habilidades técnicas e emocionais para intervir entre o 

público interno e externo de maneira efetiva, atendendo todas as necessidades. 

Sabendo que as respondentes da entrevista semiestruturada trabalham em 

ramos diferentes, notou-se que as suas competências são distintas, cada uma 

utilizando uma competência específica de acordo com a demanda da empresa: 

comunicação, redação, agilidade, discrição e ética, habilidade com tecnologia, pró 

atividade, polivalência, estratégia, operacional, empreendedor, negociador. 

Entretanto, todos os entrevistados já participaram de consultorias, tanto internas nas 

organizações, quanto externas como profissionais autônomos.  

Outra questão que permitiu a análise das atribuições dos profissionais em 

secretariado, que apontam para possibilidades de atuação na área da consultoria foi 

a capacidade de articulação e operacionalização com o público interno e externo. As 

respostas apontaram para uma grande necessidade, por parte do profissional de 

secretariado, se posicionar diante das adversidades e principalmente, saber dar 
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andamento aos processos e à comunicação, fazendo com que o fluxo do trabalho 

corra naturalmente conforme pode-se visualizar no gráfico 4. 

 

Gráfico 4 – Você possui capacidade de articulação e operacionalização com o público interno e 
externo? 

 
Fonte: Pesquisa de campo (2016). Elaborado pelas autoras. 

 

Através dos dados analisados no gráfico 4, foi possível identificar no profissional 

de secretariado a sua sinergia, ou seja, a cooperação para desenvolver um trabalho, 

para realizar uma tarefa complexa por parte de duas ou mais pessoas em busca de 

um objetivo comum, advinda da habilidade na liderança e receptividade. A respeito a 

esta temática, para a entrevistada 4, 

 

Quando você fala de pessoas, a primeira coisa que eu vejo que precisa 
acontecer é você construir relação e para você construir relação é preciso que 
você esteja aberto e receptivo a acolher a pessoa para que ela faça parte do 
seu grupo, e quando a gente fala em liderança dentro do ambiente de trabalho 
qualquer pessoa hoje possui o perfil de líder porque muitas pessoas não 
entendem isso. Quando você fala em líder elas pensam que o líder é o gestor 
propriamente dito, mas na verdade elas não percebem que elas precisam ter 
esta atitude para poder conduzir um determinado trabalho em certo momento, 
pro seu trabalho evoluir e as pessoas verem a sua capacidade por exemplo de 
resolução de problemas, ou outras situações do trabalho que exigem a 
liderança. (entrevistada 4, mulher, 33 anos, micro empresária). 

 
Desta forma, sabendo a importância da sinergia e seu valor dentro das relações 

interpessoais, é possível afirmar que torna-se cada vez mais uma habilidade 

necessária e indispensável ao perfil de um líder de sucesso. No gráfico 5 este estudo 

é ratificado. 
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Gráfico 5 – Acredita que receptividade e liderança no trabalho em equipe são fundamentais para a 
busca de sinergia? 

 
 Fonte: Elaborado pelas autoras com dados dos questionários (2016). 

 

Ao serem questionados a respeito da crença com relação a receptividade e a 

liderança no trabalho como fundamentais na busca da sinergia, observou-se que 

71,4% dos respondentes disseram acreditar que estas habilidades de receptividade e 

liderança são sim, fundamentais para a busca da sinergia. Isso mostra que o 

secretário tendo pró-atividade, pode desempenhar um bom papel de líder tomando a 

frente da equipe, buscando soluções para possíveis problemas, desenvolvendo 

assim, ações preventivas e corretivas. Estas atribuições também são inerentes ao 

perfil dos consultores organizacionais, o que corrobora com uma das hipóteses desta 

pesquisa a respeito dos profissionais de secretariado que atuam como consultores 

internos, seja numa perspectiva de consultorias informais, seja com relação aos 

secretários que atuam como consultores externos autônomos. 

Outra questão abordada nesta pesquisa foi a habilidade de lidar com modelos 

inovadores de gestão por parte dos profissionais de secretariado executivo. Embora 

esta atribuição esteja implícita na função destes profissionais, esta visão é muito 

recente, pois anteriormente o profissional de secretariado tinha tarefas secretariais 

técnicas específicas. Atualmente, as novas competências secretariais passaram a 

exigir inúmeras atribuições, dentre elas, liderança de equipes e cogestão. A respeito 

da primeira, na visão da entrevistada 2: 

 
“A secretária executiva tem que ser flexível e se adaptar aos novos modelos 
de gestão, buscando atualização constante, pois seu perfil permite estar aberta 
ao novo e a inovação também realiza a replicação de conhecimento dentro da 
empresa.”(Entrevistada 2, mulher, 27 anos, assessora de reitoria). 
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Como foi possível observar no decorrer deste artigo, o profissional de 

secretariado está cada vez mais preocupado com a sua atuação dentro das 

organizações, trazendo o melhor de si e as mais diferentes técnicas. É clara a grande 

velocidade com que as mudanças de gestão acontecem, e para isso há a necessidade 

de adaptação aos novos modelos de inovação, como será visto no gráfico 6. 

 
Gráfico 6 – Você tem habilidade para lidar com modelos inovadores de gestão? 

 
Fonte: Pesquisa de campo (2016). Elaborado pelas autoras. 
 

Quando questionados sobre ter habilidade para lidar com modelos inovadores 

de gestão, 76,2% dos profissionais, responderam que o uso desta habilidade é 

frequentemente, isso quer dizer que, o seu uso é exigido no dia a dia e que faz parte 

da rotina do profissional de secretariado, está implícito a função, como citou a 

entrevistada 1, que relatou possuir facilidade de adaptar-se, “[...] adaptação é 

fundamental, busco diariamente a melhoria continua, gosto do novo é o que me atraí, 

principalmente ferramentas e técnicas que possam auxiliar nas tarefas”. (Entrevistada 

1, mulher, 29 anos, analista de secretariado executivo). 

O profissional de secretariado demonstra ter o domínio dos recursos 

tecnológicos e das ferramentas de gestão, administrando e repassando de maneira 

eficaz a informação. Entende-se que o profissional desta área deve se utilizar de 

modelos inovadores de gestão para desenvolver as competências secretariais 

conforme falado anteriormente. 

 
“Com o advento da tecnologia, os secretários tiveram que procurar qualificação 
e fazer uma reengenharia do seu trabalho, para ampliar as possibilidades de 
atuação frente aos desafios tecnológicos presentes no cenário global. E a área 
secretarial já apontava para um rumo de pesquisa da evolução do perfil e de 
atribuições tendo como objetivo o secretário como gestor de processos e que 
até então não era difundido”. (D’ÉLIA, et al, 2013, p. 295). 

 
Com estes dados é possível perceber que 23,8% dos respondentes disseram 
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estar sempre habilitados para lidar com modelos inovadores de gestão, porém, a 

grande maioria 76,2% dos respondentes, disseram utilizar frequentemente as 

habilidades de lidar com modelos inovadores de gestão. Fazendo um link com a 

resposta da entrevistada 4, verifica-se que as inovações estão diretamente ligadas à 

nova visão do profissional do secretariado, onde se encaixa a consultoria 

 

“Quando você fala em modelos inovadores de gestão eu não vejo que é uma 
dificuldade, mas sim um desafio constante, porque você tem um mercado vasto 
que fala em inovação e criatividade o tempo todo e você precisa acompanhar 
este movimento se não você fica pra trás, uma das coisas que eu acho que é 
muito legal pelo menos no mercado e eu estou utilizando no meu negócio é 
fugir um pouco desta questão da concorrência e trabalhar com parcerias. 
Porque eu tenho parceiros que se você olhar grosso modo nós somos 
concorrentes, mas nós trabalhamos juntos, por exemplo tem treinamentos que 
eu não posso realizar ou algum serviço que eu não faço indico meu parceiro 
pra que ele se identifique como sendo da minha empresa, eu não vejo como 
uma ameaça eu prezo muito a ética e eu busco trabalhar com pessoas que 
tenham os mesmos que valores que eu tenho mas isso faz muita diferença.” 
(Entrevistada 4, mulher, 33 anos, micro empresária). 

 
Para atuar na área secretarial um requisito básico é estar aberto a novas 

tecnologias, aprendizagem, novas capacitações, ferramentas para lhe trazer 

comodidade, rapidez e excelência nas tarefas, uma vez que o conhecimento e a 

informação estão em constante atualização.  

Na entrevista semiestruturada todas as respondentes relataram prestar 

consultoria interna, propriamente dita ou velada e confirmaram que possuíam 

conhecimento técnico após a formação, mas não eram reconhecidas como um 

profissional consultor. A entrevistada 1 (mulher, 29 anos, analista de secretariado 

executivo) apontou que realiza consultoria dentro da empresa em que trabalha na 

área, mas em outro setor, o de eventos. A pedido da coordenadora da unidade, 

confiando em seus conhecimentos solicitou a ela que realizasse um mapeamento de 

como deveria ser o processo de organização de eventos dentro do departamento. 

“Estou muito feliz por ser reconhecida e estar prestando consultoria interna, pois se 

for aceito e acatado virará um modelo dentro da empresa o que valoriza muito a nossa 

profissão”. 

Um dos fatores relevantes para as respondentes é a questão da idade, pois 

os gestores as consideravam muito novas e com pouca experiência para desenvolver 

uma função de tamanha importância e responsabilidade. Em decorrência disso 
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perceberam a necessidade de aprimorar o conhecimento buscando aperfeiçoamento 

e experiência através de cursos e especializações na área em que atuam. Como a 

consultoria pode ser realizada em diferentes áreas, pode-se observar uma diversidade 

de cursos e especializações ofertados pelo mercado. Observa-se essa diversidade 

quando as entrevistas semiestruturadas são analisadas e quando cada entrevistada 

expõe seu interesse por áreas distintas. Exemplo disso é o interesse da entrevistada 

2 em cursar especialização de consultoria na área de qualidade, a entrevistada 3 

cursou MBA em gestão estratégica de empresas, a entrevistada 4 cursou 

especialização em gestão de pessoas e a entrevistada 5 cursou especialização em 

etiqueta corporativa e consultoria em imagem. São áreas distintas, mas que se 

complementam com a área secretarial e com a consultoria. 

 Na sequência da entrevista semiestruturada questionou-se sobre 

experiências profissionais na consultoria secretarial, e há quanto tempo atuam na área 

de consultoria, a entrevistada 5 relatou que  

 
“Foram projetos específicos, mas no dia a dia somos consultoras. As pessoas nos 
veem como referências em várias coisas, por exemplo: como escrever 
documentos, como organizar um evento, como abordar tal pessoa, que roupa é 
mais adequada para determinada ocasião.” (Entrevistada 5, mulher, 37 anos, 
secretária executiva da presidência). 

 
Com base no relato da entrevistada 5, reforça-se aqui que a consultoria está 

presente nas atividades rotineiras para grande parte dos profissionais da área de 

secretariado. 

A partir das metodologias de pesquisa aplicadas no presente artigo, conclui-

se que o profissional não pode estagnar seus conhecimentos e sim, procurar atualizar-

se, aperfeiçoar suas técnicas e habilidades em busca de novos conceitos, afinal a 

rotina demanda que o profissional possua técnica e discernimento para lidar com 

problemas futuros e aja com cautela em determinadas situações.  

A consultoria deverá ser sugerida e implantada em situações pontuais e 

oportunas visando melhorias dentro da organização. O profissional de secretariado 

deverá também levar em conta se a cultura organizacional está aberta à inovação, 

pois muitas das empresas relatadas nas entrevistas eram familiares ou tradicionais, 

identifica-se uma visão rígida em relação a mudanças organizacionais. 
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Observou-se também que as entrevistadas foram solicitadas a prestar 

consultorias em diferentes áreas dentro de seu ambiente de trabalho, pontuando 

dificuldades e propondo soluções. 

Assim o profissional de secretariado está em uma posição privilegiada 

exercendo realmente o papel de agente facilitador ao lado de seu gestor e dos 

colaboradores da organização. 

 

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

O objetivo desta pesquisa foi identificar as novas competências secretariais, 

sua importância, aplicabilidade e contribuição na área da consultoria.  Identificou-se 

que o profissional de secretariado possui formação acadêmica, embasamento 

técnico/teórico suficiente, e é um profissional polivalente, multifuncional e com visão 

ampla podendo exercer de maneira eficaz e eficiente a execução de suas tarefas 

como um profissional da área de consultoria. 

Com o decorrer do artigo apontou-se que o profissional de secretariado vem 

agregando, além de suas tarefas cotidianas, muitas experiências, abrindo um grande 

leque de oportunidades, capacitando-o e dando-lhe uma visão ampla do mercado de 

trabalho e mais especificamente, de sua organização. Desta forma, assim se  desenha 

o perfil de um novo profissional que busca colaborar com crescimento e a 

lucratividade, conquistando a cada dia seu espaço dentro da organização. Através de 

seu espírito de equipe e liderança, de sua visão holística, com qualificação constante 

e conquistando a confiança do seu gestor. Por meio desta confiança o seu gestor 

poderá delegar a coordenação de equipes, a sua representação em reuniões e outras 

atividades. Com tantas qualificações, o secretário passa a exercer dentro ou fora das 

organizações, de forma direta ou velada, a consultoria. Embora haja dentro da 

graduação de secretariado o conteúdo de consultoria, vemos que algumas instituições 

de ensino superior não ofereçam esta matéria em seu plano de ensino e portanto, faz-

se aqui necessário uma graduação complementar para o desenvolvimento desta 

função, como foi identificado dentre as entrevistadas. 

Identificada as habilidades e competências adquiridas pelos profissionais 

durante o processo formativo e sua capacidade de se adaptar às exigências do 
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mercado, abre-se aqui a oportunidade para absorção e retenção desses profissionais 

pelas empresas, pois estes mostram-se cada vez mais interessados em seguir na 

direção da consultoria sendo está uma área rentável e diversificada.  

Percebeu-se por meio deste artigo e pela análise dos resultados, verificada 

anteriormente, que o profissional de secretariado vem para preencher uma lacuna 

onde o mercado de trabalho provou necessário a sua atuação. Foi possível identificar 

a procura deste profissional de secretariado executivo, para suprir este nicho de 

mercado que se mostra bastante promissor e em franco crescimento. 

Por fim, como houve dificuldade em localizar literatura na área de consultoria 

secretarial, espera-se que este artigo científico possa estimular e instigar a 

pensamentos e reflexões acerca da temática proposta e a confecção de novos artigos 

a fim de enriquecer este estudo. 
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