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APRESENTACAO

No século XX, a evolugcédo da agricultura alcangou um de seus patamares mais
importantes. Basicamente, impulsionada por um conjunto de medidas e promocéao
de técnicas baseado na introducédo de melhorias genéticas nas plantas e na evolugao
dos aparatos de producao agricola. O setor agricola brasileiro, tendo em vista sua
area territorial, atua como fonte ainda mais importante de alimentos, e devera ser
necessario um substancial aumento de produtividade a niveis bem maiores que os
atuais para atender a crescente demanda da populagao por produtos agricolas.

Contudo, o desenvolvimento do setor é fortemente acompanhado pela evolugao
das pesquisas em ciéncias agrarias no Brasil, desta forma, para que tal objetivo
seja atingido, ha imensa necessidade de incrementar as pesquisas nesta grande
area. O desenvolvimento das ciéncias agrarias € indispensavel também, vista o
seu impacto na preservacdo das condicdes de vida no planeta. Enfase entdo, deve
ser dada a uma agricultura e pecuaria sustentavel, onde a alta produtividade seja
alcancada, com o minimo de perturbagao ao ambiente, por meio de pesquisas mais
definidas e integradas a novas tecnologias que s&o incorporadas.

Mediante a primordial importéncia do setor agricola brasileiro para a economia
do pais e pela sua influéncia na sociedade atual, € com grande satisfacdo que
apresentamos a obra “Impacto, Exceléncia e Produtividade das Ciéncias Agrarias
no Brasil”, estruturada em dois volumes, que permitirdo ao leitor conhecer avangos
cientificos das pesquisas desta grande area.

Raissa Rachel Salustriano da Silva-Matos
Hosana Aguiar Freitas de Andrade
Kleber Veras Cordeiro
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CAPITULO 3

O SECRETARIO EXECUTIVO E SUAS
CONTRIBUICOES NAS ESTRATEGIAS
ORGANIZACIONAIS DE RESPONSABILIDADE SOCIO-
AMBIENTAL: UM ESTUDO EM EMPRESAS DO
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Carlos Roberto Alves
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UNICENTRO
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RESUMO:
empresas que trabalham de maneira correta,

Pode-se considerar que as
seguindo os principios da ética e da moral que
estdo contidas no contexto de responsabilidade
social e ambiental proporcionam uma relagao
positiva, com 0s seus empregados e com a
comunidade, através dos valores que sao
disseminados, tornando essas empresas
competitivas no mercado que atuam. O
Profissional de Secretariado Executivo nesse
contexto de Responsabilidade Social e
Ambiental, pode ter contribuicdo importante,
dentro de suas atribuicées profissionais, como
Gestor, Assessor, Consultor ou até mesmo no
ambito de Pesquisador. O objetivo do presente
trabalho foi de identificar as contribuices desse
profissional no assessoramento das estratégias
organizacionais de Responsabilidade Social

e Ambiental utilizando-se como base uma

Impacto, Exceléncia e Produtividade das Ciéncias Agrarias no Brasil

MUNICIPIO DE GUARAPUAVA

ferramenta de gestdo da Fundacdo Nacional
de Qualidade -
trabalho como de natureza qualitativa, com

FQN. Classifica-se esse

abordagem exploratéria e descritiva, através
de pesquisa bibliografica e de campo, através
da aplicacdo de questionario encaminhado
para profissionais de Secretariado Executivo
de quatro empresas de médio e grande porte,
do municipio de Guarapuava, Parana. Os
resultados demonstraram que esse profissional
esta alinhado aos fundamentos de gestao
gue sao imprescindiveis para a implantagao e
acompanhamento de politicas organizacionais
voltadas para a tematica desenvolvida nesse
trabalho e, portanto, pode-se afirmar que esse
profissional pode contribuir na implementacao
de estratégias de Responsabilidade
Socioambiental das organizacées..

PALAVRAS-CHAVE:

Socioambiental; Secretariado; Gestao ;

Responsabilidade:

THE EXECUTIVE SECRETARY AND
ITS CONTRIBUTIONS TO SOCIAL AND
ENVIRONMENTAL RESPONSIBILITY
ORGANIZATIONAL STRATEGIES: A
STUDY IN COMPANIES IN GUARAPUAVA

Capitulo 3
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ABSTRACT: It can be considered that companies that work correctly, following
the principles of ethics and morals that are contained in the context of social and
environmental responsibility, provide a positive relationship, with their employees
and with the community, through the values that are disseminated, making these
companies competitive in the market in which they operate. The Executive Secretariat
Professional in this context of Social and Environmental Responsibility, can make
an important contribution, within their professional attributions, as Manager, Advisor,
Consultant or even within the scope of Researcher. The objective of the present work
was to identify the contributions of this professional in advising the organizational
strategies of Social and Environmental Responsibility using as a basis a management
tool of the National Quality Foundation - FQN. This work is classified as qualitative in
nature, with an exploratory and descriptive approach, through bibliographic and field
research, through the application of a questionnaire sent to professionals from the
Executive Secretariat of four medium and large companies in the city of Guarapuava,
Parana . The results showed that this professional is in line with the fundamentals of
management that are essential for the implementation and monitoring of organizational
policies focused on the theme developed in this work and, therefore, it can be said
that this professional can contribute to the implementation of Socioenvironmental
Responsibility strategies of organizations.

KEYWORDS: Responsibility: Socio-environmental; Secretariat; Management;

11 INTRODUCAO

A atuacdo socioambiental responsavel das organizagcdes pode-se dar em
variados niveis, seja no que se refere a abrangéncia, no sentido dos publicos
beneficiados, seja no que diz respeito a variedade de acbes ou, ainda, no que
concerne a intensidade da realizacdo dos programas. Para a sobrevivéncia e o
crescimento de uma empresa, ja nao é suficiente a oferta de bens e servicos de
qualidade a precos compativeis. Pode-se considerar que as empresas que trabalham
de maneira correta, seguindo os principios da ética e da moral que estdo contidas
no contexto de responsabilidade social e ambiental proporcionam uma relagéo
positiva com os seus empregados e com a comunidade através dos valores e agcdes
que sao disseminados. O conceito de responsabilidade social partiu das questdes
éticas e morais de como os empresarios administravam seus negécios até chegar
ao conceito que conhecemos hoje. Diversas transformacgdes trilharam a caminhada
da sociedade, governos e organizag¢des, durante décadas de debates e confrontos
para que hoje tivéssemos uma definicdo mais apropriada de responsabilidade das
questoes sociais.

Impacto, Exceléncia e Produtividade das Ciéncias Agrarias no Brasil Capitulo 3




Diante do exposto, o profissional de Secretariado Executivo deve estar alinhado
ao contexto das estratégias de Responsabilidade Socioambiental, e para tanto esse
trabalho procurou pontuar as contribuicdes de conhecimento e competéncias desse
profissional para as empresas analisadas, seguindo-se os fundamentos de gestao
preconizados pela Fundacdo Nacional de Qualidade — FQN em seu modelo de
exceléncia de gestao.

2|1 REVISAO BIBLIOGRAFICA

2.1 Responsabilidade Social e Ambiental

A responsabilidade Social significa uma maior participacdo com o publico
externo a organizacéao, e nao somente aos seus empregados. Neto apud Ponchirolli
(2012, p. 55) afirma que a responsabilidade social de uma organizacdo esta
relacionada a deciséo de participar mais diretamente das acdes comunitarias na
regiao em que esta presente e minorar os possiveis danos ambientais das atividades
exercidas. Segundo Dias (2011, p.173) ha muitas definicbes de Responsabilidade
Social Empresarial (RSE) ou Responsabilidade Social Corporativa (RSC), e existe
dificuldade em estabelecer um consenso sobre qual delas deveria prevalecer.

A responsabilidade ambiental estd associada a conscientizacdo criada
ap06s inumeros problemas associados aos descasos de governos e empresas
gue nao tendo no passado regulamentacao especifica aproveitaram para explorar
sem medir 0 impacto de suas acbes e das consequéncias que viriam trazer os
problemas que enfrentamos na atualidade, como no caso do aquecimento global e
dos diversos casos de poluicdo e danos a saude de pessoas e demais seres vivos
do planeta. Segundo Paes, (2011) a Responsabilidade Ambiental € um conjunto de
atitudes, individuais ou empresarias, voltadas para o desenvolvimento sustentavel
do planeta. Ou seja,

estas atitudes devem levar em conta o crescimento econbmico ajustado a
protecdo do meio ambiente na atualidade e para as geragdes futuras, garantindo a
sustentabilidade (PAES, 2011)

Segundo Melo Neto e Froes (2004, p. 135) a empresa ética, dissemina e
institucionaliza valores que se refletem em atitudes, comportamentos e praticas
gerenciais. O mesmo autor afirma que a responsabilidade social de uma organizacao
esta relacionada a decisédo de participar mais diretamente das acdes comunitarias
na regidao em que esta presente e minorar possiveis danos ambientais decorrentes
do tipo de atividade que exerce.

Tinoco (2010, p. 2) afirma que as entidades (empresas, governos, associagoes,
sindicatos, Ongs) ndo podem nos dias de hoje, ser concebidas apenas como um
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aglomerado de recursos materiais e humanos, que produzem ou transformam bens,
criam servigos e os disponibilizam ao mercado consumidor. Nesse sentido o autor
quer mostrar que as empresas podem influenciar de maneira positiva ou negativa a
qualidade de vida das pessoas que estdo no entorno dessas entidades.

Ponchirolli (2012, p. 55) afirma que é necessario investir no bem-estar dos
seus funcionarios e dependentes e num ambiente de trabalho saudavel, além
de promover comunicagdes transparentes, dar retorno aos acionistas, assegurar
sinergia com seus parceiros.

Para analisar como a empresa esta trabalhando as questdes de
responsabilidade social e ambiental sdo necessarios estabelecer alguns parametros
para a mensuracao dessas praticas, e assim, lanca-se mao aos indicadores.

Segundo Jannuzzi (2001, p. 27), um indicador social além de apresentar
relevancia social, validade e confiabilidade, deve ter um grau de cobertura adequado
aos propdsitos a que se presta, deve ser sensivel, especifico, reprodutivel,
comunicavel, atualizavel periodicamente, a custos factiveis, ser amplamente
desagregavel em termos geograficos, soécio-demograficos e socioecondmicos e
gozar de certa historicidade.

Jannuzzi (2001, p. 17) afirma que para se criar um sistema de indicadores é

necessario atender as seguintes etapas:

a) A primeira etapa corresponde a definicdo operacional do conceito abstrato
ou tematico a que refere o sistema em questdo, elaborada a partir do interesse
tedrico ou programatico referido;

b) A segunda etapa refere-se a especificagdo das suas dimensdes, das
diferentes formas de interpretacdo ou abordagem do mesmo, tornando-o, de
fato, um objeto especifico, claro e passivel de ser “indicado” de forma quantitativa;

c) A terceira etapa trata da obtencdo das estatisticas publicas pertinentes,
provenientes de Censos Demograficos, pesquisas amostrais, cadastros publicos;

d) A através da combinacéo orientada das estatisticas disponiveis, computam-se
os indicadores, compondo um Sistema de Indicadores Sociais, que traduz em
elementos mais tangiveis o conceito abstrato inicialmente idealizado

2.2 Modelo de Gestao para Estratégias de Responsabilidade Socioambiental

Para a implantacdo de programas de Responsabilidade Socioambiental nas
empresas € necessario adotar um modelo de Gestdao que incorpore padrdes para
0 acompanhamento do processo. A Fundac&o Nacional de Qualidade, através do
Modelo de Exceléncia de Gestao, estabelece fundamentos de gestédo que permitem
as organizacgdes utilizarem modelos padronizados e genéricos, que desempenham
um papel de referéncia para os tomadores de decisdo a respeito de praticas a
serem empregadas nas operacdes e processos organizacionais (FNQ, 2016). Os
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oito fundamentos que norteiam as diretrizes de gestdo e que foram utilizados para
a elaboracdo do questionario dessa pesquisa foram os seguintes: Pensamento
Sistémico; Compromisso com as partes interessadas; Aprendizado Organizacional
e Inovacédo; Adaptabilidade; Lideranca Transformadora; Desenvolvimento
Sustentavel, Orientacéo por Processos; Geracao de valor. Cada fundamento esta
de forma resumido explicitado no Quadro 1 a seguir:

Pensamento Reconhecimento das relagbes de interdependéncia e consequéncias
Sistémico entre os diversos componentes que formam a organizacéo.

Compromisso com Gerenciamento das relagdes com as partes interessadas e sua inter-

as partes interessadas relacdo com as estratégias e processos numa perspectiva de longo prazo.
Aprendizado Competéncias para promover um ambiente favoravel para implementagao

Organizacional e inovagédo |de novas ideias gerados de valor para as partes interessadas

Flexibilidade e capacidade de mudanga em tempo habil a novas
demandas das partes interessadas e alteragdes no contexto.

Lideranca inspiradora para as pessoas em torno de valores, principios e
objetivos da organizacéo

Desenvolvimento Compromisso da organizacdo em responder pelos impactos de suas
sustentavel decisdes e atividades, na sociedade e no meio ambiente

Busca da eficiéncia e eficacia dos conjuntos de atividades de
agregacao de valor para as partes interessadas

Adaptabilidade

Lideranga Transformadora

Orientagdo por processos

Geracao de valor Alcance de resultados econdmicos, sociais e ambientais.

QUADRO 1 — FUNDAMENTOS DE GESTAO

Fonte: Adaptado do Guia de Exceléncia de Gestao — FQN - 2016

2.3 Competéncias do profissional de Secretariado Executivo

O Profissional de Secretariado Executivo nesse contexto apresentado de
Responsabilidade Social e Ambiental pode ter contribuicdo importante, dentro de
suas atribuicdes profissionais, colaborando como Gestor, Assessor, Consultor ou
até mesmo no ambito de Pesquisador, uma vez que as Diretrizes Curriculares
Nacionais do curso de graduacdo contemplam os conhecimentos necessarios
as demandas do mercado de trabalho. Para Nonato Junior (1009, p.157) as
assessorias executivas fazem parte de um conhecimento interdisciplinar que torna
esse profissional indispensavel para as organizacoes.

Para Nonato Junior (2009, p 157) as assessorias executivas fazem parte de
um conhecimento interdisciplinar que torna esse profissional indispensavel para as
organizagdes. Para o Autor esse profissional é competente para se encaixar nos
mais diferentes niveis de assessoria como “no ambito operacional, tatico, executivo,
intelectual ou interdisciplinar [...] Capaz de interligar realidades, conhecimentos,
pessoas, niveis hierarquicos ou inter-relacionais”.

O autor propde o conceito das Ciencias da Assessoria que se articulam

em diferentes areas como das Ciencias Humanas, Sociais, Tecnoldgicas,
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Administracdo, Infomacéo, Linguistica, Comunicacéo e Filosofia, abrangidas nos 4
eixos das ciéncias da Assessoria, classificadas pelo autor como: Assessoramento
( representa a assessoria operacional, ou seja, a que € realizada no ambiente
de trabalho dentro das atribuicbes de um profissional de Secretariado Executivo)
; Assessorexe (Assessoria Executiva ou Assessoria de Gestdo que abrangem a
atuacao do profissional de Secretariado como gestor do conhecimento no ambiente
de trabalho); Assessoristica (Assessoria ao trabalho intelectual na producdo de
conhecimentos em atividades secretariais que fortalegcam o conceito das Ciéncias
da Assessoria); Assessorab (Assessoria aberta que relaciona a assessoria a outras

areas do conhecimento).

2.4 Problema de Pesquisa a ser analisado

Diante do exposto pretendeu-se nesse trabalho identificar acbes de
Responsabilidade Social e/ou Ambiental desenvolvidos em algumas Empresas
do Municipio de Guarapuava e das contribuicdes que o profissional Secretariado
Executivo pode realizar no assessoramento dessas acoes

Para tal realizacao desse trabalho se fez a seguinte questdao de pesquisa:
As Competéncias do Profissional de Secretariado Executivo contribuem no
assessoramento de implementagcbes de estratégias de Responsabilidade
Socioambiental das Empresas? Pretendeu-se assim, identificar as competéncias
necessarias nas atividades exercidas pelo profissional para a implementacéo de
estratégias de gestado voltadas para a Responsabilidade Social e/ou Ambiental.

31 METODOLOGIA

Quanto a abordagem metodolbgica dessa pesquisa a mesma classificou-se
como qualitativa. A pesquisa qualitativa segundo Creswell (2010, pg. 43) busca
entender o significado que os individuos ou grupos atribuem a um problema social
humano, no caso que questao, abordou se sobre a possibilidade de assessoramento
do profissional de Secretariado Executivo nas estratégias de gestdao de
Responsabilidade Social e Ambiental das organizagdes estudadas. Conforme afirma
Trivinos (1987) a pesquisa de natureza qualitativa trabalha os dados buscando o
seu significado com base na percepcédo do fenébmeno dentro do seu contexto, ou
seja, no ambiente de trabalho do profissional.

A pesquisa proposta nesse projeto classifica-se também como exploratéria e
descritiva, pois como afirma Gil (2004) ela tem como objetivo proporcionar maior
familiaridade com o problema de pesquisa com vistas a torna-lo mais explicito ou
a constituir hipéteses e também por pretender descrever as caracteristicas de
determinada populacédo ou fenbmeno ou entdo, estabelecimento de relagcbes entre

Impacto, Exceléncia e Produtividade das Ciéncias Agrarias no Brasil Capitulo 3




variaveis, que aqui se pretendeu analisar. Gil (2004) afirma ainda que a pesquisa
exploratéria apresenta menor rigidez no planejamento, pois séo planejados com o
objetivo de proporcionar umavisao geral, de tipo aproximativo acerca de determinado
fato.

Malhotra (2001) define a pesquisa exploratéria como sendo aquela utilizada
nos casos em que é necessario definir o problema com maior precisao e apresenta
ainda algumas caracteristicas peculiares a essa pesquisa como por exemplo:
Amostragem pequena e nao representativa, tal como se pretendeu aqui, ao analisar
apenas algumas empresas localizadas no municipio de Guarapuava e, portanto, de
abrangéncia local e pontual.

Quanto a estratégia de pesquisa adotada nesse trabalho foi adotada a
técnica de estudo de caso que segundo Yin (2001,p.28) é uma estratégia que tenta
esclarecer uma decisdo ou um conjunto de decisdes e o que motivou tais escolhas
bem como os resultados obtidos da implementacdo das mesmas. Pois durante a
pesquisa observara o que motiva ou ndo motiva as acdes que levam a organiza¢ao
praticar os conceitos de Responsabilidade Socioambiental nas suas atividades
diarias. Roesch ( 1999, p.197) diz que o estudo de caso permite explorar processos
sociais conforme eles acontecem na organizag¢ao e com isso possibilita uma analise
do processo no contexto do mesmo.

Quanto a coleta de dados e informacgdes dessa pesquisa a mesma foi realizada
através de pesquisa bibliografica que segundo Lakatos e Marconi (1999) é a forma
de colocar o pesquisador em contato com o que foi produzido sobre determinado
assunto e assim obter um aprofundamento do assunto em discussao, tal como
foi proposto no objetivo especifico desse projeto ao fundamentar a teoria sobre
Responsabilidade Social e Ambiental nas organizacgdes.

Gil (1994, p. 71) afirma que a principal vantagem da pesquisa bibliografica reside
no fato de permitir ao pesquisador uma amplitude maior de cobertura de fen6menos.
Também para a coleta de dados foi realizada a pesquisa de campo que consistiu
da aplicacao de questionéarios semiestruturados com questdes abertas e fechadas,
que segundo Minayo (2004, p.108) possibilita ao participante da pesquisa discorrer
sobre o tema proposto sem respostas ou condicdes pré-fixadas pelo pesquisador.
O questionario era constituido de 20 questdes, elaboradas com alternativas em
escala Likert contendo cinco opcdes de respostas e mais uma opc¢ao alternativa
para comentarios caso o respondente desejasse complementar sua resposta..

As questdes foram elaboradas com base nos oito fundamentos do Modelo
de Gestdao da Fundacdo Nacional de Qualidade (FNQ) no contexto do tema
Responsabilidade Socioambiental para identificar a compatibilidade das atividades
desenvolvidas pelo profissional na empresa e a tematica de responsabilidade

socioambiental nas estratégias empresariais.
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O critério de escolha para aplicagao do questionario foi de empresas de porte
médio a grande, de diferentes ramos de negdcio do municipio de Guarapuava e
que tivessem da alguma forma inseridas ao tema de Responsabilidade Social e/
ou Ambiental, bem como a presenca de profissionais de Secretariado Executivo
atuando ha mais de cinco anos junto aos gestores. Foram assim, selecionadas um
total de seis empresas, porém somente quatro profissionais da area de Secretariado
Executivo responderam aos questionarios dentro do periodo solicitado. As
empresas participantes representam o ramo industrial e com elevada participacao
do mercado que atuam, portanto, sdo empresas cujas suas a¢des podem impactar
de forma positiva ou até mesmo negativa, quando o assunto é responsabilidade
socioambiental.

Finalmente para a analise dos dados obtidos na pesquisa foi realizada a
técnica de abordagem da analise de conteudo que segundo Bardin (2004) é a
analise que é realizada por meio de um estudo aprofundado das respostas obtidas
nos questionarios respondidos e serve para identificar as intencdes, atitudes e

comportamentos dos participantes em relacéo ao tema da pesquisa.

4 1 ANALISE DOS RESULTADOS

Aseguir serdo discutidos os resultados com base nos questionarios respondidos
pelos participantes das quatro instituicbes dessa pesquisa, com base em cada
fundamento contido no Quadro 1. No apéndice serao apresentadas as questdes
elaboradas com base nos oito fundamentos, bem como a distribuicdo das mesmas

entre os fundamentos analisados.

1- Pensamento Sistémico 84 % | 5- Lideranca transformadora 92 %
2 - Compromisso com as partes interessadas | 92 % | 6- Desenvolvimento Sustentavel 100 %
3- Aprendizado organizacional e inovagéo 100 % | 7- Orientac@o por Processos 75%
4- Adaptabilidade 100% | 8- Geragao de valor 100%

QUADRO 2- Resultados

De maneira geral, observou-se que os profissionais de Secretariado Executivo
estdo aptos a atuarem em empresas cujas agdes estédo voltadas para estratégias
de Responsabilidade Socioambiental. A seguir serédo apresentadas as analises
individuais para cada fundamento, procurando justificar os resultados acima através
da lei que regulamenta a profissdo do Profissional de Secretariado Executivo, bem
como do codigo de ética da profissdo e de autores citados no desenvolvimento
tedrico dessa pesquisa.

No fundamento de pensamento sistémico o profissional de Secretariado
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Executivo reconhece e participa das relagcdes de interdependéncia entre os setores
que compde a organizacao, pois atua no nivel estratégico com o assessoramento
executivo o qual faz parte de suas atribui¢cdes profissionais, facilitando a comunicacéao
entre os diferentes niveis e também a organizacdo das informag¢des e gestdo do
conhecimento, tal como estabelecido no artigo 4° da lei 7.377, de 30 de Setembro
de 1985 (BRASIL, 1985).

No fundamento de Compromisso com as partes interessadas & papel e
atribuicdo do dia a dia desse profissional estabelecer a boa relagéo tanto com o
publico interno como o externo da organizacao e nesse sentido esse profissional atua
como gestor do processo de informagdo gerencial conforme o eixo da Assessoria
Executiva, conceituada pelo autor NONATO JUNIOR (2009).

O terceiro fundamento de gestdo, Aprendizado Organizacional e Inovacao,
encontra-se sustentado pelo terceiro eixo das ciéncias de Assessoria do mesmo
autor, em que se refere a assessoria intelectual, que participa da elaboracéo,
estratégia e execucao de atividades intelectuais tanto nas suas atividades como na
de outros profissionais.

O quarto fundamento que refere-se a adaptabilidade, tem no profissional de
Secretariado Executivo um agente facilitador pois na sua formacédo académica
ele é preparado ndo s6 para atuar com atribuicdes técnicas e operacionais, mas
também com uma gama de conhecimentos relacionados entre os quais, a gestéo,
ao relacionamento humano, a ética e aos valores de responsabilidade social e
ambiental, o que |he confere preparo para interpretar e auxiliar as organizacdes nos
processos de mudancas, assessorando a organizacao no processo de transicao
pelo seu conhecimento sistémico e atribuicdes para gerenciar conflitos. Isso vai
ao encontro do que esta estabelecido nas Diretrizes Curriculares do Curso de
Secretariado Executivo, conforme recomendacdes do MEC (BRASIL, 2005)

O quinto fundamento refere-se a liderancga inspiradora relaciona-se ao Codigo
de FEtica da profissdo (, conforme publicado no Diario Oficial, em 07 de Junho
de 1989, que tem no capitulo VI no inciso primeiro do artigo 10 0 compromisso
do profissional de Identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente
facilitador e colaborador na implantagdo de mudancas administrativas e politicas, ou
seja, atuar dentro da ética e dos principios que regem as diretrizes da organizacéo.

O sexto fundamento que trata do desenvolvimento sustentavel tendo no
profissional de Secretariado Executivo um aliado na execucdo de estratégias
voltadas para as politicas de Responsabilidade Social e Ambiental, uma vez que
esse profissional tem o preparo para assessorar a organiza¢cdo na implantacéao
e acompanhamento dos programas que envolvam tais politicas, por possuir
competéncias paratal, ou seja, conhecimentos, habilidades e atitudes desenvolvidas
ao longo de sua formagao académica que Ihe possibilitam planejar, organizar, dirigir
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e executar tais tarefas.

O sétimo fundamento que refere-se a orientacdo por processos, que tem
entre outros objetivos 0 de analise e melhoria dos processos, considerando a
eficiéncia, eficacia e produtividade dos mesmos e da aplicacdo de recursos, que
estdo associados a identificagcado de informacdes que contribuam para melhorar as
atividades da organizacéao. O profissional de Secretariado Executivo € um gestor de
informacdes pois participa do processo informacional da organiza¢ao contribuindo
como agente facilitador da mesma, conforme afirma Durante (2008), o profissional
secretario tem uma metodologia de trabalho na qual sédo definidas etapas a seguir
para que atinja 0os objetivos organizacionais.

O oitavo fundamento que refere-se a geracéo de valor de todas as atividades
que fazem parte as politicas e diretrizes dentro dos aspectos organizacionais
como um todo, e no caso do estudo desse trabalho, das acdes voltadas para a
Responsabilidade Social e/ou Ambiental, que significa obter resultados favoraveis
para essas acoes, através do trabalho de profissionais empenhados a execugéao
do que foi planejado, sendo esse um papel que o profissional de Secretariado
Executivo estd alinhado pois faz parte de suas atribuicbes o papel de assessor
e gestor quando lhe forem delegadas pelos responsaveis pela administracdo da
organizagao esses objetivos organizacionais.

Portanto os resultados dessa pesquisa demonstraram que o profissional
de Secretariado Executivo esta alinhado aos fundamentos de gestdo que
foram analisados e, preparado para assessorar na implementacao de acdes de
Responsabilidade Socioambiental das empresas. Observou-se que um Unico
profissional participante ndo compreendia na totalidade as politicas e diretrizes
organizacionais e nem tinha conhecimento adequado da estrutura organizacional,
conforme evidenciou algumas de suas respostas aos fundamentos analisados, 0
que a principio pode ser um problema de clareza e divulgagcédo por parte da equipe
gestora dessa empresa.

51 CONCLUSAO

O profissional de Secretariado Executivo tem as competéncias necessarias
para atuar no ambiente organizacional assessorando a empresa nas suas estratégias
voltadas para acdes de Responsabilidade Socioambiental e isso vem ao encontro de
estudos recentes em artigos cientificos que corroboram a respeito da versatilidade
e evolugcdo desse profissional que se destaca no mercado de trabalho que exige
proatividade e caracteristicas gestoras, empreendedoras, e de assessoria.
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APENDICE

QUESTIONARIO APLICADO

1) Tenho conhecimento dos valores e principios organizacional da empresa que
trabalho
2) Posso contribuir com a implantagéo de um programa de Gestao de Responsabilidade

Social pois conheco a interdependéncia entre os diversos componentes que formam a
organizacao

3) Minhas competéncias como profissional de Secretariado Executivo permitem-me
identificar as necessidades de informacéo para o0 assessoramento na tomada de decisbes
relacionadas ao tema de Responsabilidade Social

4) Considero que meus atributos profissionais me conferem competéncias para
trabalhar com a informacéo e comunicagao com o publico externo.

5) Consigo identificar e priorizar as necessidades entre o publico externo e a organizagao
e estabelecer prioridades em acordo com o grau de importéncia para ambos.

6) A minha experiéncia na fungcdo que exerco favorece o0 assessoramento no
desenvolvimento de fornecedores alinhados com os valores e principios da organizacgéao.
7) Sou capaz de atuar em programas para a melhoria do Clima Organizacional através
de assessorias que promovam o0 bem-estar, satisfacdo e comprometimento das pessoas.
8) Minha formacéo profissional permite atuar nos aspectos que envolvem a inovagao
pois tenho competéncias para criar um ambiente favoravel através da integracdo entre as
partes envolvidas

9) Participo de estratégias de inovacgéao relacionadas a inclusdo social na empresa que
trabalho através do assessoramento das informacdes necessarias.

10) A Gestdo do Conhecimento facilita a implantagcdo de programas sociais e sinto-
me parte integrante do mesmo pois participo do processo de identificacdo, coleta,
armazenamento e compartilhamento do conhecimento necessario.

11) Como profissional de Secretariado Executivo reconheco possuir as competéncias
necessarias para atuar em processos de mudancas pois posso atuar como um agente

facilitador através do uso correto da comunicacéo e do envolvimento entre as pessoas.
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12)  Considero que minha profissdo me confere conhecimentos para o assessoramento
agil e eficiente para a tomada de decisdes que envolvam agdes de Responsabilidade Social.
13) O Codigo de Etica da minha profisséo se alinha aos padrdes de conduta da empresa
que garantam um relacionamento ético com seus envolvidos.

14) Conheco os regulamentos e diretrizes organizacionais que me permitem assessorar
no monitoramento e na comunicagao das praticas de Responsabilidade Social.

15) A Cultura Organizacional da empresa que trabalho é facilitadora para a
operacionalizagao dos valores que envolvem aspectos relacionados com a Responsabilidade
Social.

16) Conheco os indicadores de desempenho da empresa que trabalho e os considero
importantes para a implementacdo de planos de acédo voltados para programas de
Responsabilidade Social.

17) A empresa que trabalho procura envolver os funcionarios em projetos sociais que
promovem a incluséo e o estimulo ao voluntariado.

18) Nos processos organizacionais voltados para promover a Responsabilidade Social
Corporativa reconheco a necessidade de desenvolver minhas competéncias para uma
melhor atuagdo nessa tematica.

19) A estrutura organizacional da empresa que atuo estabelece clareza na divisédo de
autoridade e de responsabilidades que favorecem a implantacdo de programas sociais
20) Minha formacgao e experiéncia como Profissional de Secretariado Executivo permite-

me atuar como gestor de projetos relacionados a Responsabilidade Social.

Questoes e suas correspondéncia a cada fundamento:

Questbes 1 a 3 — Pensamento Sistémico

Questdes de 4 a 6 — Compromisso com as partes interessadas
Questdes de 7 a 10 — Aprendizado

Questdes de 11 a 12 — Adaptabilidade

Questbes de 13 a 15 — Lideranca transformadora

Questdes de 16 a 11 — Desenvolvimento sustentavel

Questao 19 — Orientagéo por Processos

Questao 20 - Geragao de Valor
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