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RESUMO

Este Projeto Integrador (PI) teve como objetivo aprofundar o estudo teérico referente a
atuag¢do do profissional de Secretariado Executivo na gestdo de eventos, identificar se o
6rgdo publico em questdo, Senado Federal, tem feito uso dessa gestdo como forma de
divulgar os eventos realizados na instituigio e se os secretdrios executivos utilizam das
técnicas de gestdio bem como das normas de cerimonial, protocolo e etiqueta. Para o
referencial, foi pesquisada a evolugio da profissio bem como os conceitos relacionados a
eventos e suas fases, normas de cerimonial, protocolo e etiqueta. Finalmente, pesquisou-se
a atuagdo do profissional de secretariado executivo como gestor de eventos. Para atingir
esse proposito, a abordagem metodoldgica utilizada foi a pesquisa de levantamento
bibliografico com autores que tratam do assunto. Destaca-se que o profissional de
secretariado executivo tem atuado como gestor de eventos, fazendo uso de técnicas de
gestdo e das normas de protocolo, cerimonial e etiqueta, sendo valorizado nessa atuagdo.

Palavras-chave: : Gestdo; Gestdo de eventos; Secretario Executivo.
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1. INTRODUCAO

Os eventos vém galgando um grau de importancia relevante no ambiente corporativo,
funcionando, inclusive, como um cartdo de visitas para muitas empresas, que deles se
utilizam para se fazer conhecidas e divulgar suas marcas/ produtos. Nesse interim, um
numero considerdvel de profissionais vem se dedicando a gestdo de eventos, porém, nem
sempre com o devido preparo técnico e/ ou académico necessario que tal gestdo demanda.

Dentro de uma estrutura organizacional, o secretario executivo pode ser considerado
como um dos profissionais mais indicados para assumir essa gestdo, ja que, conforme
declaram Neiva e D’Elia (2009), ele possui um perfil organizador, proativo, além de estar
devidamente habilitado pela sua formagio académica, que lhe outorga o conhecimento de

gestdo e das normas de cerimonial, protocolo e etiqueta, igualmente importantes na condugéo

de um evento.

Este Projeto Integrador apresenta os resultados da pesquisa em que se verificou qual a
relevancia da atuagfio do profissional do Secretariado Executivo na gestdo de eventos no
Senado Federal. Propds-se, também, a verificar até que ponto os profissionais dessa area
dominam a gestdo de eventos, que, conforme Caravantes (2003) e Chiavenato (2000),

compreende o planejamento, a organizag#o, a lideranga e o controle.

Para atingir esse proposito, realizou-se pesquisa de levantamento bibliografico. No
presente PI, discorre-se quanto a profissdo de secretariado executivo e a complexidade dos
eventos, mencionam-se os tipos e a classificagdo dos eventos, observando que eles séo
compostos por etapas, desde o planejamento, até a realizagdo e a avaligéo final. Em seguida,
apresenta-se 0 secretdrio executivo atuando como gestor de eventos, descreve-se os
procedimentos metodologicos utilizados para a realizagdo da pesquisa, apresenta-se a analise
dos dados coletados e, por fim, as consideragdes finais e o referencial teérico utilizado para a

realizagd@o deste Projeto.
2. REFERENCIAL TEORICO
Para atender aos requisitos deste Projeto Integrador, realizou-se pesquisa de carater

bibliografico, estruturada em quatro se¢des subdivide-se em quatro titulos, a saber: A

profissdo de secretariado executivo e a complexidade dos eventos; Eventos: tipos e



classificagéo; Etapas dos eventos: planejamento, realizagdo e avaliagdo final (feedback) e O
secretario executivo como gestor de eventos. Encerra-se com as considera¢des finais e

apresenta-se as referéncias bibliograficas consultadas.
2.1 A profissiio de secretariado executivo e a complexidade dos eventos

O perfil do profissional de Secretariado Executivo atravessou mudangas significativas
no decorrer do tempo. Atualmente, exerce inumeras tarefas dentro de uma organizago, que
vdo muito além de assessorar um chefe nas suas tarefas rotineiras, sendo capaz de tomar
decisdes, exercer lideranga, planejar, controlar e organizar projetos, gerir eventos, dentre
outros tantos atributos, de modo que o executivo fique livre para galgar atividades mais
urgentes.

De acordo com Bond e Oliveira (2008), a palavra “secretariado” tem origem no latim
e deriva-se de secretarium, que significa “lugar retirado”, enquanto secretum significa
“particular, segredo”, sendo essa uma das profissdes mais antigas, mesmo que referida com
outras nomenclaturas. Os primeiros indicios secretariais surgiram na Idade Média, mas ja
havia atuagdo desses profissionais na antiguidade, durante o periodo dos farads. Sabino e
Rocha (2004) declaram que a atividade secretarial comegou desde a época do reino de
Alexandre Magno, na Dinastia Macedo6nica. Conforme os historiadores, ele era cercado de
Secretarios, 0s quais o serviam tanto na composigéo de seu exército, defendendo interesses do
Imperador, quanto na execugdo de registros escritos, gravando ideias de pessoas influentes na
sociedade contemporénea.

Os Secretarios eram chamados de escribas e eram responsdveis por executar os
registros por meio de pictogramas, ou seja, diagramas ilustrados com pinturas em pequenas
placas de argila, isso por volta de 3300 a.C. Com o passar do tempo, a escrita tornou-se
necessidade e escolas foram criadas, tendo mestres que ensinavam a ler e escrever, porém,
ndo era um privilégio para todos. Percebe-se que a profissdo de secretariado teve sua origem
associada aos escribas desde as antigas civilizagdes. Esses homens, de acordo com Sabino e
Rocha (2004), dominavam a escrita e eram os responsaveis por redigir as ordens, proteger os
arquivos e registrar os acontecimentos da época, ou seja, exerciam fungdes secretariais.

Conforme Mazulo e Liendo (2010), na Idade Média, por conta da influéncia que a
igreja exercia, quem passa a exercer parte das atividades secretariais sdo os monges, nos
mosteiros, como copistas e arquivistas. Apos esse periodo, a profissdo secretarial continuou

sendo exercida pelo sexo masculino. Neves (2007) destaca que, com a Primeira Guerra
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Mundial, os homens foram para os campos de batalha e as mulheres ingressaram no mercado
de trabalho. No entanto, as secretarias eram contratadas tdo somente para exercer tarefas
rotineiras como atender ao telefone, controlar agendas, intermediar a comunicagfio entre o
chefe e os clientes, recepcionar, datilografar os trabalhos elaborados pelos chefes e servir de
copeira. Foi necessaria muita mobilizagdo da categoria até que comegassem a surgir os
primeiros reconhecimentos. Neves relata como se deu o inicio dessa conquista:

Durante a segunda fase da Revolugio Industrial, iniciada em 1860, Christopher Sholes
inventou um tipo de maquina de escrever. Sua filha — Lilian Sholes — testou tal invento,
tornando-se a primeira mulher a escrever numa maquina, em publico. Lilian Sholes nasceu em
30 de setembro de 1850. Por ocasifio do centenario de seu nascimento, as empresas
fabricantes de maquinas de escrever fizeram diversas comemoragdes. Entre elas, concursos
para escolher a melhor datilografa. Tais concursos alcangaram sucesso, passando a repetir-se
anualmente, a cada 30 de setembro. Como muitas secretarias participavam, o dia passou a ser
conhecido como Dia das Secretdrias. Ha também o Dia Internacional da Secretaria,
comemorado na ultima quarta-feira do més de abril.

O préximo passo foi buscar a qualificagéo, assim, esse profissional passou a frequentar
0 curso superior de Secretariado Executivo, buscando aprimorar-se na fungdo e participar
ativamente de treinamentos especificos para sua especializa¢io. Essa qualificag@o beneficiou
0s empresarios € 0s secretarios, que passaram a assessorar os executivos de forma mais
abrangente, resolver os problemas, dar sugestdes para os projetos, liderar, organizar e atuar
como gestores de eventos corporativos, além de ter boa redagdo, conhecimento de idiomas e
dominio da tecnologia. Como bem relatam Bond e Oliveira (2008), tornou-se relevante para
as empresas ter esse profissional atuando no seu negécio, jé que ele estd qualificado para
realizar tarefas que antes eram desempenhadas pelos proprios executivos, os quais, agora,
ficam livres para dedicarem-se a outras atividades mais urgentes.

Dentre as atribuigdes do secretario executivo, foi-lhe agregada a gestdo de eventos
corporativos. Caravantes (2003) e Chiavenato (2000) especificam que os pilares da gestfo, tdo
importantes para a realizagdo de um evento, sdo o planejamento, a organizagdo, a lideranga e
o controle. Igualmente as normas de cerimonial, protocolo e etiqueta agregam organizagdo e
norteiam as agdes, como um todo, na realizagdo de um evento. Nunes (2001) declara que
essas normas regulam o relacionamento social e guiam o comportamento das pessoas durante
um evento. Dias (1996) e Bettega (2002) concordam que o cerimonial é um instrumento da
convivéncia social harménica e deve estar presente em todas as solenidades, fortalecendo as

relagdes oficiais e sociais, sendo cada vez mais comum o seu uso juntamente com o protocolo,
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fundamentando o bom relacionamento com outras empresas. Martinez (2006) enfatiza que o
Cerimonial programa a pratica do protocolo que ¢ o implemento de normas previamente
fixadas pelo cerimonial e adequadas para o estabelecimento de contatos sociais, tanto por
organizagdes publicas quanto privadas, contendo indicativos para facilitar o convivio formal
em sociedade. A aplicagdo pratica e concreta do cerimonial estd, pois, no protocolo, que
ordena as regras e a execugao.

Evento, de acordo com Matias (2007), ¢ a agio do profissional mediante pesquisa,
planejamento, organizagdo, coordenagdo, controle e implantagio de um projeto, visando
atingir seu publico-alvo com medidas concretas e resultados projetados. Sua pratica vem
sendo aprimorada nos diversos periodos da historia humana, adquirindo cada vez mais
caracteristicas econmicas, sociais e politicas na sociedade. A realizagio de eventos acontece
devido a necessidade intrinseca de convivio e interagdo social. Conforme destacado por
Giacaglia (2006), eventos sdo definidos como sucesso — tem como caracteristica principal
proporcionar uma ocasiéo extraordindria ao encontro de pessoas, com a finalidade especifica a
qual constitui o tema principal do evento e justifica sua realizagio. Segundo Zanella (2008),
evento ¢ conceituado como uma concentragdo ou reunido formal e solene de pessoas e/ou
entidades realizada em data e local especial, com objetivo de celebrar acontecimentos
importantes e significativos e estabelecer contatos de natureza comercial, cultural, esportiva,
social, familiar, religiosa, cientifica, etc.

Nesse contexto, as empresas utilizam a realizagfo de eventos como forma de divulgar
suas marcas e produtos e de alinhavar e/ou concretizar importantes negociagdes e contatos.
De acordo com Veloso (2001), os eventos e as cerimoOnias constituem-se em meios de
estabelecer a comunicagéo aproximativa entre pessoas e seus publicos alvos tornando-se uma
oportunidade para que essas exponham seus pontos fortes diante de seu publico-alvo, a fim de
cativa-lo e manté-lo fiel a sua marca. Percebe-se que os eventos tém assumido um papel
relevante nas organizagdes, contribuindo para a concretizagdo de negécios, proje¢do e
valorizagdo da imagem e/ou marca da empresa, e que o secretrio executivo estd qualificado

para exercer a gestdo dos eventos, atingindo as expectativas propostas.

2.2 Eventos: tipos e classifica¢iio

Os eventos podem ser classificados como cientificos, associativo-profissionais,

institucionais, culturais, sociais, dentre outros, conforme descrevem Bond e Oliveira (2009b).
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De acordo com Veloso (2001), eles podem ser de natureza civica, religiosa, social, cultural,
formal, informal, regimental, protocolar, podem ser realizados em locais abertos, fechados,
em horérios noturnos ou diurnos. O autor ainda ressalta que o objetivo dos eventos pode ser
mercadoldgico, promocional, institucional, relagdes publicas, qualificagéo profissional, seu
publico-alvo, dentre outros.

Zanella (2008) classifica os eventos, quanto a sua finalidade, como institucional,
quando o objetivo final nfo visa o lucro, e promocional, quando o visa. Quanto a
periodicidade, o autor retrata que eles podem ser esporadicos, quando sdo realizados sem
datas definidas, periédicos, quando realizados em determinados periodos, fixos, quando
possuem datas estipuladas no calendério, e de oportunidade, quando ela surge. Em relagdo a
4rea de abrangéncia, eles podem ser locais, regionais, nacionais e internacionais. Quanto ao
ambito, eles podem ser classificados em internos, quando sdo realizados dentro da empresa,
ou externos, quando promovidos fora dela. Ja em relagdo ao publico-alvo, o evento ¢
classificado como corporativo quando ¢ voltado para o publico da empresa e como
consumidor quando se direciona ao consumidor. Quanto aos tipos, os eventos podem ser
divididos e segmentados em varios sentidos.

Neiva e D’Elia (2009) classificam os eventos de uma forma mais abrangente,
colocando-os em categorias, tais como: os sociais, que englobam aqueles ligados ao social e
ndo tem carater comercial, nem sdo promovidos por empresas; os profissionais, que sdo de
carater comercial, podendo gerar lucros para a institui¢do, sendo promovidos para reforar a
sua imagem; e os mistos, que sdo de carater comercial, institucional e social.

Para Lukower (2005), os eventos sdo divididos em: sociais, profissionais, mistos,
técnico-cientificos, artisticos, culturais, religiosos e de carater. Os eventos sociais sdo aqueles
que tém por objetivo a confraternizag@o e a celebragéo entre as pessoas. Quando t€ém carater
comercial, sdo profissionais, pois visam trabalhar a imagem da empresa ou instituigdo. Os
mistos sdo aqueles que possuem tanto o carater comercial quanto o social. Os técnico-
cientificos sdo os ligados a éreas especificas, em que informagdes técnico-cientificas serdo
abordadas e acontecem nas instituigdes educadoras, de carater académico ou cientifico.
Quanto aos eventos de cardter, estdo ligados as areas de negocios em geral. Ja os artisticos e
culturais sio aqueles em que estdo incluidos todos os tipos de shows, exposigdes, feiras de
arte, apresentagdes de folclore, entre outros. E os religiosos estdo ligados a liturgia propria,
podendo até haver uma parte social, mas o foco maior serd o religioso. Observa-se, dessa
forma, que todos os eventos apresentam objetivos e publico-alvo especificos, assim como

tipologias correspondentes e envolvem agdes direcionadas aos seus fins.
12



2.3 Etapas dos eventos: planejamento, realizaciao e avaliacdo final (feedback)

Para a organizagio e o sucesso na realizagdo de qualquer atividade, € essencial que
haja uma sequéncia de etapas, as quais sdo compostas por planejamento, realizagéo e avali¢@o
final de cada evento. Assim, Robbins (2003) e Giacaglia (2004) explanam que planejamento ¢
a decisdo do que fazer, em que ordem, como ¢ quem devera fazé-lo, bem como quando devem
estar concluidas as tarefas.

De acordo com o Manual de Eventos do Senado Federal (2007), o sucesso de um

evento estd intimamente ligado ao seu grau de planejamento e organizagéo:
0O sucesso de um evento estd intimamente ligado ao grau de elaboragdo de seu planejamento e
organizagdo. Quanto maior for o emprenho dos organizadores nesta etapa, maiores serdo as
possibilidades de se atingir os objetivos e metas esperadas. Isto faz com que a previsdo
detalhada das principais variaveis relacionadas ao evento, abordadas no planejamento, seja
um instrumento valiosos para os organizadores e um guia seguro para o desenvolvimento da
atividade e sua posterior avaliagéo.

Neiva e D’Elia (2009), igualmente, enfatizam que ¢ no planejamento que acontece a
concepgiio de um evento, baseado na identificagdo dos objetivos e das estratégias envolvidas,
¢ quando se equalizam a ideia ou o tema com os interesses da organizagdo que o demanda. E
na etapa de realizagdo que, de fato, acontece o evento. Neiva ¢ D’Elia (2009) continuam
explanando que todas as atividades e agdes previamente planejadas acontecem nessa fase, que
ser4 decisiva para que tudo ocorra conforme o estabelecido no planejamento. Robbins (2003)
declara que, nessa etapa, as atividades serdio realizadas conforme cada pormenor planejado
anteriormente. Conforme Bahl (2004), basicamente, um evento necessita da efetivagdo de
uma sequéncia de atividades alinhadas ao seu planejamento, de organizagdo e execugdo, que
realiza tudo o que foi planejado.

Na etapa de avaliagdo final/feedback,o gestor de eventos deve fazer uma avaliag@o
geral de tudo o que aconteceu durante e apds o evento para verificar se os objetivos foram
alcangados e corrigir os desvios que por ventura tenham ocorrido, também ¢ o momento da
prestagdo de contas. Para Bond e Oliveira (2009), essa fase € tdo importante quanto as demais,
pois ¢ quando ocorre a confrontagdio de resultados entre tudo o que foi planejado e o que
efetivamente ocorreu e como isso se deu. A avaliagfo posterior (feedback)é um instrumento
gerencial valioso na medida em que contribui para o aprendizado de quem a recebe, prepara

os sujeitos para melhorar seu desempenho e serve para leva-los ao aperfeigoamento constante.
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2.4 O secretirio executivo como gestor de eventos

Como os eventos evoluiram ao longo do tempo, de atividades associadas a um motivo
festivo ou coloquial, para acontecimentos que, gradativamente, foram atraindo a atengdo das
empresas, da midia, mostrando seu aprimoramento e transformando-se em uma atividade de
negocios das mais promissoras, faz-se necessario uma gestdo aprimorada para executd-los
assertivamente. De acordo com Bahl (2004), os eventos surgem como oportunidades para
promogdo e divulgagdo de empreendimentos e produtos, agregando valor a imagem das
corporagdes que os realizam.

Os profissionais que atuam como gestores de eventos precisam dominar a arte da
gestdo, que engloba planejamento, organizagdo, lideranga, controle e avaliagdo, para que os
eventos acontegam conforme o esperado. Chiavenato (2000) explica que administrar €
interpretar os objetivos propostos pela empresa e transforma-los em agdes, por meio de
planejamento, organizagdo, dire¢do e controle dos esforgos dos envolvidos para atingir esses
objetivos. Sendo o planejamento, a organizagdo, a lideranga, o controle e a avaliagdo os
pilares da gestdo. Do mesmo modo, para Caravantes (2003), administrar é prever o futuro,
tragar um plano de agdo, organizando, controlando e unindo harmonicamente os atos e
esforgos para que tudo ocorra de acordo com o pré-estabelecido.

A lideranga, segundo Chiavenato (2000), é a etapa na qual se designa pessoas, guiando
seus esfor¢os, liderando-as e comunicando-lhes quais sdo os objetivos a serem alcangados. O
controle diz respeito a definigdo de padrdes para o monitoramento, enquanto a avaliagdo
verifica se os desempenhos aconteceram como planejado. Segundo Robbins (2003), a gestdo
consiste em um processo universal de completar eficientemente atividades com e por meio
das pessoas. Zanella (2008) destaca que organizar um evento com eficiéncia demanda
competéncia, habilidade e responsabilidade dos organizadores, para, entdo, superar as
expectativas daqueles que o demandaram. Os eventos corporativos atingem, de forma valiosa,
a imagem de uma institui¢do, pois acontecem para torna-la mais conhecida e competitiva.

O secretario executivo ¢ um profissional preparado para assumir a gestdo de eventos
em um ambiente corporativo. Conforme enfatizam Neiva e D’Elia (2009), as competéncias
desse profissional vdo desde sua capacidade de atuar como elo entre os clientes internos ou
externos e os parceiros, os fornecedores e, ainda, a lideranga da empresa. As autoras

comentam que o planejamento, a tomada de decisdes e a supervisdo de servigos também séo
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qualidades que compdem o perfil desse profissional e que a gestdo de eventos acontece
melhor quando essas qualidades estéo presentes.

Esse profissional tem assumido responsabilidades cada vez mais relevantes nas
corporagdes, tendo ainda a seu favor o conhecimento da cultura organizacional e da filosofia
da empresa, 0 que o capacita a ter uma visdo holistica e o favorece na gestdo de eventos. Em
um mundo corporativo e cada vez mais competitivo, as empresas vivem de resultados e os
eventos tém se mostrado como método eficaz para alcangar objetivos. Andrade (2002),
encara os eventos como produtos rentaveis e de extrema importancia considerando evento
como o conjunto de a¢des definidas previamente, gerando um acontecimento. Nas suas mais
diferentes formas, o evento pode desempenhar fungdes importantissimas como disseminar o
conhecimento, oferecer lazer e entretenimento, estimular negocios, conscientizar
comunidades e contribuir para o entendimento entre os povos. Qualquer evento, sustentado
por uma adequada avaliagdo de seu objetivo, se constitui em um produto, cuja venda
(realizagdo) pode gerar movimentagdo social e/ou econdmica, resultando em beneficios
consideraveis.

O gestor de eventos, conforme declara Lukower (2005), deve ser dindmico, atualizado,
organizado, lider e ter profundo conhecimento de sua atividade, dando importancia aos
detalhes, buscando novas opgdes de servigos e produtos disponiveis no mercado, além de ter o
conhecimento de todas as possibilidades para a organizagéo e o planejamento. O secretério
executivo pode ser definido, conforme Sabino (2004), como um profissional empreendedor,
inovador, com capacidade de lideranga e postura ética, que demonstre perfil para ser assessor
e gestor.

O perfil empreendedor, criativo e inovador desse profissional e seu conhecimento na area de
cerimonial e protocolo, também, colaboram para torné-lo apto para a organizagéo de eventos

de uma corporagdo.

3. METODOLOGIA

Para atingir os propositos deste trabalho, foi realizada uma pesquisa de carater bibliografico.

A consulta bibliografica foi realizada como suporte para a realizagéo do trabalho.
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4. CONSIDERACOES FINAIS

Ao final deste Projeto Integrador infere-se que hé relevéncia da atuagéo do profissional do
secretariado executivo na gestdio de eventos corporativos, devido a sua formag#o académica,
ao perfil profissional, & sua capacidade de exercer o planejamento, a organizagfo, a lideranca,
além de sua responsabilidade e polivaléncia. Constatou-se, também, que esse profissional
conhece e faz uso das normas de cerimonial, protocolo e etiqueta, o que lhe garante o
diferencial em tal gestdo. Averiguou-se, igualmente, que a sua atuagdo como gestor de
eventos corporativos tem sido valorizada. Comprovou-se que o controle das trés etapas
concernentes aos eventos, isto €, o projeto, a realizagdo propriamente dita e sua avaliagdo
final/ feedback, corrobora para que a gestéo acontega sem hiatos.

Por fim, constatou-se que as empresas tém valorizado a atuag@io desse profissional como
gestor de seus eventos, devido a sua confiabilidade, a condugdo e a lideranga de todas as
etapas dos eventos, ao conhecimento e a utilizagdo das normas de cerimonial, protocolo e
etiqueta. Além disso, ficou comprovado que as empresas tém se utilizado da gestdo de
eventos como uma importante ferramenta para divulgagdo de suas marcas e servigos, bem
como para conquistar e fidelizar seus clientes. Sabendo-se que um evento corporativo esta
diretamente relacionado a imagem de uma empresa e que os eventos evoluiram no decorrer do
tempo, transformando-se em oportunidades para se angariar negécios promissores, ficou
evidenciada a valorizagio dos profissionais de secretariado executivo como gestores de
eventos. Além disso, o proprio profissional obtera satisfagdo e realizagdo profissional ao se

dar conta de que sua atuagio como gestor de eventos agrega valor a empresa.
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