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RESUMO

SILVA, L. S. Terceiro setor e secretariado: formacao e atuacao do profissional no
Estado de Sao Paulo. 100 f. Dissertagdo (Mestrado em Tecnologia: Gestéao,
Desenvolvimento e Formacao). Centro Estadual de Educagdao Tecnoldgica Paula
Souza. S&o Paulo, 2010.

O objetivo desta pesquisa é identificar a formacdo e o modo de atuagdo do
profissional de secretariado nas organizagdes do Terceiro Setor do Estado de Sao
Paulo associadas a Associagao Brasileira de Organizagbes Nao Governamentais
(ABONG). Como objetivos especificos, a pesquisa identifica entre esses
profissionais a sua formacgao, as atividades realizadas, seu conhecimento sobre o
Terceiro Setor, seu historico profissional e suas aspiragdes profissionais. O
pressuposto é que, por ser multifuncional, o profissional de secretariado encontra-se
na maior parte das instituicbes publicas e privadas, incluindo aquelas pertencentes
ao Terceiro Setor. Entre os referenciais tedricos desta pesquisa, destacam-se os
estudos sobre o Terceiro Setor de Salamon e Anheier (1992, 1994) e dos autores
nacionais Fernandes (1994) e Landim (1993), além da pesquisa FASFIL -
Fundacdes Privadas e Associagbes Sem Fins Lucrativos no Brasil (IBGE, 2008). Na
area secretarial, os principais autores consultados foram Azevedo (2004), Carvalho
(2005), Guimaraes (2001) e Natalense (1998).

Palavras-chave: Terceiro Setor; Secretariado; Profissionalizagéo.



ABSTRACT

SILVA, L. S. Terceiro setor e secretariado: formacao e atuacdo do profissional no
Estado de Sdo Paulo. 100 f. Dissertagdo (Mestrado em Tecnologia: Gestéo,
Desenvolvimento e Formacéo). Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula
Souza. Sao Paulo, 2010.

This is a research whose objective is to identify training and professional way of
working of the secretariat of the Third Sector organizations associated with the
Brazilian Association of Non Governmental Organizations of the State of Sao Paulo.
As specific objectives, the research will seek to identify those among their
professional training, activities, knowledge about the Third Sector, your background
and your professional aspirations. It is supposed to be versatile for the professional
secretariat is in most public and private institutions, including those belonging to the
Third Sector. Among the basic texts of this research, we highlight studies on the
Nonprofit Sector Salamon and Anheier, and national authors as Fernandes and
Landim, in addition to research FASFIL — Private Foundations and Nonprofit
Associations in Brazil. On secretarial area, the authors were consulted: Azevedo,

Carvalho, Guimaraes, Natalense and among others.

Keywords: Third Sector; Secretariat; Professionalization.
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INTRODUGAO

Este estudo objetiva identificar a formagédo e o modo de atuagdo do
profissional de secretariado nas organizagdes do Terceiro Setor. Como objetivos
especificos, a pesquisa procurara identificar entre esses profissionais a sua
formacgao, as atividades realizadas, seu conhecimento sobre o Terceiro Setor, seu
historico profissional e suas aspiragoes profissionais.

A presente pesquisa se justifica, entre outras coisas, pela percepcao da
deficiéncia literaria sobre a profissao de secretariado. Para Carvalho (2005), os
trabalhos de conclusdo de curso dos alunos de Secretariado Executivo ndo sé&o
divulgados nem encarados como produgéo cientifica. E a documentagédo que conta a
histéria dos acordos que propiciaram o inicio da profissdo de secretariado no Brasil é
escassa e carente de sistematizacdo. A maior parte das publicagdes sobre a area se
restringe a manuais, revistas e guias praticos designados ao desenvolvimento de
habilidades e competéncias técnicas, ou seja, a tarefas mecanizadas, a formatagao
da redagcao comercial, a etiqueta e a outras atividades de cunho repetitivo. Assim,
pesquisar sobre este assunto € uma forma de agregar valor e credibilidade
académica a carreira secretarial.

O Terceiro Setor € um assunto cada vez mais em evidéncia nos meios de
comunicagao, empresariais, politicos e académicos, em virtude de sua expansao no
Pais nas ultimas décadas, acentuado ao longo dos anos com o surgimento de
Organizagbes N&o Governamentais (ONGs)', fundagbes, institutos e outras
entidades que visam atender as diversas demandas sociais decorrentes do
agravamento dos problemas sociais, politicos, econdmicos e ambientais, consequentes, por
sua vez, de um novo cenario mundial desenhado pela exploracdo do mercado e pela
concentracdo de riqueza nas maos de poucos. Entre esses problemas, podem ser
destacados os que sao gerados pelos avangos tecnoldgicos, pelo desemprego, pela
exclusdo social, pelas mudancas climaticas, entre outros.

Também denominado setor independente ou do voluntariado, o Terceiro

Setor tem ocasionado preocupacao para os gestores da area, o que se explica, em

' "Ha controvérsias, mesmo entre os especialistas, quanto a grafar ONG com "n" mailsculo ou
minusculo. A pesquisadora optou pela sigla com todas as letras maiusculas pela percepgédo de que
seja o uso mais difundido entre os periddicos cientificos, as grandes editoras e a midia em geral"
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parte, pela complexidade dos problemas e pelas diferengas sociais que atingem
camada significativa da sociedade brasileira.

Baseado na valorizagdo das pessoas e das relagcbes humanas, o Terceiro
Setor diferencia-se do mercado capitalista, pois este ultimo se pauta principalmente
pelo lucro e é mais favoravel a substituicdo do trabalho humano por maquinas para
aumentar a produtividade. Consequentemente, percebe-se um mundo cada vez
mais dominado por novas tecnologias; pela volatilidade do capital, pela crescente
reducdo da mao de obra nas empresas, pela diminuigdo do poder dos governos e
pelo aumento da pobreza em escala global.

O Terceiro Setor surge, entdo, como opgao independente do mercado, para
apoiar seus trés principais atores: a populacédo necessitada — que precisa de algum
tipo de servigo oferecido por essas organizagdées —, os desempregados — que
veem ai uma nova alternativa de trabalho — e os voluntarios — que desejam
realizar algum tipo de trabalho visando contribuir de forma mais efetiva no combate a
esses problemas sociais.

As empresas também vém-se mobilizando, comprometendo-se em realizar
acdes de cidadania, solidariedade, inclusdo econdmica e social em favor dos
interesses da comunidade. Entretanto, a avaliacdo dessas acdes requer ressalvas,
pois de modo geral todas fazem parte do marketing, ja que trazem beneficios
financeiros as empresas, na medida em que o aumento nas vendas de
produtos/servigos € influenciado pelo fortalecimento das marcas, ocasionado muitas
vezes pela obtengado da imagem de “empresa socialmente responsavel”.

Seja como for, a implementacdo de acgbes de responsabilidade social nas
empresas e a expansao das ONGs tem ocasionado um novo campo de trabalho, aberto
a todos, o que acarreta o desafio da gestdo e da profissionalizagéo de pessoas aptas a
atuarem na area, cada vez mais qualificadas enquanto funcionarias ou voluntarias.
Entre as profissdes que se destacam nos meios privado e publico, pode ser citada a do
profissional de secretariado, que se vem consolidando como profissdo de carater
intelectual, a ser exercida com dinamismo e polivaléncia, com a preocupacao de deter o
pleno conhecimento da area de atuacdo para poder assessorar na implantagdo e no
desenvolvimento de projetos que beneficiem a propria organizagao.

Hoje, esse profissional atua em todas as esferas organizacionais, em todos
os segmentos e em todos os niveis das estruturas das empresas, geralmente

proximo aos centros decisorios. Nesse contexto, conhece a importancia da
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responsabilidade social incorporada aos negdécios, com a valorizagdo da
transparéncia em relagdo aos acionistas, aos colaboradores, aos setores nao
governamentais, ao meio ambiente, aos meios de comunicagéo e principalmente as
comunidades com que as organizagdes operam.

Como graduada em Secretariado Executivo e atuante na area em um érgéo
publico, a pesquisadora percebe que a profissdo rompeu com seu antigo perfil, a
partir do enfrentamento da concorréncia de profissionais de outras areas. Assim, o
secretario destaca-se dos demais profissionais atualmente pela formacéo intelectual
diferenciada, em que estdo agregadas competéncias técnicas, comportamentais e
estratégicas de gerenciamento de processos e de informagdes, visando a facilitagao
das tomadas de decisao dos executivos.

Um dos fatores relevantes para o desencadeamento da presente pesquisa foi
a experiéncia de trabalho da pesquisadora em uma ONG denominada Grupo
Técnico de Apoio (GTA), em 2005. Essa instituicdo fazia o mapeamento dos
habitantes da favela de Helidpolis, em Sao Paulo, para futura legalizagdo dos
terrenos. A funcgéo ali desenvolvida, a principio, era a de digitacdo das pesquisas; no
entanto, o desempenho abaixo do esperado, verificado na avaliacdo, levou a
transferéncia para o setor de conferéncia das pesquisas, em que as expectativas
foram atendidas. Essa observacdo, de cunho pessoal, visa sublinhar como nessa
organizagdo nao governamental todas as atividades eram desempenhadas com
profissionalismo, ndo havendo espaco para amadores ou voluntarios; tudo passava
por uma avaliacdo de desempenho. Diferente, nesse sentido, foi o trabalho realizado
pela pesquisadora na paroquia catdlica Cristo Rei, em 2006, também uma
ramificacdo do Terceiro Setor, na qual desenvolvia trabalhos artisticos com jovens.
Ali ficou claro que grande parte das tarefas era desenvolvida por voluntarios que
muitas vezes ndo tinham comprometimento, ou por pessoas sem a formacao para
realiza-las, o que ocasionava o chamado “retrabalho” e o desperdicio de recursos.

Em razédo da ascensao do Terceiro Setor e da importancia do profissional de
secretariado nas organizagdes surgiu a interesse de conhecer o perfil dos
funcionarios que exerciam tal fungdo nas Organizagcdes Nao Governamentais
associadas a ABONG no Estado de Sao Paulo, buscando entender a relagao entre
suas habilidades e competéncias e as atividades desempenhadas nessas entidades.

De acordo com as informagdes levantadas, supds-se que, por ser

multifuncional, o profissional de secretariado encontra-se na maior parte das
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instituicbes, desempenhando o cargo ou a funcédo relacionada a sua area de
formacéao e atuacéo, inclusive nas instituicdes pertencentes ao Terceiro Setor.

Entre os textos-base desta pesquisa, destacam-se os estudos pioneiros sobre
o Terceiro Setor de Salamon e Anheier (1992, 1994) e dos autores nacionais
Fernandes (1994) e Landim (1993), além da pesquisa FASFIL —— Fundacdes
Privadas e Associagdes Sem Fins Lucrativos no Brasil (IBGE, 2008). Na area
secretarial, os principais autores consultados foram: Azevedo (2004), Carvalho
(2005), Guimaraes (2001) e Natalense (1998).

A metodologia utilizada para a elaboragdo deste trabalho € a pesquisa
descritiva. A primeira etapa da pesquisa foi o levantamento bibliografico, baseando-
se em livros, artigos, monografias, dissertagoes, teses e sites sobre o assunto, o que
propiciou o embasamento tedrico, complementado por visitas a ONGs e a fundacdes
com o intuito de entender o cenario de atuacdo do profissional de secretariado no
Terceiro Setor.

Em seguida, foi realizado um levantamento prévio de dados, a fim de formular
um problema exequivel e uma hipotese pertinente. Primeiramente foram contatadas,
mediante ligagdes telefonicas, algumas ONGs associadas a ABONG, a partir das
quais foram encontrados trés funcionarios que exerciam o papel de secretarios.

Logo depois, efetuou-se uma pesquisa bibliografica complementar em livros,
legislacdes, dissertacdes e artigos on-line. Em seguida, procedeu-se a classificagao
dos conteudos desse material, inserindo o que interessava a pesquisa nos capitulos
que a compdem para embasar conceitos, origem e evolugao dos temas relacionados
as areas de secretariado e do Terceiro Setor.

Realizou-se uma pesquisa de campo, em que, como técnica de coleta de
dados, foi utilizado o questionario, composto por cinco questdes abertas, elaboradas
com base no levantamento bibliografico e na discussdo com profissionais da area
secretarial:

1) Qual é a sua rotina de trabalho?

2) Como foi a sua vida profissional anterior a este trabalho?

3) Qual é o seu grau de escolaridade?

4) O que significa Terceiro Setor para vocé?

5) Pretende continuar trabalhando em ONGs?

A abordagem ocorreu entrando em contato com as instituicdes da ABONG

para chegar a pessoas que exercessem a funcéo de secretariado. A seguir, adquiriu-
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se 0 endereco eletrénico daquelas que concordaram em colaborar com a pesquisa e
se comprometeram a responder o questionario em tempo habil. Em sete casos os
pesquisados preferiram realizar a entrevista por telefone, alegando falta de tempo
para escrever.

Apds o envio do questionario, deu-se um prazo de cinco dias para que as
pessoas contatadas respondessem. Nao havendo respostas, entrou-se em contato
novamente, por telefone, a fim de confirmar o recebimento do questionario e ratificar
a colaboragdo. Em um caso foi necessario fazer uma entrevista no local, visto que o
telefone de contato da instituicdo, no site da ABONG, estava desatualizado.

Embora ndo houvesse impedimento dos participantes a divulgagdo das
informagdes pessoas e das respectivas instituicbes, optou-se pelo uso de
referéncias, para evitar exposigdes constrangedoras. Assim, os nomes das ONGs
foram substituidos pela palavra Entidade, seguida por numeral cardinal.

A pesquisa se apoia nos pressupostos tedrico-metodolégicos da andlise de
campo, em que, num primeiro momento, sdo tomados dados de forma ampla e,
depois de encontrado o que interessa a investigagdo, € estreitado o ambito do
recolhimento de dados (BOGDAN; BIKLEN, 1994).

Para a analise dos resultados, foi elaborado um quadro em que se agruparam,
em sequéncia: ONG, objetivos (missao/segmento atendido), ano de fundacgao, perfil do
entrevistado (questdes de 2 a 5) e rotina de trabalho (questédo 1). Para a interpretagao
desses resultados, foi utilizada a abordagem qualitativa-interpretativa, também
denominada fenomenologia hermenéutica, que usa como estratégia basica a
compreensao da subjetividade, ou seja, do que nao esta explicito nas palavras.

Do ponto de vista fenomenoldgico, a base de qualquer pesquisa —
sociolégica, psicologica, da ciéncia natural ou social — €, na
verdade, uma interpretagdo da vida cotidiana. Ali esta a fonte de

significados sociais que €& central e implicita a pesquisa (DEMO,
1995, p. 251).

Analisados os resultados, segundo o embasamento tedrico veio a fase de
redacao desta dissertacao, estruturada da seguinte forma:

Na Introdugdo sé&o contemplados a relevancia e o interesse da pesquisa em
torno dos temas do Terceiro Setor e do secretariado, com a apresentagao das
justificativas, dos objetivos, do problema, da hipétese, da metodologia e da

descri¢ao da estrutura do trabalho.
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No Capitulo 1 sdo apresentadas a conceituagdo do Terceiro Setor e suas
caracteristicas, situando essa realidade como um novo espaco social, intermediario
entre o publico e o privado. A descricdo € acompanhada de dados numéricos sobre
o setor no Brasil e informagdes sobre sua origem e evolugédo no Pais, que justificam
sua existéncia e eficiéncia no decorrer dos anos. O capitulo aborda ainda as
mudangas ocorridas nas organizagdes, como a classificagdo das entidades, a
profissionalizacao e a exigéncia de habilidades e competéncias de seus funcionarios
para atender a demandas dos varios tipos de organizagbes nado governamentais.
Todas essas informagdes e consideragbes ajudam a visualizar a dimensao e a
complexidade do Terceiro Setor, e a ter a medida da dificuldade encontrada para a
captagao de recursos, essencial para a sobrevivéncia de organizagdes que em geral
nao atuam segundo as conveng¢des do mercado.

O Capitulo 2 aborda o novo perfil do profissional de secretariado, apontando a
globalizagdo como principal fator dessa mudanca; oferece também um breve histérico
da profissdo, em que sao relacionadas as exigéncias para a formacdo desse
profissional, segundo a legislagédo e as orientagbes do Ministério da Educagéo (MEC),
as atribuicbes necessarias para sua inclusdo no mercado de trabalho, os desafios
enfrentados, os conflitos, a trajetéria profissional e o registro do sentimento de pertencer
a uma categoria profissional. Nesse nivel, os relatos apresentados buscam articular a
identidade e a memodria dos profissionais de secretariado, suas competéncias e formas
de relacionamento com os executivos, com colegas de trabalho e com as regras a que
estdo submetidos no contexto em que foi desenvolvido o estudo.

No Capitulo 3 & apresentada a pesquisa de campo realizada com os
profissionais de secretariado, a partir do relato de suas experiéncias, obtido
mediante questionario de perguntas abertas, e a andlise de suas trajetorias. Nesse
capitulo se identificam os niveis de formacao, as caracteristicas das ONGs e as
aspiracoes profissionais, construindo um perfil do profissional de secretariado
atuante nesse contexto. O texto apresenta a qualificagdo dos sujeitos da pesquisa e,
mediante a analise dos resultados, identifica as competéncias que tiveram de
desenvolver ao longo de sua trajetdria, compondo um acervo de eventos resgatados
contextualmente, para assegurar sua legitimidade.

As consideragdes finais sintetizam a discussdo basica sobre o perfil do

profissional de secretariado que se apresenta no Terceiro Setor.



Capitulo 1

O TERCEIRO SETOR NO BRASIL

O estudo do Terceiro Setor é relativamente recente, até porque essa
realidade, da forma como é entendida hoje, surgiu também ha poucas décadas,
quando a sociedade civil, impaciente com a morosidade do Estado, comecgou a se
organizar para promover melhorias na vida dos menos favorecidos, como o acesso a
saude, a educacéao, a habitagao, ao transporte, ao lazer e a alimentacgao.

O Terceiro Setor € visto como um dos pilares da sociedade contemporanea,
mas soO foi possivel conceitua-lo a partir do reconhecimento das atividades
desenvolvidas pelas ONGs na década de 1980 e de sua projecao mundial nos anos
1990, quando a ONU promoveu as Cupulas Sociais, com o intuito de construir uma

agenda social global.

1.1. Origem e evolugao

No Brasil, as organizagdes que prestaram os primeiros servigos assistenciais
foram criadas pela Igreja Catdlica, sob mandato do Estado. A primeira foi a Santa
Casa de Misericoérdia, fundada em 1.° de novembro de 1543, sob a designagao de
Hospital de Todos os Santos, construida com recursos de esmolas e adjutérios de
seus confrades para assistir a populagao doente, incluindo os navegantes enfermos
que chegavam da Europa, como contam os registros da Irmandade da Santa Casa
da Misericordia de Santos (2009).

No final do século XIX, apds a proclamagéo da Republica, Igreja e Estado se
separam; a primeira continua a desenvolver trabalhos de assisténcia social, saude e
educagao, enquanto o Estado passa a ter maior atuagdo nas areas urbanas, nas
questodes ligadas a saude, higiene, educacgao e intervencao na gestdo administrativa
e no financiamento das organizagdes filantropicas assistenciais, que comegaram a

surgir principalmente no século XX.
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Segundo Landim (1993), a Igreja Catdlica foi a unica instituicdo que
atravessou os regimes ditatoriais no Brasil sem sofrer graves consequéncias,
podendo assim continuar a atender parte das necessidades sociais mesmo apds o
golpe de 1964, por meio do apoio aos movimentos sociais, aos sindicatos operarios,
as comunidades eclesiais, as ONGs, etc., contra a repressao, as prisdes, as
torturas, os assassinatos de estudantes, de operarios e de padres e as persegui¢des
aos bispos.

O Estado atuou de forma mais paternalista, por meio de 6rgdos como a
Fundacao Legido Brasileira de Assisténcia (LBA), criada em 1942 e extinta em 1995,
além do Instituto Nacional de Assisténcia Médica da Previdéncia Social (INAMPS),
atuante de 1974 a 1993, que, nas palavras de Montano (2002), promoveu uma
relacdo excessiva de protegdo ao necessitado, ocasionando uma acomodacgao da
populagao carente que repercute até hoje.

A Constituicdo de 1988 promoveu melhorias, com o aumento dos direitos de
cidadania, além de descentralizar as politicas publicas e sociais, com a
municipalizacéo, a privatizagdo e a universalizagdo, em substituicdo a um tipo de
gestdo que privilegiava o atendimento social paternalista. Esse novo cenario
legislatério fez que as organizagdes do Terceiro Setor buscassem um novo espaco e
uma nova forma de gestdo. Nas décadas de 1980 e 1990, consolidou-se o conceito
de ONG, esse tipo de organizagdo ganhou imensa legitimidade e deixou de estar em
oposicao ao sistema, para se tornar parceira na execucao de politicas publicas.

Segundo Franco (2003), o termo Terceiro Setor (Third Sector) € utilizado para
identificar as instituicbes que nao pertencem nem ao Estado (Primeiro Setor) nem ao
Mercado (Segundo Setor), que sao de interesse publico e fazem parte da iniciativa
privada, mas sem fins lucrativos. A expressao ainda é objeto de muita discusséo e
tem recebido varias definicdes, como setor independente, do voluntariado, da
caridade, etc., ndo apenas no meio académico, mas também entre as préprias
organizagdes que compdem essa realidade. Do ponto de vista econdmico, existem
hoje duas correntes ideoldgicas que procuram estabelecer as fronteiras entre o
Terceiro Setor, o setor privado e o Estado:

a) Corrente europeia: baseada nos principios da economia solidaria, que
engloba os setores do cooperativismo (em que se identifica a figura do trabalhador
com a do empresario), do mutualismo (em que se identifica 0 uso de servigos com a

adesdo a organizagao) e do associativismo (em que predomina a forma livre de
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associagdo dos cidadados). Defourny (1998) compreende como economia social
todas as organizagdes que, por questdes éticas, tém por alicerce os seguintes

principios:

1) de colocar a prestagdo de servigos aos seus membros ou a
comunidade acima da simples procura por lucro; 2) de autonomia
administrativa; 3) de um processo democratico na tomada de
decisbes e 4) a primazia das pessoas e do trabalho sobre o capital
na distribuigcdo dos resultados de atividades (DEFOURNY, 1998).

b) Corrente americana: € a mais influente, encabegada por Salamon e

Anheier, do Center for Policy Studies da Johns Hopkins University, que afirmam:

Embora a terminologia utilizada e os propdsitos especificos a serem
perseguidos variem de lugar para lugar, a realidade social subjacente
€ bem similar: uma virtual revolugdo associativa esta em curso no
mundo, a qual faz emergir um expressivo terceiro setor global, que é
composto de (a) organizag¢des estruturadas; (b) localizadas fora do
aparato formal do Estado; (c) que n&do sdo destinadas a distribuir
lucros aferidos com suas atividades entre os seus diretores ou entre
um conjunto de acionistas; (d) autogovernadas; (e) envolvendo
individuos num significativo esforgo voluntario (SALAMON;
ANHEIER, 1994).

Deste modo, essas organizagdes podem gerar lucro, mas o0 mesmo nao pode
ser apropriado, e, sim, investido na propria instituicdo, que sobrevive basicamente
da transferéncia de recursos de terceiros, das familias, do governo ou das empresas
privadas. O pensamento norte-americano também afirma que o Terceiro Setor é
uma ramificagdo do préprio capitalismo, criado para ndo questionar o sistema, mas
para assumir um papel estratégico para sua permanéncia, uma vez que cuidaria das
consequéncias negativas geradas por este, evitando um desastre social e ambiental.
Outra peculiaridade dessa corrente € que sao excluidas as “acbes” de carater
privado, associativo ou voluntarista, porque nao sao formalmente constituidas, com
registro em cartorio e contabilidade oficial, e ttm de modo geral curta expectativa de
vida.

Em relagdo ao seu propdsito, o Terceiro Setor se divide em dois grupos:

a) organizagdes que atendem aos interesses de seus associados: sindicatos
e associacdes de bairro e de profissionais;

b) organizagdes de interesse publico ou coletivo: entidades de caridade,

protecdo ao meio ambiente e direitos humanos.
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Salamon e Anheier (1992) criaram cinco critérios estruturais/operacionais
distintivos do Terceiro Setor; as organiza¢gdes devem-se enquadrar em pelo menos
um destes critérios para diferenciar-se de outras instituicbes sociais:

a) ser formalmente constituidas: possuir alguma forma de institucionalizagéo,
legal ou ndo, com um nivel de formalizagdo de regras e procedimentos que
assegure a sua permanéncia por um periodo minimo de tempo;

b) ser privadas: nao estar ligadas institucionalmente ao Estado;

c) ser autbnomas: realizar sua propria gestdo, ndo sendo controladas por
entidades externas;

d) nado distribuir lucros: os lucros ou excedentes financeiros gerados nao
devem ser distribuidos aos seus dirigentes, mas, sim, reinvestidos integralmente na
prépria organizagao;

e) possuir voluntarios: deve existir algum grau de mao de obra nao
remunerada.

Em relacéo as tipificagdes das organizagbes do Terceiro Setor, Kanitz (2009)
define:

a) ONG: em inglés NGO (non-governmental organization), a expressao foi
proferida pela primeira vez em 1945 pela ONU, e se refere a iniciativas de pessoas
ou grupos, autbnomas, ndo estatais e sem fins lucrativos, cujo objetivo é a
articulagdo em grupo ou por meio de movimentos para influenciar e cobrar do
Estado politicas publicas que supram da maneira mais extensa possivel as
necessidades da sociedade. Toda organizacédo da sociedade civil sem fins lucrativos
€ uma ONG. Em razido da falta de conhecimento por parte de seus fundadores,
eventualmente algumas delas adotam nomes ndo compativeis com sua modalidade
juridica.

b) Entidade filantropica: sociedade sem fins lucrativos (associagdo ou
fundacéo), criada com o propdsito de assistir a familia, a maternidade, a infancia, a
adolescéncia e a velhice, promovendo ainda a habilitacdo e a reabilitacdo das
pessoas portadoras de deficiéncia e a integragdo ao mercado de trabalho. Para ser
reconhecida como filantrépica pelos 6rgaos publicos, a entidade precisa comprovar
ter desenvolvido, no minimo pelo periodo de trés anos, atividades em prol dos mais
desprovidos, sem distribuir lucros e sem remunerar seus dirigentes. Os titulos que
tera de conquistar para ser reconhecida como filantrépica pelo Estado brasileiro sao

a Declaragao de Utilidade Publica (federal, estadual ou municipal) e o titulo de
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Entidade Beneficente de Assisténcia Social, adquirido no Conselho Nacional de
Assisténcia Social (CNAS). Depois de ter obtido os titulos mencionados e de ter
preenchido outros requisitos da Lei, em especial o de aplicar ao menos 20% de toda
a sua receita bruta em obras sociais, a entidade podera ser contemplada com o
beneficio do ndo pagamento de tributos. De acordo com o Decreto n.° 3.048/99, toda
entidade filantrépica € obrigada a entregar ao Instituto Nacional do Seguro Social
(INSS), até o dia 30 de janeiro de cada ano, um relatério denominado Plano de
Acédo, visando manter o 6rgdo informado sobre os projetos sociais que ser&o
desenvolvidos durante o exercicio. A instituicdo também precisa entregar, até o dia
30 de abril, todos os anos, mais dois Relatérios de Atividades (referentes as
atividades sociais desenvolvidas pela entidade no exercicio passado), desta vez
destinados ao INSS (unidade da sede da entidade) e ao Ministério da
Justica/Brasilia-DF.

c) Fundagao: entidade sem fins lucrativos que se forma pela constituicdo de
um patriménio com o objetivo de servir a fins publicos. A fundagao se constitui
quando tal patriménio (geralmente doado) adquire personalidade juridica e passa a
ser destinado & consecucdo de seus objetivos. E sujeita a legislagdo especifica (Lei
n.° 3.071/16). A fundacdo nasce com capital adquirido por meio da dotagdo de
seu(s) fundador(es), e sua vocacgao obrigatoriamente tera de ser moral, religiosa,
assistencial ou cultural, segundo o novo Cdédigo Civil (Lei n.° 10.460/02).

d) Associagao: possui 0 mesmo sentido da palavra sociedade, mas designa
uma entidade sem fins lucrativos. E toda agremiac&o ou unido de pessoas com um
objetivo determinado, podendo ser este beneficente, cientifico, politico, desportivo,
recreativo, artistico, literario, ativista, social, entre outros. E forma caracteristica de
entidades do Terceiro Setor. A associacao prescinde de capital. Nasce da motivagao
de pessoas em prol de determinado objetivo, social ou nao.

e) Liga: € uma associacao de individuos, grupos ou partidos para a defesa de
interesses comuns. E uma forma de associagdo, geralmente criada com objetivos
sociais. Sempre sem fins lucrativos, € também uma modalidade caracteristica do
Terceiro Setor.

f) Rede: semelhante a liga, € comumente empregada para qualificar uma
unido de diversas entidades com objetivos comuns, dependendo das caracteristicas

dessas entidades.
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g) Instituto: categoria atribuida a entidades de diversas areas, como literaria,
artistica, cientifica, politica, beneficente. Dessa forma, pode constituir uma instituicao
de qualquer um dos setores da sociedade, dependendo das regras em que foi
formatado o regime particular de funcionamento da entidade. Os institutos e
fundagbes ligados a empresas, em sua maioria, atuam nas mais diversas areas
sociais, incorporando critérios da economia de mercado do capitalismo para a busca
da qualidade e da eficacia de suas acbes e segundo estratégias de marketing,
utilizando a midia para divulgar suas ag¢des e desenvolver uma cultura politica
favoravel ao trabalho voluntario em seus projetos. Com a criagéo dessas entidades,
as empresas sao consideradas socialmente responsaveis e se beneficiam com as
leis de incentivo fiscal.

h) Fundos comunitarios (community chests): sdo muito comuns nos Estados
Unidos. Em vez de cada individuo ou empresa isolada doar para uma entidade,
varias empresas doam para um fundo comunitario, cabendo aos empresarios
avaliar, estabelecer prioridades e administrar efetivamente a distribuicdo do dinheiro.
Um dos poucos fundos existentes no Brasil, com resultados comprovados, é a
Federacao das Entidades Assistenciais de Campinas-SP (FEAC).

i) Organizagbes da sociedade civil de interesse publico (OSCIP): séao
sociedades civis sem fins lucrativos (associagdes, sociedades civis ou fundagdes de
direito privado que apresentam como escopo maior o bem comum, buscado por
meio de agdes concretas e objetivas); este tipo de sociedade tem de preencher os
requisitos da Lei n.° 9.790/99. Entre esses requisitos, esta o de ter como vocacgao a
promog¢ao da assisténcia social, da cultura, da educacéo, da saude, da seguranca
alimentar e nutricional, do meio ambiente, do trabalho voluntario, do combate a
pobreza, da ética, da paz, da cidadania, do estudo e da pesquisa. Pode relacionar-
se com os poderes publicos federal, estadual ou municipal, tendo como ténica os
principios da transparéncia, da competicdo, da cooperacdo e da parceria
propriamente dita, a fim de executar atividades de interesse publico por intermédio
de um vinculo de cooperacédo entre as partes, o que a lei denominou termo de
parceria. Na execucdo do termo de parceria havera um controle tripartite: do poder
publico da area de atuacéo correspondente a atividade fomentada, dos Conselhos
de Politicas Publicas em cada nivel de governo e da propria entidade. A Lei permite
a remuneragao dos dirigentes, desde que prestem contas com grande transparéncia

e publicidade, mantendo a agilidade e a efetividade caracteristicas do Terceiro
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Setor. O Ministério da Justica é o 6rgdo que avalia, reconhece e expede o certificado
de OSCIP. Diferentemente dos titulos de Utilidade Publica, a qualificacdo como
OSCIP é um direito da pessoa juridica, desde que a mesma cumpra 0s rigorosos
requisitos do Mistério da Justica e esteja apta a dar publicidade a sua movimentagéo
financeira. Nado ha obrigatoriedade no cadastramento como OSCIP e é também
importante mencionar que os beneficios de uma OSCIP ndo sdo os mesmos das
entidades filantropicas, de utilidade publica, das ONGs e das entidades inscritas no
Cadastro Nacional de Entidades Ambientalistas (CNEA). Se a entidade remunerar
seus dirigentes, podera perder a isengédo de impostos e deixar de ter direito a alguns
beneficios, como imunidade tributaria e isengao do imposto de renda (art. 15 da Lei
n.° 9.532/97).

Kanitz (2009) comenta também a respeito de outros fatores e personagens
que se destacam dentro do Terceiro Setor:

a) Responsabilidade social: € a acao social da empresa, como atividade privada,
mas com caracteristicas de agéo publica, realizada por meio de fundagdes, creches,
ajuda aos funcionarios, etc. As frequentes mudangas econémicas e a maior pressao por
transparéncia nos negocios, aliadas a forca moral do Terceiro Setor, ocasionaram
transformagdes no comportamento nas empresas, antes acostumadas a exclusiva
maximizagao do lucro. A ideia de responsabilidade social incorporada aos negdcios
para a construgdo de uma sociedade justa e igualitaria € relativamente recente e implica
a solidariedade no sentido do respeito a dignidade humana, do cuidado com a produgao
de bens e servicos de qualidade, da preservacao do meio ambiente, da ética na relacao
com os fornecedores, do respeito aos clientes e do pagamento de impostos; essa
atitude solidaria determina toda a cadeia de negdécios e engloba preocupagdes com um
publico maior, cujas demandas e necessidades a empresa deve buscar entender e
incorporar, segundo o principio de que as empresas que queiram crescer, ter
lucratividade e sucesso nos negdcios precisam passar a integrar a seu processo de
gestado novas praticas de relagcdo com seus stakeholders, de acordo com Tachizawa
(2004). A empresa socialmente responsavel ouve os interesses das diferentes partes
(acionistas, funcionarios, prestadores de servigos, fornecedores, consumidores,
comunidade, governo € meio ambiente) e consegue incorpora-los ao planejamento de
suas atividades, buscando atender as demandas de todos, ndo apenas as dos

acionistas ou proprietarios. Para Melo Neto e Froes:
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O exercicio da responsabilidade social é orientado para a melhoria
da imagem institucional da empresa, o que se traduz na melhoria da
sua reputagdo. Sdo os ganhos institucionais da condicdo de
empresa-cidada que justificam os investimentos em agdes sociais
(MELO NETO; FROES, 2001).

b) Empresas doadoras: a maioria das empresas consideradas parceiras sao
pequenas e médias e sao relativamente desconhecidas pelo grande publico.

c) Empresas juniores sociais: nos ultimos anos, estudantes tém criado
empresas deste tipo, nas quais os alunos das escolas de Administragdo ajudam
entidades.

d) Imprensa: a crescente respeitabilidade adquirida pelas organizagbes do
Terceiro Setor perante a imprensa tem provocado a cobertura constante de suas
atividades, permitindo-lhes permanecer sempre em evidéncia.

e) Elite filantropica: a maioria das pessoas fisicas doadoras € da classe
média. Em seguida vém as classes mais pobres. Quanto maior é a pobreza, maior é
a porcentagem da renda doada como solidariedade. Essa é a realidade observada
no Pais, ndo obstante o Brasil possua 18 pessoas ou familias com fortunas acima de
USS$ 1 bilhdo, segundo a lista anual da revista americana Forbes (2010).

f) Pessoas fisicas: no mundo inteiro, as empresas contribuem somente com
10% da verba filantropica global, enquanto as pessoas fisicas, notadamente da
classe média, doam os 90% restantes.

Em relagdo ao governo, sua maior contribuicdo diz respeito a area juridica,
principalmente na regulamentagao de novas regras para o trabalho voluntario, muito
utilizado pelas ONGs. O grande problema sempre foi fixar o limite entre o servigo
voluntario e a relagdo de emprego, de modo a distinguir um do outro. Demarcar essa
fronteira foi a maior contribuicdo da Lei n.° 9.608/98, que estabeleceu o contrato de
trabalho e o de servigco voluntario, em que a pessoa realiza uma atividade sem
receber remuneracio por esta nem contrapartida de qualquer espécie. O voluntario
também é pessoa fisica e, da mesma maneira que no contrato de trabalho, presta
servicos a entidade publica de qualquer natureza ou a instituicdo privada sem fins
lucrativos. No termo de adesao devem constar o objeto e as condi¢gdes do trabalho a
ser prestado.

Deve ser ressaltado também que até o fim da década de 1980 o Terceiro
Setor nao era identificado nas Contas Nacionais, pois 0 método empregado desde

1948 nao permitia que as informacodes referentes as organizagdes da sociedade civil
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pudessem ser calculadas separadamente. Assim, os registros contabeis dos bens e
servigos produzidos no Pais durante determinado ano se originavam da agricultura,
da industria e dos servicos: sendo a maioria das organizagbes do Terceiro Setor
prestadoras de servicos a populagcdo, seus resultados apareciam no setor de
servigos, misturados com os oriundos dos servigos oferecidos pelo governo e pela
iniciativa privada. Havia ainda outra distorcdo, em relagdo aos levantamentos
estatisticos da época, pois as organizagdes que recebessem mais de 50% de suas
receitas do Estado eram consideradas como estatais, e aquelas com mais de 50%
de receitas originadas das empresas privadas ou das familias acabavam
classificadas como pertencentes ao setor privado.

Essa falta de registro empirico contribuiu para que o universo das
organizagdes da sociedade civil permanecesse imperceptivel no que diz respeito a
criacdo de politicas publicas, ao setor empresarial, a midia e a seus proprios
agentes.

Landim (1993) e Fernandes (1994), pesquisadores do Instituto de Estudos da
Religido (ISER), foram responsaveis ndo so pela introdugcéo da expressao Terceiro
Setor no Brasil, mas também por difundirem a primeira pesquisa oficial sobre esse
assunto no Pais, o estudo Comparative Nonprofit Sector Project.

A pesquisa realizada no Pais em 1995 foi uma extensdo do projeto do
professor Salamon no Center for Policy Studies da Johns Hopkins University e
permitiu uma comparagdo com os resultados obtidos pela pesquisa pioneira de
mensuragao do Terceiro Setor realizada em seis paises ocidentais (Estados Unidos,
Italia, Alemanha, Inglaterra, Japao e Franca) e em um pais do leste europeu
(Hungria), no inicio da década de 1990, que posteriormente estendeu-se para a
América Latina, a Africa e a Asia.

Salamon e Anheier (1994), ao falar sobre o Brasil, dizem que ha milhares de
organizagdes comunitarias nao registradas nas areas pobres urbanas e rurais, cujo
numero parece ter aumentado substancialmente na década de 1980, com o
agravamento dos problemas politicos e econémicos.

Para Landim (1993), o Estado centralizador e a forte religiosidade da
sociedade brasileira causaram dificuldades para a aplicagdo dos modelos
internacionalmente pensados para o Terceiro Setor nos paises da América Latina,
ao contribuir para a existéncia da “sociedade do favor” e do “jeitinho”, diferentemente

do que ocorre nos Estados Unidos, onde esse sistema ndo existe. O fato de muitas
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fundagdes serem instituidas pelo Estado desvirtua o carater privado e nao
governamental dessas entidades.

Em 2005, o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) e o Instituto
de Pesquisa Econémica Aplicada (IPEA), em parceria com a ABONG e o Grupo de
Institutos, Fundagdes e Empresas (GIFE), analisaram a distribuicdo espacial e o
campo de atuacao das entidades associativas e fundacdes e publicaram o estudo
Fundagbes Privadas e Associagbes Sem Fins Lucrativos no Brasil (IBGE, 2008),
com o objetivo de observar as mudangas ocorridas nesse importante segmento da
sociedade civil no periodo de 2002-2005, em relagcdo a pesquisa de 1995. Os
resultados descrevem um conjunto de informagbes importantes para um melhor
conhecimento do papel desempenhado pelas associag¢des civis e pelas fundagbes
privadas no Brasil.

Nesse estudo, o IBGE e o IPEA ampliaram as analises dos dados contidos na
pesquisa sobre o Cadastro Central de Empresas (CEMPRE), do préprio IBGE. Ja a
ABONG e o GIFE contribuiram com a analise do ponto de vista das organizacdes da
sociedade civil.

Foram utilizados cinco critérios para distinguir esse grupo de organizagdes no
universo de 601,6 mil empresas cadastradas no CEMPRE: serem privadas, sem fins
lucrativos, institucionalizadas, autoadministradas e voluntarias. Com esse
procedimento, foi identificado um conjunto de 338,2 mil fundagdes privadas e
associagdes sem fins lucrativos (FASFIL). Em 2005, as FASFIL representavam 56%
do total de entidades publicas e privadas de todo o Pais. Empregavam 5,3% dos
trabalhadores brasileiros (1,7 milhdo de pessoas), que ganhavam, em média, R$
1.094,44 por més (3,8 salarios minimos daquele ano), isto €, uma remuneragéo
ligeiramente superior @ média nacional.

Uma avaliagdo geral das atividades desenvolvidas por essas instituicoes
revela que sua vocacado nao é assumir fungdes tipicas de Estado e, sim, defender
direitos e interesses dos cidadaos e difundir preceitos religiosos. Cerca de 35,2%
sdo compostos pelos subgrupos caracterizados como associagdes de moradores, de
defesa de direitos e grupos de minorias, de desenvolvimento rural, de emprego e
treinamento, empresariais e patronais e de produtores rurais. E 24,8% sao entidades
religiosas. No campo das politicas governamentais, desenvolvendo agbes de saude,

educacgao e pesquisa, encontram-se 7,2% dessas organizagdes.
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Na Regido Sudeste concentram-se 57,9% das entidades religiosas, 49,0% de
saude, 44,5% de assisténcia social e 43,3% de cultura/recreagdo. Na Regiao
Nordeste encontram-se 38,9% das ligadas a defesa dos direitos e interesses dos
cidadaos.

A idade média das FASFIL é de 12,3 anos e 41,5% foram criadas na década
de 1990. As entidades mais antigas, criadas antes de 1980, correspondem a 36,0%,
juntamente com as religiosas, que correspondem a 20,2%. As mais novas, fundadas
ja no século XXI, sado as entidades de defesa de direitos/interesses dos cidadaos
(30,1%) e as de defesa do meio ambiente e protecdo animal (45,1%).

O porte médio das FASFIL é de 5,1 trabalhadores por instituicdo, média que
varia de acordo com a regiao e a finalidade. Enquanto no Sudeste do Brasil a média
de trabalhadores é de 6,8 pessoas por entidade, no Nordeste essa média cai para
2,9 trabalhadores. Enquanto os hospitais empregam uma média de 174,1 pessoas,
no grupo de desenvolvimento/defesa de direitos a média cai para 1,4 pessoas. Em
relacdo a melhor remuneracéao, as entidades mais antigas, mais tradicionais e que
estdo localizadas no Sul e no Sudeste sdo as que mais se destacam.

Entre 1996 e 2005, o crescimento das fundacgdes privadas e associacdes sem
fins lucrativos no Brasil foi da ordem de 215,1%. Esse crescimento foi quase trés
vezes maior do que a média de crescimento de todos os demais grupos de
entidades, publicas e privadas, registradas no CEMPRE.

Entre 2002 e 2005, o ritmo de crescimento das FASFIL apresentou
comportamentos distintos, dependendo do tipo de atividade desenvolvida. Destacou-
se o grupo das entidades de defesa do meio ambiente e protegdo animal, com um
percentual de crescimento de 61%. O grupo de desenvolvimento e defesa de direitos
cresceu 33,4% e as associagdes patronais e profissionais, 31,9%. Por localizacao,
foram as regides Norte e Nordeste que mantiveram um ritmo de crescimento mais
acelerado, de 38,0% e 30,5%, respectivamente.

Entre 2002 e 2005, o numero do pessoal ocupado assalariado nas FASFIL
aumentou em 167,9 mil, o que corresponde a um ter¢o do total de empregos criados
na administragdo publica. Esse crescimento de 10,9% do emprego foi menor que o
crescimento das entidades, 22,6%; consequentemente, observa-se uma queda no
numero medio de empregados por organizagéo, reforgando uma tendéncia que ja se
vinha apresentando desde 1996. No entanto, a redugéo no ritmo de crescimento do

emprego formal se deu em paralelo a um pequeno ganho na remuneragao dos
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trabalhadores das FASFIL: os salarios mensais em 2002 eram de R$ 1.082,48 e
elevaram-se para R$ 1.094,44, em 2005 (em valores correntes daquele ano).
Baseando-se nos dados apresentados, a evolugao recente das FASFIL indica:

a) geragcao de empregos, pois o numero de instituicbes continua crescendo,
ainda que em ritmo menos acelerado nos ultimos anos;

b) promocao de melhoria nas condigbes de vida da populagdo excluida: vem
crescendo a representatividade do conjunto de instituicbes voltadas para a defesa
de direitos e interesses dos cidadaos;

c) reforma do Estado, possibilitando melhorar o desempenho da administragéao
publica. O Terceiro Setor amplia a base de atuacdo politica de um partido, por
exemplo, pois, além de envolver trabalhadores, pode também contar com o
envolvimento de empresarios progressistas e grandes segmentos da classe média
sensiveis a problemas sociais como a violéncia e as drogas;

d) mobilizagdo em torno de temas que contribuam para a criagdo de uma
democracia econdmica (vida comunitaria, harmonia social, seguranca,
desenvolvimento humano e melhoria da vida cultural);

e) formacédo de redes para ativismo politico: Seattle, Davos, Washington. O
Terceiro Setor mostrou que possui um grande poder de mobilizagdo para o ativismo
politico e questionador; por meio de sua atuacdo em rede, centenas de
organizagbes podem ser mobilizadas em torno de temas criticos, para a melhoria
das condicdes de vida na sociedade.

Apesar dos beneficios trazidos pelas entidades do Terceiro Setor, a
permeabilidade e a transparéncia na sua atuagcao e nas suas relagdes com o Estado
foi lenta e tardia, em decorréncia das desconfiangas e das suspeitas da opinido
publica sobre o mundo da filantropia, pelos vicios historicos da relacdo com o
Estado, pelo clientelismo, pelo favorecimento politico e principalmente pelo desvio

de fundos publicos para fins privados.
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1.2. Globalizagao e profissionalizagao

As praticas da politica neoliberal do capitalismo global produzem instabilidade
econdmica, politica e social, principalmente nos paises do terceiro mundo. Para
Manzione (2006), a implantagdo dos principios neoliberais, a abertura de mercado,
as privatizagdes, a diminuicdo do Estado e o redirecionamento do foco de agéncias
financiadoras provocaram o surgimento de novos atores e novas propostas para
lidar com problemas de cunho social.

Fischer (1998) ressalta que as entidades do Terceiro setor também tém sido
afetadas pelas mudancas decorrentes dos avangos tecnoldgicos e da globalizagao
econdmica; em consequéncia disso, as organizagbes do Terceiro Setor tém-se
deparado com questdes tipicas das empresas privadas: geragcédo de resultados que
demonstrem eficiéncia e eficacia, captacdo de recursos suficientes para a
continuidade de suas atividades, necessidade de transparéncia administrativa,
desenvolvimento da capacidade de acompanhar as constantes mudangas que
interferem em seu desempenho. Todos esses fatores estimulam a criagdo de um
novo mercado de trabalho, capaz de dar uma consisténcia empresarial as entidades
sem fins lucrativos e atender suas necessidades.

A complexidade dos problemas e as diversidades sociais contribuem para que
essas instituicbes tenham uma nova O6ptica da realidade social, o que possibilita
providenciar solugdes que contribuam para reduzir essas diferencas e oferecer a
populagdo uma vida mais digna. No entanto, é necessario que essas organizagoes
adotem novos modelos de gestado, a fim de garantir sua sustentabilidade e tornar
sua agcdo mais eficaz, de acordo com a especificidade de sua missdo. Segundo
Ashoka e Mckinsey (2001), a sustentabilidade se refere ao fato de uma organizacao
ser capaz ou ndo de manter suas operagdes sem depender totalmente da doacao de
recursos por parte de pessoas fisicas ou juridicas; neste sentido, surge a
necessidade de profissionalizagdo da gestdo dessas entidades.

A formagcdo do profissional que atuara nesse ramo deve basear-se em
modelos de gestdo adequados a essas instituigdes, no fund raising (captagdo de
doagdes de empresas), no marketing voltado para a divulgacédo da agao social, num
método para desenvolvimento de projetos de geragdo de receita, na ética, em
atividades administrativas, além de outros componentes filoséficos, didaticos e

psicoldgicos. Nessa formagdo, € necessario um equilibrio entre os caracteres
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académico, técnico e emocional. Isso porque, para trabalhar nessa area, o
profissional tera de lidar com situagcdes bastante diferenciadas no que se refere a
autoestima e as necessidades fisicas, biolégicas, psicoldgicas e sociais do publico
que vai atender; esse tipo de atividade requer saber fazer, saber respeitar, gostar do
que se faz e ter sensibilidade pelo outro, sem usa-lo como meio de satisfacao das
préprias caréncias. No entanto, para haver convergéncia, surgem divergéncias,

como observa Thompson:

A visao que comega a imperar € a de um Terceiro Setor cuja capacidade de
mobilizacdo social e de transformagéo, de demanda e de reivindicagdo cede
lugar a pressao pela profissionalizagao no provimento dos servigcos sociais,
aliviando, assim, o papel do Estado e a pressédo sobre o mercado.
Profissionalizagdo que, nesse caso, significa, na maioria das vezes, a
incorporagao acritica e fora do contexto dos instrumentos proveniente do
campo empresarial, com todo o seu jargao tipico do mercantilismo, tais
como marketing, management, outsourcing, merchandising, reising, e outros
do género. Dessa forma, essas tendéncias agravam a sua crise de
identidade: as organizacdes do Terceiro Setor deveriam funcionar como
empresas eficientes no fornecimento de servigos ou deveriam funcionar
como organizagdes portadoras de ideais e de utopias sociais?
(THOMPSON, 2000, p. 46)

Esse conflito de identidade reflete o temor que ronda os gestores dessas
instituicbes, pois a profissionalizacdo pode ocasionar distorcido de valores
idealizados pelo Terceiro Setor, cuja composicdo passa por organizacoes
comunitarias, lideradas principalmente por voluntarios ou militantes engajados. Além
de tudo, ha o receio de mudancas de direcdo que levem a burocratiza¢ao, ao desvio
da missao social, a diminuigdo da participacéo de voluntarios, etc. Entretanto, antes
de ser uma ameaca, a qualificacdo do profissional deve ser interpretada como
oportunidade para fortalecer a identidade do setor, buscar a legitimidade mediante a
eficacia de suas acdes e a relevancia de seus resultados e obter o alinhamento da
cultura da organizagao, por meio do desenvolvimento de competéncias e habilidades
de seus funcionarios tais como:

a) transparéncia: a qualidade de ser e de saber desenvolver todas as suas agdes
em uma linha de clareza que expresse a transparéncia da organizagdo e de sua
propria marca pessoal;

b) transposigdo de conhecimento: em razdo da escassez de material tedrico e
didatico-pedagogico, o profissional deve utilizar recursos de outros campos do

conhecimento, adaptando-os as situacoes especificas do Terceiro Setor;
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c) coeréncia entre agdo e estatuto: requer do profissional a habilidade de
desenvolver suas atividades de acordo com os objetivos do estatuto da instituigao;

d) criatividade: para resolver problemas numa area que lida com escassez de
recursos;

e) humildade: trago de carater que estabelece relagdo de aceitagdo, paciéncia e
respeito entre profissional e cliente;

f) relagdes humanas: habilidade de criar e manter um ambiente de trabalho
compreensivo e responsavel;

g) comprometimento do voluntario: o voluntariado vai além de uma simples ajuda
esporadica e desinteressada, requerendo hoje comprometimento e responsabilidade

ao promover o atendimento as demandas sociais.

Se existe um ponto em comum nas organizagdes da sociedade civil ou no
Terceiro Setor é o de colocar no centro do cenario o social, as pessoas. Se
a politica se estrutura cada vez mais ao redor do poder e a economia em
relagcdo ao lucro, o espagco comum do Terceiro Setor sdo as necessidades
humanas, certa utopia com relagéo ao social (THOMPSON, 2000, p. 47).

Para que os profissionais se adaptem as necessidades do Terceiro Setor,
eles tém de se diferenciar dos demais, no que diz respeito a filosofia e a metodologia
de sua agao, sem se afastar dos vinculos do mercado; precisam ter feeling, amor,
calor humano, perseveranga, respeito, desinteresse material e virtudes espirituais;
devem interagir sob a bandeira da responsabilidade social de forma pratica e
sensivel e sem imposicoes ou dependéncias, além de atuar como sujeitos de
direitos e deveres, estabelecendo um equilibrio entre esses dois polos — em outras
palavras, o profissional deve ter presente que, se usar de seus deveres para se
beneficiar de direitos, estara deturpando a finalidade primordial dessa ag¢do. Vém
sendo criados cursos superiores para atender a este publico. Segundo Merege
(2000), cabera as universidades:

a) formar dirigentes de organizagcbes nao lucrativas, tendo em vista a
necessidade urgente de profissionalizagao de suas atividades;

b) pesquisar a respeito do tamanho do setor (numero de pessoas), assim
como mensurar o volume de recursos que movimenta;

c) promover mudancas na legislagao, para que o setor possa desenvolver-se

em sua plenitude;
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d) estudar as relagdes desse setor emergente com o Estado, a fim de definir
melhor a sua area de atuacao;

e) facilitar as relacbes entre doadores e organizagcbes que necessitam de
recursos;

f) servir de elo entre as organizagbes nao lucrativas do Continente, assim
como possibilitar que entidades com diferentes naturezas estabelecam vinculos
entre si, como, por exemplo, ONGs e fundagdes privadas.

As instituicbes de ensino proporcionam conhecimento e pesquisa que podem
ser multiplicados por organizagdes do Terceiro Setor, que atualmente oferecem um
grande rol de servigos, atingindo diversas faixas etarias e atendendo desde as
gestantes até os debilitados, passando pela infancia abandonada, pelos
adolescentes envolvidos com drogas, etc. Além disso, o intercambio universidade-
Terceiro Setor promove uma grande riqueza tanto para o estudo das caracteristicas
organizacionais quanto para a formacao do futuro profissional, dado que esse € um
mercado de trabalho com possibilidade de carreira, valorizado pelos estudantes que
almejam trabalhar no futuro em consultorias e assessorias.

A gestdo nas organizagées contempla trés esferas que em momentos
diferentes interagem ou mesmo se sobrepdem para o enfrentamento dos problemas
sociais que afetam a populagéo:

a) politicas publicas e sociais, entrelagcando os setores representados pela
sociedade organizada, o Estado e a iniciativa privada;

b) a “gestdo” do Terceiro Setor como um conjunto de organiza¢des que atuam
em rede numa determinada realidade regional,

c) a forma como cada organizagao age para manter sua sustentabilidade.

Assim, as organizag¢des do Terceiro Setor que privilegiam o interesse coletivo
devem buscar um modelo de gestdo que valorize a dimensé&o participativa oriunda
de ideais democraticos, os quais viabilizam um processo decisorio mais igualitario e
inclusivo.

A participacao é a oportunidade de as pessoas influenciarem as decisdes das
organizagdes, cria espagos que possibilitem a manifestagdo das relagdes entre os
diversos atores sociais envolvidos com a organizagao, fazendo valer suas vozes,
que explicitam seus interesses e necessidades. Em outras palavras, a participacao

torna mais democratica a tomada de decisdo, na medida em que amplia a
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colaboracédo entre gestores, trabalhadores, organizagdes e demais atores sociais
envolvidos na gestdo organizacional, nas palavras de Lotta e Martins (2004).

Para Tendrio (1999), a gestado participativa ainda ndo é uma pratica para as
organizagdes do Terceiro Setor, por varios fatores: falta clareza quanto a misséao e
aos objetivos; o atendimento das demandas sociais se da sem um planejamento da
capacidade produtiva da organizagdo; ndao ha uma sistematizagdo das atividades
administrativas e sociais; ha dependéncia crbénica dos recursos financeiros advindos
de doacdes, o que ndo permite a sustentabilidade. E importante ressaltar que os
mesmos dirigentes que nédo tém clareza da missdo e da organizagdo compartilham
ideais semelhantes para constituirem sua organizagéao.

O planejamento, assim, assume prioridade nas organizagdes, além da
demanda de recursos e do controle. Nessa perspectiva, a gestdo de uma
organizacao tem inicio na definicdo da misséo, que constitui a justificativa social e
econdmica da sua razao de existir e a diregdo para onde deve dirigir seus esforgos.

Nesse contexto, o gestor €& visto como lider que possui habilidades e
conhecimento capazes de mobilizar e comprometer as pessoas com os objetivos da
organizacao, sem dispensar a utilizagdo de instrumentos administrativos proprios da
iniciativa privada.

Em relagdo a captacdo de recursos, pode-se dizer que a grande diferencga
entre a origem dos recursos das empresas privadas tradicionais, resultado direto dos
bens e/ou servigos oferecidos, e a dos recursos do Terceiro Setor € a desvinculacao
apresentada neste segundo caso entre os financiadores das agdes e o0s
beneficiarios dessas acdes. A expressao “mobilizagcdo de recursos” vem inclusive
substituindo “captacdo de recursos”, pois nao se trata apenas de assegurar recursos
novos ou adicionais, mas também de otimizar os recursos existentes (aumento da
eficacia e eficiéncia dos planos), de conquistar novas parcerias e de encontrar fontes
alternativas de recursos financeiros para a sustentabilidade da institui¢ao.

De acordo com Carvalho e Felizola (2009, p. 10), “sustentabilidade € um
termo que se presta a muitos significados, mas é entendido aqui como a capacidade
de captar recursos — financeiros, materiais e humanos — de maneira suficiente e
continuada”.

Conforme explicam Speak, McBride e Shipley (2002), a captagdo ou
mobilizacdo de recursos € a denominagdo do processo de geragao de recursos

(financeiros, pessoais, materiais e de servigos) das organizagdes sem fins lucrativos,
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sem distingdo da fonte a partir da qual o recurso foi angariado, com o intuito da
manutencdo de sua finalidade principal. Os recursos devem ser captados e
mobilizados de forma eficaz; especialistas do Terceiro Setor recomendam que a
execucao dessas atividades envolva os seguintes aspectos: analise, planejamento,
pesquisa de fonte de recursos e estratégias de captagao de recursos.

Segundo Dimenstein (2005), o inicio do processo de captagdo deve contar
com um profissional capacitado para desenvolver da melhor forma um plano de
captacado. A tendéncia € que as organiza¢des pequenas terceirizem a area, por meio
de consultores, e as entidades maiores criem um departamento interno de captacao,
tanto contratando profissionais especializados quanto remanejando voluntarios ou
profissionais que ja atuam em outras areas e projetos. A Associacao Brasileira de
Captacdo de Recursos (ABCR) estabelece um cédigo de ética do captador de
recursos, apresentando as seguintes bases:

a) sobre a legalidade: o captador de recursos deve respeitar
incondicionalmente a legislagao vigente no Pais;

b) sobre a remuneragédo: o captador de recursos deve receber pelo seu
trabalho apenas remuneracao preestabelecida;

c) sobre a confidencialidade e lealdade aos doadores: o captador de recursos
deve respeitar o sigilo das informagdes sobre os doadores obtidas em nome da
organizagdo em que trabalha;

d) sobre a transparéncia nas informagdes: o captador de recursos deve exigir
da organizagdo para a qual trabalha total transparéncia na gestdo dos recursos
captados;

e) sobre conflitos de interesse: o captador de recursos deve cuidar para que
nao existam conflitos de interesse no desenvolvimento de sua atividade;

f) sobre os direitos do doador: o captador de recursos deve respeitar e
divulgar o Estatuto dos Direitos do Doador;

g) sobre a relagdo do captador com as organizagbes para as quais ele
mobiliza recursos: o captador, seja funcionario, autbnomo ou voluntario, deve estar
comprometido com o progresso das condigdes de sustentabilidade da organizagao.

O profissional de captagcdo deve ter paixdo pela causa, sensibilidade,
entusiasmo, persisténcia, paciéncia e muita criatividade. Como esta € uma area
nova, os profissionais, hoje, vém de outras areas, como administracdo, economia,

direito, comunicacdo e marketing. Isso reforca a tendéncia de que este seja um
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profissional multidisciplinar, que precisa estar bem informado e manter bons
relacionamentos, conforme Dimenstein (2005).

Em relacdo as fontes de recursos, estas podem ser advindas de
empresas, fundagdes, pessoas fisicas, agéncias internacionais de financiamento,
instituicées locais, governo, venda de servigos e eventos; quanto as estratégias de
captacao de recursos, devem ser aplicadas de acordo com o tipo de fonte, que,
como ja dito, pode ser institucional, empresarial ou individual. Segundo Dimenstein
(2005), a estratégia de captagcdo de recursos deve-se basear em alguns principios
basicos:

a) definicdo exata da verba necessaria para realizar a agao;

b) pesquisa dos potenciais doadores;

c) levantamento dos contatos no entorno da entidade;

d) confecgédo de uma lista ou banco de dados;

e) elaboragao de uma proposta bem estruturada, com orgamento;

f) montagem de uma apresentagao sobre a proposta;

g) abordagem clara e objetiva;

h) realizacdo de contato de retorno;

i) encaminhamento de agradecimento;

j) prestacao de contas.

Um plano solido € uma ferramenta essencial para o captador de recursos; tal
plano deve ter diretrizes que norteiem suas a¢des, cujo ponto de partida € a misséo
da organizagdo, além de seu planejamento estratégico, que orienta o
estabelecimento da meta anual de captagao de recursos. Por isso, uma visao geral
do setor de captagao de recursos deve constar do planejamento estratégico. Speak,
McBride e Shipley (2002) definem alguns elementos essenciais de um plano de
captagao de recursos, como segue:

a) a missao da organizacgao;

b) os objetivos estratégicos da organizagao;

C) os objetivos estratégicos de captacdo de recursos da organizagao;

d) um resumo da meta de captagao de recursos;

e) o detalhamento da meta, os custos e o resultado liquido para cada area de

captacao de recursos.

O planejamento deve ser adequado a realidade de cada entidade, de modo a

evitar que as eventuais dificuldades na aplicabilidade de um plano de captagcao se
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sobreponham aos beneficios obtidos. Em relagdo as implicagdes do plano de
captacao de recursos, devem ser considerados:
a) outros setores ou funcionarios dentro da organizacao, incluindo atividades
de relagbes publicas;
b)
c) o numero de funcionarios;
d)

e) o orgamento detalhado para as atividades de captagao de recursos.

a diretoria e captadores voluntarios;

gastos de capital;

O processo de captacdo de recursos apresenta-se como um dos principais
desafios do gerenciamento dessas organizagdes, tendo em vista a necessidade de
obter sustentabilidade de seus projetos e de cobrir custos administrativos. Conforme
reforcam Carvalho e Felizola (2009), uma das competéncias mais necessarias para
o gestor do Terceiro Setor é a capacidade de conhecer e desenvolver todas as
possibilidades de obtencao de recursos, de maneira a té-los em volume suficiente,
de forma continuada e sem gerar dependéncia ou subordinacdo a nenhuma fonte
individual de financiamento.

E importante fazer que os doadores sintam-se como parte integrante e ativa
do trabalho e saibam o quanto o seu envolvimento faz a diferenga no trabalho da
organizagado; a entidade precisa adotar varias estratégias para divulgar esses
resultados entre os seus colaboradores, como, por exemplo, informativos, boletins,
cartas, eventos comunitarios, etc. Isso necessariamente requer a disponibilizagao de
parte dos recursos arrecadados, nas palavras de Cicca (2009).

Deve ser ressaltado que existe uma questéo ligada ao apelo emocional que
determinadas causas exercem sobre a sociedade, gerando uma divisdo desigual
dos recursos disponiveis. Ha programas, como aqueles que trabalham com a
inclusdo de egressos ou jovens em conflitos com a lei e até mesmo com a inclusao
de idosos, que acabam nao conseguindo tanto apoio, segundo Dimenstein (2005).

Uma forma de viabilizar o mecanismo de captagao de recursos seria a adogao
de ferramentas virtuais, por meio da internet, de modo que equipes devidamente
qualificadas intermediassem o contato entre doadores e tomadores, além de
oferecer suporte técnico especializado para aumentar a transparéncia de todo o

processo de prestacao de contas e divulgagéo de resultados.
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Enfim, para compreender melhor o funcionamento de uma organizagéo do
Terceiro Setor, O'Neill?, citado por Falconer (1999), expbe alguns elementos que
precisam estar enraizados na cultura dos gestores, funcionarios e voluntarios dessas
organizagoes:

a) missao: é o fornecimento de um bem ou servico sem fins lucrativos;

b) valores: ocupam o amago das missdes organizacionais e orientam a sua
acgao;

c) resultados: a mensuragcdo dos resultados ndo segue as praticas
empresariais. E uma tarefa dificil medir os impactos sociais;

d) trabalhadores (perfil): podem ou ndo ser remunerados. O uso de
voluntarios requer o desafio de manté-lo ativos, motivados e comprometidos com a
mMissao;

e) legalizagcéo: ha particularidades relacionadas a aplicacdo de recursos e a
tributacao;

f) governanga: as pessoas que atuam nessas organizagdes nao tém poder
baseado em influéncia financeira. O poder se estrutura nos conselhos das
organizagdes, que devem ser formados por voluntarios;

g) aquisicdo de recursos: essas organizacées geralmente possuem varias
fontes de recursos, que podem ser doagdes individuais, verbas internacionais e de
outras organizagdes do Terceiro Setor, recursos governamentais e empresariais e
venda de bens ou servicos, entre outras. Em razdo da dependéncia, os
financiamentos podem ser irregulares e incertos, exigindo uma capacitagao para
angariar 0s recursos;

h) complexidade organizacional: se da em consequéncia da variedade de
servigos prestados, de fontes de recursos financeiros e de publicos assistidos.

Em sintese pode-se dizer que o Terceiro Setor ganhou credibilidade em razao
da ética, dos valores e dos principios humanitarios que movem sua ag¢ao, e que sao
seu capital mais valioso. Por isso é preciso reavaliar constantemente esses
preceitos, para que os principios éticos e morais da instituicdo ndo sejam violados

ou até utilizados para encobrir atos criminosos, o que acarretaria sua extingcéo.

2 O’NEILL, M. Nonprofit management education: history, current issues and the future. In: O’Neill, M;

Fletcher, K. Nonprofit management education: U.S and world perspectives. Westport: Praeger,
1998.



Capitulo 2

O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Atualmente o profissional de secretariado esta inserido em todas as
instancias organizacionais, desvinculou-se do seu antigo perfil maternal, enfrentou a
concorréncia das demais areas profissionais e desempenha o papel de assessor
adjunto, no gerenciamento de processos, e como facilitador nas tomadas de
decisdo, com um alto grau de autogerenciamento, assimilacdo de informacdes e
formacéao intelectual diferenciada, com competéncias técnicas, comportamentais e
estratégicas especificas, como afirma Carvalho (2005).

Em consequéncia da propria evolugdo da tecnologia e do processo de
globalizagéo, ja houve quem especulasse se o secretariado seria uma profissédo em
extingdo, de acordo com Ribeiro (2005). Seu fim também foi anunciado na década
de 1990 pelos empresarios da area de informatica, alegando que até o ano 2000 os
computadores muniriam os empresarios de uma capacidade propria de organizagao
de tarefas e compromissos, além de liberta-los da dependéncia do trabalho de seus
assistentes. O que estes nao previram e posteriormente se tornou realidade foi a
multiplicagdo do trabalho secretarial, que envolve tanto atividades repetitivas como
complexas, exercidas com competéncia nas relacdes interpessoais, na analise e na
resolucao de problemas, antes mesmo que estes cheguem ao seu superior.

O secretario teve de se adaptar aos novos tempos e procurou aperfeigoar-se,

sob pena de desaparecer neste mundo em constante transformacao.

2.1. Secretariado: origem e desenvolvimento da profissao através da histéria

Redigir e organizar um servigo publico e/ou privado sdo identificadas como
tarefas de um secretario. Para Lissner (1968), essas atividades se originaram ja com
a longinqua invencao da escrita, pelos sumérios. Sao definigdes do profissional

dedicado a esse servigo:
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Secretario: s.m. Ant. Pessoa a quem se confiava algum segredo para
guardar; confidente. / Chefe de secretaria: secretario de um colégio. /
Funcionario encarregado de escrever cartas, tomar notas, marcar
entrevistas, organizar a correspondéncia, receber recados e cuidar dos
negécios menores de um patrdo ou chefe muito ocupado: secretario
bilingue. / Aquele que escreve as atas de reuniao: secretario do comité. /
Alto funcionario da cupula governamental, ministro: secretario de Estado. /
Funcionério diplomata no inicio da carreira: Secretdrio da embaixada em
Paris. / Livro que contém modelos de cartas. (FERREIRA, 2010).

A origem da profissdo € imprecisa, mas a funcdo de escriba é vista como
precursora do secretario atual, pois aquele prestava assessoria aos seus lideres ao
colocar o seu conhecimento da escrita a servigo da administracido real e sacerdotal,
conforme Sabino (2006). Por ser um cargo tao préximo e ligado aos governantes,
permitia a seus ocupantes certos privilégios, como, por exemplo, a leitura de obras
vetadas ao restante da populagéo.

Em 300 a.C., na Grécia, o imperador Alexandre, o Grande, ja possuia
escravos que sabiam tanto guerrear quanto escrever. Estes o auxiliavam quer na
composicao dos seus exércitos, quer nos registros dos seus feitos.

Ja no antigo Egito o escriba exercia a fungéo de primeiro secretario e usufruia
também da oportunidade de carreira no servico publico ou de administrador de
propriedades, ja que possuia conhecimentos de matematica, contabilidade,
processos administrativos e até outros bem especificos, como agrimensura,
desenho arquiteténico, etc.

No auge do Império Romano (aprox. 117 d.C.), os escribas se viram
novamente obrigados a lidar com armas, em razdo de problemas politicos e sociais
da época. Um grupo desses funcionarios refugiou-se em mosteiros; assim, no século
XIV aproximadamente 70% dos secretarios tinham procedéncia sacerdotal.

Nos séculos XVII e XVIII, varios nobres tiveram secretarios, que dominavam
diversos idiomas, incluindo o latim, e exerciam tarefas bastante parecidas com as
exigidas pela profissao atualmente. Esses atributos garantiram a esses profissionais
a credibilidade perante seus empregadores, que, no final do século XVIII, criaram o
cargo de secretario do bem-estar, chamado também de secretario-social, incumbido
de ajudar os empregados com problemas pessoais, como os de instrugao, habitagcao
e necessidades médicas, melhorar as condi¢gdes de trabalho para os empregados e
impedir a organizagéo de sindicatos.

Até 1812, a profissdo era exclusivamente masculina. Registros da época

relatam a presenca de uma mulher entre os assessores diretos de Napoledo
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Bonaparte, que todavia foi obrigado a demiti-la, por insisténcia de sua esposa,
Josefina. O mesmo Napoledo contratou, em 1816, Jean-Francois Champollion,
considerado génio linguistico e decifrador de hieréglifos, o que confirma ainda mais
a habilidade de escrita dos secretarios.

Uma mulher exerceu oficialmente a fung&o pela primeira vez em 1877, nos
Estados Unidos. Vinte e cinco anos depois, ja havia cerca de 50 mil secretarias; mas
foi a Primeira Guerra Mundial que estimulou definitivamente a integragdo feminina
nas empresas americanas, para substituir a mao de obra masculina que fora
enviada aos campos de batalha.

Por volta de 1920, havia cerca de 1,2 milhdo de trabalhadoras nos cargos de
secretarias e estenografas®. Com o propdsito de lhes deixar mais tempo livre,
ocorreram  relevantes  transformagdes na  sociedade: construcdo de
casas/apartamentos menores, que exigiam menos cuidados, surgimento de
alimentos enlatados, maquinas de lavar roupa e ferros de passar elétricos.

Em 1945, em consequéncia da Segunda Guerra e do constante progresso
dos negdcios na Europa e nos EUA, a forga de trabalho feminina chegou ao patamar
de 22 milhdes de funcionarias e a profissdo de secretariado passou a ser
predominantemente feminina.

A figura secretarial no Brasil aparece na década de 1950, com o advento das
multinacionais, cuja cultura organizacional ja estava adaptada a presenga feminina.
As atribuicbes das secretarias limitavam-se a datilografia, taquigrafia, arquivamento
de documentos e atendimento telefébnico; esse tipo de profissional aderiu a um
comportamento subserviente, para atender as expectativas dos executivos desse
periodo, que nao possuiam experiéncia em dividir o seu espaco com mulheres e
reproduziam o comportamento que adotavam em familia, ou seja, o de dar ordens.

Segundo Natalense (1998), o desenvolvimento da profissdo de secretariado
no Brasil acompanha exatamente o desenvolvimento gerencial, revelando as
caracteristicas empresariais de cada década. Assim, sinteticamente:

a) na década de 1960, a profissdo passa a ser valorizada pelos empresarios
brasileiros, ap6s capacitagdo em areas gerenciais. Ter um secretario era sinbnimo

de status;

3 Estenografa: aquela que possui a arte de escrever por abreviaturas, com a mesma rapidez
com que se fala.
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b) na década de 1970, o secretario € inserido como membro ativo na geréncia
e comeca a receber treinamento baseado nas teorias de Drucker e Mackenzie, que
valorizam o seu papel. Neste momento, também surgem as associagdes de classe;

c) na década de 1980, o secretario é visto como assessor. Ocorre a
regulamentacao da profissdo, aprovada em 30/9/1985, e a classe ganha forca com a
criacao da Federagado Nacional de Secretarios (FENASSEC), em 1988, em Curitiba,
e dos sindicatos estaduais. Tais mudangas encontraram respaldo nos novos
modelos gerenciais, promovidos pela administracdo participativa e pelas inovagdes
tecnolodgicas;

d) na década de 1990, o secretario servente deixa de existir, para assumir
atividades mais complexas e com mais autonomia, como as de empreendedorismo,
gestdo e consultoria, em decorréncia da introdugao da reengenharia, da valorizagéao
dos clientes e da intengdo de atingir a qualidade total dos produtos e servigos.
Ocasionalmente, foi nesse momento que os homens, em menor escala, comegaram
também a exercer a fungao.

Na atualidade, a profiss&o ja abrange todos os segmentos da sociedade, em
empresas publicas, privadas ou do Terceiro Setor, de pequeno ou grande porte,
brasileiras ou multinacionais, dando suporte e assessoramento aos centros

decisorios das organizagoes.

2.2. Formagao do profissional de secretariado

Fundado em 1931, o Instituto de Organizacdo Racional do Trabalho
(IDORT/SP) nasceu com o propésito de introduzir e aperfeicoar modernas técnicas
administrativas no gerenciamento de empresas, para atender a demanda por
secretarios treinados para assistir os grandes executivos que estavam surgindo.

O desenvolvimento das organizagdes e o crescimento da exigéncia de atingir
a exceléncia no trabalho impulsionaram o surgimento, no ano de 1969, do primeiro
curso superior em Secretariado no Pais, idealizado pela Universidade Federal da
Bahia.

Mesmo com a existéncia de cursos para a area e a seriedade da profissio,

esta foi por muito tempo estereotipada como fungdo maternal, passiva e supérflua
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por alguns autores de novelas, publicitarios e humoristas. Hoje em dia, a sociedade

compreende melhor e respeita a categoria secretarial:

Fazem parte do passado e do folclore todas as analogias sobre o
posicionamento inadequado do secretario no relacionamento com o seu
superior. Esse mito foi decorrente da falta de formagao adequada, da falta
de critérios para recrutamento e selecao, e do fato de o mercado se pautar
por critérios femininos e ndo profissionais (CARVALHO; GRISSON, 1998, p.
486).

No entanto, a for¢ga que impulsionou o desenvolvimento do oficio e redefiniu o
perfil secretarial foi a regulamentagao profissional, com a Lei de Regulamentacéo n.°
7.377, de 30/9/85, e a Lei n.° 9.261, de 10/1/96 (que altera a redacéo da Lei n.°

7.377). Essa regulamentacéo assim define o profissional de secretariado:

| — Secretario-Executivo: a) o profissional diplomado no Brasil por Curso
Superior de Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior
por Curso Superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma
da lei; b) o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de
vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de declara¢des de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribuigdes mencionadas no Art. 4.° desta Lei.

Il — Técnico em Secretariado: a) o profissional portador de certificado de
conclusdo de Curso de Secretariado, em nivel de 2.° Grau; b) portador de
certificado de concluséo do 2.° grau que, na data de inicio da vigéncia desta
Lei, houver comprovado, através de declaragdes de empregadores, o
exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribui¢cdes
mencionadas no Art. 5.° desta Lei (BRASIL, 1996).

Em linhas gerais, o secretario € aquele que desempenha as atribuigdes
constantes de sua lei de regulamentagdo, associadas a outras atribuigdes que
dependem da empresa em que atua. A Classificagao Brasileira de Ocupacgbes

(CBO) de 2002 faz uma descrigao sumaria do cargo do profissional de secretariado:

Assessoram os executivos no desempenho de suas fungdes, gerenciando
informacgdes, auxiliando na execugéo de suas tarefas administrativas e em
reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenam e controlam
equipes (pessoas que prestam servicos ao secretario: auxiliares de
secretario, office-boys, copeiras, motoristas) e atividades; controlam
documentos e correspondéncias. Atendem clientes externos e internos;
organizam eventos e viagens e prestam servigos em idiomas estrangeiros.
Podem cuidar da agenda pessoal dos executivos (MTE, 2002).

Entretanto, apos a regulamentacgéo, cerca de 500 cargos diferentes surgiram

para o exercicio da profissédo, pela tentativa de algumas empresas de burlar a lei.
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Todavia, a profissdo evoluiu, e ha secretarios hoje que possuem vinculo
empregaticio de assistente, auxiliar ou mesmo assessor.

De acordo com Medeiros e Hernandes (1999), o “Secretario Executivo € um
profissional que presta servicos de assessoria e consultoria técnica a outros
profissionais que, geralmente, exercem cargos de dire¢do nas organizag¢des”, pois
no moderno mundo dos negdcios € preciso ter assessores que dominem varias
habilidades demandadas pelo mercado, tenham iniciativa para tomar decisdes e
assumam responsabilidades sem a necessidade de supervisao direta, o que exige
bom senso e conhecimento; em outras palavras, tais profissionais sdo “analistas
simbdlicos”, segundo Reich (1994, p. 168).

Essa nova categoria de trabalhador, o analista simbdlico, que surge com o
aumento da complexidade e da abstracdo no trabalho, identifica e soluciona
problemas mediante a interpretacdo de simbolos. Suas habilidades podem ser
altamente diferenciadas, indo desde capacidades matematicas até o emprego de

conceitos de psicologia social.

Trabalhando em ambientes complexos e cadticos, analistas simbdlicos nao
podem ater-se apenas ao estoque de conhecimento existente. Eles tém de
lidar criativamente com esse estoque de conhecimento, mas tém também
de enfrentar a fragmentagéo da informacgéo e a obsolescéncia das solugbes
conhecidas (WOOD JUNIOR, 2001, p. 162).

As Diretrizes Curriculares fixadas pelo MEC foram implementadas para os
cursos de Secretariado Executivo no Brasil, para torna-los mais adequados e
competitivos para o mercado. De acordo com o Parecer CNE/CES 102/2004, o
curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve possibilitar uma formacao

profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:

| — capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias
fixadas pelas organizagoes;

Il — visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagbes
hierarquicas e intersetoriais;

Il — exercicio de fungbes gerenciais, com soélido dominio sobre
planejamento, organizacgao, controle e diregao;

IV — utilizagao do raciocinio légico, critico e analitico, operando com valores
e estabelecendo relagbes formais e causais entre fendbmenos e situagdes
organizacionais;

V — habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéao;

VI — dominio dos recursos de expressao e de comunicagdo compativeis
com o exercicio profissional, inclusive nos processos de negociagdo e nas
comunicagdes interpessoais ou intergrupais;
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VIl — receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia;
VIl — adog¢do de meios alternativos relacionados com a melhoria da

qualidade e da produtividade dos servicos, identificando necessidades e
equacionando solugdes;

IX — gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e
referencial para diferentes usuarios;

X — gestado e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais;

XI — capacidade de maximizagao e otimizagao dos recursos tecnoldgicos;

XII — eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes;
Xl — iniciativa, criatividade, determinagao, vontade de aprender, abertura

as mudangas, consciéncia das implicagbes e responsabilidades éticas do
seu exercicio profissional (MEC, 2004).

Em relagdo aos projetos pedagogicos dos cursos, Carvalho (2005, p. 8) diz
que “os projetos pedagdgicos das IES [Instituicbes de Ensino Superior] devem ter
como objetivo assegurar uma agao educativa que possibilite ndo sé a formagcao do
aluno para o mundo do trabalho, mas para o exercicio critico da sua condi¢cao
profissional, pessoal e de cidadania”. Se a educagédo € um fenébmeno social, quando
se elabora um projeto pedagdgico de um curso deve-se pensar em todos os fatores
que nele interferem e com os quais tem de conviver, levando em conta, ainda, que o
processo de aprendizagem é, sobretudo, de autoria do préprio aluno.

A formacgao do profissional de secretariado, prevista em lei, é realizada tanto
no nivel técnico como no superior. Sdo as IES que, juntamente com as entidades de
classe, mais se integram a solugao dos problemas e a luta da categoria.

A estrutura curricular dos cursos de Secretariado prima pela
interdisciplinaridade, dando no¢des sobre administragao, linguas e informatica, além
das disciplinas especificas da area de atuacdo desse profissional. Conforme as
Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduacdo em Secretariado

Executivo, o perfil desejado do formando é:

[...] solida formagcdo geral e humanistica, com capacidade de analise,
interpretacdo e articulagdo de conceitos e realidades inerentes a
administragao publica e privada, aptos para o dominio em outros ramos do
saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a capacidade
de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis
graduais de tomada de decisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de
comportamento micro-organizacional, meso-organizacional e macro-
organizacional (MEC, 2005).

E importante ressaltar que o secretario, como qualquer profissional de outra

area, ndo domina todos os conhecimentos necessarios ao desempenho de sua
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funcdo ao finalizar um curso universitario. E preciso atualizagdo constante, seja
mediante leituras técnicas, seja em cursos de qualificagao.

A bagagem de conhecimento adquirida ao longo de alguns anos de curso
superior permite que o profissional tenha plenas condigbes de atuar em qualquer
tipo de empresa, de pequeno, médio ou grande porte, do ramo comercial, industrial
ou prestadora de servicos.

Ao analisar de maneira minuciosa as matrizes curriculares dos cursos de
Secretariado, fica evidente o quao importantes sdo todas as disciplinas para a
formacéao do profissional:

a) Comunicagédo — ao longo do curso de Secretariado, o estudante tem a
oportunidade de praticar a expressao oral e conhecer técnicas de argumentacao e
postura que permitirdo que obtenha desenvoltura e facilidade para se comunicar;

b) Psicologia e Recursos Humanos — estuda a fundamentagéo psicologica
que permite seu autoconhecimento e a dindmica das relagdes humanas, além de
conceitos relacionados a motivacao, lideranga e trabalho em equipe, dado que as
decisdes serao mais acertadas, a criatividade para obter solugdes sera maior e
havera maior aceitacdo dos demais quando as decisdes relacionadas ao trabalho
forem tomadas por um grupo, de acordo com Kruglianskas e Terra (2003, p. 8). O
fluxo de trabalho depende da forma como o Secretario trabalha com os outros, para
que estes trabalhem com e por ele. “[...] para que uma equipe possa trabalhar em
parceria, € fundamental que haja o respeito, a valorizacdo do conhecimento do
outro, a empatia e, principalmente, a tolerancia” (ALONSO, 2002, p. 22).

c) Administragao, Planejamento Organizacional e Organizacdo e Métodos —
sdo imprescindiveis para a formagao, pois, em certos momentos, o secretario pode
ter de substituir seu chefe e, para que tenha condi¢cbes de fazé-lo com éxito, é
necessario que conheca os projetos, o planejamento estratégico e os processos da
empresa. Segundo Azevedo e Costa (2004), o secretario deve ter conhecimento
sobre os elementos basicos do processo administrativo, que sdo: prever, organizar,
comandar, coordenar e controlar. Planejar € programar o tempo e classificar as
tarefas por ordem de importancia. O secretario deve-se preocupar em determinar
prioridades, ter atencédo ao que deve ser feito, quando, como e por que fazé-lo. Cabe
ao secretario, também, distribuir as atividades a serem executadas entre o grupo de

colegas, levando em consideragdo as aptiddées de seus colaboradores, dando o
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suporte necessario ao subordinado, fazendo o follow-up da atividade, orientando e
dando um feedback ao término desta.

d) Marketing — nada mais é do que saber vender o produto ou servico,
fazendo propaganda a seu respeito, exaltando os pontos fortes. Na maioria das
vezes, o secretario trabalha ligado a alta administracdo da empresa, mantém
contatos diarios com representantes de outras empresas que tém interesse em
manter negocios ou parcerias com a sua organizagao; se nao transmitir uma
imagem de credibilidade com relagdo a empresa em que atua, certamente podera
comprometer alguma negociagao.

e) Informatica — a disciplina serve de apoio ao processo de deciséo.

f) Cerimonial, Protocolo e Etiqueta — a etiqueta diz respeito a forma mais
adequada de se vestir em cada ocasido, a maneira correta de lidar com diferentes
pessoas em diferentes situagdes, ao que pode ser dito e ao que nao deve ser dito. O
secretario deve ser um profissional discreto. O seu jeito de ser e de se vestir néo
pode chamar mais a atencdo do seu superior do que as suas habilidades
profissionais. Os conhecimentos de cerimonial e protocolo sao utilizados no
cotidiano do profissional de secretariado. As empresas participam de eventos
diversos e promovem outros tantos. O secretario estd capacitado a organizar
eventos, desde o planejamento até a sua execugao, além de dar todo o suporte
antes e apds o evento, sem a necessidade de contratacdo de um profissional da
area de relagbes publicas para fazé-lo. Entre as suas responsabilidades e
avaliacdes, estdo o envio de convites, os contatos telefonicos e a redagao e envio de
cartas de agradecimento.

g) Documentagdo e Arquivo — “arquivo € o conjunto de documentos
oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo ou firma, no
decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si € seus sucessores
para efeitos futuros” (PAES, 2006). Todas as instituicbes produzem, diariamente,
enorme quantidade de documentos em papel ou meio eletrbnico. A maioria das
empresas recorre aos servigos do secretario para a organizagdo, o controle da
producao documental e a correta destinagao dos documentos. O conhecimento das
diferentes fases pelas quais os documentos podem passar permite ao secretario
classifica-los adequadamente, ndo deixando em seus arquivos correntes
documentos que ndo sao consultados frequentemente, nem tampouco eliminando

documentos com valor histérico.
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Para enfrentar as constantes mudancas do mercado de trabalho, é
necessario saber qual é a etapa em que se encontra a profissdo, pois a fungao do

secretario exige:

competéncias técnicas e sociais, tais como: conhecimentos de
administragdo, planejamento, psicologia, comunicagédo, lideranca,
marketing, finangas, informatica, idiomas; além de competéncias técnicas,
como: capacidade de automotivar-se; de liderar; de relacionar-se; motivar as
pessoas; resolver conflitos; de autoconhecimento; de assumir
responsabilidade; de aprender continuamente; de ler os ruidos verbais e
ndo verbais; aptiddo para o multiculturalismo; para relacionamentos;
empatia; cooperativismo; pontualidade e outros (CARVALHO; GRISSON,
1998, p. 17).

A transi¢do da Era Industrial para a do Conhecimento, ocasionada pelo acelerado
progresso cientifico e tecnoldgico, em virtude principalmente da introdu¢do da computacao
em praticamente todas as 4dreas, vem acarretando transformagdes na educagdo, entre as
quais esta a necessidade de cursos em que haja interacdo entre disciplinas, juntamente com a
redu¢do das cargas horarias, para atender a uma nova demanda.

Diante disso surgem os cursos Superiores de Tecnologia implantados no Brasil a
partir da Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagdo de 1961. A recente reorganizagao de cursos
em eixos mais compactos favorece a reestruturacdo disciplinar, evitando redundéancias,
inflexibilidade curricular ¢ modernizando a oferta de disciplinas. Uma das vantagens ¢ a
possibilidade de transitar entre cursos semelhantes com maior facilidade, por serem
reorganizados em poucos eixos tematicos; vem dai também a abertura que permite estimular o
progresso industrial em linhas prioritarias de governo.

Diante deste cendrio, algumas IES optaram por transformar os cursos de graduagao de
Secretariado em cursos de Tecnologia em Secretariado, com carga horaria de 1.600 horas.

Nessa nova proposta, a area secretarial foi classificada no Eixo Tecnologico de Gestio e
Negocios, conforme critérios estabelecidos na matriz apresentada pela Secretaria de

Educacéo Profissional e Tecnolégica (SETEC):

Compreende tecnologias associadas aos instrumentos, técnicas e estratégias
utilizadas na busca da qualidade, produtividade e competitividade das organizagdes.
Abrange agdes de planejamento, avaliacdo e gerenciamento de pessoas e processos
referentes a negodcios e servigos presentes em organizagdes publicas ou privadas, de
todos os portes ¢ ramos de atuagdo. Esse eixo caracteriza-se pelas tecnologias
organizacionais, viabilidade econdmica, técnicas de comercializago, ferramentas de
informatica, estratégias de marketing, logistica, financas, relagdes interpessoais,

legislagdo e ética (SETEC, 2010).



50

Diante dessa diversidade entre cursos de graduacdo e de tecnologia, hoje
sao oferecidos no Estado de Sdo Paulo os cursos superiores apontados na Tabela

1, a sequir:

Tabela 1 — Cursos superiores na area secretarial oferecidos no Estado de Sao
Paulo

Descricao dos cursos superiores Numero de instituicoes
Automacao de Escritorios e Secretariado 3
Secretariado 49
Secretariado Executivo 30
Secretariado Executivo Bilingue 10
Secretariado Executivo Trilingue 7
Total 99

Fonte: MEC, 2010.

O Centro Estadual de Educagao Tecnoldgica Paula Souza (CEETEPS) € uma
instituicdo vinculada a Secretaria de Desenvolvimento do Estado de Sao Paulo,
destinada a articular, realizar e desenvolver a educacgdo profissional nos niveis
Médio/Técnico e Superior/Tecnoldgico, com cursos oferecidos gratuitamente, tendo
iniciado suas atividades em 1969. Na area secretarial os cursos sédo oferecidos nas
Escolas Técnicas Estaduais (ETECs) e nas Faculdades de Tecnologia (FATECS),
formando profissionais com as seguintes caracteristicas (CEETEPS, 2011):

a) Técnico em Secretariado — organiza a rotina diaria da chefia, para o
cumprimento dos compromissos agendados, estabelece os canais de comunicagao
entre a chefia e os interlocutores em lingua nacional e/ou estrangeira, controla,
arquiva, preenche e confere documentos, utiliza aplicativos e a internet na
elaboragdo, organizagdo e pesquisa de informacao, identifica o planejamento
estratégico, reconhece a cultura organizacional, da suporte a area de gestao,
planeja, organiza e coordena a execugao de atividades. Eixo tecnoldgico: gestao e
negocios, ministrado em 40 ETECs.

b) Técnico em Secretariado e Assessoria — auxilia os executivos no
desempenho de suas fungbes, gerenciando informagbes, na execugao de suas

tarefas administrativas e em reunides, coordena equipes e atividades, controla
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documentos e correspondéncias, faz atendimento ao cliente, negociagcbes com
fornecedores, administra relacionamentos e conflitos internos e externos, atua na
gestdo de processos, na confeccao de produtos e estruturacdo de portfélios, na
elaboracdo de apresentacgdes, na estruturacdo de relatérios administrativos, na
composicao de planilhas orcamentarias e demais servigos especificos da empresa.
Curso técnico na modalidade educacdo a distancia. Eixo tecnoldgico: gestdo e
negocios, ministrado em 18 ETECs.

c) Superior de Tecnologia em Automagao de Escritérios e Secretariado —
estd habilitado a planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos de secretaria,
principalmente em ambientes automatizados. Assiste e assessora diretamente os
executivos de sua empresa. Detém conhecimento para coletar informagdes para a
consecugao dos objetivos da empresa; redige textos profissionais especializados,
utilizando recursos computacionais; interpreta e sintetiza textos e documentos;
traduz e verte para idioma estrangeiro. Aplica conhecimentos protocolares, planeja,
dirige e controla o processo de comunicagao da empresa. Eixo tecnologico: gestao e
negocios, ministrado em 1 FATEC.

d) Superior de Tecnologia em Secretariado — planeja, organiza e controla
servigos administrativos. Aplica conceitos e ferramentas tecnoldgicas especificas de
assessoramento, de forma a otimizar os processos vinculados a suas atividades.
Assessora executivos, diretores e suas respectivas equipes; planeja, organiza,
implanta e executa atividades e metas da area, eventos, servicos protocolares,
viagens, relagbes com clientes e fornecedores, comunicagao e redagcao de textos
especializados, inclusive em lingua estrangeira. Deve, ainda, ser capaz de exercer
julgamento, avaliar riscos e auxiliar na tomada de decisdes. Eixo tecnoldgico: gestao
e negocios, ministrado em 2 FATECs.

Enfim, a arte de secretariar € complexa e exige do profissional
capacitagcao/aptidao para compreender questdes que envolvem solido dominio de
conhecimentos cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos especificos do
seu campo de atuacao.

Essas exigéncias sao relativamente novas e nem sempre estiveram
presentes na formagao dos secretarios. Nos dias atuais, os profissionais que sao
assessorados por secretarios esperam destes o conhecimento necessario para

realizar tarefas que antes eram da sua propria competéncia.
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2.3. Atribuigdes do profissional de secretariado

Antes de entrar diretamente na discusséo sobre as atribuicbes do profissional
de secretariado, convém dedicar alguns paragrafos a um dos fundamentos basicos
desta e de todas as profissdes: o referencial ético.

Encontrada pela primeira vez nas reflexdes de Sdcrates, por volta de 500 a.
C., na Grécia, a ética é entendida por Valls (1986) como um estudo ou uma reflexao
até teoldgica sobre os costumes ou sobre as agdes humanas; € possivel entendé-la,
portanto, como o estudo de aprovacdes e desaprovacdes da conduta humana
(baseadas em valores religiosos, culturais, etc.), perante si mesma, do ponto de
vista individual, e perante a sociedade.

A ética também permeia o campo profissional, sob a expressédo “Cdédigo de
Etica”, que geralmente se subdivide em dois grupos:

a) o especifico de cada profissdo, que ampara o individuo, no sentido de
orienta-lo no exercicio correto de sua profissdo, de modo que nao haja
intercorréncias de atos ilicitos;

b) o elaborado pela propria instituicio empregadora para nortear o
comportamento de seus funcionarios, reforgar a sua missao, divulgar a sua cultura e
principalmente o seu nome na sociedade. Por ser um fator de credibilidade no
mundo dos negdcios, é imprescindivel que o Cédigo de Etica seja assimilado por
todos os colaboradores, para sua devida implementacao e obediéncia.

Para Goncalves (1996), a ética profissional consiste em entender a atividade
desenvolvida — o trabalho — como fator fundamental para a construcido da
identidade e da realizagdo pessoal, bem como para o estabelecimento de uma
ordem social em que prevalegcam relagdes fundadas na dignidade, na liberdade e na
igualdade entre os homens.

No caso do profissional de secretariado e segundo Azevedo e Costa (2004), a
palavra secretario deriva dos termos latinos secretarium (lugar retirado) e secretum
(lugar retirado, retiro, secreta, particular, segredo). O préprio nome da profisséo,
nesse sentido, ja define que & impreterivel ter ética no trabalho, pois pelas maos
desse profissional passam informacdes e dados importantes e, na maioria das

vezes, confidenciais, fazendo do sigilo uma competéncia fundamental e exigida
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pelas empresas. Historicamente, a rotina de trabalho de um escriba e do secretario

era semelhante, pois, de acordo com Oliveira:

Eles constituiam espécie de confraria de letrados privilegiada: uma casta hereditaria,
porém, sem o carater sacerdotal a que outras civilizagdes guindaram os seus
confrades. Com o advento da democracia, que proporcionou ao povo facilidades
para aprender a ler e escrever — instrumentos de liberdade intelectual, de igualdade
social e econdmica, de progresso e de controle civicos —, seu prestigio sofreu
restricdo, ou melhor, adquiriu novas roupagens. Parte metamorfoseou-se em
eruditos, filésofos, professores, sabios, escritores. Parte (constituida, principalmente,
de prisioneiros de guerra) permaneceu na condicdo de escravos, a servigo de
senhores capazes de aproveitar as suas aptiddes mentais. Daqui saiam os
secretarios, os copistas e leitores e (por que ndo?) os colaboradores intelectuais das
obras assinadas pelos amos (OLIVEIRA, 1987).

Nos dias de hoje, com uma diversidade de produtos e servicos com a mesma
qualidade e pregos, em meio a grande competitividade e com pressdes politicas,
sociais e ambientais, a conduta ética das empresas em relacdo aos seus
funcionarios e fornecedores se tornou um diferencial no mundo globalizado,
principalmente para padronizar informagdes e comportamentos, de modo a garantir

ganho em produtividade. Assim, Moreira define:

O Cédigo de Etica tem a missdo de padronizar e formalizar o entendimento
da organizagcdo empresarial em seus diversos relacionamentos e
operacdes. A existéncia do Coédigo de Etica evita que os julgamentos
subjetivos deturpem, impegam ou restrinjam a aplicagdo plena dos
principios (MOREIRA, 1999, p. 33).

Assim como a profissdo de secretariado passou por uma série de mudancas
e continua em pleno processo de evolugédo, os valores éticos também sofrem
transformagdes. No entanto, € importante ressaltar que “quando s6 existe a
competéncia técnica e cientifica e ndo existe uma conduta virtuosa, a tendéncia é de
que o conceito, no campo do trabalho, possa abalar-se, notadamente em profissées
que lidam com maiores riscos” (SA, 2000, p. 138).

Ao longo do tempo e diante dos avancgos tecnolégicos do mundo globalizado,
o perfil exigido pelo mercado para o profissional de secretariado mudou, deixou de
ser servil, para se tornar proativo e executar atividades criativas, de modo a dar
assessoria direta ao executivo de forma mais eficiente, a0 mesmo tempo em que
seu superior delega-lhe fungcbes de maior responsabilidade, exigindo desse
profissional mais do que o cumprimento de tarefas operacionais, tornando-o mais

inteirado com os negdécios da empresa. Neste cenario de parceria e constante
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mudanga, secretario e executivo devem atuar com clareza e objetividade, o
secretario buscando sempre esclarecer suas duvidas e o executivo procurando
sempre delegar as tarefas de maneira objetiva e coesa.

Para lidar com as novas metodologias, esse profissional teve de lapidar
alguns conhecimentos, como a comunicagdo, por exemplo, para possibilitar a
interacao intercultural nas multinacionais, bem como adequar a troca de informacgdes
entre departamentos e entre os diversos niveis hierarquicos. Assim a gestdo de
pessoas baseada em suas competéncias e habilidades torna-se necessaria para
proporcionar o desenvolvimento da organizagdo e profissional, como forma de

favorecer e facilitar essas transmissdes de conhecimentos. Para Dutra:

Organizagéo e pessoas, lado a lado, propiciam um processo continuo de
troca de competéncias. A organizagido transfere seu patriménio para as
pessoas, enriquecendo-as para enfrentar novas situagbes profissionais e
pessoais, dentro ou fora da organizagcdo. As pessoas, por seu turno, ao
desenvolver sua capacidade individual, transferem para a organizagao seu
aprendizado, dando-lhe condigbes para enfrentar novos desafios (DUTRA,
2001, p. 27).

A automacgdo dos escritorios tornou o trabalho mais gerencial, menos
repetitivo, mais dindmico, de modo a conseguir mais tempo para que o trabalhador
pudesse desenvolver outras habilidades, tais como: a sensibilidade para detectar
problemas, a capacidade de lidar com modelos de gestdo, etc. Neste cenario de
parceria e constante mudanga, a comunicagao sera de extrema importancia. Assim,

Maerker*, citada por Carvalho e Grisson, afirma que:

Hoje a profissdo Secretario Executivo vem merecendo a atengéo da area
empresarial por se tratar de uma profissdo facilitadora, que segue os
principios da administragdo empresarial: tomar decisdes, solucionar
conflitos e trabalhar em equipe, além de separar fatos de opinides,
pensamentos de sentimentos e aplica-los, levando em conta as
consequéncias das agbes escolhidas. Desenvolver habilidade de
comunicagdo, como saber ouvir e perguntar, expressar-se de forma oral e
escrita corretamente, além de traduzir textos em varios idiomas e falar com
0 “mundo” corporativo também em varios idiomas (CARVALHO; GRISSON,
1998, p. 32).

Atualmente, a imagem do profissional de secretariado estd associada
diretamente ao uso da informacédo e a questdo emocional como um todo, além de

ser também um elo entre aqueles que tomam decisbes gerenciais e 0s que as

4 MAERKER, Stefi. O sucesso profissional esta hoje diretamente ligado ao gerenciamento de
sua carreira aliado a um bom networking. 2002. Disponivel em: http://www.centerrh.com.br/
artigos_empregabilidade_04.asp.
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executarao, intermediando processos, facilitando e promovendo a comunicagao e os
relacionamentos interpessoais e interdepartamentais e em alguns casos tomando
efetivamente as decisbes e tornando-as operativas. Segundo Medeiros e

Hernandes:

Em geral, as empresas esperam de suas secretarias: consciéncia de seus
deveres, dedicagdo ao trabalho, equilibrio emocional para bem
desempenharem tarefas, que sejam dignas de confianga, que saibam
delegar tarefas quando necessario, que saibam resolver conflitos entre
colegas de trabalho, que sejam capazes de trabalhar em grupo
(MEDEIROS; HERNANDES, 1999, p. 57).

E importante ressaltar que “as habilidades decorrem das competéncias
adquiridas e referem-se ao plano imediato do 'saber fazer'. Por meio das acgdes e
operagoes, as habilidades aperfeicoam-se e articulam-se, possibilitando nova
reorganizagao das competéncias” (INEP, 1997, p. 7).

Fleury e Fleury (2001, p. 21) definem competéncia como “‘um saber agir
responsavel e reconhecido, que implica mobilizar, integrar, transferir conhecimentos,
recursos, habilidades que agreguem valor econémico a organizagao e valor social
ao individuo”.

Essas sao, enfim, as caracteristicas de um profissional que se preocupa com
a produtividade, com os lucros e a competitividade da organizagdo em que trabalha,
usando suas habilidades para a otimizacdo de seu tempo e do tempo de seus
clientes internos e externos. Preocupa-se, também, em avaliar as melhores
condicbes para que a equipe sob sua responsabilidade produza servigcos que
resultem em diferencial competitivo.

O mercado empresarial competitivo e em constante transformacéo gera a
necessidade de uma reflexdo mais elaborada a respeito das competéncias inseridas

e requeridas nas empresas. Bittencourt define competéncias como:

Processo continuo e articulado de formagdo e desenvolvimento de
conhecimentos, habilidades e atitudes onde o individuo é responsavel pela
construgcdo e consolidagdo de suas competéncias (autodesenvolvimento) a
partir da interagdo com outras pessoas no ambiente do trabalho, familiar
e/ou em outros grupos sociais (espago ampliado), tendo em vista o
aprimoramento de sua capacitagdo, podendo, dessa forma, adicionar valor
as atividades da organizagao, da sociedade e a si préprio (autorrealizagéo)
(BITTENCOURT, 2004, p. 230).



56

O secretario de hoje em dia desenvolve varias competéncias, algumas até
bem inovadoras, como multifuncionalidade, gestao participativa, flexibilidade, senso
critico, negociacao, lideranca, interacdo, administracdo de conflitos e a ja cotidiana
iniciativa diante dos problemas. Algumas dessas competéncias requerem pratica e
aperfeicoamento, ao passo que outras resultam de um histérico de vida e de
experiéncias realizadas no decorrer de uma carreira, como é o caso do bom senso e
da pontualidade.

Voltando ao tema da comunicagdo, uma das mais destacadas competéncias
inerentes a profissao, Fleury e Fleury (2001, p. 22) a definem como “compreender,
processar, transmitir informagdes e conhecimentos, assegurando o entendimento da
mensagem pelos outros”. Nessa competéncia sintetiza-se, portanto, o dominio da
escuta, da fala, da escrita e da linguagem néo verbal, elementos que nos tempos da

internet tomam novas proporgoes.

Como assistente administrativa, vocé pode precisar organizar a agenda de seu
supervisor, filirar telefonemas, reservar hotéis e passagens, planejar e organizar
reunides, assistir a elas e até mesmo conduzi-las; funcionar como elo entre seu
diretor e outros executivos, departamentos, divisées ou empresas; lidar diretamente
com vendedores ou fornecedores; distrair visitantes; escrever e editar desde
correspondéncia comercial até publicagdes de empresa; e representar seu diretor e
sua empresa para o mundo exterior (LINKEMER, 1999, p. 10).

Pinheiro (2005, p. 78) afirma que a comunicagdo é uma qualidade essencial
da atividade humana, pois dela depende o entendimento social, familiar e
profissional. O sucesso da empresa, do executivo, do secretario depende quase que
exclusivamente da habilidade dos individuos de se comunicarem. A troca de
informagdes e conhecimentos favorece a todos, porque torna acordos e objetivos
mais faceis de serem concretizados, além de promover, em certos casos, a
resolucao de problemas de uma forma eficaz. O profissional de secretariado, para
exercer a comunicacao eficiente, deve ter em mente de forma clara e objetiva o que
Ihe foi solicitado, recorrendo sempre ao esclarecimento de duvidas com o solicitante,
quando perceber que ndo esta entendendo algo que |he foi pedido. Nesse sentido,

Zarifian define comunicagao como:

Entender os problemas e as obriga¢des dos outros (os outros individuos da
equipe, as outras equipes de trabalho, as outras formagdes profissionais, os
outros servigos...), e entender a interdependéncia, a complementaridade e a
solidariedade das acgdes; conseguir entender a si mesmo, e conseguir
avaliar os efeitos de sua propria agdo sobre os outros, em funcdo desse
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entendimento; chegar a um acordo referente as implicagdes e aos objetivos
de acgado, aceitos e assumidos em conjunto, quanto as regras que vao
permitir organizar essas agodes; por ultimo, é compartilharmos as condi¢des
minimas de justica que permitam acesso igualitario a informagdo e uma
distribuicdo equitativa de seus beneficios (ZARIFIAN, 2001, p. 45-46).

A habilidade de se comunicar assume papel principal nas relagdes
interpessoais. Se um executivo gasta a maior parte de seu tempo se comunicando, o
secretario, na medida em que € considerado um importante canal de comunicagao,
realiza uma troca de competéncias coletivas com seu superior. Quando sédo os
préprios secretarios que se tornam lideres, coordenadores ou exercem fungdo de
relagdes publicas, precisam lapidar essa competéncia para fazer transitar
informacgdes entre seus superiores, subordinados, clientes e fornecedores.

Para Alonso, a comunicagao € uma exigéncia do mercado atual:

Possuir uma boa comunicagado, aliada ao interesse constante de estar
sempre aberto para receber novas informagdes, transformando-as em
conhecimento produtivo, € uma exigéncia do mercado profissional. A
comunicagao € um novo e importante ingrediente para o sucesso das
pessoas e das empresas; o ser humano se torna cada vez mais
participativo, questionador e consciente dos seus direitos e deveres
(ALONSO, 2002, p. 36).

A industria brasileira intensificou sua inser¢do no processo de globalizagao
produtiva a partir de 1995 (PINHEIRO, 2005). Alonso define a globalizagédo como:

Um conjunto de transformagdes na ordem politica e econémica mundial que
vem ocorrendo nas ultimas décadas. O ponto central dessa mudanga é a
integragdo dos mercados numa grande aldeia global. Esse fenbmeno
transformou nogdes de tempo e espaco, fazendo com que a comunicagao e
o relacionamento ficassem mais rapidos e ageis (ALONSO, 2002, p. 34).

Como consequéncia do processo de globalizagdo, novos mercados foram
abertos ao comércio internacional, o que promoveu a transicdo de divisas, os
clientes tornaram-se mais exigentes, ocorreu a expansao tecnoldgica e dos meios
de comunicacdo, ocasionando mudancas culturais, de conceitos, de procedimentos
e até mesmo das organizagdes. Assim, o mundo se tornou um Unico processo em
que estdo em jogo fatores como a rapidez, a eficiéncia, a eficacia, a qualidade e o
menor custo, com uma margem de lucratividade bem menor. Essa competigao
global obriga os profissionais e as instituicbes a aprenderem a pensar de maneira

diferente diante deste cenario. Segundo Coutinho:
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Pressupondo-se a permanéncia de pressdes competitivas fortes, as
empresas vao ter de se aprimorar na busca de padrdes de produtividade,
qualidade e eficiéncia. O que exige um bom estruturamento, uma
comunicacdo facil e fluida, além de um ambiente de valorizacdo dos
recursos humanos. [...] Boa parte das empresas ja tiveram de se ajustar, as
vezes de maneira cirdrgica, as vezes de forma brutal. [...] As que
sobreviveram adotaram técnicas de qualidade, queima de linhas de
produtos ndo competitivos, reestruturagdo administrativa e fluxos de
produgéo mais eficiente, entre outras medidas (COUTINHO, 1993, p. 37).

Em consequéncia dessas mudancgas, o mercado de trabalho também sofreu
transformacgdes, o desemprego aumentou ao mesmo tempo em que surgiram novas
formas de trabalho, como, por exemplo, o por meio periodo, o temporario, o trabalho

em casa, o terceirizado, o quarteirizado, etc. Resumidamente, Gil descreve:

O capital humano passa a ser entendido como estratégia fundamental para
enfrentar as transformacgbes radicais. Ndo sdo apenas as maquinas e
equipamentos que se tornam obsoletos; os conhecimentos e as habilidades
também. A capacidade de gerar novos conhecimentos e agrega-los ao
processo produtivo € que se torna a grande vantagem competitiva (GIL,
2001, p. 39).

A globalizagédo é um dos fatores responsaveis por grandes mudangas na area
secretarial e pelo seu crescimento em todos os setores, em razao da readequacéao
pela qual as empresas tiveram de passar para sobreviver. Disso resultaram novos
deveres e responsabilidades agregados a profissdo de secretariado, que passa a
assumir incumbéncias de outros profissionais, entre as quais até mesmo a
assessoria a estrangeiros. Segue-se disso que o dominio do espanhol e do inglés
passou a ser exigéncia do mercado, além da compreensao da diversidade cultural,
para a melhoria nos relacionamentos profissionais/sociais, principalmente no que diz
respeito as relagdes internacionais, que se estido tornando constantes na rotina
dessa profissdo. Assim, o secretario vem ganhando oportunidades de executar

tarefas mais especializadas e menos mecanicas. Bretas observa:

A medida que mais organizacdes cruzam fronteiras nacionais, nés iremos
precisar ampliar ainda mais nossa visdo de competitividade e, mais
importante ainda, lidar com comportamentos diferentes. Uma economia
global significa estar lidando diariamente com pessoas de outras culturas —
seja por telefone, e-mail, ou em viagens profissionais ou particulares. A
competicao global nos forgou a reconhecer que, se nés como profissionais e
as empresas em que trabalhamos quisermos sobreviver e, mais do que isto,
prosperar, devemos aprender a pensar e gerenciar de maneira diferente,
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precisamos conhecer as diferengas em vez de nos concentrarmos nas
semelhangas (BRETAS, 2002).

A questdo da transformacdo na profissao também é uma realidade; o
secretario deixou de ser um recepcionista para ser um profissional mais participativo

e responsavel na organizagdo. Comenta Carvalho®:

Ser assistente executiva [...] € estar atenta as modificagdes do mercado de
trabalho, a evolugdo da profissdo, as necessidades das empresas as
mudangas de valores, crencas e comportamentos, e ir além, ou seja,
antecipar-se a essas mudangas automotivando-se e desenvolvendo-se
através de atualizagéo continua, ou seja, é ter competéncia técnica que o
cargo exige, somada a sua competéncia social (CARVALHO apud
PINHEIRO, 2005, p. 84).

Em meio as mudangas nas organizagdes, o convivio no ambiente de trabalho
torna-se cada vez mais complicado, em consequéncia das constantes pressdes por
resultados, da concorréncia e da propria natureza das pessoas, etc. Para atingir os
objetivos da organizagao, nesse cenario, € preciso que haja perfeita harmonia entre
executivo e secretario. O executivo, como gestor, espera ter um secretario
atualizado, que saiba de tudo o que estd acontecendo dentro e fora da empresa.
“Historicamente, executivo e secretaria sempre formaram uma dupla de trabalho”
(GUIMARAES, 2001, p. 295). Mesmo quando ha um relacionamento de conflito
entre o executivo e o profissional de secretariado, a questdo esta em ter
competéncia para enfrenta-lo produtivamente e sem grandes consequéncias.
Entretanto, € importante ressaltar que “um bom relacionamento humano com o
executivo €, evidentemente, indispensavel para o bom desempenho do trabalho. O
primeiro passo para isso € compreender que o executivo € uma pessoa, € um
individuo” (MEDEIROS; HERNANDES, 1999, p. 91), pois:

Uma secretaria [...] altamente qualificada multiplica o tempo dos executivos.
Essa profissional passou a constituir ponto-chave para um bom
desempenho organizacional, auxiliando o superior em seu dia a dia de
trabalho (RIBEIRO, 1990, s. p.).

Nessa relagdo, o profissional de secretariado deve fazer a diferenca para

manter a empregabilidade e garantir a credibilidade de seu trabalho perante seu

5 Em: CARVALHO, Mireia M. J. de. Qual sera o futuro dos cursos de secretariado executivo?
Revista Académica de Secretariado Executivo, Salvador, v. 1, n. 1, UCSal — Universidade Catdlica
de Salvador, 2005.
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superior; cabe-lhe, assim, fazer mais do que lhe é requisitado e ser o melhor naquilo
que seu superior ndo faz, ou seja, tornar-se indispensavel. Matos (2004, p. 15)
afirma que “conhecer seus superiores, ou seja, seus objetivos, planos, acbes e
preocupacdes € uma das propriedades basicas para o profissional de secretariado
que quer trabalhar em estreita colaboragdo com a chefia, em uma relagcdo de
confidencialidade”.

Segundo Junqueira (1999), nos Estados Unidos e na Inglaterra € comum
treinamentos conjuntos de executivos e secretarios, para torna-los aptos a
desenvolver planos de trabalho, desempenhar melhor a comunicagdo e o préprio
processo operacional. No Brasil, ha poucas ocorréncias de treinamentos desse tipo,
muito embora apenas um profissional bem treinado possa dar respostas coerentes a

seu superior.



Capitulo 3

O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO ATUANTE EM ONGS
ASSOCIADAS A ABONG NO ESTADO DE SAO PAULO

Este estudo tem por objetivo identificar a formagéo e a atuagéo do profissional
de secretariado nas organizagdes do Terceiro Setor, ja que o tema ONGs se tornou
cada vez mais relevante no contexto atual, em consequéncia da descentralizacdo do
poder estatal e das constantes transformacgdes ocasionadas no mercado global. Por
isso, a profissionalizagao do Terceiro Setor passou a se tornar prioridade, em virtude
da necessidade da adequada administragao de recursos.

Em relacdo a area secretarial, na literatura nacional e estrangeira, observam-se
poucos artigos, livros e pesquisas académicas sobre o assunto. Ainda hoje, grande
parte das publicacdes sobre a profissdo foca as conquistas femininas dentro da area,
dado o fato de muitas secretarias alcangarem postos de comando nas empresas, mas a
maioria dos livros encontrados sdo manuais e guias praticos voltados a construgéo de
habilidades e competéncias técnicas, ou seja, fungdes operacionais, formatacdo de
redacdo comercial e tarefas de carater repetitivo (NATALENSE, 1998; MEDEIROS;
HERNANDES, 1999; CARVALHO; GRISSON, 1998).

De modo geral, quando os profissionais ou alunos dos cursos de
Secretariado, precisam estudar ou analisar o seu campo, baseiam-se em autores da
area de Ciéncias Sociais Aplicadas a Administracao, pois poucos sdo os exemplos
da profiss&o registrados e divulgados.

A populagdo objeto do presente estudo foi representada pelas ONGs do
Estado de Sao Paulo associadas a Associacao Brasileira de Organizagdes Nao
Governamentais (ABONG).

a) Por que ONGs desse Estado? Em virtude de possuir o maior numero de
entidades registradas em relagéo aos demais Estados brasileiros (Tabela 2).

b) Por que entidades da ABONG? As Organizacbes Nao Governamentais sao
a ramificacdo do Terceiro Setor que melhor o representa; a ABONG possui entre
suas associadas 56 das 68.658 registradas no Estado de Sdo Paulo. Na ABONG
sado encontradas diversas informacgdes das ONGs que nortearam a coleta dos dados

durante a pesquisa, tais como: endereco, telefone, e-mail, site, CNPJ, ano de
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constituicdo, missdo, principal ambito de atuacgéo, regido de atuacdo, principais

beneficiarios/publico-alvo, se utiliza trabalho voluntario e areas tematicas de atuacao

das entidades. A associacao foi escolhida também em virtude de sua credibilidade,

atestada por sua participagdo no estudo que levou ao mapeamento de dados a

respeito do Terceiro Setor

no Brasil,

denominado Fundagbées Privadas e

Associagbes Sem Fins Lucrativos no Brasil 2005, organizado pelo IBGE e pelo IPEA

entre 2002 e 2005.

Tabela 2 — Numero e porcentagem de ONGs registradas no Pais, por Estado.

Estados Numero de ONGs (%) de ONGs
Rondbnia 2752 0,8
Acre 1120 0,3
Amazonas 2908 0,9
Roraima 516 0,2
Para 6 609 2,0
Amapa 388 0,1
Tocantins 1 871 0,6
Maranhao 8 629 2,6
Piaui 6 634 2,0
Ceara 14 588 4,3
Rio Grande do Norte 4 856 1,4
Paraiba 6 603 2,0
Pernambuco 10 061 3,0
Alagoas 2 345 0,7
Sergipe 3078 0,9
Bahia 23 203 6,9
Minas Gerais 41 256 12,2
Espirito Santo 6 877 2,0
Rio de Janeiro 26 653 7,9
S3o Paulo 68 658 20,3
Parana 25472 7,5
Santa Catarina 21771 6,4
Rio Grande do Sul 29 645 8,8
Mato Grosso do Sul 4273 1,3
Mato Grosso 5115 1,5
Goias 7728 2,3
Distrito Federal 4 552 1,3
Total 338.162 100

Fonte: IBGE, 2008.
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3.1. Origem e evolugao da ABONG

A ABONG é uma sociedade civil sem fins lucrativos, democratica, pluralista,
antirracista e antissexista, que agrega organiza¢gdes que lutam contra todas as
formas de discriminagao e de desigualdade, buscando ser veiculo de expressao de
opinides dessas instituicdes. Hoje € um importante aliado na intervengao politica, na
interlocugdo com diversas instancias nacionais e internacionais, no controle social
das acbes governamentais e na articulagao/reflexdo sobre a forma de atuagéo das
ONGs e dos movimentos sociais.

Fundada em 10 de agosto de 1991, a ABONG surgiu a partir da necessidade
de estabelecer uma associacdo nacional de ONGs para representa-las
coletivamente junto ao Estado e aos demais sujeitos da sociedade civil, nos planos
nacionais e internacionais. A Associacdo promove a discussio sobre as mudancas
globais, o0 avancgo do neoliberalismo, a mundializagao da cultura, a reestruturagéo do
capitalismo, a flexibilizagdo produtiva, a globalizagdo da economia e as reformas do
papel do Estado.

A ABONG conta com 281 entidades associadas no Brasil. Essas entidades
operam nas mais diversas areas, como: direitos humanos, politicas publicas,
agrarias e urbanas, desenvolvimento regional, promog&o da igualdade racial, direitos
das mulheres/criancas e preservacdo do meio ambiente.

A ABONG atua no contexto de uma sociedade brasileira destacada pelo
patrimonialismo, pelo autoritarismo, pela discriminagédo racial e étnica, pelo
machismo e pela homofobia. Essa imagem compromete a democracia, a distribuigao
de renda, dos bens e servigos socialmente produzidos, bem como fragiliza o pleno
exercicio dos direitos humanos. No entanto, percebe-se também a existéncia de um
setor da sociedade civil articulado politicamente, que procura ser contra esse padrao
de diferentes maneiras, o que tem proporcionado a construcdo de novos modelos
relacionados a comunicagao e a informacgao, a diversidade de raga, género, cultura e
opc¢ao sexual e a acessibilidade.

Esse fator reforgca o papel da sociedade civil organizada, que se utiliza dos
meios de comunicagado de massa, do parlamento e do Poder Judiciario para atingir
seus objetivos. Por isso, é essencial garantir sustentabilidade politica e financeira
para essas organizagdes, que sao fundamentais para a formagao de uma sociedade

justa e democratica. Afinal, ndo sera pelo caminho do crescimento econdémico a
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qualquer custo, dos patamares atuais de distribuicdo de renda e de politicas
focalizantes que o Pais alcangara uma reducéao efetiva das desigualdades sociais e
um desenvolvimento que, de fato, ponha fim as profundas diferencas na distribuigao
da riqueza nacional.

Para a realizagdo dos seus objetivos, a ABONG desenvolve uma linha de
producao e de difusdo de conhecimento, entendendo que possui uma contribuicdo a
dar a sociedade brasileira, especialmente nas tematicas prioritarias de seu trabalho.
Além disso, valoriza a producéo de suas associadas, dando-lhes visibilidade publica.

A ABONG ¢é composta por uma diretoria executiva colegiada e por diretorias
regionais, que, juntas, formam o Conselho Diretor da associacdo. Possui um
escritorio nacional em Sao Paulo e uma base em Brasilia, de onde opera a equipe
técnica, formada por uma assistente da diretoria e quadros nas areas de
administragdo, comunicacéo, desenvolvimento institucional, politica internacional e
juridica.

Os critérios para ONGs se associarem a ABONG sao: possuir CNPJ
(personalidade juridica prépria como associagao civil sem fins lucrativos ou
fundacéao), ser autbnomas (perante o Estado, as igrejas, os partidos politicos e os
movimentos sociais), manter compromisso com a constituicdo de uma sociedade
democratica (fortalecimento dos movimentos sociais de carater democratico), ter
carater publico em relagdo aos seus objetivos/agdo e ter ao menos dois anos de
experiéncia comprovada.

O pedido de admissao € apreciado mediante o envio dos documentos a
sequir: carta-proposta de filiagdo contendo a declaragcéo de estar de acordo com a
carta de principios da ABONG, copia do plano de atividades detalhado da entidade,
cépia do relatério de atividades, cépia da ultima DIPJ (Declaragcéo de Informagdes
Econbmico-Fiscais da Pessoa Juridica), Fichas Balango Patrimonial e Ficha de
Origem e Aplicacdo de Recursos, copia do seu estatuto, copia da ata de eleicdo de
seus dirigentes e carta de apresentagao de duas ONGs associadas.

Os documentos devem ser enviados a Diretoria Regional da ABONG da
localidade onde se situa a ONG. O Conselho Diretor da ABONG, que se reune trés
vezes por ano, € o responsavel pela apreciagdo dos pedidos de filiagdo, apds a
apresentacdo da entidade, realizada pelo Diretor Regional. Os critérios
estabelecidos acima serdo analisados pelo Conselho Diretor a partir da trajetéria

institucional da ONG solicitante e dos documentos apresentados.
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Quanto a contribuigao financeira a Associagao, esta € anual, sendo o valor de

0,15% sobre o valor do orgamento do ano anterior, podendo ser pago em até trés

vezes.

3.2. Caracterizagao das ONGs associadas

No Brasil, as ONGs passaram a destacar-se mais, na década de 1980, a

partir da abertura democratica, quando foram criados mais espagos a participacao

da sociedade.

Quando se reconstitui historicamente a trajetéria das organizagdes que hoje
estdo sendo denominadas de ONGs (sejam as ONGs populares ou
ambientalistas), um primeiro aspecto comum, a ser destacado, é que se
trata de grupos com alguma organizagéo formal que atuam tendo em vista a
transformagdo de aspectos da realidade social considerados negativos
(SCHERER-WARREN, 1995, p. 162).

Desde entdo, essa realidade vem ganhando Vvisibilidade publica e

despertando o interesse da midia e do meio académico. Ainda segundo Scherer-

Warren:

Sintetizando, pode-se definir as ONGs como organizagbes formais,
privadas, porém com fins publicos, sem fins lucrativos, autogovernadas e
com participagdo de parte de seus membros como voluntarios, objetivando
realizar mediagbes de carater educacional, politico, assessoria técnica,
prestacdo de servigcos e apoio material e logistico para populagdes-alvo
especificas ou para segmentos da sociedade civil, tendo em vista expandir o
poder de participacdo destas com o objetivo ultimo de desencadear
transformagbes sociais ao nivel micro (do cotidiano e/ou local) ou ao nivel
macro (sistémico e/ou global) (SCHERER-WARREN, 1995, p. 165).

A medida que as ONGs mobilizam os cidaddos a cobrarem dos governos a

garantia dos seus direitos constitucionais, estas também precisam estar atentas ao

fato de que ndo se devem restringir simplesmente a captagao de verbas publicas,

mas precisam também criar mecanismos de autossustentagéo.

A Tabela 3 mostra a classificacdo nas ONGs do Estado de Sido Paulo de

acordo com seu campo de atuagao. O maior numero delas esta voltado para o

atendimento as demandas de apoio as criangas e aos adolescentes e € de origem
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religiosa. Algumas atuam nos campos da assisténcia social e da cultura e

estabelecem contratos ou convénios com as Secretarias Municipais.

Tabela 3 — Campo de atuagao e numero de ONGs no Estado de Sao Paulo.

Campo de atuagao Numero de ONGs
Habitacao 118
Saude 1167
Cultura e recreagao 10 313
Educacao e pesquisa 4 785
Assisténcia social 9 496
Religiao® 23 878
Associagdes patronais e profissionais 6 039
Meio ambiente e protegao animal 676
Desenvolvimento e defesa de direitos 7 164
Outras instituicées privadas sem fins lucrativos 5022
Total 68 658

Fonte: IBGE, 2008.

Na educacgao, atuam em programas com meninos € meninas nas ruas, jovens
e adolescentes em situacao de risco face ao mundo do trabalho, da violéncia e das
drogas, complementagéo escolar, formagéo e capacitacdo de profissionais da rede
escolar, creches e/ou escolas de educacao infantil, campanhas e programas de
educagao para os direitos humanos, educagdo para o transito, prevencao de
doencas e da AIDS, educacao ambiental, etc.

Historicamente, o movimento ambientalista foi o grande responsavel pela
nova organizacdo das ONGs, na década de 1990, e pela consciéncia ecoldgica que
tomou corpo com a realizacdo da ECO-92.

Esse movimento desempenhou uma importante fungcdo no campo da
educacao ambiental, no desenvolvimento de programas e projetos em comunidades
e escolas. No Rio, com Betinho (Herbert de Souza), surgiu ainda outro importante
movimento, que mobilizou a sociedade em todo o Pais: a “A¢ao da Cidadania contra
a Fome, a Miséria e pela Vida” (CAMBA, 2009).

® Na visdo de Merege (2000), incluem-se no Terceiro Setor as religides, tendo em vista a importincia destas em
acdes ¢ movimentos sociais ao longo da histéria da América Latina, por isso ainda hoje os niimeros de
instituicdes ligadas as Igrejas continuam expressivos.
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As ONGs, ao estabelecer parcerias com empresas, governos, fundagdes,
institutos e outras organizagdes de fomento, estabelecem como principio garantir
sua autonomia, sua liberdade de pensamento, de agdo e de movimento para
desenvolver os objetivos e metas dos seus programas e projetos. Para Camba
(2009), os novos desafios das ONGs sdo:

a) identidade: na era da globalizagdo, € papel das ONGs instigarem no
individuo a capacidade de “pertencer” a algum grupo social, de preservar o
sentimento comunitario;

b) equidade na diversidade: hoje, pensar em democratizagéo significa pensar
em politicas sociais diferenciadas;

) visao micro e macro da sociedade: propor uma sociedade democratica, dos
pontos de vista politico, social, econédmico e cultural, pressupde colaborar com o
Estado para a democratizacido da sociedade, além de uma nova forma de produzir e
distribuir bens e servigos que supere os limites da légica do capital, publicizar o
Estado, restabelecer o publico e universalizar todos os valores éticos de sua propria
experiéncia;

d) grandes dificuldades de financiamento das ONGs pequenas,
especialmente por agéncias de fomento estrangeiras, e a dificuldade de estabelecer
dialogo com os setores governamental e empresarial.

Para enfrentar esses desafios e superar as dificuldades as ONGs precisam
buscar solug¢des estratégicas e criar novos instrumentos de gestdo que garantam o
cumprimento de seus objetivos institucionais.

As que tendem ao trabalho isolado dificiimente sobreviverao, pois, por maior
que seja seu potencial, sempre sera menor em relagdo as que estdo em redes. De
modo geral, as ONGs podem preservar o que ha de melhor no Estado e no setor

privado produtivo, sem necessariamente herdar seus defeitos.

3.3. Perfil dos profissionais e das ONGs pesquisados

Apesar de a propria ABONG ser uma sociedade civil sem fins lucrativos e
possuir uma funcionaria que exerce a funcdo de secretaria, optou-se pela nao
inclusdo da Associacdo entre as entidades pesquisadas, por encontrar-se num

patamar diferenciado, uma vez que € a organizagdo que congrega e divulga as
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demais 56 entidades associadas no Estado de Sao Paulo. Em relacédo a fungcao de
secretariado exercida nessas entidades, os dados obtidos aparecem sintetizados na
Tabela 4.

Tabela 4 — Funcionarios da area secretarial encontrados nas ONGs

Descricao Numero de ONGs (%) de ONGs

Possuem funcionarios que exercem a

~ N g 16 29
funcao ou tém o cargo de secretario
N&o possuem o profissional de

: ~ 15 27

secretariado ou que exerga a fungao
Nao responderam 22 39
N&o localizados 3 5
Total 56 100

As informagdes sobre telefone e e-mail ndo foram atualizados no site da
ABONG em trés casos; assim, ndo houve nenhuma forma de contato com essas
instituicdes.

Mesmo as ONGs que n&o possuem o profissional de secretariado, que nao
responderam e que nao foram localizadas tiveram suas principais caracteristicas
mencionadas no Anexo.

Os dados obtidos foram analisados de forma indutiva, isto é, as conclusdes
gerais partiram das analises das respostas individuais de cada entrevistado,
consolidadas por instituicdo. Dessa forma, destaca-se como principal limitacdo da
pesquisa a possibilidade de ma interpretacdo das respostas. O Quadro 1 traz o

resumo das respostas coletadas.



QUADRO 1 — Organizagées Nao Governamentais pesquisadas
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ONG Objetivos FAno d? Perfil do Entrevistado Rotina de Trabalho
undacao
Justica social e a A entrevistada ja trabalhou em A auxiliar administrativa
mudanca dos padrdes uma empresa de pintura na area exerce a fungao de
culturais e religiosos, de estamparia; na Entidade 1, secretaria, juntamente com
objetivando a conquista comecou trabalhando como outra funcionaria; elas
dos direitos reprodutivos e diarista/faxineira, até chegar a realizam o atendimento
sexuais, a equidade nas funcado de auxiliar administrativa. telefébnico, o agendamento de
relagdes de género na Cursa a faculdade de Direito e reunides para a diretoria, a
sociedade e na Igreja. pretende trabalhar com as organizagéo de publicagdes,
Entidade 1 1993 ‘causas” da Entidade 1. Gosta do | a organizagao da biblioteca,
seu local de trabalho, pois ndo ha | os servicos de banco, os
muito rigor com relagao ao horario | servigos de correios e as
de trabalho e as faltas, ou seja, pequenas despesas.
possui liberdade para programar
seus horarios. Gosta muito do que
faz, do trabalho que realiza com a
equipe e de ajudar os
necessitados.
Contribui para a formacao Ja trabalhou como garconete, Realiza agendamento de
e a articulagao de atores vendedora, agente de saude, DJ e | reunides e de eventos,
sociais, visando uma na area administrativa. Pretende elabora planilhas e relatorios,
sociedade justa e comegar no proximo ano a fazer a | faz o atendimento telefonico,
Entidade 2 solidaria, de pleno 1981 faculdade de Radio e TV. Realizou | a anotacao de recados, o

exercicio da cidadania, a
luz dos principios
fundamentais dos direitos
humanos e do respeito ao
meio ambiente.

apenas cursos profissionalizantes
da area de administracao.

envio de informacgdes por e-
mail e por fax para
fornecedores e prepara
orcamentos para diversas
finalidades.

(continua)
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ONG Objetivos FAno d? Perfil do Profissional Rotina de Trabalho
undacao
Contribuir para o processo Trabalhava anteriormente na area | A secretaria realiza
de redemocratizacdo da financeira. Gosta da area e da prestagdes de contas
sociedade brasileira por ONG em que trabalha; pretende (financeiras), atendimento
Entidade 3 meio de projetos de 1987 continuar. Sente-se bem em ajudar | telefénico, anotagao de
educacgao para a cidadania as pessoas. Tem curso superior recados. Elabora planilhas e
junto a grupos populares em Administracao. memorandos.
de Campinas e regiao.
Concentra-se em torno de Sempre trabalhou nesta area, A entrevistada trabalha na
pesquisas, publicagdes, mesmo em empresa privada. ONG desde 1996 como
seminarios, documentacao, Informou que adora a area e secretaria adjunta e da
grupos de estudo e pretende permanecer, mesmo que | equipe de projetos. Ela
assessoria, a partir da é6tica em uma ONG nao haja um plano declara que Terceiro Setor
dos direitos sociais e de carreira e esse tipo de significa o uso de recursos
politicos, sobre temas organizagao seja um local de privados para fim publico e é
Entidade 4 como: violéncia policial e 1976 “dificil” crescimento profissional. um caminho para a melhoria

justica, movimentos sociais
urbanos, movimento
sindical e agrario, politicas
publicas e sociedade civil.

Possui técnico em Secretariado e
superior em Letras. E registrada
como secretaria.

das condic¢des de vida da
populacdo. Realiza o
gerenciamento de projetos, a
elaboragao de planilhas, a
digitacdo de e-mails e cartas,
a organizagao de workshops
€ seminarios e arquivos
eletronicos e fisicos.

(continua)
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ONG Objetivos FAno d? Perfil do Profissional Rotina de Trabalho
undacao

O fio condutor central que Este é seu primeiro emprego. Quer | A secretaria recepciona
percorre a atuagao da trabalhar na area em que esta pessoas, faz o atendimento
Entidade 5 é o estudando, que é a administragéo. | telefénico, o agendamento de
compromisso com a defesa Nao possui formacéo na area, faz | salas para reunides € a
e a promogao de uma 0 curso superior em Administragao | solicitacdo de motoboys.
educacgao publica de e fez técnico em Informatica. Contra o almoxarifado e os
qualidade. A entidade protocolos.

Entidade 5 | Contribui para o 1987
desenvolvimento humano e
comunitario sustentavel por
meio da concepgao e
implementagao de
metodologias e programas
no ambito das politicas
publicas de educacao,
cultura e assisténcia social.
E um centro de assessoria Ja trabalhou em laboratério de Na entidade ha mais trés
politico-pedagogica, no homeopatia. Esta aposentada e secretarias, e a entrevistada
campo da educagao gostaria de trabalhar com disse que trabalha com o
popular, que atua junto aos artesanato. Apesar da idade, nao atendimento de pessoas, de
oprimidos que se dispdéem se sente discriminada no trabalho. | telefone e fax, o

Entidade 6 a um processo de luta e 1978 Nao tem formacgao académica nem | agendamento de cursos e a

organizagéo, visando o
resgate do espirito de
militdncia e o
fortalecimento dos
movimentos populares.

técnica.

anotacao de recados.

(continua)
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ONG Objetivos FAno d? Perfil do Profissional Rotina de Trabalho
undacao
Contribui com a integragao Comecou na ONG como voluntario | O secretario disse que todos
e a inclusao social de somente; com o passar do tempo | realizam um pouco de
moradores de favelas e deixou o seu antigo trabalho para | atividades como
habitagcdes precarias, se dedicar a organizagao. Gosta gerenciamento de projetos,
pessoas em situacao de rua do que realiza e pretende atendimento telefbnico,
e catadores de material continuar. Possui formacao agendamento de reunides e
reciclavel, visando a superior em Engenharia Civil e relagdes publicas. Esse
Entidade 7 melhoria de suas condi¢cdes 1988 alguns cursos administrativos. profissional trabalhou em
de vida, mediante area administrativa e como
processos de educacao engenheiro civil.
popular, defesa de direitos
e intervencgéo nas politicas
publicas, priorizando a
regido central da cidade de
Sao Paulo.
Defende os direitos sexuais Ja trabalhou como secretaria na Realiza toda a atividade de
e reprodutivos dos ABONG. Informou que gosta da secretaria (agendamento de
Enti adolescentes e jovens. area e que pretende continuar. reuniées e programacgoes,
ntidade 8 1989 . ~ . >
Possui formagao superior em reservas de avido e hotel) e
Letras e Secretariado. logistica (entrada e saida de
material).
Tem como intuito combater Ja trabalhou em consultoério A recepcionista realiza os
0 racismo € o0 sexismo, e de dentario. Gosta da ONG, pois os trabalhos secretariais de
Entidade 9 valorizar e promover as 1988 funcionarios conseguem dividir atendimento pessoal e

mulheres negras, em
particular, e a comunidade
negra em geral.

igualmente as tarefas (trabalho em
equipe).

telefébnico e elabora
documentos.

(continua)
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ONG Objetivos FAno d? Perfil do Profissional Rotina de Trabalho
undacao
Defende os direitos N&o informou. A secretaria ndo estava
humanos e a integragao autorizada a responder ao
Entidade 10 | das pessoas portadoras de 1985 questionario.
HIV.
Busca alternativas de Percebe, em relacido a outros O préprio diretor da
qualidade de vida, tanto no lugares, mais flexibilidade no organizagao realiza as
ambito social como no da horario e da forma de trabalho. atividades secretariais, como o
saude fisica e mental, a agendamento de reunides e o
toda pessoa portadora do atendimento telefbnico.
Entidade 11 HIV/AIDS, promove a 1990
integracao social dos
portadores entre si e com
seus familiares, amigos e
profissionais de diferentes
areas.
A organizagéo luta para Ja trabalhou como seguranga e O secretario atualiza o site,
diminuir o impacto da cobrador de 6nibus. Comegou convoca para os encontros
epidemia do HIV/AIDS na como voluntario da ONG. Tem realizados toda quinta-feira,
sociedade, com foco em formacgao de protético e pretende recepciona os visitantes, lida
Entidade 12 prestacao de servigos para 1989 atuar na area. Fez alguns cursos com o atendimento telefénico,

a comunidade, ativismo,
comunicagao e prevencgao,
com alcance local, nacional
e internacional.

de atendimento ao publico,
recursos humanos e telefonia,
depois que comegou a trabalhar
na instituicao.

agenda a programacgao e
verifica os e-mails.

(continua)
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ONG Objetivos da instituicao FAno d? Perfil do Entrevistado Rotina de Trabalho
undacao
Desenvolve trabalho socio- A secretaria ja trabalhou como | A secretaria realiza
cultural com a populacao da aprendiz na mesma area. atendimento presencial e
Zona Noroeste de Santos. Pretende continuar na area e telefébnico, agendamento de
Conta com oficinas e cursos de disse que ama o que faz. Sente | oficinas e de reunides.
percussao, danga, audiovisual, menos competicdo. Nao possui | Também cuida do
artes cénicas, customizacgao, formacao na area, mas Departamento de Pessoal e
Entidade 13 moda com materiais reciclados 2002 pretende obté-la. Recursos Humanos.
e educacgao ambiental,
atendendo 200 pessoas da
regido e de Cubatdo. O Instituto
objetiva capacitar pessoas para
serem profissionais da arte
(musica, teatro, etc.).
Promove a formagao continuada Antes de trabalhar na ONG, A secretaria atua com a
de educadores por meio da trabalhou em uma farmacia. programagao de agenda,
qualificagdo dos seus Acredita que, como foi seu atendimento telefbnico,
profissionais. Atua em primeiro emprego, la pdde organizagéo de arquivo,
instituicdes educacionais desenvolver suas habilidades, | acompanhamento de reunides,
(ONGs, escolas, agéncias principalmente na area correcao e aprovagao de cartas
Entidade 14 governamentais) que atendem 1986 comercial e no atendimento ao | e documentos, solicitagdo de

criangas de baixa renda,
oferecendo suporte técnico para
gerar conhecimento por meio de
sites, videos, publicagdes, além
de contribuir para a formulacéo
e implementacao de politicas
publicas na educagao.

publico. Nao possui formagao
em Secretariado, mas no curso
superior de Tecnologia em
Gestao de Negocios e
Financgas, que concluiria em
dezembro de 2010.

hospedagens e passagens
aéreas.

(continua)
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ONG Objetivos da instituigao FAno d? Perfil do Entrevistado Rotina de Trabalho
undacao
Oferecer educagao ambiental Trabalhou doze anos em outra | O profissional contatado trabalha
para a construgao de empresa, no setor basicamente com os aspectos
sociedades sustentaveis. administrativo. Pretende administrativos e financeiros, o
continuar na area de atendimento telefénico e o
. administragdo. E técnico em controle de cheques; nao realiza
Entidade 15 1992 secretariado. agendamentos. Informou que na
entidade nao ha pessoas
trabalhando especificamente na
area de secretariado.
Lutar pela redemocratizacao do Sempre trabalhou na area A secretaria administra o
Pais, com foco na equidade de administrativa. Gosta do que departamento financeiro, o
género, por meio do faz e pretende continuar atendimento telefénico, a triagem
desenvolvimento de projetos realizando essa fungao na de e-mails, organiza a visita do
educativos voltados a ONG. Possui técnico em publico a ONG, faz o
Entidade 16 | populagao feminina, visando a 1983 Secretariado. agendamento e cuida de toda a

atribuicao de poder as
mulheres para a conquista de
uma sociedade baseada na
equidade, na justica e na
sustentabilidade.

logistica de eventos.
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A primeira questao, “Qual é a sua rotina de trabalho?”, serviu para comparar a
rotina de trabalho do entrevistado com a levantada pela revisdo bibliografica e
verificar se havia alguma especificidade em relacdo ao Terceiro Setor. Constatou-se
que as atividades consistiam basicamente no atendimento de telefone e fax e no
atendimento ao publico, na elaboragéo de planilhas e documentos, na organizagao e
manutencao do arquivo, no acompanhamento e agendamento de reunides, viagens
e eventos, no controle de funcionarios (RH), na pesquisa na internet, na
comunicagado entre colaboradores, financiadores e fornecedores, na gestdo do
protocolo e do almoxarifado e nos controles financeiros. Tais atividades n&o diferem
das exigidas por organizagbes dos setores publico e privado; entretanto, apesar de
relatada a captagcdo de recursos no levantamento bibliografico, em nenhum
momento essa atividade foi citada pelos profissionais indagados.

Com a questdo “Como foi a sua vida profissional anterior a este trabalho?”
pretendia-se conhecer o passado profissional dos entrevistados, principalmente se
vinham do setor publico e/ou do privado, de forma, também, a que pudessem
responder as questdes 4 e 5. Foi observado que grande parte deles ja possuia
experiéncias em outros setores.

A pergunta “Qual é o seu grau de escolaridade?” pretendia levantar a
porcentagem de funcionarios que detinham o cargo de secretario, em conformidade
com a Lei n.° 9.261, de 10/1/96, que regulamenta a profissdo e o grau de instrugao
de forma geral. Em relagdo a formagao, foram obtidos os dados sintetizados na
Tabela 5.

TABELA 5 — Formacgao académica dos secretarios das ONGs pesquisadas.

Formacgao (concluida/andamento) (%) dos entrevistados
Técnico em Secretariado 12,5
Técnico em outras areas 19,0
Superior em Secretariado 12,5
Superior em outras areas 31,0
Nao possui formacéao 6,0
Nao informou 19,0
Total 100,0

Em dois casos, as funcionarias possuiam tanto curso técnico quanto superior,

sendo apontadas em ambos os itens. Foi também observado na pesquisa que
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apenas uma profissional possuia o cargo de secretaria; os demais apenas exerciam
a funcdo, embora observe-se na pesquisa que 12,5% dos entrevistados tinham
formagao técnica na area secretarial, mesma porcentagem dos que possuiam
formacéo superior em Secretariado. Para maior clareza, vale a pena observar, com
Hitt, Ireland e Hoskisson (2008), que:

a) Fungao é o termo utilizado normalmente para indicar o conjunto de tarefas
desempenhado por uma ou mais pessoas, servindo como base para a
departamentalizagao;

b) Cargo habitualmente indica a posi¢céo hierarquica que uma pessoa ocupa
na empresa e o conjunto de atribuicdes a ela conferidas. E aquele registrado no
contrato de trabalho.

A questao “O que significa Terceiro Setor para vocé?” pretendia saber qual é
o grau de conhecimento do individuo em relagdo ao Terceiro Setor. As respostas
apontaram que apenas 18% dos secretarios souberam definir a expressao; os
demais entrevistados ndo souberam ou falaram sobre a prépria instituicdo ou sobre
o publico-alvo atendido.

A intencado da questao “Pretende continuar trabalhando em ONGs?” era saber
o grau de satisfagado do funcionario em relagdo a cultura organizacional. Com base
nas respostas da questdo anterior, a pergunta foi reformulada, trocando o termo
Terceiro Setor por ONGs, para que houvesse respostas mais precisas. Dois itens
muito destacados nas entrevistas foram o modo e o ambiente de trabalho,
caracterizados pela flexibilidade de horario de trabalho, por maior informalidade dos
processos organizacionais, por menor competicdo e trabalho em equipe. Em razao
dessas condi¢oes, 38% dos entrevistados, se pudessem optar, continuariam a
trabalhar em organizagcbes nao governamentais, pois alegam que nessas
organizagbes ha um ambiente de trabalho mais agradavel e menos competitivo,
além de maior respeito aos profissionais. Foi mencionada ainda nas entrevistas uma
caracteristica importante das pessoas que trabalham nessas organizagbes: a
vontade e o empenho em ajudar o semelhante.

Neste sentido, comenta Merege (2000), o setor tem oferecido cada vez mais
vagas. A filantropia demanda mao de obra intensiva. Nao é possivel introduzir

tecnologias modernas que substituam o trabalho humano no trato com as pessoas.



ANALISE DE DADOS

O secretariado vem-se consolidando como uma profissdo de carater
intelectual e de multiplas fungdes, atuando em todos os segmentos e niveis
estruturais das empresas, de forma dindmica e polivalente. Por isso, seria muito
valiosa e enriquecedora a sua participagdo nas ONGs. Entretanto, essa hipdtese
nao foi confirmada por este estudo, pois o levantamento realizado com as ONGs
associadas a Associagao Brasileira de Organizagbes Nao Governamentais no
Estado de Sao Paulo constatou que das 53 ONGs contatadas apenas 16 delas, ou
seja, 29%, utilizavam os servigcos de um profissional de secretariado. Isso, de um
lado, contradiz o levantamento bibliografico, que fala da importancia desse
profissional dentro das organiza¢cdes de um modo geral.

Outro fato percebido foi que nas ONGs de maior porte (Tabela 6), ou seja,
com o valor orgamentario mais elevado, o niumero de profissionais de secretariado
era maior. Supde-se que nessas instituicbes a estrutura organizacional tende a ser
mais clara e especifica, em relagao: a definicdo dos departamentos, dos cargos, das
funcdes e das atividades de assessoria (na qual se enquadra o profissional de
secretariado) etc, para garantir o adequado gerenciamento da instituicdo. Em
contrapartida, nas ONGs de pequeno porte, em que a estrutura organizacional é
informal, os funcionarios s&do mais fortemente empregados nas atividades fins,
deixando uma pequena parcela de mao de obra em atividades de apoio e

assessoria, conforme observa Silva (2002).

TABELA 6 — Numero e porcentagem de ONGs que possuem secretarios, de
acordo com o valor orgamentario anual.

Valor orgamentario anual N.” de OsNeife?éur(iaor;ossuem % de ONGs
De R$ 100.001 a R$ 300.000 2 12,5
De R$ 300.001 a R$ 600.000 3 18,8
De R$ 600.001 a R$ 1.000.000 5 31,3
N&o informaram 6 37,5
Total 16 100,0
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Fonte: ABONG, pesquisa de perfil das associadas no Estado de S&o Paulo.

E importante ressaltar que estrutura organizacional, para Oliveira (2002, p.
84), é a ordenagao e o agrupamento de atividades e recursos, visando alcancar
objetivos e resultados estabelecidos e que apesar de algumas ONGs possuirem
valor orgamentario maior que R$ 1.000.000,00, ha isencéo fiscal na grande maioria
dos casos, pois tais organizagdes sao legalizadas sob a forma de sociedades civis
sem fins lucrativos.

O Regulamento do Imposto de Renda estabelece certas condi¢cbes para que
essas entidades gozem de isencdo fiscal do Imposto de Renda e da Contribuicdo
Social sobre o Lucro Liquido. Vale salientar que a ndo obediéncia a tais condicdes
pode implicar a taxagcédo pelo Imposto de Renda e pela Contribuigdo Social sobre o
Lucro Liquido, como se a ONG punida fosse uma empresa com fins lucrativos
(CONSULTOR FISCAL, 2011).

Basicamente sao consideradas entidades sem fins lucrativos as que néo
apresentam superavit ou, caso apresentem, o destinam integralmente a manutengao
e desenvolvimento de seus objetivos sociais. Caracterizam-se como isentas as
entidades de carater filantrépico, recreativo, cultural e cientifico e as associacdes
civis que prestem os servigos para os quais houverem sido instituidas e os ponham
a disposicao do grupo de pessoas a que se destinam, sem fins lucrativos.

Outra observacado sobre as ONGs que deve ser mencionada € em relagao
aos registros de cargos, em conformidade com a Lei n.° 9.261, de 10/1/96, que
regulamenta a profissdo de secretariado. Segundo a pesquisa, apenas uma
funcionaria era registrada como secretaria, ou seja, possuia o cargo; os demais
entrevistados apenas exerciam a funcgdo. Isso indica que esses profissionais estao
exercendo a funcdo sem atender a legislagdo especifica da area, que exige a
formacéao técnica ou superior em Secretariado, e mesmo aqueles que possuiam tais
formagdes ndo eram registrados devidamente, o que ocasiona um enfraquecimento
da categoria.

Foi percebido que em duas ONGs de pequeno porte € em uma considerada
de forte influéncia na area ambiental, as telefonistas ndo possuiam muita informacéao
sobre a estrutura hierarquica da organizagdo e nao sabiam especificar quem era
secretario ou exercia a fungado. Nota-se ainda certo amadorismo e falta de preparo
dos funcionarios, o que, de acordo com Falconer (1999), € uma caracteristica

inerente a gestado das organizagdées do Terceiro Setor, decorrente, principalmente,
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da resisténcia a adocdo de modelos mais estruturados, mantendo estilos proprios de
gestao, constituidos ao longo de sua existéncia.

Essas organizagdes nao se dedicam a administrar no sentido classico
(TENORIO, 1999). Durante a pesquisa nas instituicdes foi percebido que uma parte
dos profissionais eram militantes ou voluntarios comprometidos com os ideais
dessas ONGs que se tornaram funcionarios. Se, por um lado, tal informalidade, sem
normas e procedimentos escritos, torna essas organizagdes mais ageis, por outro
dificulta a gestdo das mesmas, visto que, por serem mais participativas, tendo por
habito o trabalho em equipe, muito comum nas organizagbes do Terceiro Setor, as
funcdes e responsabilidades de seus membros nao sao claramente definidas.

Essa caracteristica pode acarretar maior lentiddo na execucgao de atividades e
processos, em decorréncia de situacdes em que nao se sabe exatamente “quem
deve fazer’” ou “o0 que deve ser feito”. Nesses casos corre-se, ainda, o risco de
promover retrabalhos ou, simplesmente, de que determinadas atividades deixem de
ser executadas, o que reforca as dificuldades decorrentes do fato de que nessas
entidades a hierarquia e a departamentalizagdo nao sao estruturadas.

Alem disto, foi verificado, por exemplo, que apenas uma das pessoas
contatadas (funcionaria da Entidade 10) ndo pdde responder ao questionario, por
nao estar autorizada, enquanto as demais ndo pediram autorizagdo para seus
superiores para realizarem a entrevista, o que demonstra a falta de relagdes formais
de subordinacdo, de hierarquia clara de autoridade, de sistema de procedimentos e
de politicas internas na instituicéo.

De acordo com Bose (2004), a flexibilizacdo e a informalidade das
organizagbes do Terceiro Setor sobre a gestdo de pessoas, ocasionadas pela
auséncia de controles e de regulamentos rigidos parece estar associada ao
ambiente favoravel de trabalho, que é fundamental para a fixacdo de profissionais e
de voluntarios. Porém, essa falta de padrbes rigidos pode levar a situacbes nas
quais mesmo as pessoas consideradas menos qualificadas permanegcam na
organizagao.

Ainda em relagdo aos recursos humanos, a pesquisa FASFIL 2005 (IBGE,
2008) mostra a representatividade das pessoas contratadas pelas organizagdes sem
fins lucrativos (Tabela 7), que ainda tende a aumentar, visto que o Estado esta
deixando de contratar e o setor privado realiza constantes cortes e enxugamento no

quadro de funcionarios.
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Tabela 7 — Classificagao das ONGs e numero de funcionarios.

Classificagao Numero de funcionarios

Habitacao 100
Saude 164 263
Cultura e recreagao 47 390

Educagao e pesquisa 145 693
Assisténcia social 84 709

Religido 30 074
Associagdes patronais e profissionais 33 021

Meio ambiente e protegao animal 757
Desenvolvimento e defesa de direitos 25125
Outras instituicdes privadas sem fins lucrativos 22 580

Total 553 712

Fonte: IBGE, 2008.
Apesar de o Terceiro Setor estar em franco progresso na geragao de postos

de trabalho foi percebido muita desconfianca e até certo receio por parte dos
entrevistados sobre a real intengdo do questionario/entrevista. Observa-se que 39%
das ONGs nao responderam ao questionario, provavelmente sentiram que seu
emprego estava ameacado.

Notou-se também que apesar do secretariado ser uma area dominada por
mulheres, os homens também tem conquistado seu espago, como demonstrado na
pesquisa, pois, no universo de 16 organizagdes que possuiam profissional de
secretariado, 2 funcionarios eram do sexo masculino, o que caracteriza melhor
aceitacao da diversidade.

Percebeu-se durante as entrevistas e visitas as organizagbes a diversidade
de recursos humanos dessas instituicbes: grande numero de mulheres,
homossexuais, portadores de deficiéncia e negros. Além disso, ha também
diversidade na formacado académica, em razdo das diferentes necessidades que
cada ONG atende. Um exemplo € o da Entidade 6, na qual a funcionaria, que ja é
aposentada, ndo se sente discriminada na Instituicdo, devido a sua idade.

Cada vez mais o Terceiro Setor se profissionaliza e vem atraindo diversos
profissionais de diferentes areas, para atuar como voluntarios ou como
colaboradores das mesmas; conforme a necessidade, diferentes especializagdes
sdo requeridas. Por exemplo, a Entidade 7 possui um secretario cuja formagao

académica € a engenharia civil, pois seu grupo de trabalho atua na reciclagem de
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material, levando a necessidade de conhecimento especifico sobre a triagem e o
reaproveitamento do material em outros produtos.

Em relagdo a fonte de pesquisa, foi necessario utilizar o site da ABONG para
relacionar as organizagdes que seriam consultadas; em trés casos, os telefones,
enderecos e emails das ONGs estavam desatualizados. Segundo a secretaria da
ABONG, a responsabilidade pela atualizacdo dos dados pertence as proprias
instituicdes; se ocorre uma mudanca de telefone ou endereco, cabe a entidade informar
a ABONG e solicitar a atualizagdo na web. Assim, se a intengao do site € encurtar a
distancia entre a organizagéo que procura um apoiador e o investidor social que procura
parceiros para determinada causa, a ferramenta ndo atende completamente a
demanda, pois, para que isso ocorra, € preciso manter um arquivo sempre atualizado,
com os dados dos doadores, o historico de suas doagdes, etc., como também os dados
financeiros da entidade devidamente comprovados, como defende Cicca (2009).

O mesmo se aplica a ONGs que precisam ser financiadas (Tabela 8); a ndo
atualizacao desses dados ocasiona perda de recursos, ainda mais pelo fato de que

a organizag&o paga uma taxa para permanecer associada.

Tabela 8 — Fontes e porcentagem das ONGs que dependem de financiamento.

o,
Fontes de financiamento o om:;:':;:;‘;?gem de
Agéncias internacionais de cooperagao 17
Comercializagao de produtos e servigos 10
Doacodes de individuos 8
Orgédos governamentais federais 11
Empresas, fundagdes ou institutos empresariais 8
Outras fontes de financiamento 11
Orgaos governamentais municipais 8
Orgdos governamentais estaduais 11
Contribui¢cdes associativas 7
Agéncias multilaterais e bilaterais 1
Nao informaram 7
Total 100

Fonte: ABONG, pesquisa sobre o perfil das associadas no Estado de Sao Paulo, 2010.

Enfim o Terceiro Setor tem oferecido cada vez mais vagas, pois com o

crescimento das organizagdes sem fins lucrativos, a possibilidade de emprego
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nessas entidades também aumenta, entretanto a filantropia demanda mao de obra
intensiva, o que gera a necessidade de pessoas qualificadas.

Como sugestao para futuras pesquisas, é preciso reforcar os estudos sobre a
formagdo académica das pessoas que pretendem atuar nas organizagbes do
Terceiro Setor, isto porque a area possui diversas particularidades e os temas
relacionados com: a ética, a politica, a eficiéncia e a produtividade, em relagao a
gestdo de projetos sociais, devem ser o foco da grade curricular das instituicbes de
ensino, para que o0s novos profissionais estejam preparados, para garantir o
adequado gerenciamento de recursos e deste modo assegurar a sobrevivéncia das

ONGs em que vao trabalhar.
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CONSIDERAGOES FINAIS

O Terceiro Setor possui um importante papel politico, social e econdmico, por
meio principalmente da atuagao das ONGs na provisdo de servicos sociais para a
populagdo, uma vez que o Estado ndo consegue atender a todos, possibilitando a
transformacgao social necessaria para aumentar a qualidade de vida das pessoas.

Por isso a necessidade de profissionalizagdo em organizagdes do Terceiro
Setor vem aumentando e exigindo maior grau de qualificagdo de seus funcionarios e
inclusive de seus voluntarios, assim como nas instituicdbes publicas e privadas. O
profissional precisa ter habilidade para trabalhar em equipe, resiliéncia para
enfrentar possiveis problemas que possam surgir no decorrer das etapas de
implantagcdo e execucdo dos projetos, capacidade de lideranga, habilidade no
relacionamento interpessoal e principalmente comprometimento com os objetivos da
entidade.

O Terceiro Setor brasileiro, em decorréncia da forma como foi constituido,
apresenta peculiaridades que trazem como consequéncia necessidades e aspectos
de gestdo diferenciados, inclusive quanto a gestdo de pessoas. Deste modo, por
exemplo, os funcionarios, normalmente, sdo recrutados a partir da indicagao de
terceiros, de membros da organizagdo e de pessoas assistidas pela entidade.
Assim, os critérios de qualificacdo para o trabalho mostram-se menos rigidos.
Privilegia-se a boa formagao geral; a formacao especifica € menos relevante, pois
ainda ha uma caréncia de profissionais com experiéncia no setor.

Em relagdo ao perfil dos profissionais, este caracteriza-se pela vontade de
ajudar o semelhante, pela promogédo de mudangas sociais, pelo trabalho em equipe,
pela valorizacdo da possibilidade de as pessoas trabalharem em prol de uma causa
social, pelo espirito de solidariedade e pela construgdo de um ambiente de trabalho
agradavel. Pelo fato de essas entidades serem menos burocraticas e possuirem
profissionais de diferentes areas, que atuam como voluntarios ou colaboradores sao
requeridas diferentes especializagdes, conforme a necessidade da organizacgéao.

A importancia do Terceiro Setor ja é refletida nas Faculdades/Universidades,
pois foi constatado durante o levantamento bibliografico e nas pesquisas em sites de
algumas IES que ja ha preocupagédo de incluir em sua grade curricular uma

disciplina especifica sobre o Terceiro Setor, independentemente do curso.
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H4& também a percepgao de que, melhorando a imagem do Terceiro Setor
perante a sociedade, cada cidadao, convencido de seu valor, sera um
multiplicador, facilitando inclusive o trabalho de inser¢dao social dos
marginalizados. Neste sentido, a avaliagdo de programas sociais consiste num
importante instrumento estratégico, que proporciona informagdes substantivas
para provocar mudancas no cenario social.

O Terceiro Setor merece continuar a ser estudada com maior profundidade,
como forma de auxiliar as organizagbes, que em sua maioria sS40 pequenas e
necessitam imensamente do saber cultivado no meio cientifico. Em relagdo a
formacdo académica do secretario, as competéncias desejaveis podem ser
desenvolvidas durante o curso, e esse desenvolvimento pressupde o estudante
como sujeito de sua aprendizagem, de seu proprio processo de formagao.

O aluno deve contribuir para o enriquecimento dos temas e das abordagens
desenvolvidos durante essa formacdo, porque a identidade do ser profissional
(secretario ou nao), em uma sociedade globalizada, tem de ser construida passo a
passo (nada se constréi de uma sO vez, muito menos apenas ao longo da
formacgao), levando em conta o didlogo com outros individuos da propria regido, do
Estado, do Pais e talvez do mundo todo.

Para concluir, é preciso dizer que o Terceiro Setor ainda tem muito para
crescer, em tamanho, em conhecimento, em numero de pessoas atendidas, em
numero de projetos, em numero de funcionarios contratados, mas principalmente em
relagéo a profissionalizagao, para que as atividades sejam executadas com sucesso
e propiciem o aumento da qualidade de vida da populagéo. Logo, os profissionais de
secretariado, entre 0os quais se inscreve a pesquisadora, devem entender que o
Terceiro Setor € uma grande oportunidade a ser explorada, sendo necessario, para
tanto, entendé-la e para que as organizagées promovam o surgimento de um ser
humano efetivamente mudado e transformado em um cidadao, inserido na
sociedade em que vive, é necessario que as proprias organizagbes tenham
consciéncia da qualidade dos resultados que alcangam, e, atingindo efetivamente

seus objetivos, tenham realmente a possibilidade de mudar a sociedade.
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ANEXO

Perfil das ONGs associadas a ABONG que nao possuem profissional de
secretariado, que nao responderam ao questionario ou cujas informagdes nao foram
atualizadas no site da ABONG



Organizagdes que nao possuem profissional de secretariado

1) Entidade 17: nasceu em 1991, mediante uma parceria entre a USP e a
Fundacao Rockfeller, para implementar no Brasil o Programa LEAD. Ao longo dos
anos, passou a desenvolver agdes de maneira autbnoma, agregando aos conteudos
de formacao a discussao de questdes socioecondOmicas, culturais e politicas para
um mundo sustentavel.

2) Entidade 18: com sede em Genebra, a filial brasileira surgiu em 2001 e atua
no combate a pobreza, enfrentando suas causas estruturais em regides rurais e
urbanas de baixo indice de Desenvolvimento Humano (IDH).

3) Entidade 19: fundado em 1985, oferece atendimento em saude sexual e
reprodutiva, saude mental, para significativa parcela de mulheres de baixa renda do
municipio de Sado Paulo que n&o tém acesso a outro tipo de servigo e para jovens
que buscam um atendimento aberto, compreensivo e humanizado que preserva sua
intimidade.

4) Entidade 20: fundada em 1989, é uma organizagdo ndo governamental que
atua na defesa dos direitos humanos, combatendo especificamente violagdes
cometidas em estabelecimentos de privagdo de liberdade de adultos e de
adolescentes (como delegacias, presidios, penitenciarias, unidades de internagao de
adolescentes, etc.) e por agentes do Estado encarregados do controle da violéncia.
E formada por um grupo de personalidades proeminentes da sociedade civil:
politicos, juristas, religiosos, autoridades publicas, escritores, intelectuais, etc.,
filiados a diferentes ideologias e partidos politicos, que tém em comum o ideal da
cidadania e do Estado de Direito.

5) Entidade 21: é um movimento de educagédo popular integral e promogao
social que desde 1981, impulsionado pela fé crista, se dirige de forma coparticipativa
aos setores empobrecidos, principalmente criangas e jovens. Privilegiando situagdes
de caréncia provocadas por razdes étnicas, culturais, de género ou por
necessidades educativas especiais, provoca o envolvimento de pessoas, grupos e
instituicbes em torno do desafio de construir um projeto de transformagédo baseado

nos valores de justica, participacao e solidariedade.
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6) Entidade 22: no Brasil, surgiu em 1990, com o objetivo de lutar pela
preservacido da natureza, pela conservacao de biodiversidade em todas as suas
formas e pela promocgao da paz.

7) Entidade 23: desde 1989 contribui para a constru¢gdo de conhecimento e
implementagdo de acgdes criticas e inovadoras em relagdo a sexualidade, nos
ambitos da educacdo, da saude e da comunidade, visando o bem-estar dos
individuos.

8) Entidade 24: fundado sob a liderangca de Franco Montoro em 1981, visa
contribuir para a constru¢ao e o fortalecimento de uma cultura de direitos humanos,
cidadania ativa, democracia participativa e solidaria, por meio da organizagao,
conscientizagdo e mobilizagdo de setores da sociedade, a partir das realidades
locais e regionais.

9) Entidade 25: a criagdo desta entidade em 2001 foi fruto da trajetoria e
amadurecimento dos movimentos de mulheres em diregdo a uma comunicacao mais
democratica, plural, ndo sexista e nao racista. Desenvolve projetos sobre direitos da
mulher e meios de comunicacdo de massa.

10) Entidade 26: reune desde 1992 educadores do mundo todo que pensam e
projetam uma educagcdo como pratica da liberdade. A organizagdo aproxima
pessoas e instituicdes que trabalham em torno de suas ideias, pesquisas e praticas
nos campos da educagdo, da cultura e da comunicacdo que contribuam para a
construgcdo de uma sociedade mais democratica e socialmente mais justa.

11) Entidade 27: surgiu em 1995. Iniciada pela articulagdo do sociélogo Herbert
de Souza para o enfrentamento da fome, da miséria e de todo tipo de discriminacgao,
promove a sensibilizacdo e a mobilizagdo do conjunto da sociedade, para
estabelecer parcerias compromissadas com a constru¢cao de politicas de direitos no
Pais.

12) Entidade 28: é a entidade sucessora do Centro Ecuménico de
Documentagdo e Informagdo (CEDI). Fundada em 1994, contribui para a
constituicdo e efetivacédo de direitos educativos e da juventude, tendo em vista a
promogao da justica social, da democracia participativa e do desenvolvimento
sustentavel.

13) Entidade 29: Fundada em 1994, por um grupo de mulheres, iniciou suas
atividades doando cestas basicas as familias soropositivas. Hoje € uma escola de

educacao infantii que desenvolve seus trabalhos sob a perspectiva do
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construtivismo. Ambientes diversos integram criangas soropositivas e soronegativas,
possibilitando o processo de desenvolvimento e aprendizagem de forma
significativa, sem discriminagao, facilitando a inclusdo social e o exercicio da
cidadania.

14) Entidade 30: fundado em 1991, por um grupo da Pastoral da Mulher, tem
como missdao combater todas as formas de exploracdo sexual e comercial de
mulheres, criancas e adolescentes.

15) Entidade 31: desde 1969, desenvolve politicas de comunicagédo, que

difunde por meio de congressos, seminarios e cursos.

Organizagcdes que nao responderam ao questionario

1) Entidade 32: fundada em 1993, nasceu na rua, da caminhada junto as
criangas que sofriam situagdes de violéncia e risco na Pragca da Sé. Atualmente luta
pela defesa dos direitos de criangas e adolescentes em situacéo de rua.

2) Entidade 33: surgiu em 1994 da vontade de profissionais de saude
experientes de desenvolverem acdes de saude diferenciadas, voltadas a realidade
cultural de populagdes excluidas, como indios e seringueiros. Atua junto as
comunidades socialmente excluidas para que estas possam interagir na construgao
de sistemas de saude eficientes, democraticos, culturalmente adequados e capazes
de atender a suas necessidades.

3) Entidade 34: fundado em 1969 por um grupo de professores universitarios,
alguns dos quais afastados das universidades pela ditadura militar. Desde ent&o o
foco principal da instituicdo tem sido a analise da realidade brasileira, mediante
pesquisas nos diversos ramos das ciéncias humanas.

4) Entidade 35: desde 1993, forma jovens para que lutem pela transformacéao
de sua sociedade por intermédio de suas capacidades desenvolvidas no ambito da
sua formacdo cultural e no contexto de seu aprendizado escolar, nos niveis
fundamental, médio e superior.

5) Entidade 36: foi criado em 1973 para preservar os documentos do regime
militar em local seguro, alimentar o movimento social com o registro de suas agoes,

presentes e passadas, visando a transformacao da sociedade.
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6) Entidade 37: criado em 1996, contribui para a construgéo da igualdade e da
equidade social, por meio da educacgao para a saude. Em consonancia com anseios
dos movimentos sociais, direciona atualmente seu enfoque para a saude, os direitos
sexuais e reprodutivos e as relagdes de género.

7) Entidade 38: surgiu em 1990 do envolvimento com as Centrais Sindicais e a
problematica das desigualdades de ragca e género. Promove a igualdade de
oportunidades e de tratamento e o exercicio efetivo da cidadania.

8) Entidade 39: desde 1991 promove atividades educativas e formagado em
geral.

9) Entidade 40: desde 1980 tem como objetivo principal atuar como 6rgao de
defesa dos direitos humanos, por meio de atividades que visam a garantia dos
direitos fundamentais e a educagdo da sociedade em geral em favor da justica
social.

10) Entidade 41: surgiu em 1985 com a finalidade de capacitar os excluidos
socialmente para produzir e distribuir informagdes/imagens, dando voz aos
segmentos dos menos favorecidos.

11) Entidade 42: fruto da iniciativa de antropdlogos, médicos, advogados,
indigenistas e jornalistas, foi constituida legalmente em 1979 com o objetivo
primordial de defender os direitos dos povos indigenas.

12) Entidade 43: criada em 1998, sua principal missdo € ajudar na
compreensao do tema meio ambiente, estabelecendo elos entre os detentores da
informacao, os interessados em sua disseminagao e o grande publico.

13) Entidade 44: desde 1987 desenvolve atividades em parceria com outras
organizagdes, associa¢gdes de moradores, movimentos sociais, igrejas, instituicbes
de ensino publico ou privado, universidades e institutos de pesquisa, associagdes
profissionais e sindicais, 6érgdos governamentais e outras ONGs, objetivando o
aprofundamento da democracia e a defesa dos direitos e responsabilidades dos
cidaddos.

14) Entidade 45: desde 1987 sua missdo é promover a educagdo, a
conscientizacdo, a defesa dos direitos do consumidor e a ética nas relagdes de
consumo, com total independéncia politica e econémica.

15) Entidade 46: nasceu em 1987, objetivando produzir conhecimentos e

intervir no espago publico das cidades na perspectiva da democratizacido da
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sociedade e da ampliacdo dos direitos sociais e politicos da cidadania, para
conquista de cidades justas, democraticas e sustentaveis.

16) Entidade 47: fundado em 1994, por pessoas com formacgao profissional e
experiéncia marcante na luta por direitos sociais e ambientais, pela defesa do
patriménio cultural, dos direitos humanos e dos povos, produzindo estudos,
pesquisas e programas que promovam a sustentabilidade socioambiental e que
protejam a diversidade cultural e biologica do Pais.

17) Entidade 48: foi criada em 1997 para desenvolver agdes mais diretas no
campo da saude e dos direitos sexuais e reprodutivos voltadas as mulheres e jovens
negras. Promove o desenvolvimento humano sustentavel, buscando a eliminacéo de
todas as formas de discriminacdo e violéncia, especialmente as discriminagcbes
étnico-racial e de género, com base nos principios éticos da igualdade, da equidade
e da justica, na promogao da qualidade de vida e no respeito aos direitos humanos e
reprodutivos.

18) Entidade 49: fundado em 1985, seu objetivo principal € contribuir para a
construcdo de novos modelos de desenvolvimento rural que permitam o
aprofundamento da democracia, a reducdo das desigualdades sociais, a
preservagao do meio ambiente e o fortalecimento da agricultura familiar.

19) Entidade 50: vem desde 1963 a preocupacgao de um grupo de profissionais
das areas de saude e juridica com as familias migrantes que chegavam a zona sul
de Sdo Paulo, sem assisténcia e informagédo sobre planejamento familiar. Seu
objetivo é contribuir para a construgdo de uma politica feminista articulada ao projeto
democratico-popular, que transforme as relagcbes de género e favoreca a
autodeterminacao das mulheres.

20) Entidade 51: € uma associagdo civil fundada em 1985, voltada para a
defesa dos direitos da pessoa com ostomia, desde bebés até idosos. Reune todas
as associagdes, clubes, nucleos e sdcios em nivel nacional empenhados na defesa
dos direitos dos ostomizados, incentiva a industria nacional a fabricar equipamentos
para ostomizados de boa qualidade e de baixo custo.

21) Entidade 52: fundada em 1986, defende os remanescentes de Mata
Atlantica, procurando valorizar a identidade fisica e cultural das comunidades
humanas que habitam esse bioma. Tem ainda como objetivo conservar os ricos
patriménios natural, histérico e cultural das regides atravessadas pela Mata

Atlantica, buscando o seu desenvolvimento sustentado.
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22) Entidade 53: desde 1993, defende a construcdo de um estatuto de
cidadania ao portador de transtorno mental, busca o compromisso de politicas
publicas com uma melhor qualidade de vida a populagdo, considerando a

determinacgao social do sofrimento mental.

Organizagoes cujas informagoes no site da ABONG estavam desatualizadas

1) Entidade 54: ndo ha historico.

2) Entidade 55: trabalha na defesa do meio ambiente, do consumidor, da
cidadania, da crianga e do adolescente.

3) Entidade 56: busca desde 2002 participar ativamente de redes, féruns e
conselhos relacionados a tematica ambiental, de consumo responsavel,
comeércio ético e solidario, cultura de paz, entre outros temas de relevancia, por
acreditar na participagao popular e na unidao de forgas, ideias e agbes como

ferramentas de grande importancia na construgdo de um mundo melhor.
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