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RESUMO

A qualidade de vida da sociedade de hoje sofreu profundas transformagdes desde o periodo da
Revolucao Industrial. No contexto profissional, a presenca ou auséncia da qualidade de vida,
influencia diretamente na produtividade do trabalho do secretario executivo. Esta pesquisa
tem como objetivo principal analisar a qualidade de vida no trabalho de uma amostra de
secretdrios executivos. Trata-se uma pesquisa descritiva, com abordagem quantitativa. A
técnica escolhida para a coleta de dados foi a aplicacdo de questionario a uma amostra de
secretarios executivo, cujo requisito de resposta ao questionario, era o de estar trabalhando na
area de Secretariado Executivo. Durante o periodo de 01 junho de 2017 a 07 de junho de
2017 foram coletados 125 questionarios. Os dados foram apresentados em forma de quadros
numéricos e graficos percentuais, onde estes ultimos, foram analisados por meio de estatistica
descritiva, a luz da teoria estudada. A andlise dos dados permitiu inferir que o perfil da
amostra de secretdrios executivos pesquisados sdo mulheres atuantes na profissao a menos de
cinco anos que possuem uma boa qualidade de vida no trabalho, bem como na vida pessoal, e
presam por ela. Foi possivel inferir também que possuem uma boa produtividade nas suas
atividades empresarias, de forma a ndo interferir nas suas vidas pessoais. O estresse € a
ansiedade foram as principais doengas que afetam a maioria da amostra de secretarios
executivos, onde utilizam-se do tempo com a familia e amigos como forma de amenizar o

estresse no trabalho.

Palavras-chave: Qualidade de vida. Secretario Executivo. Trabalho.



ABSTRACT

The quality of life in today's society has suffered deep changes since the Industrial
Revolution. In the professional context, to have quality of life involves a number of factors
that directly influence the production and working conditions of the executive secretary. The
main objective of this research is analyse the quality of life reality from a executive secretary
sample. It’s a descriptive research with a quantitative approach. The chosen technique for data
collection was a questionnaire application to a sample of executive secretary. The only
requiriment to answer was to be working in the area. During the period from June 1, 2017 to
June 7, 2017 were collected 125 questionnaires. The data were presented as numerical tables
and percentage graphics, where this percentage graphics were analyzed by means of
descriptive statistics, based on the theory studied. The data analysis allowed to conclude that
the profile of the executive secretary sample are middle-age women, who always have worked
as executive secretary in the company, working as this professional at less than five years. It
was also possible to infer that they have a good productivity in their business activities, so as
not to interfere in their personal lives. Stress and anxiety were the major diseases that affect
most of the sample of executive secretary, where they use time with family and friends as a

way to relieve stress at work.

Keywords: Quality of life. Executive Secretary. Work.
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1 INTRODUCAO

Os trabalhadores da sociedade atual vivem em um cotidiano cada vez mais
dependentes do tempo e da pressdo de serem cada vez mais produtivos, muitas vezes em
detrimento do bem-estar fisico € mental. Mesmo depois das conquistas dos mesmos, como a
redugdo da carga horaria de trabalho e os beneficios oriundos de luta de classes; a relacao da
qualidade de vida no trabalho e vida social ainda ¢ uma relagao interdependente. Com isso,
aliado as mudancas impostas pela globalizagdo e consequente revolucdo tecnoldgica, a
qualidade de vida ¢ colocada muitas vezes em segundo plano. Constantemente sdo
descobertas doencas causadas pela rotina que o trabalho impde, a mé alimentagdo, a falta de
atividade fisica e o estresse. Nesse aspecto, a presente pesquisa visa responder a seguinte
problematizagdo: Qual a qualidade de vida no trabalho dos secretarios executivos?

Sendo assim, esta pesquisa tem como objetivo geral analisar a qualidade de
vida no trabalho de uma amostra de secretarios executivos. Para responder esse problema e
objetivo geral foram definidos os seguintes objetivos especificos:

1) Identificar os principais problemas de saude enfrentados pelos secretarios
executivos no ambiente de trabalho.

2) Identificar as atividades que os secretarios executivos utilizam para lidar com o
estresse no ambiente de trabalho.

3) Analisar a postura dos secretarios executivos em relacdo as suas condi¢des de
trabalho.

A partir do levantamento para composi¢do do referencial tedrico, foram
encontrados poucos trabalhos sobre a qualidade de vida do secretario executivo, podendo citar
os estudos de Oliveira, Minetti e Oliveira (2012) como o principal, pois tem sua pesquisa
voltada ao secretario executivo. Outros autores vao abordar enfoques nas organizagdes ou na
gestdo de pessoas, como em Chiavenato (2008), ou com enfoque no estresse, como Neves
(2006).

A partir dessa demanda, a tematica dessa pesquisa foi escolhida com o intuito
de possibilitar um melhor entendimento da qualidade de vida do secretario executivo na
sociedade atual, buscando contribuir para possiveis pesquisas futuras com enfoque neste tipo

de profissional.
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Esta pesquisa justifica-se ainda por analisar a qualidade de vida no trabalho do
secretario executivo, € como esta se relaciona com aspectos da vida profissional, visto que
este ¢ um assunto discutido na atual sociedade sustentavel, voltada ao bem-estar social e
qualidade de vida como um todo. Segundo Chiavenato (2008) a qualidade de vida no trabalho
assimila dois pontos de visdao, de um lado os interesses do trabalhador e do outro o interesse
das organizacdes. Este trabalho focou-se em apresentar a QVT sob os interesses do
trabalhador.

Esta pesquisa estd dividida em seis capitulos. O primeiro capitulo refere-se a
esta Introducdo. O segundo aborda os conceitos de qualidade de vida, surgimento, seu
enfoque no trabalho, com base nos estudos dos principais pensadores da area, como Walton
(1973 apud RODRIGUES, 2002), Westley (1979 apud RODRIGUES, 2002), Davis e Werther
(1983 apud RODRIGUES, 2002), e Nadler e Lawler (1983 apud RODRIGUES, 2002); bem
como a qualidade de vida aumenta a produtividade, importancia, fatores desencadeadores de
qualidade de vida, estresse no ambiente de trabalho, com as contribui¢des de Dolan (2006).
Além dos impactos negativos na vida profissional, finalizando com os principais problemas
de saude no ambiente de trabalho.

O terceiro capitulo aborda a tematica do Secretariado Executivo, como as
atribuicdes do profissional e suas responsabilidades, em seguida apresentando as perspectivas
atuais da profissdo, trazendo as contribuicdes de autores como Bortolotto e Willers (2005),
Veiga (2007), para o tema e finalizando correlacionando a qualidade de vida e o trabalho do
secretario executivo.

No quarto capitulo ¢ descrita a metodologia desta pesquisa compreendendo a
classificagdo, estratégia, amostragem e técnicas adotadas. O quinto capitulo expde a analise
dos dados obtidos a luz do referencial tedrico. Por fim, o sexto e ultimo capitulo estdo
expostas as consideragdes finais, dispondo das principais inferéncias com base na analise de
todo o contetido exposto buscando alcangar os objetivos propostos, bem como as limitagdes

de pesquisa e possiveis sugestdes de continuidade no estudo do tema aqui abordado.
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2 QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO: ASPECTOS FUNDAMENTAIS

A qualidade de vida ndo ¢ algo imutavel, pelo contrario, ela se modifica de acordo
com a evolu¢do historica e cultural de cada sociedade. Esta relacionada com os costumes ¢
modo de vida de um determinado pais ou qualquer delimitacdo territorial em que os
individuos adotem as mesmas praticas de vivéncia. Qualidade de vida hoje ¢ um dos
principais objetivos a serem atingidos pelos individuos e ¢ cada vez mais valorizada, devido
ao fato de que sua implantagdo proporciona o aumento e o prolongamento da expectativa de

vida.

2.1 Aspectos conceituais e historicos

Conceituar qualidade de vida para muitos autores é bastante complexo. E também
um assunto subjetivo e abrangente variando de acordo com a época estudada, pois cada
individuo tem a sua forma de ver o mundo. O termo engloba muitos significados, sendo uma
construcdo da sociedade com a marca da relatividade cultural da época, espaco e historias aos
quais estes individuos estdo inseridos (MINAYO, 2000). De forma geral, ter qualidade de vida
¢ ter habitos saudaveis, cuidar da saude do corpo e da mente, buscar uma alimentacao
saudavel de forma a nutrir o corpo com todas as vitaminas e nutrientes necessarios ao seu
bom funcionamento. Combinagdes que, associadas correspondem a 50% do risco total para o
ndo desenvolvimento de algum tipo de doenga cronica (WHO, 2003).

A combinagdo da alimentacdo sauddvel e atividade fisica ainda € o principal
habito para se obter qualidade de vida, mas ter tempo para o lazer, possuir relacionamentos
saudaveis e outros aspectos psicoldgicos tém ganhado destaque no contexto satde e qualidade
de vida. No que se refere a etimologia da palavra qualidade, deriva do latim qualis, que
significa 0 modo de ser caracteristico de alguma coisa, tanto relacionado a si mesmo como ao
grupo podendo assumir aspectos positivos quanto negativos. O que ¢ uma boa qualidade para
alguém nao € necessariamente para outra pessoa (BETTI, 2002).

O senso comum a respeito do termo qualidade de vida fez com que ele sempre
estivesse relacionado a algo positivo, apesar do termo se encontrar em fase de defini¢do da
identidade, conforme afirmam Almeida, Gutierrez ¢ Marques (2012, p. 15) “Ora identificam-

na em relacdo a saude, ora a moradia, ao lazer, aos habitos de atividade fisica e alimentacao,
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mas o fato ¢ que essa forma de saber afirma que todos esses fatores levam a uma percepcao
positiva de bem-estar. ” Ja outros autores como Nahas (2001, p. 5) ndo vao definir o termo
como necessariamente algo que gera o bem-estar e saide de um individuo, mas sim como
sendo a “condicdo humana resultante de um conjunto de parametros individuais e
socioambientais, modificdveis ou ndo, que caracterizam as condigdes em que vivem o ser
humano. ”

As influéncias e mudangas impostas pela Revolugdo Industrial, aliadas a
globalizacdo crescente produziram mudangas significativas no conceito de qualidade de vida
da sociedade. Com os avangos tecnoldgicos, a ciéncia se expandiu e tornou a sociedade atual
sedenta e sempre carente de mais informagdes e conhecimento, como afirma Gil (2001, p. 33)
“se 0s avangos tecnoldgicos sdo capazes de produzir notaveis mudangas nas empresas, 0s
avancos no dominio da informa¢do e da comunicagdo sdo responsaveis por uma verdadeira
revolugdo. ”

Ao mesmo tempo que a medicina avangou com o acesso a tecnologia, a rotina
se tornou acelerada, por consequéncia criou-se um cenario em que os individuos estdo
mentalmente comprometidos, seja consigo mesmo, seja com o mercado de trabalho ao qual
estd inserido, como explana Cavassani e Biazin (2006, p.1), “o nivel de pressdo por
resultados, a concorréncia ¢ a complexidade por um espago no mercado, fazem com que o
trabalho seja uma constante na vida do homem moderno. ”

Essa pressdo influencia diretamente a vida do individuo e consequentemente, do
trabalhador, pois segundo Junho (2015), onde em seu artigo ele expde o fato de que o
problema nao ¢ a pressdo que ¢ sofrida mas sim o fato de se estar cada vez mais dificil
recarregar as energias. O lazer e o descanso estao se tornando um prolongamento do trabalho.
Nos estudos de Junho (2015), vai expor o roubo do tempo por parte do capitalismo, do
taylorismo e da alienagdo, a partir de um contexto historico deste a luta trabalhista da reducdo
da jornada de trabalho de 12 horas nas fabricas durante a Revolugdo Industrial, até as
consequéncias dos padrdes de beleza que rouba o tempo de lazer ao impor exigéncias de ter o
corpo sarado, ser rico e bonito.

O Indice de Desenvolvimento Humano (IDH), uma das formas mais tradicionais
de se avaliar qualidade de vida nos paises, sintetiza quatro indicadores: expectativa de vida,
taxa de alfabetizacdo, anos de escolaridade e PIB/capita. Segundo Minayo, Harts e Buss

(2000), o IDH tem por objetivo ser um indicador sintético de qualidade de vida e estd
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alicercado na nocdo de capacidades, ou seja, um conceito ampliado de desenvolvimento
humano. Entretanto, esse indice ndo analisa totalmente a qualidade de vida, pois ele nao
mensura os fatores ambientais. Esta basicamente ligado ao fato de que o pais que tem um IDH
bom ¢ desenvolvido e possui alta expectativa de vida.

Devido a caréncia de instrumentos que avaliassem a qualidade de vida de uma
determinada populagdo, a Organizacdo Mundial da Saude (OMS) criou na década de 1990, a
World Health Organization Quality of Life (WHOQOL-100). Desde entdo surgiram outros
instrumentos, a maioria nos Estados Unidos como por exemplo, o EUROQOL e o Medical
Outcomes Study 36 (SF-36). Cada um desses instrumentos permite explorar como cada tipo
de doenga interfere na vida do individuo, sob varios aspectos, contribuindo na defini¢do e
avaliacdo de determinados tipos de tratamento (LEAL, 2008).

E importante salientar que esses indices estio divididos em gerais e especificos,
sendo esses exemplos de gerais, WHOQOL, EUROQOL e SF-36, aplicados para explorar os
efeitos de uma doenga sob a vida de um individuo sobre véarios aspectos. Os especificos
focam nos sintomas, incapacidades ou limitagdes que as doengas causam na vida do individuo
(MASSON; MONTEIRO; VEDOVATO, 2010).

O WHOQOL -100 ¢ um instrumento de avaliacdo de qualidade de vida composto
por 100 itens que utiliza seis grandes aspectos distribuidos em aspecto fisico, aspecto
psicologico, nivel de independéncia do individuo, relagdes sociais, aspecto ambiental,
aspectos espirituais, religiosos ou crencas pessoais (FERRO, 2012). No Brasil, a versdo em
portugués do WHOQOL- 100 foi desenvolvida no Departamento de Psiquiatria e Medicina
Legal da Universidade Federal do Rio Grande do Sul.

O EUROQOL ¢ um instrumento geral que permite o calculo de um indice que se
baseia na teoria da utilidade de muitos atributos. Inicialmente ele continha seis aspectos, mas
sofreu alteracdes e se transformou no EQ-5D, contendo cinco aspectos ou dimensdes, como
muitos autores chamam. Atualmente, o EUROQOL ¢ constituido por duas partes: uma
destina-se a medicao do estado de satide do individuo (EQ-5D) e a outra destina-se a avaliar
estados de saude definidos pelo EQ-5D (EUROQOL GROUP, 2000). As dimensdes sdo
definidas como mobilidade, cuidados pessoais, atividades habituais, dor e mal-estar,
ansiedade e depressao, segundo explica o EuroQol Group (2000).

Ja o Medical Outcomes Study 36 (SF-36) calcula aspectos multidimensionais

divididos em capacidade funcional, aspectos fisicos, dor, estado geral de saude, vitalidade,
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aspectos sociais, aspectos emocionais e saide mental, bem como atividades afetadas por
algum agravante. Para Cabral (2011), ele é bastante aplicado para mensurar a evolucdo clinica

de um determinado paciente e o efeito do tratamento empregado.

2.2 Qualidade de vida no trabalho

Os principais estudos acerca do conceito de  Qualidade de Vida no Trabalho
(QVT) tiveram origem na década de 1950, no Tavistock Institute com Eric Trist, em Londres,
mas foi somente na década seguinte, de 1960, que esses estudos tomaram impulso.
Influenciada pelo contexto da época, a primeira abordagem dos estudos da QVT foi numa
linha sociotécnica conforme afirma Rodrigues (2002, p. 77), “tinha como principio maior a
organizacdo do trabalho a partir da analise e da restruturagdo da tarefa”. Durante toda a
década de 1970 houve uma desacelerada nos estudos sobre qualidade de vida no trabalho
devido a alta inflagdo e a crise energética que os paises do ocidente enfrentavam
(RODRIGUES, 2002).

Passada essa fase, o periodo compreendido entre a década de 1980 até os dias
atuais foi de intensos estudos e aprofundamento da QVT. Autores europeus desenvolveram
outras definigdes dentro da abordagem sociotécnica e da democracia industrial
(CHIAVENATO, 2008).

A Qualidade de Vida no Trabalho nio se restringe apenas ao local, mas também a
uma série de fatores que compde a vida das pessoas, como relacionamento familiar, satisfagao
pessoal, condi¢des de trabalho. Segundo Dolan (2006, p. 4):

Qualidade de vida no trabalho é um método pelo qual todos os membros do
estabelecimento, por meio, dos canais de comunicacdo abertos e apropriados,
preparam-se para tal fim, tém voz nas decisoes que afetam, sua fungdo, em especial,

e o ambiente de trabalho, em geral, o que resulta em maior envolvimento e
satisfagdo no trabalho, e menos estresse ¢ exaustao.

Os empregadores tém percebido que, para alcangar o sucesso, devem existir
propostas para melhores condi¢des de trabalho e satisfacdo do trabalhador, visto que “¢ o
capital humano da empresa, parte integrante ¢ interdependente de todo o sistema”
(MOREIRA, 2009, p.89), ou seja, ndo sdo apenas um recurso da organizagao. Isso acontece

em que seja sO por interesse de a empresa lucrar, baseando-se “[...] na hipdtese de que sua
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melhoria resultard em trabalhadores mais saudaveis, mais felizes e, em consequéncia disso,
mais produtivos” (DOLAN, 2006, p.3).

A qualidade de vida no trabalho possibilita duas posi¢des contrarias, de um lado o
trabalhador e do outro o interesse das empresas. Chiavenato (2008, p. 487) vai mencionar o
fato de que a QVT “tem sido utilizada como indicador das experiéncias humanas no local de
trabalho e o grau de satisfagdo das pessoas que desempenham o trabalho”. Para o autor, a
defini¢do de qualidade de vida no trabalho “representa o grau em que os membros da
organizacdo sdo capazes de satisfazer suas necessidades pessoais através de sua atividade na
organizacdo” (CHIAVENATO, 2000, p. 295).

O grau de responsabilidade e comprometimento com a organizagdo esta
diretamente relacionado ao grau de realizagdo e satisfacdo dos profissionais para com seu
trabalho; dai a importancia da aplicacdo da qualidade de vida dentro dos principios de uma
organizagdo. O impacto positivo da pratica da QVT “resulta em um maior envolvimento dos
empregados, e maior satisfacdo no emprego” (DOLAN, 2006, p. 3) e um ambiente
organizacional em que “[...] os empregados tem uma sensagdo de seguran¢a, que tem voz no
que acontece, responsabilidade e dignidade” (DOLAN, 2006, p. 4), aumentando assim, a
produtividade tdo almejada pelos empregadores.

E importantissimo que a organizagdo adote um modelo de gestio que busque
tornar a vida do individuo mais saudavel, pois 0 mesmo tem no seu ambiente de trabalho uma
forma de se realizar e sentir que estd contribuindo para atingir um objetivo. Ao parar para
observar, um individuo passa mais tempo trabalhando do que realizando outras atividades.
Spector (2010, p. 312) diz que “[...] como os individuos empregados passam tanto tempo no
trabalho, os relacionamentos sociais com colegas e superiores podem constituir alguns dos
relacionamentos mais importantes de sua vida. ”

No que concerne aos fatores desencadeadores de qualidade de vida no trabalho, ¢
possivel analisar uma organizagdo a partir de varidveis que mostram uma visdo panoramica se
a organizacao proporciona ou ndo qualidade de vida para os seus colaboradores. Para um dos
grandes estudiosos do tema da década de 1990, Albrecht (1990, p. 128), afirma que “[...] as
principais varidveis de satisfacdo geral no trabalho, sdo: carga de trabalho, variaveis fisicas,
status do trabalho, prestagdo de contas, variedade de tarefas, contato humano, desafio fisico e
desafio mental. ” Essas varidveis estdo em trés dimensoes que influenciam a QVT, divididas

de forma global em: dimensao fisica, dimensdo psicologica e dimensao social.
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A dimensao fisica, como o proprio nome ja fiz, esta relacionada a “percepcao do
estado fisico de saude, entendido como auséncia de enfermidades e dos efeitos adversos de
seu tratamento ” (DOLAN, 2006, p. 21). J& a dimensao psicologica compreende a relagcdo do
individuo com seu estado cognitivo e afetivo, bem como crengas pessoais e de ambito
religioso. Por fim, a dimensdo social, ainda no ponto de vista de Dolan (2006), engloba as
relagdes interpessoais e os papéis sociais na vida de cada individuo.

Dentre os principais modelos de qualidade de vida no trabalho destacam-se os
classicos propostos por Walton (1973 apud RODRIGUES, 2002), Westley (1979 apud
RODRIGUES, 2002), Davis e Werther (1983 apud RODRIGUES, 2002), e Nadler e Lawler
(1983 apud RODRIGUES, 2002). Esses modelos foram criados e validados a partir da
cultura trabalhista norte-americana, mas sdo bastante utilizados na literatura brasileira
(PEDROSO, 2010). O modelo de Walton (1973 apud RODRIGUES, 2002) ¢ um dos mais
utilizados na avaliagdo da qualidade de vida no trabalho. Em suas consideragdes, o modelo
prioriza aspectos relacionados as condic¢des fisicas, a higiene, a seguranga e & remuneragao
apontados como questdes elementares a realizagdo do trabalho.

Nos estudos de Walton (1973, p. 11 apud RODRIGUES, 2002, p. 81), a “[...]
expressdo qualidade de vida tem sido usada com crescente frequéncia para descrever certos
valores ambientais ¢ humanos, negligenciados pelas sociedades industriais em favor do
avango tecnoldgico, da produtividade e do crescimento econdmico. ” Com o intuito de
analisar as caracteristicas da QVT, o autor estabeleceu oito critérios que devem ser observados
pelas empresas, conforme exposto no Quadro 1, sendo eles: compensagdo adequada e justa;
condi¢des de segurancga e satde do trabalho; oportunidade para utilizar a capacidade humana;
oportunidade futura para crescimento continuo e seguranca; integracao social na organizacao;
constitucionalismo na organizagdo; o trabalho e o espaco total da vida e a relevancia do

trabalho na vida social (RODRIGUES, 2002).

Quadro 1 - Indicadores de Qualidade de Vida no Trabalho Segundo Walton (continua)
Critérios Indicadores de qualidade de vida no trabalho

Compensagao justa e adequada Remuneracdo adequada;
Equiparagao salarial dentro da organizagao;
Equiparagao salarial com o mercado de trabalho

Condig¢des de trabalho Jornada de trabalho;
Ambiente fisico seguro e saudavel;
Salubridade

Oportunidade de crescimento e seguranca Crescimento e desenvolvimento pessoal;

Perspectivas de avanco salarial;
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Quadro 1 - Indicadores de Qualidade de Vida no Trabalho Segundo Walton (conclusao)

Critérios Indicadores de qualidade de vida no trabalho
Oportunidade de crescimento e seguranca Estabilidade
Integracdo social na organizagdo Auséncia de preconceitos;
Igualdade;
Relacionamento;
Senso comunitario
Constitucionalismo Direito do trabalhador;

Privacidade Pessoal;

Indicadores de qualidade de vida no trabalho
O trabalho e o espago total da vida pessoal Estabilidade de horarios;

Poucas mudangas geograficas;

Tempo para lazer com a familia
Relevancia social do trabalho na vida Imagem da empresa;

Responsabilidade social da empresa;

Responsabilidade pelos produtos
Uso e desenvolvimento de capacidade Autonomia;

Qualidade multipla;

Informagdo sobre o processo de trabalho

Fonte: Adaptado de Rodrigues (2012)

E importante ressaltar que para Walton (1973 apud RODRIGUES, 2002), os
critérios criados tém igual relevancia. Nenhum se sobressai sobre o outro para avaliar a
qualidade de vida no trabalho, porém outros estudiosos, como Reis (2008, p. 43) discordam,
pois, “estes critérios ndo tém a mesma relevancia para todos os individuos; o tempo de lazer
para a familia, por exemplo, pode ser extremamente importante na vida de algumas pessoas e
pode ndo ser tdo importante para outras, gerando uma visao diferente de QVT. ”

A compensagdo adequada e justa, conforme os estudos de Walton (1973, p. 12
apud RODRIGUES, p. 82), “[...] € um conceito relativo, ndo um simples consenso sobre os
padrdes objetivos e subjetivos para julgar a adequacdo da compensacdo”. A relagdo entre
salario e responsabilidade deve ser diretamente proporcional. No que concerne as condigdes
do trabalho, elas devem contemplar uma jornada de trabalho, um ambiente fisico seguro e
saudavel, e a salubridade, para garantir o bem-estar das pessoas (RODRIGUES, 2002).
Autores como Junho (2015), vao colaborar nessa tematica no sentido de que, para ele mais-
valia ¢ o roubo do tempo de trabalho do operario e ocorre quando aumenta a jornada de
trabalho, sem aumentar proporcionalmente o salério.

A oportunidade de crescimento estd correlacionada com o desenvolvimento da
capacidade de cada individuo, visto que a organizacdo deve estimular o trabalhador a
desenvolver novas habilidades a partir de desafios constantes, tanto no ambito intelectual

como pessoal do trabalhador (CAVASSI; BIAZIN, 2006). Ja quanto ao constitucionalismo nas
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organizacdes, a liberdade de expressdo e o respeito a individualidade devem ser respeitados
pela organizagao.

A integragdo social na organizacdo se baseia em ter igualdade entre os
trabalhadores, auséncia de preconceitos, sendo de comunidade nas organizagdes
(RODRIGUES, 2002). Quanto a relevancia social do trabalho na vida, Walton (1973, p.16
apud RODRIGUES, 2012, p. 85) denuncia a forma irresponsavel como algumas organizagdes
agem, fazendo com que “[...] um niimero crescente de empregados deprecie o valor de seus
trabalhos e carreiras, afetando assim a autoestima do trabalhador”, ou seja, refletem a forma
como as empresas abordam sua responsabilidade perante os outros.

Outro critério correlacionado ¢ a forma como o trabalhado afeta a vida do
individuo, “a experiéncia de trabalho de um individuo pode ter efeito negativo ou positivo
sobre outras esferas, tais como a relacdo com a familia” (WALTON, 1973, p. 16 apud
RODRIGUES, 2012, p. 84).

A QVT para Westley (1979 apud RODRIGUES, 2002) se da a partir da analise de
quatro fatores, que para ele sdo obstaculos para se conseguir atingi-la, sdo eles: politico,
econdmico, psicologico e sociologico. E importante salientar os problemas politicos que tém
como consequéncia a inseguranca e a injustiga. Como resposta a concentracao de lucros e a
exploragdo dos trabalhadores surgiu o movimento dos socialistas, que “[...] tentaram dar aos
trabalhadores um poder crescente sobre as organizagdes de trabalho, com uma maior
distribuicao de lucros” (WESTLEY, 1979, p. 114 apud RODRIGUES, 2002, p. 86).

Ja os estudos de Davis e Werther (1983 apud RODRIGUES, 2002) se baseiam na
qualidade de vida no trabalho sendo influenciada por outros fatores: supervisao, condi¢des de
trabalho, pagamento, beneficios e projetos do cargo; este ultimo ¢ com o que mais o
trabalhador se envolve. Os projetos de cargos se dividiam em trés niveis: nivel ambiental,
nivel comportamental, nivel organizacional:

a) nivel ambiental: nesse nivel, a habilidade, a disponibilidade de empregados e
as expectativas sociais sao pontos bdsicos, pois no primeiro, ¢ de grande
importincia a analise das habilidades dos trabalhadores para que o cargo seja
dimensionado corretamente de acordo com as aspiragdes do trabalhador. O
segundo varia de acordo com as necessidades de cada tempo e espago em que

o trabalhador est4 inserido;
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b) nivel comportamental: nesse nivel, quatro dimensdes sdo destacadas: a
autonomia, que seria a responsabilidade pelo trabalho; a variedade, que seria o
uso de diferentes pericias e capacidades; a identidade de tarefa, o fazer o todo
da peca de trabalho; e a retro informagao, informagdo sobre o desempenho;

¢) nivel organizacional: leva em consideragdo a eficiéncia que ¢ desenvolvida
através da especializagdo, abordando trés métodos: o mecanicista, em que as
tarefas sdo dispostas para minimizar o tempo e esfor¢o; o fluxo de trabalho,
que tem sua defini¢do influenciada pela natureza do produto ou servico; e as
praticas de trabalho, que sdo as maneiras como se desempenha o trabalho.

O ultimo modelo pode ser referido como o mais viavel a adaptacdo com o atual

cenario das organizacdes. Nadler e Lawler (1983 apud RODRIGUES, 2002) afirmam que a
qualidade de vida no trabalho estd fundamentada em quatro aspectos: a participacdo dos
funcionarios; a reestruturacdo do trabalho através do enriquecimento das tarefas e de grupos
autonomos de trabalho; a inovagdo no sistema de recompensas e a melhoria no ambiente de
trabalho. Todos esses aspectos reafirmam o que foi exposto por Moreira (2009) no inicio deste
capitulo, em que o ser humano se torna parte integrante da evolucao das organizagdes.

Atualmente, os estudos de qualidade de vida ainda focam nas pessoas,

principalmente na abordagem da motivacdo e satisfagdo no trabalho para alcangar a
produtividade. Chiavenato (2008, p. 487), em seus estudos afirma que as organizagdes
precisam antes satisfazer seus funciondrios internos para depois atingir o publico externo,
onde para o autor “o conceito de QVT implica em profundo respeito pelas pessoas. ” Para
outros autores, como MACIEL; OETTERER (2010), a qualidade de vida e os indicadores de
saude podem contribuir para uma melhor compreensao das necessidades reais de um grupo de

individuos.

2.3 Auséncia de qualidade de vida

Tao atual quanto o conceito de qualidade de vida no trabalho e igualmente
inserido nesse tema esta uma das principais doencas oriundas da falta de QVT, o estresse.

Visto por muitos autores como o pai das outras doencas da atualidade. Quando a qualidade de
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vida no trabalho ¢ perdida tem-se a queda de produtividade e o consequente surgimento de
trabalhadores doentes e estressados.

Problemas de satide no ambiente de trabalho oriundos da auséncia de qualidade de
vida decorrem especificamente do estresse, provocando sérias consequéncias para o
trabalhador, como ansiedade, depressdo, angustia, bem como distirbios gastricos, dores de
cabeca, nervosismo ¢ acidentes (CHIAVENATO, 2008). Segundo Dolan (2006, p. 27),
“estresse ¢ a reacdo inespecifica a todas as exigéncias feitas. ” O estresse que ocorre no local
de trabalho ¢ denominado estresse ocupacional. Ainda para Dolan (2006, p. 29), “[...] o
estresse ocupacional ¢ o desequilibrio entre as expectativas do individuo e a realidade de suas
condi¢des de trabalho ou, em outras palavras, a diferenca percebida entre as exigéncias
profissionais e a capacidade de o individuo realizé-las. ”

Aumentou o interesse por conhecer as condi¢des e fatores que podem tornar um
ambiente mais leve, agraddvel e estimulante para o empregado, com o ganho de forg¢a do
conceito de qualidade de vida no trabalho. O estresse ndo ¢ totalmente maléfico. Algumas
pessoas trabalham bem sob uma pequena pressao sendo mais produtivas. No geral, muitas
pessoas ndo se preocupam com uma pequena pressdo desde que ela possa conduzir a
resultados positivos (CHIAVENATO, 2008).

O estresse ocupacional leva ao desgaste no trabalho. Em seus estudos, Chiavenato
(2008) vai elencar alguns fatores estressantes no trabalho, como autoritarismo do chefe,
desconfianca, pressdo das exigéncias e cobrancas aliados as perturbagdes provocadas por
traumas, emogoes fortes e fadiga. Muitos dos conflitos entre trabalhadores e chefes poderiam
ser evitados se muitos chefes dessem orientagdes e direcionamentos claros para seus
subordinados evitando assim, a ambiguidade sobre o que se espera que o funcionario faga
(SPECTOR, 2014).

Nos ultimos anos, ¢ cada vez maior o numero de pessoas que adoecem devido ao
excesso de trabalho, em rotinas de muitas horas trabalhadas sem o devido descanso, tendo
como consequéncia, o surgimento do estresse ocupacional e com ele, o desencadeamento de
diversas outras doencas.

Hoje, ha provas irrefutdveis de que o estresse ¢ uma das causas diretas das mais
comuns e das mais letais doengas psicologicas e fisiologicas que atingem o mundo
desenvolvido e em desenvolvimento, entre elas as patologias cardiovasculares,

diabetes, asma, cancer, hipertensdo, osteoporose, ansiedade, depressdo, insonia,
perda de memoria e velhice precoce (DOLAN, 2006, p. 16).
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Sao crescentes os estudos sobre a relagdo do estresse com o trabalho e uma série
de doengas, como afirma Dolan (2006, p. 13) “[...] variacdes de humor e alteragdes do sono,
problemas gastrointestinais, dores de cabeca, mudanca de comportamento em familia e
amigos sao exemplos de problemas relacionados ao estresse que evoluem rapidamente. ” O
autor criou, na década de 1980, um modelo cognitivo e condicional do estresse ocupacional
para que pudessem ter um diagnoéstico das doengas relacionadas ao estresse.

Nesse modelo, identifica trés dos principais componentes que sdo causas do
estresse ocupacional. Sdo eles: a percep¢do das exigéncias do emprego, ou seja, um
empregado pode identificar uma situagdo como estressora, mas o outro ndo; as diferencas
individuais e o apoio social (DOLAN, 2006). As principais doengas que esse modelo
identifica sdo:

a) doengas cardiacas: doengas que afetam o sistema circulatério € o coragao,

como enfarte, taquicardia, sopro no coragdo, dentre outras;

b) ansiedade: de forma generalizada, ¢ uma doenca emocional que surge no nosso
psicolégico e reflete fisicamente no organismo. Causa um extremo sofrimento
ao emocional, como panico, reagdo de fuga, paralisacdo, nervosismo,
irritabilidade, e sintomas fisicos como boca seca, dores musculares, batimento
cardiaco acelerado, dentre outros;

c) exaustdo: o individuo sente-se emocional e fisicamente esgotado, sem energia
€ entusiasmo;

d) disfungdes gastrointestinais: alteracdes nos orgaos do aparelho digestivo que
impossibilitam o bom funcionamento do sistema digestério do corpo, como
dor abdominal, vomitos, azias, gastrites, disenterias;

e) tabagismo: dependéncia fisica causada pelo consumo de nicotina;

f) alcoolismo: dependéncia fisica causada pelo consumo excessivo de alcool no
organismo que compromete outros 6rgaos do corpo humano;

g) doengas de pele: sdo doengas na pele ocasionadas por diversos fatores sejam
eles quimicos ou ambientais, como por exemplo, alergias a determinados
alimentos ou substancias, exposi¢ao ao sol, queimaduras;

h) enxaquecas: dor de cabeca muito forte aliada a outros sintomas, como

vOmitos, nduseas que ocorrem por alguns dias. Alguns estudos dizem que ¢
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uma desordem neurovascular cuja crise ¢ precipitada por cansago, clima,
diminui¢do ou aumento do sono, jejum, estresse, dentre outras causas.

Algumas doengas também sdao oriundas do estresse ocupacional como a LER
(Lesdao por Esfor¢o Repetitivo), que desde a época da Revolucdo Industrial ¢ sentida pelos
trabalhadores e causada pelo desempenho de atividades repetitivas e continuas como por
exemplo, a digitacdo intensiva, a mais comum de todas. Segundo Almeida, Gutierrez e
Marques (2012, p. 103) “os estudos sobre o movimento repetitivo do fordismo tiveram efeito
na produtividade [...] basta atentar para os casos de lesdes por esforco repetitivo (LER), que
passaram a fazer parte das doengas relacionadas ao trabalho.

As doengas oriundas do estresse ocupacional geram consequéncias significativas
na vida de cada trabalhador. Tao importante quanto tratd-las ¢ aprender a utilizar de técnicas
para evitar o estresse ou pelo menos diminui-lo:

Programas de treinamento para a reducdo do estresse, levados a efeito no meio
organizacional, também podem ser importantes caminhos para o alivio do estresse.

As técnicas de reducdo do estresse permitem que o individuo viva melhor a vida, e
consequentemente, funcione melhor no trabalho (ALBRECHT, 1990, p. 142).

H4é casos em que o nivel de estresse de cada individuo ¢ diminuido s6 com uma
simples conversa com algum amigo ou familiar. Outros casos em que praticar uma simples
atividade fisica ja resolve; em outros sair para dangar, ler um livro, assistir um filme ja causa
relaxamento e bem-estar, pois conforme afirma Dolan (2006, p. 163) “[...] cada pessoa tera de
escolher a técnica de relaxamento mais adequada para caracteristicas de sua personalidade. ”
Nao importa qual a forma de relaxamento se utilize, o importante ¢ procurar controlar e

diminuir o estresse.
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3 QUALIDADE DE VIDA DO SECRETARIO EXECUTIVO

Com a influéncia da globalizagdo e o surgimento de novas tecnologias, varios
profissionais tiveram que se adaptar as mudancas do mercado de trabalho, e com o secretario
executivo ndo foi diferente. A profissdo de secretirio executivo ndo s6 acompanhou, com
mérito a evolucao gradativa da histéria, como criou a sua propria. Isso significa um legado
digno de orgulho tanto no cendrio brasileiro quanto mundial (NEIVA; D’ELIA, 2009). Veiga
(2007) também vai afirmar o crescimento e destaque do secretario executivo que sobreviveu e

adquiriu novas competéncias.

3.1 Atribuigoes do secretario executivo e suas responsabilidades

As atribuigdes do secretario executivo foram se adequando as mudancgas
organizacionais ocorridas no mercado levando este profissional a se distanciar das atribui¢des
meramente operacionais e técnicas. Para Bortolotto e Willers (2005), o secretario executivo
possui caracteristicas que lhe conduzem a um perfil identificado como eclético, polivalente e
multifuncional, composto por um conjunto de atributos envolvendo flexibilidade, criatividade;
lideranca, dinamismo, iniciativa, eficiéncia, discri¢do, cooperativismo, ética,
comprometimento, tomada de decisdo e paciéncia.

As atribuigdes do secretario executivo que constam na lei de regulamentagdo da

profissdo, a Lei n°. 7.377, de 30 de setembro de 1985, sao:

Art. 4° — Sao atribui¢des do Secretario Executivo: I — planejamento, organizagéo e
direcdo de servigos de secretaria; II — assisténcia e assessoramento direto a
executivos; III — coleta de informagdes para a consecugdo de objetivos e metas de
empresas; [V — redag@o de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro; V — interpretagdo e sintetizacdo de textos e documentos; VI —
taquigrafia de digitados, discursos, conferencias, palestras de explanagdes, inclusive
em idioma estrangeiro; VII — versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender
As necessidades de comunica¢io da empresa; VIII — registro e distribuicdo de
expediente ¢ outras tarefas correlatas; IX — orientagdo da avaliacdo ¢ selecdo da
correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia; X — conhecimento
protocolares (BRASIL, 1985, p.163).

Esse profissional comecou com atribui¢des simples e técnicas na época e ao longo

dos anos foi acumulando fungdes, até chegar a era da tecnologia e da informacdo, nas quais
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hoje, tem um novo papel e responsabilidades dentre de uma organizagdo, como afirma Veiga
(2007, p. 23):
A tecnologia da informag@o contribuiu para que os gerentes assumissem as tarefas
que eram desempenhadas pela secretaria, tornando-os mais independentes, embora
alguns ainda mantenham a antiga postura. Com isso, a secretaria pode se dedicar
mais aos assuntos relacionados a empresa, tornando-a necessaria e importante. Hoje,

além de desempenhar suas atividades operacionais, a secretdria atua como gestora de
processos, de pessoas ¢ de informacao.

O mercado de trabalho exige profissionais que acompanhem a mudanga na
economia que nado sé realize as atividades ligadas as atribuigdes ditas na lei, mas sim um
secretario executivo disposto a sempre a aprender mais. Visto que as profundas
transformagdes advindas da nitida incorporagdo deste profissional na gestdo de processos
organizacionais, permitiu este profissional deixar de ser visto apenas como executor de rotinas
ou elemento de apoio executivo (DURANTE et al., 2007). O secretario executivo hoje realiza
novas atribuigdes como: organizar e participar de visitas, reunides e eventos, recepcionar
visitantes, realizar contatos externos, facilitar a formacdo de equipes, manter equipes
motivadas e facilitar o relacionamento das chefias com os subordinados, intermediar
relacionamentos entre empresas, clientes externos e internos, coordenar informagdes
(RAMOS, 2004).

Apesar de ser uma profissdo regulamentada e com uma gama tdo grande de
atribuicdes e uma diversidade tdo grande de atuagdo, “o Secretariado Executivo ja foi
considerada uma funcio administrativa complementar” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 114). E
possivel ver como era essa conjuntura antes, € como se encontra agora no Quadro 2. Hoje o
secretdrio executivo ¢ multifuncional, tendo assumido novos papéis gerenciais, como afirma
Ramos (2004, p. 161), “é colaboradora ativa, conhece de perto os diversos setores da empresa,

detecta e corrige distor¢des, implementando solugdes. ”

Quadro 2 — Antes e Depois do Perfil do Secretario Executivo (continua)
Como era Como fica

Digitagao Coordenagao do sistema de informac¢do com o uso
de rotinas automatizadas (editores de texto,
agendas, telefone e banco de dados).

Envio e recebimento de correspondéncia Coordenagdo do fluxo de papéis no departamento
e triagem, bem como decisdes sobre assuntos de
rotina.

Atendimento ao telefone Atendimento global ao cliente, Secretario como

ombudsman, o que exige maior conhecimento da
empresa e de seus clientes.
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Quadro 2 — Antes e Depois do Perfil do Secretario Executivo (concluséo)

Como era Como fica

Manutengao de arquivos Organizacdo do sistema de dados e informagoes
em arquivos manuais e eletronicos

Provisdo, para o departamento, de material necessario a Coordenagdes de compras, cotacdo de pregos com

realizagdo da rotina administrativa fornecedores alternativos e administragdo de
custos do departamento.

Organizagdo de reunides Sistemas integrados (rede) fazem esse trabalho. O

Secretario programa os equipamentos, organiza
infraestrutura e participa de muitas delas.
Provisdo, para o departamento, de material necessario a Coordenagdes de compras, cotacdo de pregos com
realizagdo da rotina administrativa fornecedores alternativos e administra¢do de
custos do departamento.

Fonte: Neiva e D’Elia (2009, p. 36)

Algumas das atribuigdes ditas nas leis de regulamentacdo, como planejamento,
organizacao e dire¢cdo de servigos ganharam amplitude, transcendendo os limites, inicialmente
impostos e influenciando as diversas areas da organizagdo. Outras mais mecanicas, cOmo
datilografia, taquigrafia de ditados, registro e distribuicdo de expedientes ficaram obsoletas
devido aos recursos tecnologicos atuais, dando espaco a atribui¢des mais significativas, como
gestdo da informacao e lideranga de equipes (LEAL, 2014).

Segundo Nonato (2009), as diversas competéncias agregadas a profissdo do
secretario executivo fizeram com que o seu aparato técnico, tatico e estratégico fosse quase
inteiramente reformulado. O secretdrio executivo atua na gestdo da informagdo, na gestdo de
processos, na gestao de recursos e na gestao de relacionamentos. Para Mazulo e Silva (2010),
cada um desse tipo de gestdo ¢ composto por competéncias, de modo que foram agrupadas as
competéncias técnicas que se modificaram ao longo do tempo e as atuais:

a) gestdo da informagdo: ¢ composta pelas competéncias técnicas de

comunica¢gdo em outros idiomas, utilizagdo de ferramentas de tecnologia da

informacao, gerenciamento de bancos de dados, técnicas de arquivamento,
redacdo oficial e empresarial;

b) gestdo de processos: ¢ composta pelo gerenciamento de agenda, check list e

follow up, organizagdes de eventos, reunides e viagens;

c) gestdo de recursos: composta pela organizagdo do local de trabalho, o

planejamento financeiro e orcamentario e administragdo do tempo;

d) gestdo de relacionamento: ¢ composto pelas competéncias comportamentais,

ter ética profissional, inteligéncia emocional, trabalho em equipe, capacidade de
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lideranca, administracdo de conflitos, capacidade de negociacdo e tomada de

decisodes.

O secretario executivo quando relacionado ao conceito de gestao atua em diversas
facetas da mesma. E uma tarefa e a0 mesmo tempo um desafio saber gerenciar com qualidade
e agilidade todo o fluxo de informagao para que o seu departamento e os demais possam fluir

naturalmente.

3.2 Perspectivas atuais na profissao

A atuacdo do secretario executivo vem sofrendo drésticas mudangas para atender
as necessidades das grandes organizagdes empresariais (MAZULO; SILVA, 2010). O
desempenho de rotinas de escritdrio, ndo constitui a base da profissdo, mas também pede por
exemplo, o dominio de conhecimentos e habilidades relativos a finangas, economia,
marketing, administra¢do e relagdes humanas no trabalho (MEDEIROS, 2010).

Ainda sobre Medeiros (2010, p. 321), “[...] a secretaria deve ter a mente aberta
para acompanhar o desenvolvimento do conhecimento e procurar implementar suas
habilidades. ” Por isso, muitos secretarios executivos fazem cursos a procura de novos
conhecimentos, principalmente os que concluiram os estudos ha muito tempo. A competéncia
de uma secretaria pode ser avaliada ndo somente por sua capacidade de lidar com papéis e
objetos materiais, mas também por sua habilidade em lidar com pessoas. Segundo Durante
(2009, p. 139) “o secretario projeta acdes (o que fazer), delineia objetivos (para que fazer),
define prioridades e prazos (quando fazer), ¢ a metodologia a ser adotada na a¢do (como
fazer).”

O secretario executivo, como expde Medeiros (2010, p. 316), “¢ a ponte entre
aqueles que tomam decisdes gerenciais € os que executardo tais decisdes [...] além das
habilidades genéricas que a profissdo exige, devera adquirir os conhecimentos da area do
executivo. ” O secretario executivo de hoje nao pode restringir-se a um perfil especifico de
executivo, acima de qualquer coisa ele precisa ter e ser um diferencial junto ao executivo.

Para Neiva e D’Elia (2009, p. 55), “uma vez que cada executivo € Unico no seu
perfil e estilo de lideranga”, a maior habilidade do secretario executivo € identificar seu estilo,
captar suas necessidades e atuar em parceria como facilitador de todo o processo de gestdo. E

inegavel que esta profissio mudou e ampliou suas competéncias e responsabilidades. Ainda
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segundo as autoras, Neiva ¢ D’Elia (2009) o secretario executivo moderno faz a conexdo no
processo de globaliza¢ao quando:

a) atua como o elo entre clientes internos e externos, parceiros, fornecedores;

b) gerencia informacdes;

c¢) administra processos de trabalho;

d) prepara e organiza o ‘meio de campo’ para que solucdes e decisdes sejam

tomadas com qualidade.

No que se refere ao gerenciamento de informacgdes, essa fung¢do se modificou
oriunda da primeira fungdo que o profissional realizava, que era atender ligagcdes e anotar
recados. Hoje esta baseada em filtrar as informagdes ditas importantes ou ndo para o uso dos
gestores e colaboradores. Gerenciar pessoas e informagdes parece facil, mas ndo €. Requer um
perfil de lideranga, onde para Chiavenato (2003, p. 256) “gerenciar pessoas ¢ chegar a um alto
grau de cooperag@o e comprometimento. ”’

Como profissional facilitador que segue os principios da administracao
empresarial, para Garcia (2002, p. 43), “ a profissao de secretaria vem merecendo a atengao
da &rea empresarial por se tratar de uma profissdo facilitadora. ” Essa nova exigéncia amplia o
leque das competéncias que precisa ter ¢ o numero de informag¢des que deve monitorar,
consultar e coordenar.

Para entender as modificagdes pelas quais a profissdo vem passando convém
analisar o perfil do profissional de ontem. Ao ampliar as atividades originalmente
regulamentadas (BRASIL, 1978), que restringiam aos ambitos mais operacionais vinculados
aos servicos de escritdrio, verificou-se a ampliacdo das atribuicdes e a insercdo de
competéncias de assessoramento e gestdo, como vemos no Quadro 3.

De acordo com as informacdes do Quadro 3, o secretario executivo tornou-se um
agente de resultados, um agente facilitador, um agente de qualidade e um agente de
mudangas. Para gerar resultados, ¢ vital para Medeiros (2010, p. 284) “entender do negocio da
empresa em que se atua, [...] € necessario conhecimento profundo do que a empresa produz ou
dos servicos que presta, dos funcionarios que nela trabalham, do comportamento do executivo

que a secretaria assessora. ”’
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Quadro 3 — Perfil do Secretario Executivo

Ontem Década de 1990 Século XXI
Formagao dispersiva, autodidatismo Existéncia de cursos especificos para Amadurecimento profissional —
a formag@o codigo de ética
Falta de qualquer requisito parao  Cursos de reciclagem e de Constante aprimoramento e
aprimoramento conhecimentos peculiares e desenvolvimento continuo
Tarefas tracadas pela chefia Tarefas definidas pelo novo estilo  Tarefas globais com autonomia para
gerencial execugdo
Falta de recursos. Dominio em informatica e outros ~ Necessidade constante de
conhecimentos aprimoramento e de novos
Auséncia de politica para o Exigéncia de qualificagdo e Visdo holistica e trabalho em equipe,
recrutamento e selecéo definic¢do de atribuicdes e plano de  consciéncia profissional
carreira
Organizagdes burocraticas com Organizagdes participativas, tarefas Organizagdes empreendedoras,
tarefas isoladas definidas, trabalho com qualidade, trabalho em equipe, visdo global,
criatividade e participagdo metodologia flexivel, divisdo de
responsabilidade
Chefia Executivo Parceria

Fonte: Neiva e D’Elia (2009, p.37)

A globalizagado tornou a sociedade de hoje conhecida por muitos estudiosos como
a sociedade da informac¢dao. Comparada a sua importancia no ambito empresarial, uma
informagdo financeira, por exemplo, pode ser crucial e decisiva para os negocios da

organizacdo no mercado em que se encontra. Garcia e Silva (2005, p. 47) vao explanar que:

A velocidade exigida no mundo dos negdcios, aliada a complexidade gerada pelo
volume e pela variedade de informagdes, faz com que a importdncia do
gerenciamento da informagdo assuma um papel vital nas organizagdes e,
principalmente, na atividade da Secretaria.

Correlacionada a informagdo tem-se a comunicagao, pois s6 ha comunicagao se
houver uma troca de informagdes. Para autores como Ramos (2004), a comunicagao ¢ um
fator fundamental no mundo atual, pois empresa nenhuma sobrevive sem ela e toda a
informacdo deve fluir facilmente dentro da empresa para possibilitar uma aprendizagem
continua e de alto nivel. E um quesito de estratégia e destaque empresarial frente a outras
empresas de mesmo ramo mercadologico.

Neiva e D’Elia (2009) vao definir o seccretdrio executivo como agente de
qualidade, referindo-se ao fato dos profissionais estarem envolvidos com os programas de
qualidade. Programas estes voltados ao desempenho de um produto ou servico que em
conformidade com as suas especificacdes, atende, por vezes, supera a expectativa e 0s

conceitos do cliente.
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O secretario executivo na polivaléncia do seu papel exerce uma lideranga direta e
indireta. Na sua atuacdo como agente facilitador dos relacionamentos e processos de trabalho,
ele interage permanentemente no sentido vertical e horizontal do ambiente empresarial.
Muitas vezes como porta-voz do gestor ou gestores que assessora, outras vezes, COmMo
coordenador de informacdes, prazos, providéncias junto a equipes dos gestores. E o elo
principal entre os niveis decisorios e os clientes externos. Ele também coordena sua equipe de
trabalho, com ou sem hierarquia formal, mas com responsabilidade direta nos resultados
(NEIVA; D’ELIA, 2009).

Os cursos atuais de formacao de secretarios executivos abrangem varias areas de
conhecimento, garantindo a ampliacdo de possibilidades e carreiras desses profissionais em
diversos tipos de empresas, fator que pode ser considerado de grande importancia para a

permanéncia e vitalidade da profissdo. Autores como Mazulo e Silva (2010) afirmam isso:

Devido ao grande capital intelectual que o profissional de Secretariado desenvolve
ao longo da sua formacdo académica e consequente experiéncias futuras no trabalho,
a secretaria pode migrar para diferentes areas de uma empresa, pois seu trabalho
sempre se adequara a nova linguagem (MAZULO; SILVA, 2010, p. 180).

No atual cendrio de recessdo econdmica que o pais se encontra proporcionou um
novo meio de se manter atuantes no mercado de trabalho de forma autonoma, sendo possivel
optar pelo exercicio da profissao em sistema de home office ou mesmo ministrando cursos nas
diversas areas corporativas, de forma a repassar seu conhecimento e experiéncia obtidos ao

longo de uma carreira.

3.3 Qualidade de vida e o trabalho do secretario executivo

Cada profissional, quando comeca a trilhar sua carreira busca suprir suas
necessidades pessoais através do trabalho, e para o secretario executivo ndo ¢ diferente. Ele
deve buscar sempre sua satisfacdo profissional, a0 mesmo tempo contribuir para uma melhor
qualidade de vida no trabalho dos outros colaboradores de sua empresa. Para Mazulo (2010)
todos os funcionarios devem se responsabilizar pela implantagdo da qualidade de vida no
ambiente organizacional, ja4 que esta vem sendo destaque nos estudos de especialistas de

diversas areas.
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O secretario atual vem procurando estabelecer o fortalecimento dos elos do
trabalho de equipe neste cenario de cooperacao pela qualidade de vida, sendo um responsavel
pela QVT na organizagdo ao qual ele estd inserido (RAMOS, 2004).

A QVT proporciona a humanizagdo do ambiente organizacional pela qual as
pessoas ndo sdo vistas como meros executores de tarefas, mas sim como colaboradores. Sob a
perspectiva do secretario executivo de possuir o papel de gestor de conflitos, os
conhecimentos desse conceito de qualidade, vao facilitar o desempenho das suas
competéncias de gestdo de conflitos.

Outros autores complementam e levantam a questdo de que, apesar de
proporcionar a qualidade de vida dentro do ambiente organizacional, muitas vezes o secretario
executivo adquire uma pressao psicoldgica advinda das muitas atribuigdes atuais prejudicando
assim, a sua qualidade de vida no trabalho:

Muitas das doengas ocupacionais que acomete o profissional de Secretariado sdo
consequéncias diretas da falta de qualidade de vida, como o estresse, Lesdo por
Esforco Repetitivo (LER) e Disturbios Osteomusculares Relacionados ao Trabalho

(DORT), sdo doencas geradas pelo acumulo de fungdes (OLIVEIRA; MINETTI,
OLIVEIRA, 2012, p. 93).

Por estar em constante convivio dos gestores gerenciando sua agenda,
administrando seu tempo de forma a otimiza-lo, lidando com pressdo e responsabilidade
constante, o secretario executivo pode adquirir diversas doencas oriundas da falta de
qualidade de vida e rotina estressante. A mais atual delas, conhecida como Sindrome de
Burnout. Ela é um estado psicolégico angustiado em que um funciondrio pode vivenciar
depois de muito tempo no trabalho, conforme afirma Spector (2012, p. 320) “A pessoa que
sofre com essa sindrome sente-se emocionalmente esgotada e tem baixa motivacao,
apresentando pouca energia e entusiasmo no trabalho. ” Conforme afirma o autor, ela possui
trés componentes: a exaustdo emocional, a despersonalizacdo e o senso de realizagdo pessoal
reduzida.

A exaustdo emocional ¢ a sensacdo de cansago e fadiga no trabalho. A
despersonalizacdo ¢ o desenvolvimento de um sentimento pessimista e insensivel em

relacdo aos outros. O sendo de realizacdo pessoa reduzida ¢ o sentimento de que o
funcionario ndo esta realizando nada de valor no trabalho (SPECTOR, 2012, p. 321).

A prevencdo do estresse se da pelo autoconhecimento e pela observacdo dos
primeiros sintomas. Os autores cldssicos que fizeram os primeiros estudos acerca do estresse,

como Carvalho e Serafim (1995, p. 146), afirmam que “[...] € possivel controlar o estresse
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organizando o seu tempo, reservando tempo para si mesmo; valorizando a vida; buscando
equilibrio entre trabalho e lazer; ndo se desgastando em uma so tarefa e sendo criativo. ”

As técnicas de tratamento do estresse variam de acordo com o grau da doenga e
como cada individuo reage e se sente mais propicio a cada tipo de tratamento, seja medicacao
ou terapias. Autores como Albrecht (1990) aponta que essas técnicas de tratamento do estresse
oferecem aos individuos conceitos e instrumentos para que ele controle sua propria vida. O
participante do treinamento adquire e aplica trés habilidades bésicas contra o estresse:

1. Relaxamento fisico — esta capacidade permite que o individuo desative
deliberadamente a reacdo do estresse, substituindo-a pela reacdo de relaxamento do
sistema nervoso parassimpatico. 2. Autoadministracdo — a capacidade diaria e
constante de controlar o proprio nivel de agitacdo interna e de reagir a situagdes
provocadoras com relativa calma e equanimidade (ndo, ¢ claro, com um
desligamento ou afastamento automatico). 3. Administracdo do estilo de vida — a
capacidade de estar sempre avaliando o equilibrio relativo de estresses e
recompensas em todas as areas da vida e de tomar decisdes sobre como estruturar

seu tempo e suas atividades de modo a otimizar esse equilibrio ¢ manté-lo nesse
nivel 6timo ou quase 6timo (ALBRECHT, 1990, p. 160).

Os secretarios executivos devem buscar uma melhor qualidade de vida dentro e
fora do ambiente de trabalho, procurar ter atitudes preventivas, perceber o mundo de forma
positiva, manter a harmonia na empresa, ter orgulho pela tarefa desempenhada, repensar as
prioridades de vida, aproveitar a organizagdo para poder crescer, equilibrar razdo e emocao,

ter maior flexibilidade para lidar com as diferengas e estabelecer metas para a vida.
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4 METODOLOGIA

Ha inimeras defini¢des a respeito das pesquisas cientificas, mas de forma geral a
pesquisa se da quando, a partir de um problema busca-se uma solu¢do por meio de métodos
cientificos. De acordo com Cervo (2007, p. 55), a pesquisa “¢ uma atividade voltada para a
investigacdo de problemas tedricos por meio do emprego de processos cientificos. ” Autores
ainda complementam essa definicdo, como segundo Marconi e Lakatos (2006, p.17), a
pesquisa da “énfase ao descobrimento de principios gerais, transcende as situagdes
particulares e utiliza procedimentos de amostragem para inferir na totalidade da populacao”

fazendo com que assim chegue-se a uma solucao do problema principal.

4.1 Classificacio da Pesquisa

A presente pesquisa descritiva apresenta abordagem quantitativa, pois segundo
Cervo (2007, p. 61), a “pesquisa descritiva procura descobrir, com a maior precisdao possivel,
a frequéncia com que um fendmeno ocorre, sua relagdo e conexao com outros, sua natureza e
suas caracteristicas”. Na pesquisa quantitativa, os fatos sdo observados, registrados,
analisados e correlacionados sem serem manipulados, “tendo como objetivo a coleta
sistematica de dados sobre as populagdes, programas ou amostras de populagdes e programas”
(MARCONI; LAKATOS, 2006, p. 84).

Para Oliveira (2011, p. 55), a pesquisa descritiva “procura abranger aspectos
gerais € amplos de um contexto social [...] possibilita o desenvolvimento de um nivel de
analise em que permite identificar as diferentes formas dos fenomenos, sua coordenacao e
classificag@o. ” Assim a pesquisa caracteriza-se como descritiva, pois visa analisar a qualidade
de vida no trabalho dos profissionais que atuam na profissao de Secretariado Executivo, a
partir dos resultados obtidos na pesquisa de campo; e classifica-se como quantitativa devido
ao tamanho da amostra de profissionais respondentes ter sido muito relevante bem como a

técnica da coleta de daos ter sido o questionario.
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4.2 Técnica de coleta de dados

A escolha da técnica de pesquisa utilizada se deu através das vantagens e
desvantagens que cada tipo possui € do cendrio do pesquisador em relagdo ao acesso as
informacdes. A coleta de dados deu-se por meio da aplicagdo do questiondrio a uma amostra
de secretarios executivos. Marconi e Lakatos (2006, p. 98) explicam que o “[...] questiondrio ¢
um instrumento de coleta de dados, constituido por uma série ordenada de perguntas, que
devem ser respondidas por escrito e sem a presenga do entrevistador. ” O questionario, como
afirma Cervo (2007) ¢ a forma com maior precisdo e mais usada para a coleta de dados. Ainda
segundo o autor, “possui a vantagem de os respondentes se sentirem mais confiantes, dado o
anonimato, o que possibilita coletar informagdes e respostas mais reais. ” (CERVO, 2007, p.
53).

O questionario foi constituido por 14 itens objetivos aplicados no periodo
compreendido entre 01 junho de 2017 a 07 de junho de 2017, onde os temas foram elaborados
com base nos critérios do modelo de qualidade de vida no trabalho de Walton (1973 apud
Rodrigues), nas principais doengas apontadas por Dolan (2006) e nas atribui¢des atuais do
secretario executivo apontadas pelos autores como Neiva e D’Elia (2009). Foi enviado por e-
mail aos profissionais atuantes no mercado de trabalho e por meio da rede social, Facebook,
nos grupos: Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard, Secretariado
Executivo Brasil, Central Executiva de Secretariado do Ceara (CESEC) e no grupo
Profissionais de Secretariado do Brasil. O questionario foi construido no Google Doc’s, € o
link de acesso postado nesses referidos grupos da rede social. Os itens foram formulados de

maneira clara, objetiva, em linguagem acessivel e usual do informante.

4.3 Instrumento de coleta de dados

O questionario foi composto em 14 itens objetivos. Inicialmente foi indagado a
respeito do perfil do respondente: faixa etaria, sexo, tipo de institui¢do que trabalha, tempo de
profissdo e atuagao na empresa, estado civil, horas trabalhadas por dia e frequéncia de hora
extra. Em sintese, os itens objetivos ou questdes fechadas sdo, como caracteriza Celso (2007,

p.53), “ padronizadas, de facil aplicacdo, simples de codificar e analisar. ” Posteriormente, as
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perguntas que se sucederam, foram perguntas de avaliagdo e de a¢do, como afirma Marconi e
Lakatos (2006 p. 103), as perguntas de avaliacdo “consistem em emitir um julgamento por
meio de uma escala de varios graus de intensidade para um mesmo item”; e as perguntas de
acdo “referem-se a atitudes ou decisdes tomadas pelo individuo. ” O questiondrio apresenta
dividido em oito questdes objetivas, trés questdes de multipla escolha e trés questdes de nivel
de concordancia, que geraram trés escalas do tipo Likert. Nessas questdes os pesquisados
deveriam marcar o nivel de concordancia com cada sentenca ou a frequéncia com que
realizavam. As legendas enumeradas com valores numéricos de um até cinco, onde apenas na
questdo 14, as legendas foram enumeradas com os valores numéricos de um até quatro,
correspondendo a ‘pouco importante’ para o nimero um, ‘importante’ para o numero dois,
‘muito importante’ para o numero trés, e ‘irrelevante’ para o nimero quatro. As demais
legendas foram usadas com o grau de concordancia ou frequéncia de menor intensidade para

um de maior intensidade.

4.4 Universo e Amostra

A pesquisa cientifica busca solucionar um problema e para obter isso utiliza-se do
universo e da amostra como o meio em que ira trabalhar os métodos e técnicas escolhidos.
Segundo afirma Marconi e Lakatos (2007, p. 112), o universo define-se como “o conjunto de
seres animados ou inanimados que apresentam pelo menos uma caracteristica em comum”,
portanto o universo desta pesquisa compreendeu os secretarios executivos, tendo o
questionario aplicado a uma amostra de 125 profissionais.

Para Marconi e Lakatos (2006 p. 30), “amostra ¢ um subconjunto do universo”, ou
seja, um subconjunto de individuos extraidos de uma populagdo. A amostra foi selecionada
pelo requisito de estar trabalhando como secretario executivo. No total 125 profissionais
atuantes na profissdo de Secretariado Executivo responderam ao questiondrio. Ambos o0s
sexos participaram da pesquisa, ao qual tiveram o questiondrio enviado para seus e-mails ou

postados nos principais grupos da profissao, no Facebook.
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4.5 Apresentacio e analise dos dados

Uma das partes mais importantes da elabora¢do de uma pesquisa cientifica ¢ a
interpretagdo e analise dos dados. Neste trabalho foram verificados os perfis dos participantes
da pesquisa, bem como a interpretacao dos dados mediante as perguntas sobre os aspectos que
concerne a qualidade de vida dos trabalhadores, pretendendo analisar a QVT dos secretarios

executivos. Segundo Marconi e Lakatos (2006 p.35):

Na analise, o pesquisador entra em maiores detalhes sobre os dados decorrentes do
trabalho estatistico, a fim de conseguir respostas as suas indagacdes, e procura
estabelecer as relagdes necessarias entre os dados obtidos e as hipoteses formuladas.
Estas sdo comprovadas ou refutadas, mediante a analise.

Apds a retirada de informagdes contidas no questiondrio, os dados foram
apresentados em forma de quadros com nimeros absolutos e parte das questdes em graficos
com numeros percentuais; os quadros segundo Marconi e Lakatos (2006 p. 37), “[...] uma vez
que facilita, ao leitor, a compreensdo e interpretacdo rapida da massa de dados, podendo este,
apenas com uma olhada, apreender importantes detalhes e relagcdes”. Ainda segundo o autor,
os graficos assim como as tabelas, também possibilitam uma facil compreensao, de forma
clara e facil (MARCONI; LAKATOS 2006). Os graficos por percentuais foram analisados por

meio de estatistica descritiva, com alusdo a teoria estudada.
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5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

A seguir serdo apresentados os resultados obtidos por meio da pesquisa realizada
dentre a amostra de secretarios executivos. Primeiramente ¢ apresentado o perfil dos
participantes que responderam o questionario observando suas respectivas caracteristicas no
que tange ao sexo, faixa etaria, tipo de empresa em que atua, o tempo de atuacdo como
secretdrio na empresa atual. Posteriormente foram feitas perguntas para analisar a qualidade
de vida no trabalho de uma amostra de secretarios executivos, bem como identificar os
principais problemas de satde enfrentados por eles, identificar as atividades que os secretarios
executivos utilizam para lidar com o estresse no ambiente de trabalho e analisar a postura dos

secretarios executivos em relagdo as suas condigdes de trabalho.

5.1 Perfil da amostra da pesquisa

Da amostra de profissionais que responderam ao questionario, a maioria foi
correspondente ao sexo feminino. Constatando o perfil da profissio de Secretariado
Executivo, onde essa superioridade feminina se configura desde o seu contexto historico
posterior a Segunda Guerra Mundial que segundo autores como Ramos (2004), a evolucao da
profissdo acompanhou o desempenho da mulher fazendo uma classe numericamente

expressiva € em ascensao.

Grafico 1 - Sexo

@ Famininz
B Masculing

Fonte: Pesquisa de campo (2017)
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Quanto a faixa etaria foi verificada que a populagdo pesquisa ¢ de maioria entre
31 e 40 anos, sendo estes solteiros. Constatando uma realidade de uma profissao formadas por
profissionais no auge na sua vida adulta que estdo a pouco tempo no mercado de trabalho e
comegando sua vida profissional e pessoal, como mostrado no Grafico 2. A populagdo
amostral continha 48% de maioria solteiros, 41,6% de profissionais casados, 6,4% de

divorciados, 0,8% de viuvos e 3,2% de outros estados civis.

Grafico 2 — Faixa Etaria

il 20 - 25 aras
@ 36 - 30 amos
@ 31 - 40 amos
@ Acima de 40 anos

Fonte: Pesquisa de campo (2017)

No Gréfico 3 e 4 foi constatado que mais da metade da amostra de profissionais
trabalha em empresas privadas com menos de cinco anos exercendo a profissdo na empresa
que trabalham atualmente. Dados estes que demostraram que ainda ¢ maior o nimero de
secretarios executivos em empresas privadas do que em o6rgdos publicos. Apesar de que o
panorama de concursos publicos ofertados na area, antes obsoleto esta em constante ascensao
e vem ganhando forca na gestdo publica, assim como, o fato da profissdo ser relativamente

nova, com uma regulamentacao na década de 1980.



44

Grafico 3 — Tipo de Empresa

i Publica

@ Frivada

@ Economia Msta

@ OCIPS - Organizagho da Sociedade
Civil da Inierasse Publica

Fonte: Pesquisa de campo (2017)

Grafico 4 — Tempo de Atuagéo

@ Menoe de 5 amos
i Enbe B e 10 anas
& Enim 11 @ 15 angs
@ Mais de 15 anos

Fonte: Pesquisa de campo (2017)

5.2 Aspectos da qualidade de vida do secretario executivo

No quesito horas didrias trabalhadas observa-se a congruéncia da relagdo carga
horaria e tipo de regime empresarial, pois a maioria dos profissionais da amostra ¢ de empresa
privada. No Grafico 5 se observa que eles trabalham oito horas por dia na maioria. Nos
estudos de Walton (1973 apud RODRIGUES, 2012), os critérios estabelecidos por ele que
estava diretamente relacionado a qualidade de vida dos trabalhadores eram as condi¢des de
trabalho que tinham como indicadores a jornada de trabalho. Como inferiu Dolan (2006), em

razdo do tempo que ¢ passado no trabalho, o trabalhador deve se conscientizar das
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implicagdes e das consequéncias que isso tem sobre a vida, pois ao longo do que foi estudado
nesta pesquisa, pode-se inferir que a qualidade de vida no trabalho tem repercussdes

importantes, como o estresse € a uma série de outras enfermidades.

Grafico 5 — Horas Trabalhadas

® 4 haras
i S horas
P 5 hares

Fonte: Pesquisa de campo (2017)

Grafico 6 — Atuagdo como Secretario Executivo

32.8%

Fonte: Pesquisa de campo (2017)

Outro ponto importante a se explanar é o fato apresentado no Grafico 6 onde
demonstra que mais da metade da amostra pesquisada sempre atuou como secretario
executivo. Podemos inferir a partir das informacgdes anteriores do graficos que sdo
profissionais no comeg¢o da vida madura, provavelmente voltadas a ascensdo na carreira,
corroborando com Medeiros (2010), que afirma que o secretdrio acompanhou o

desenvolvimento do conhecimento ¢ procurou implementar suas habilidades, fazendo cursos e
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adquirindo novos conhecimentos para acompanhar as mudangas e evolu¢do do mercado de
trabalho. Segundo Nonato Junior (2009), as diversas competéncias agregadas a profissao do
secretario executivo fizeram com que o seu aparato técnico, tatico e estratégico fosse quase
inteiramente reformulado; e consequentemente essas novas competéncias, a relacdo entre o
estresse vinculado ao trabalho ¢ prolongada e de forma acentuada; onde a partir das defini¢des
dadas por Dolan (2006, p. 27) para o estresse € a “reacdo inespecifica a todas as exigéncias
feitas”; onde podemos inferir que quanto mais competéncias agregadas ao secretario

executivo mais suscetivel ao estresse ele vai se tornar.

Grafico 7 — Frequéncia de Horas Extras Trabalhadas

P 1 vez
P 2 veres
3 vezas
@ 1odos os dias

Fonte: Pesquisa de campo (2017)

J4 uma andlise do nimero de vezes por semana que o secretario executivo fica
além do expediente, os dados revelam que quase a metade dos profissionais excedem seus
horéarios de trabalhos, por conta de diversos fatores, ndo analisados nessa pesquisa,
provavelmente devido a falta de planos de cargos de carreiras, ou a grande exigéncia do
mercado de trabalho atual onde cada vez mais o trabalho ¢ cobrado resultados. O fato ¢ que
isso vai influenciar diretamente na qualidade de vida dos profissionais, visto que como
estudado a QVT nio se restringe apenas ao local, mas sim a uma série de fatores que compode
a vida das pessoas, como relacionamento familiar, satisfacdo pessoal, condi¢des de trabalho,
horas de lazer, dentre outros. Dolan (2006) ja afirmava que a sobrecarga de trabalho ¢ fonte

comum de estresse.
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5.3 Principais problemas de saude enfrentados no trabalho

Posteriormente, quando perguntado sobre as doencas que os profissionais
possuem ou ja tiveram ao longo da sua vida profissional, como exposto no Grafico 8, o
estresse foi a principal doenca comum a maioria dos profissionais que possuem menos cinco
anos de atuagdo na area e estdo no auge da vida adulta. Porém, ndo significa dizer que estes
mesmos profissionais adquiriram essas doengas a partir do trabalho como secretario
executivo, pois os mesmos podem ter adquirido ao longo da vida egressa, mas o certo ¢ que
estes mesmos profissionais continuam tendo estresse em seu trabalho como secretario
executivo. Nao foi questionado, nesta pesquisa de campo, se as doengas pioraram ou
melhoraram ao longo da sua vida profissional. Dolan (2006, p. 13) afirmou que “variacdes de
humor e alteracdes do sono, problemas gastrointestinais, dores de cabeca sdo exemplos de
problemas relacionados ao estresse que evoluem rapidamente”; doengas estas apontadas pelos

profissionais que responderam a esta pesquisa.

Grafico 8 — Doencas que Acometem o Secretario Executivo
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Colesterol
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85 (68%)
50 (40%)
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40 (39,2%)
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7 (5,6%)
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18 (14,4%)
37 (29,6%)
45 (36%)
25 (20%)
38 (30,4%)
13 (10,4%)
21 (16,8%)
43 (34,4%)

Fonte: Pesquisa de Campo (2017)

As doengas oriundas do estresse no trabalho, dito como estresse ocupacional
geram consequéncias significativas na vida de cada trabalhador levando ao desgaste no
trabalho. Conforme ressalta Oliveira, Minetti e Oliveira (2012, p.93), “muitas das doengas
ocupacionais que acomete o secretario executivo sdo consequéncias diretas da falta de

qualidade de vida, como o estresse”. Pode-se inferir também que estes profissionais ditos
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estressados sdo provavelmente os que ficam até depois do expediente de trabalho devido a
similaridade do niumero percentual. Evidencia-se o fato de que quanto mais tempo ¢ dedicado
ao trabalho, menos tempo se tem para outras atividades ocupacionais da vida do trabalhador,
como tempo para cuidar da satde.

E valido salientar que uma determinada situagdo pode ser estressante para um
individuo e ndo ser para outro afetando de forma diferente cada um, pois cada individuo tem
uma forma de avaliar estimulos e perturbacdes de forma diferente, na visao de Dolan (2006,
p.8), “ o que algumas pessoas encaram como desafio que os estimula rumo ao auto
aprimoramento e ao desenvolvimento, outros podem encarar como uma ameaga terrivel. ” A
ansiedade foi apontada com a segunda doenca que mais afeta os secretarios esxecutivos
pesquisados. Percebeu-se o fato de que por estar lidando com pressao e responsabilidade
constante, o secretario executivo pode adquirir além de doencas fisicas, as emocionais,
prejudicando assim a sua qualidade de vida. Doengas como Lesdo por Esfor¢co Repetitivo

(LER), por exemplo, que também acomete os secretarios executivos tem cunho historico.

5.4 Técnicas para alivio do estresse no ambiente de trabalho

No que se refere as atividades realizadas pelos profissionais para amenizar o
estresse e proporcionar o relaxamento, como apresentado no Grafico 9; foi verificado que
grande parte dos pesquisados usam o tempo com a familia, como a principal forma de
relaxamento. Outras atividades como esportes, meditagdo, pilates ficam em segundo planos, o
que deduz que a alimentacdo e atividade fisica, ainda sdo os principais habitos saudéaveis
praticados pela maioria da sociedade, mas ter tempo para o lazer, possuir relacionamentos
saudaveis e outros fatores psicossomatico tém ganhado destaque importante no contexto
saude e qualidade de vida, contribuindo para essa analise. Pode-se inferir que a agdo de ficar
com a familia como forma de relaxamento adotada pela maioria da amostra, vai ajudar no
combate ao estresse e ansiedade, colaborando assim para a promocgao da qualidade de vida, ja

que o apoio emocional funciona como um amortecedor contra o estresse a ansiedade.
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Grafico 9 - Atividades Realizadas para Proporcionar o Relaxamento.
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Fonte: Pesquisa de campo (2017)

Grafico 10 — Itens Importantes no Trabalho
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Fonte: Pesquisa de campo (2017)

Pode-se analisar no Gréfico 10 que a qualidade de vida vem em primeiro lugar,
acima de remuneracdo satisfatoria, como itens importantes no trabalho. Deduz o fato de cada
vez o trabalhador esté priorizando sua qualidade de vida, ou seja, todos os critérios de autores
como Walton (1973 apud RODRIGUES, 2002), Westley (1979 apud RODRIGUES, 2002),
Davis e Werther (1983, apud RODRIGUES, 2002), Nadler e Lawler (1983 apud
RODRIGUES, 2002) estdo sendo levados em conta a partir da realidade de vida dos
secretdrios executivos estudados. Leva-se em conta que a maioria da amostra sempre
trabalhou na profissdo de Secretariado Executivo, inferindo-se assim que a mesma tem
qualidade de vida, e que a atuagdo na area exercida esta favorecendo a qualidade de vida no

trabalho.
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No que concerne as atividades e competéncias causadoras de mais estresse, como
apresentado no Grafico 11 tem-se a resolugdo de conflitos como a mais estressante, resultado
este coerente a outras pesquisas de outros autores como NEVES (2006, p. 10) quando
constatou em seu artigo cientifico que 90% das secretarias entrevistadas consideravam estar
nas pessoas a raiz de todo estresse; como ela mesma coloca “o ser humano ¢ o problema e
também a solug¢do”. Fato este ja exposto e estudado por Spector (2010), que afirma que
conseguir se dar bem com as pessoas ¢ um importante elemento do bem-estar, e nao se dar

bem com os outros pode ser uma grave fonte de desgaste.

Justamente por ter como uma das principais competéncias do atual cenario do
secretario executivo o papel de agente facilitador utilizando de suas habilidades interpessoais
como elo de ligagdo entre diversos setores e a gestdo; bem como gerenciar conflitos, a
resolucdo de conflitos e a gestdo de pessoas se firmam como competéncias mais estressantes

no cenario atual do secretario executivo.

Grafico 11 — Competéncias Estressantes no Trabalho do Secretario Executivo
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Fonte: Pesquisa de campo
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5.5 Postura dos secretarios executivos em rela¢ao as condicoes de trabalho

No que concerne a postura em relagdo a levar trabalho para realizar em casa no
fim de semana ou durante fora do horario de expediente, foi representado na Tabela 1. E
importante salientar que as legendas enumeradas no referido grafico com valores numéricos
de um até cinco correspondem a ‘nunca’ para o nimero um, ‘raramente’ para o numero dois,
‘quando necessario ou urgente’ para o numero trés, ‘frequentemente’ para o nimero quatro e
‘sempre’ para 0 numero cinco.

Foi verificado que a maioria dos profissionais ficaram uma pelo menos uma tnica
vez a mais do seu horario de expediente. Além de trabalhar oito horas por dia, sdo 0os mesmos
que atendem ligacdes, resolvem problemas e verificam e-mails ou mensagens no celular,
quando necessario ou urgente. Fato este que deve ser observado, pois influencia diretamente
na qualidade de vida do trabalhador, pois como menciona Dolan (2006), a sobrecarga de

trabalho ¢ um dos causadores de estresse ocupacional.

Tabela 1 - Postura em Relag@o a Levar Trabalho para Casa no Fim de Semana ou Fora do Horario de Expediente

Sentencas 1 2 3 4 5
Verifico e-mails ou mensagens de celular 17,6% 26,4% 24,8% 18,4%  12,8%
Atendo ligagdes 11,2% 20,8% 27.2% 12% 28.8%
Resolvo problemas 14,4% 20% 31,2% 19,2% 15,2%
Levo o celular da empresa para casa 59,2% 4% 12,8% 4.8% 19,2%
Leio relatorios ou outros materiais de para adiantar 33.6% 24% 22.4% 8%, 12%

meu trabalho na empresa
Fonte: Pesquisa de campo (2017)

Ressalta-se o fato de que estd sendo desconsiderado a personalidade, grau de
comprometimento e responsabilidades do profissional, e sim considerado o fato da postura do
secretario executivo fora do horario de expediente ou em casa, a luz do cenario globalizado. E
importante inferir também que o uso do celular se tornou algo indispenséavel na sociedade da
informacdo ao qual estamos inseridos; onde os individuos estdo a todo instante estdo
recebendo e trocando informagdes. E claro que a forma de usar, a intensidade de utilizagio vai
variar de cada tipo de personalidade de cultura, mas de forma geral, vimos que o uso do
celular para o secretario executivo, interfere diretamente no tempo dedicado a familia que a
maioria dos pesquisados utilizam como forma de relaxamento tornando-se assim um potencial

causador de estresse na sua vida.



52

O trabalhador pode ter muito trabalho a fazer, mas algo que ndo seja
necessariamente dificil, ou um trabalho dificil de realizar, porém que ndo seja em grande
quantidade; situacdo que nao foi perguntada pela amostra de profissionais desta pesquisa. Nos
estudos de Spector (2012), foi verificado que os relatos de cargas de trabalho por parte dos
trabalhadores se correlacionam com uma variedade de desgastes fisicos como o surgimento de
doengas e desgastes psicoldgicos, como a ansiedade sentida por 68% da amostra de

profissionais pesquisados, como apontou o Grafico 8 desta pesquisa.

Tabela 2 — Nivel de Concordancia Sobre as Afirmacdes
Sentencas 1 2 3 4 5
Meu trabalho atrapalha minha vida pessoal 36,8% 17,6% 24% 20,8% 0,8%

Meq trabalho atrapalha meus relacionamentos pessoais 48.8% 12.8% 22.4% 14,4% 1.6%
(amigos, namorado)

Nao tenho muito tempo para me divertir 46,4% 19,2% 14,4% 15,2% 4,8%
Estou sempre exausto devido ao excesso de trabalho 26,4% 27,2% 17,6% 22,4% 6,4%
Nao tenho tempo de ver meus pais e irmaos 51,2% 19,2% 15,2% 12% 2,4%
I;llﬁloo ;:onmgo participar das reunides de escola de meus 63.2% 5.6% 16% 5.6% 9.6%
Cancelo médicos e exames com frequéncia 31,2% 17,6% 18,4% 20% 12,8%
Meu nivel de estresse esta relacionado a minha rotina e 14,4% 27.2% 20% 21.6% 16,8%

as demandas de atribuigoes

Nos fins de semana eu aproveito para dormir e 15.2% 11.2% 18.4% 27.2% 28%
compensar as poucas horas dormidas na semana

Fonte: Pesquisa de Campo (2017)

Na questao trabalho e vida pessoal dos profissionais foi constatado que o trabalho
nao atrapalha a vida pessoal e relacionamentos pessoais, como apresentado na Tabela 2. Fato
este que deve ser relacionado ao fato de que mesmo atendendo ligagdes em casa e resolvendo
problemas, a maioria relatou que nunca leva o celular da empresa para casa, e nunca Ié
relatérios ou materiais para adiantar o trabalho na empresa, o que poderia evidenciar que essa
atitude funciona como uma prote¢do ao tempo dedicado as outras atividades, tempo de lazer e
principalmente ao dedicado a sua familia. Este ultimo foi verificado como atividade que causa
mais relaxamento aos secretarios executivos pesquisados. E importante mencionar que o
estresse esteve como a doenga que mais afeta a amostra ¢ como ela desencadeia outras
doencas e complicagdes comportamentais. A qualidade de vida no trabalho visa sempre a
compreensdo das necessidades dos funciondrios, e ter um lazer faz parte da necessidade do ser
humano, fazer coisas que deem prazer, alegria, sociabilidade entre pessoas queridas sdo

fatores que influenciam positivamente a vida do trabalhador. Foi observado que quase a
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metade da amostra pesquisada, encontra tempo para se divertir, ir para reunides dos filhos na
escola, ndo desmarca médicos e exames com frequéncias por causa do trabalho. Resultados
estes que vao contra as afirmacdes de Junho (2015), onde para ele, o trabalhador vem sendo
transformado num escravo do tempo e do capitalismo, sem ter tempo para o lazer.
Interferindo nas horas de lazer, que segundo o autor, na sociedade ¢ um dos indicadores do
grau de desenvolvimento social e da qualidade de vida das pessoas.

Segundo Spector (2010) o conflito trabalho e familia ¢ considerado um fator
estressante, tanto que as organizacdes utilizam de praticas como creches no local de trabalho
para reduzir esse conflito, e que para Walton (1973 apud RODRIGUES, 2002) deve haver um
equilibrio do trabalho com as outras esferas de vida, como a sua familia. Como mencionado
nos estudos de Dolan (2006), Walton (1973 apud RODRIGUES, 2002) e outros autores, 0s
fatores sociais, familiares, econdmicos e politicos provocam impactos no individuo. Dolan
(2006) ainda ressalta que a interconexdo inadequada entre o lar e o local de trabalho gera
conflitos psicologicos e esgotamento mental e fisico, como constatado na amostra de
profissionais pesquisados. Além de outras consequéncias, como o estresse. Uma parcela
consideravel de profissionais acredita que a rotina e a demanda de atribuicdes estdo
relacionadas ao seu nivel de estresse. J& verificado aqui como a doenga que mais atinge hoje o
secretario executivo, como menos de cinco anos atuantes na profissao.

Outro ponto a ser observado também ¢ o esgotamento fisico sentido pelos
profissionais que relataram se sentirem cansados devido ao excesso de trabalho. Infere-se que
isto ¢ uma consequéncia direta do estresse e do tempo dedicado a ficar no trabalho depois da
hora do seu expediente, bem como a resolu¢dao de problemas por estes mesmos profissionais.
Como consequéncia disso, os profissionais da pesquisa aproveitam os finais de semana para
dormir e compensar as poucas horas de sono durante a semana. Foi desconsiderado nesta
pesquisa de campo, atividades extra organizacionais, pois o profissional pode além de
trabalhar, estar fazendo algum curso de capacitagdao, além de fatores familiares, como por
exemplo, cuidar de filhos recém-nascidos.

A partir dessas inferéncias, pode-se afirmar que os secretdrios executivos possuem
uma boa qualidade de vida, determinada pela atuacdo sistémica de uma série de fatores aqui

estudados e caracteristicas individuais, organizacionais e ambientais.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O secretario executivo acumula diversas funcdes e obrigacdes junto ao gestor e a
organizacdo de forma geral. Funcdes estas que dependendo do nivel de pressdo e outros
fatores acarretam na consequente perda da qualidade de vida. O proprio meio em que o
profissional esté inserido, a rotina corrida do dia a dia, a responsabilidade em realizar muitos
papéis na vida pessoal e profissional, o pouco tempo para realizar varias atividades acaba
muitas vezes, por gerar estresse e ansiedade em tentar cumpri-las. Com a amostra de
secretarios executivos pesquisada neste trabalho ndo foi diferente.

A maioria dos profissionais apesar de dar importancia a qualidade de vida, acima
até de quesitos como remunerac¢do salarial, ndo estdo isentos de doencas. Possuem as doencas
da sociedade atual, conhecidas por estresse e ansiedade. O estresse por si s6 € causador das
outras doencas apontadas pelos secretarios executivos que participaram desta pesquisa, como
insonia, obesidade, queda de cabelo, dentre outras; permitindo assim alcangar o objetivo
especifico de identificar os principais problemas de satide enfrentados pela amostra de
secretarios executivos.

Quando perguntados qual a competéncia mais estressante no ambiente de
trabalho, a maioria tem a resolu¢do de conflitos como a principal causadora de estresse. Fato
este que hoje em dia ¢ algo inerente a carreira profissional do secretario executivo, pois o
mesmo atua na gestdo de conflitos, assim como na lideranca direta e indireta junto ao gestor.
Os dados obtidos mostram também que os secretarios executivos excederam seus horarios de
trabalhos pelo menos uma vez por semana, por conta de diversos fatores, ndo analisados nessa
pesquisa. Porém, este fato ndo vai atrapalhar a vida pessoal, segundo a maioria da amostra
pesquisada onde os mesmos nao levam trabalho para casa e resolvem problemas fora do
horario de expediente, quando necessario ou urgente. A partir disso foi possivel alcancar o
objetivo especifico de analisar a postura dos secretarios executivos em relacdo as suas
condi¢des de trabalho.

A identificacdo das atividades que os secretarios executivos utilizam para lidar
com o estresse se deu através das respostas sobre quais tipos de atividade os profissionais
realizavam que proporcionavam o seu relaxamento. A maioria acredita que ficar com a familia

¢ a forma de combater essa doenca ocupacional acima de atitudes, ditas por todos os



55

profissionais de saude como o principal meio de combater doengas, que sdo as atividades
fisicas, aliadas a pratica da alimentacdo saudavel. E importante salientar que o cenario de
habitos e qualidade de vida no trabalho do passado mudou. Se antes tinha-se trabalhadores
doentes, mal alimentados, com vicios, hoje, a maioria das pessoas estd preocupada no seu
bem-estar.

Para esta amostra de secretarios executivos, os relacionamentos saudaveis e outros
fatores psicossomaticos se tornaram tdo importantes quanto os habitos sauddveis impostos
pela sociedade. Ao mesmo tempo que a maioria prefere ficar com a familia, alguns ndo
deixaram de pratica atividades fisicas. Evidenciando assim o fato de que a qualidade de vida
explora além dos fatores fisicos, os fatores psicoldogicos e ambientais. A partir dessas
inferéncias, pode-se afirmar que os secretarios esxecutivos possuem uma boa qualidade de
vida alcangando assim o objetivo geral desta pesquisa.

A presente pesquisa teve como limitacao a pouca quantidade de publicagdes sobre
o tema qualidade de vida no trabalho e os secretarios executivos. Além disso, os dados nao
foram analisados sob o0s aspectos inerentes a satisfacao e motivagao do trabalhador.

Por fim, visto que a qualidade de vida muda de acordo com a sociedade e o
periodo temporal em que ¢ estudada, deve-se sempre estimular novas pesquisas nesta area.
Sugere-se um estudo da qualidade de vida no trabalho dos secretarios executivos de cada
regido do pais, assim como uma pesquisa da qualidade de vida anterior ao comeco da atuagao

na area de Secretariado Executivo.
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APENDICE A - QUESTIONARIO APLICADO A AMOSTRA DE SECRETARIOS
EXECUTIVOS

Este questionario faz parte de uma pesquisa desenvolvida em um trabalho de monografia, intitulado
“Qualidade de vida do Secretario Executivo”, objetiva obter informagdes sobre a realidade da
qualidade de vida no trabalho do secretario executivo formado pela Universidade Federal do Ceara. Os
dados coletados serdo utilizados exclusivamente para o trabalho de conclusdo de curso de nossa
autoria.

1. Sexo: ( ) Masculino ( ) Feminino
2. Idade:

( )20—25 anos

( )26 —30 anos

( ) 31-40 anos

( ) acima de 40 anos.

3. Estado Civil:
() Solteiro(a)

( ) Casado(a)

( )Viuvo(a)

() Divorciado

() Outros:

4. Qual o tipo de empresa em que trabalha?
( ) Publica

( ) Privada

( ) Economia Mista

() OCIPS — Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico

5. Ha quanto tempo vocé trabalha como secretario(a) na sua empresa atual?
( ) Menos de 5 anos () Entre 6 e 10 anos
() Entre 11 e 15 anos () Mais de 15 anos

6. Quantas horas diarias vocé trabalha?

( )4 horas ( )6 horas ( )8 horas
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7. Sempre trabalhou como secretario na empresa atual?

( )Sim ( )Nio.

8. Quantas vezes por semana vocé fica além do horario de expediente?

( )1lvezes ( )2vezes ( )3 vezes ( )todos os dias

9. Marque as doencas ou sintomas abaixo que vocé possui ou ja teve ao longo da sua vida

profissional. Marque mais de uma opg¢ao.

Ansiedade LER — Lesdo por esforgo repetitivo
Enxaqueca Exaustao

Estresse Depressao

Disturbios gastrointestinais. Ins6nia

Ex: gastrite, azia, disenteria, etc

Pressdo alta Colesterol
Diabetes Doengas de pele. Ex: dermatite,
descamacdes, erupgoes.
Anemia Queda de cabelo
Obesidade Tabagismo
Alcoolismo Sudorese excessiva
Perda de apetite Cancer
10. Quais atividades realiza para amenizar o estresse e se sentir relaxado? Marque mais de

uma opg¢ao.

Yoga Danca
Meditagao Ficar com familiares e amigos
Pilates Ouvir uma musica
Artes Marciais (Ex: judd, muay thai) Viajar
Esportes Caminhada ao ar livre
Festas e jantares Acupuntura
Ver filmes ou séries Leitura

11. Dentre as competéncias e atividades abaixo, que lhe causam mais estresse?
Gerenciamento de informagdes Gestao de pessoas
Controle da agenda do gestor Lideranca e tomada de decisdes
Planejamento, Organizagdo e Atuagdo na resolucgdo de conflitos
Controle
Conduzir equipes Gestao de arquivos e documentos
Organizagdes de reunioes, Agente facilitador
eventos, etc
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12. Enumere notas de 1 a 4, os fatores a seguir, a respeito do grau de importancia no trabalho
que eles sio para vocé. (1 — pouco importante; 2 — importante; 3 — muito importante; 4 —
irrelevante)

( )Qualidade de vida

() Remunerag@o satisfatoria

() Carga horaria adequada

() Nivel de estresse

13. Enumere de 1 a 5 a sua postura em relacio a levar trabalho para realizar em casa no fim de
semana ou durante fora do horario de expediente

(1 — nunca; 2 — raramente; 3 — quando necessario ou urgente; 4 — frequentemente; S - sempre)

( ) Verifico e-mails ou mensagens de celular

( ) Atendo ligagdes

( ) Resolvo problemas

( ) Levo o celular da empresa para casa

( ) Leio relatorios ou outros materiais de para adiantar meu trabalho na empresa

14. Enumere de 1 a 5 seu nivel de concordancia sobre as afirmacoes abaixo

(1 — discordo totalmente; 2 — discordo parcialmente; 3 — ndo discordo nem concordo; 4 —

concordo parcialmente; 5 concordo totalmente)

) Meu trabalho atrapalha minha vida pessoal

) Meu trabalho atrapalha meus relacionamentos pessoais (amigos, namorado)
) Nao tenho muito tempo para me divertir

) Estou sempre exausto devido ao excesso de trabalho

) Nao tenho tempo de ver meus pais € irmaos

) Néo consigo participar das reunides de escola de meus filhos

N e e e N

) Cancelo médicos e exames com frequéncia

~

) Meu nivel de estresse esta relacionado a minha rotina e as demandas de atribuigdes
( ) Nos fins de semana eu aproveito para dormir ¢ compensar as poucas horas dormidas na

s€émana
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