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RESUMO

O secretario executivo acompanha a evolu¢do social e tecnologica e se modifica ao longo do
tempo. Sdo vérias as possibilidades de desenvolvimento de carreira podendo atuar como
assessor, gestor, consultor, empreendedor e docente. Este trabalho tem como objetivo analisar
a trajetoria do processo de carreira e inser¢do profissional em Secretariado Executivo. Em
termos metodologicos, a pesquisa se caracteriza como descritiva, numa abordagem qualitativa.
O campo investigativo foi constituido secretarios executivos egressos da Universidade Federal
do Ceard. A técnica de pesquisa foi a entrevista narrativa e o instrumento de coleta de
nformagdes foi o roteiro de entrevista ndo estruturado, organizados por blocos tematicos com
base nos objetivos propostos. O método de andlise utilizado foi a andlise do discurso das
narrativas de entrevistadas: uma assessora, uma gestora ¢ uma consultora. Os resultados
denotaram que a sua inser¢do no mundo do trabalho ocorre, nicialmente, através de estagios,
seguidos de concursos e selecdo em empresas publicas, ou privadas. Constatou-se que, para se
manter no ambiente competitivo, estes profissionais devem agregar valores frente a sua area de
atuagdo em termos de conhecimento tedrico, experiéncia e aptidoes pessoais. Concluiu-se que
um bom gerenciamento da carreira ¢ a garantia para a o desenvolvimento profissional nas
organizagdes buscando o aperfeicoamento das competéncias e habilidades no processo de
trajetéria da carreira e, consequentemente, agregar vantagem competitiva frente as

possibilidades de trabalho.

Palavras-chave: Mundo do trabalho. Carreira. Secretario Executivo.



ABSTRACT

The executive secretary monitors social and technological developments and changes over
time. There are several possibilities for career development, being able to act as an advisor,
manager, consultant, entrepreneur and teacher. This paper aims to analyze the career path and
professional insertion in the Executive Secretariat. In methodological terms, the research is
characterized as descriptive, in a qualitative approach. The investigative field was constituted
executive secretaries graduated from the Federal University of Ceara. The research technique
was the narrative interview and the instrument of information collection was the unstructured
interview script, organized by thematic blocks based on the proposed objectives. The analysis
method used was the discourse analysis of interviewees' narratives: an advisor, a manager and
a consultant. The results showed that their insertion in the world of work occurs initially
through internships, followed by competitions and selection in public or private companies. It
was Verified that, in order to remain in the competitive environment, these professionals must
aggregate values in relation to their area of performance in terms of theoretical knowledge,
experience and personal aptitudes. It was concluded that a good career management is the
guarantee for the professional development in the organizations seeking the improvement of
the skills and abilities in the process of career path and, consequently, to add a competitive

advantage to the possibilities of work.

Keywords: World of work. Career. Executive Secretary.
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1. INTRODUCAO

As mudangas que ocorreram no mundo contemporaneo durante as Ultimas décadas se
deram gracas as novas tecnologias e a globalizagdo, que vém transformando o mundo do
trabalho. Na profissio do Secretariado Executivo ndo foi diferente. FEste profissional
acompanhou as modificagdes, tornando-se necessario que buscassem, cada vez mais,
qualificagdo de acordo com as demandas do mercado corporativo. Tornando-se um profissional
multifuncional capaz de lidar com as dificuldades no ambiente de trabalho e que esteja atento
as exigéncias do mundo competitivo e globalizado. Neste sentido, Lasta e Durante (2008),
mostraram que a area secretarial acompanhou o desenvolvimento do mercado e que atualmente
esta conhecendo um novo profissional, o secretario cogestor, que é capaz de tomar decisdes, de
exercer a lideranca com clientes internos e externos, de planejar as a¢des a serem realizadas, de
controlar e organizar o ambiente corporativo. Veiga (2007) chama
a aten¢do para a importdncia das tecnologias na mudanca das fungdes do profissional de
Secretariado. A tecnologia da informagdo contribuiu para que os gerentes assumissem as tarefas
que eram desempenhadas pela secretdria, tornando-os independentes, embora alguns ainda
mantenham a antiga postura. Com isso, a secretaria pode se dedicar mais aos assuntos
relacionados a empresa, tornando-a necessdria e importante, hoje além de desempenhar suas
atividades operacionais, a secretaria atua como gestora de processos, de pessoas e de
nformagdo. Surgem as buscas por oportunidades da parte dos egressos de Secretariado
Executivo para uma inser¢do no mundo do trabalho. Por isso, faz-se necessario entender o
sentido que ¢ construido sobre o percurso desse profissional para o desenvolvimento de sua

carreira.

Boog (2002) aborda o planejamento de carreira como uma metodologia que orienta a
arquitetura de desenvolvimento do individuo para a carreira levando em conta seus talentos,
potenciais e experiéncias em precisa sintonia com as perspectivas da organizagdo. Ainda sobre
a tematica, Tachizawa (2001) relatou que o planejamento de carreira ¢ um processo continuo
de interagdo entre o empregado e a organizacdo, visando atender aos objetivos e interesses de
ambas as partes. Sabe-se a importancia do planejamento de carreira na vida do profissional para
o desenvolvimento de habilidades e comportamentos apropriados para que o mesmo atenda as
competéncias exigidas pelo mercado de trabalho.

Para Dutra (1996), a resisténcia ao planejamento individual ¢ ainda muito grande no
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Brasil. As pessoas tendem a guiar suas carreiras mais por apelos externos, tais como:
remuneragdo, status e prestigio, do que por preferéncias pessoais. Neste sentido, ¢ importante
tracar um planejamento estratégico da profissao pois, conforme Sales (2013), os ndividuos
esquecem de sua propria condicdo e se mobilizam apenas para atingir o que ¢ planejado e
estruturado pelas organizagcdes onde trabalham. Portanto, observa-se que a relevancia dos
profissionais em buscar novos conhecimentos e aprendizados objetivando uma carreira de
sucesso deve estar pautada por investimento em conhecimento.

Observa-se que, nos ultimos anos, houve um aumento de graduados em Secretariado
Executivo e que muitos desses profissionais nao conseguem atuar de acordo com sua formagao
pois quando conseguem se inserir nas empresas, atuam em funcdes diferentes da sua area de
formagao curricular.

Neste contexto, o objetivo deste trabalho ¢ analisar a trajetoria do processo de carreira
e inser¢ao profissional em Secretariado Executivo a partir dessas consideragdes. A partir disso,
emerge a seguinte questdo norteadora: como ocorre a trajetoria do profissional em Secretariado
Executivo? Esta questdo contribui para esclarecer algumas outras peculiaridades da profissao
como: a) conhecer os motivos que levaram a escolha profissional em Secretariado Executivo;
b) investigar o processo de inser¢ao do Secretario Executivo no mundo do trabalho; c) discutir
as possibilidades e os desafios enfrentados pelo Secretario Executivo em sua trajetoria
profissional.

Todo conhecimento gera uma informacdo acerca de um assunto abordado, exercendo
deste modo influéncia sobre uma pessoa. Nesta perspectiva, pode-se dizer que, diariamente,
esse profissional sofre mfluéncia de todos que o cercam. Esta pesquisa aborda a triade: mercado
de trabalho, expectativas dos profissionais e sua insercdo no mercado de trabalho. Assim, a
relevancia desta nvestigagdo remete a necessidade de conhecimento da trajetoria dos egressos
formados e sua inser¢do no mercado de trabalho. A escolha desse objeto se deu pelo fato de
estar ligado a vivéncia dapesquisadora e a necessidade de analisar como o mercado de trabalho

esta preparado para atender esta demanda da profissao.

Esta pesquisa se divide em seis capitulos. Sendo este o primeiro apresentando a introdugao,
onde sdo apresentados a problematica, os objetivos gerais e especificos e os motivos que

estimularam o estudo.

O segundo capitulo aborda alguns aspectos historicos e conceituais do trabalho e
reflexdes acerca da carreira profissional ressaltando a relevancia de se planejar estrategicamente

na carreira para atingir uma melhor projecdo no mundo do trabalho.
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Com relagdo ao terceiro capitulo € realizado um breve historico da profissdo de Secretariado
e a sua evolugdo no mundo do trabalho, chamando aten¢do do profissional de secretariado para
acompanhar as mudangas no que refere as suas competéncias e habilidades.

O quarto capitulo refere-se a metodologia da pesquisa, o mstrumento de coleta de
mnformagdes foi o roteiro de entrevista ndo estruturado, organizado por blocos tematicos, com
base nos objetivos propostos, o que possibilitou a obtengdo de conhecimentos acerca das
historias de vidas das secretarias executivas participantes.

O quinto capitulo apresenta a analise das narrativas elaborada a partir das entrevistas,
que possibilitou um olhar conclusivo acerca das trajetdrias profissionais das entrevistadas.

Por fim, o quinto capitulo, onde se incluem as consideragdes finais sobre o tema
proposto, estabelecendo o confronto com os pressupostos dos estudos tendo sempre como base

as referéncias tedricas apresentadas.



14

2. TRABALHO E CARREIRA PROFISSIONAL

A atual conjuntura econdmica brasileira confirma a necessidade do planejamento em
relagdo a carreira profissional para insercdo no mundo do trabalho. O profissional que planeja
a carreira esta constantemente informado e, consequentemente, sincronizado com as constantes
mudancas do mundo contemporaneo, que exige preparacdo por parte de todos os envolvidos,
para atuarem de forma eficiente e atenderem as necessidades impostas pelo cendrio
organizacional. Este capitulo aborda alguns aspectos historicos e conceituais do trabalho e

reflexdes acerca da carreira profissional.

2.1 Trabalho: aspectos historicos e conceituais

Dos primordios da humanidade aos dias atuais, o trabalho se faz presente na historia
humana, onde teve sempre que se adaptar conforme suas exigéncias. A principio, com o homem
primitivo, o trabalho surge como uma necessidade para adquirir comida e vestimenta, anos
depois ele passa por transformagdes e adequacdes conforme as necessidades e sofisticagdo do
mesmo, através do uso de ferramentas para a realizacdo de suas tarefas. Tudo era coletivo na
sociedade primitiva, mas uma nova forma de interacdo social e novas relagdes de poder vao
eclodir quando o homem primitivo passa a guardar o excedente dos alimentos plantados. Dai
surgem as transformacdes, onde quem detém riquezas passa a ditar as regras do mundo do
trabalho. Desta forma, a atividade bracal e pesada, erarealizada pelas pessoas das classes menos
favorecidas. (BOULUS, 2015)

Assim, o trabalho passou a significar algo dolorido, sofrido, indigno e condizente a sua
etimologia. O termo trabalho remete ao substantivo tripalium (instrumento feito de trés paus
agucados, com ponta de ferro, com o qual os antigos agricultores batiam os cereais para
processa-los) e ao verbo tripaliare, igualmente do latim vulgar, que significava "torturar sobre
o tripalium". (ALBORNOZ, 2002)

Nas civilizagdes antigas, os babilonios, assirios, egipcios gregos, hebreus e romanos
também usaram o trabalho como forma de atividade ardua, dolorosa e dificil. Neste sentido,
Cavalcante e Neto (2002) confrmam que o trabalho na antiguidade representava puni¢ao,
submissdo, em que os trabalhadores eram os povos vencidos nas batalhas, os quais eram
escravizados. Nao sendo o trabalho uma atividade dignificante para o homem, pois a escraviddo

era tida como coisa justa e necessaria.
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Sobre o trabalho, Albernoz (2002), mostrou que, embora pareca compreensivel como
uma das formas elementares de agdo dos homens, o seu contetido oscila. As vezes, carregada
de emogdo, lembra dor, tortura, suor do rosto, fadiga. Neste sentido (Marx, 1999), aborda o
trabalho ¢ uma atividade resultante do dispéndio de energia fisica e mental, direta ou
mdiretamente voltada a produgdo de bens ou servigos, contribuindo para a sociedade. Pode-se
dizer que o trabalho ¢ uma a¢do humana realizada pelo uso de suas forcas que objetiva uma
finalidade e necessidade. Significando que no trabalho esta a finalidade da vida, pois € o meio
pelo qual o homem se realiza a nivel pessoal e profissional, revelando suas iiciativas, aptiddes,
habilidades para concretizar suas agdes € sonhos.

Atualmente, o trabalho ¢ concebido como atividlade humana repleta de significados que
pode ser simbolo de status, dignidade humana, prestigio, autorrealizacdao, dentre outros. Porém,
diante do cenario brasileiro, onde milhdes estio desempregados, percebe-se que ele dignifica o
homem, da-lhe condicdes dignas para se viver e, aauséncia disso, causa desanimo e fragilidade.

Observa-se que se inserir e se manter no mercado de trabalho ¢ uma tarefa dificil nos
dias atuais. Isso se da pelas mudangas ocorridas nas relagdes de trabalho entre individuo e
organizacdes, pois ¢ evidente a busca por pessoas que agreguem valores frente aos seus
negocios. Na visao de Kanter (1997), as organizagdes modernas exigem que as pessoas
agreguem valor a empresa, ou seja, faz pressdes para que as pessoas provem suas reais
contribuicdes ao negocio. Para isto, as empresas realizaram a reestruturacdo das hierarquias, os
salarios estdo baseados no desempenho, mérito € ndo mais somente preso aos cargos, utiliza-se
de novas tecnologias, o encorajaram o trabalho realizado em equipe, a criatividade e a inovagao
como meios de sobreviver no competitivo mercado global onde estdo inseridas.

Estas transformagdes no mundo do trabalho, de acordo com Case e Botelho (2001),
fazem do emprego uma instituicdo em vias de extincdo. Dessa mesma forma Bridges (1998)
fala que o vinculo empregaticio parece estar em rapido declinio e a cultura de emprego tende a
acabar. As mudangas exigem um repensar nas carreiras de modo que os profissionais repensem
suas carreiras, dai a necessidade da formulagdo de planejamento estratégico de carreira em
tempos de globalizagdo. Para Kotler (2000), pode-se afirmar que com o mercado globalizado e
os avangos tecnologicos tém criado novos comportamentos dos clientes. Estes estdo exigindo
cada vez mais qualidade e servigo superiores, além de mostrarem maior sensibilidade em
relacdo ao preco em sua busca por valor. Desta forma, os clientes também influenciam
diretamente o mercado de trabalho.

Por este motivo, Dutra (1996) afirma que as decisdes sobre carreira sdo um exercicio

continuo, as quais temos que tomar no calor dos acontecimentos e, na maior parte das vezes,
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sem condicdes para o distanciamento critico necessario. Por isso a melhor maneira de se
preparar e se antecipar aos acontecimentos tracando um planejamento estratégico da carreira ao
longo da vida, pois a medida que a pessoa progride na carreira, automaticamente adquire
conceito a seu proprio respeito e que mudam dependendo da maturidade emocional.

Nesse contexto de mudangas, o planejamento na carreira aumenta a capacidade de
realizacdo pessoal e consequentemente as chances de sucesso profissional. Para se inserir num
mercado de trabalho ¢ preciso buscar construir uma carreira que possibilite sua proje¢dao na sua
trajetoria dentro das organizagdes e essa estratégia profissional deve ser pensada de acordo com
essas novas exigéncias e demandas do mercado corporativo.

Como se observa, qualidade, bom atendimento, pregos competitivos, satisfagdo da
clientela sdo fatores relevantes para quem quer permanecer no mercado competitivo. Nesta
perspectiva, as empresas devem buscar constantemente estratégias para fidelizar clientes,
satisfazendo seus desejos e necessidades onde organizagdes e profissionais devem tragar acoes
voltadas para os clientes. O mundo do trabalho mudou, tornando-se bastante competitivo para
todas as areas o que demanda profissionais com habilidades adequadas para o exercicio de suas
fungdes. No caso do secretariado, posturas gerenciais, de lideranca, perfil proativo,
empreendedorismo e a capacidade de trabalhar em equipe sdo imprescindiveis para os
profissionais atenderem as demandas do mercado de trabalho. Hoje ndo existe mais seguridade
em relagdo ao trabalho, antes era uma coisa para a vida toda por isso a importancia de construir
estrategicamente a carreira profissional.

Segundo Bridges (1998), quando os empregos eram para a vida toda e, raramente, as
pessoas eram desligadas das determinagdes corporativas, as carreiras profissionais seguiam
naturalmente por si so. Esta realidade ndo se confrma no mundo contemporaneo, ¢ necessario
que os profissionais estejam cada vez mais capacitados para evitar deparar com situacdes de
desempregos, com o trabalho informal e subcontratagdes. Deve-se recorrer a um planejamento
na carreira. Sendo de grande mmportancia o conhecimento sobre o mercado de trabalho e
acompanhar suas evolucdes para atuarem de forma competente neste mundo de complexidades.
Diante dessas transformagdes, procura-se um profissional altamente qualificado e competitivo,
critico, flexivel, criativo, preparado, que busca frequentemente atualizagdo profissional,

preparado e atento as mudangas nas técnicas, procedimentos e posturas.

2.2. Reflexoes acerca de carreira profissional

A palavra carreira tem origem no latim carraria, significa estrada rustica. Apenas em
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meados do século XIX esta palavra comegou a ser relacionada com a trajetoria profissional,
adquirindo o sentido de profissdo que caminha em etapa. (MARTINS, 2001). Conforme Dutra
(1996), carreira ¢ tida como uma série de etapas e transicoes que variam de acordo com as
pressdes sofridas pelo individuo, originadas pela propria pessoa ou pelo ambiente em que esta
mserido. As mudangas constantes no mundo do trabalho incitam os profissionais a buscarem
um planejamento de carreira na busca por uma oportunidade de mnser¢do no mercado de
trabalho. Neste sentido, planejar a carreira mantém o profissional atualizado e mais preparado
para enfrentar as transformagdes no mercado de trabalho. Diante do mundo globalizado,
competitivo e, cada vez mais, exigente, onde as empresas buscam pessoas qualificadas que
atendam as suas expectativas, o profissional que pretende ter uma carreira de éxito e de sucesso,
deve mvestir em sua trajetdria profissional buscando cursos de capacitagdes, aperfeicoamentos
voltados para o seu crescimento profissional e, consequentemente, sua inser¢do profissional.

Para Dutra (1996) carreira deve ser pensada como uma estrada que estd em constante
construcdo e esta longe de ser plana e asfaltada. Se bem trilhada esta estrada conduzirda ao
sucesso, a riqueza e a satisfacdo profissional. O que percebemos na realidade das empresas ¢é
bem diferente, pois constatamos que estd repleta de acontecimentos imprevistos que, muitas
vezes, fazem tomar um rumo totalmente diferente do tracado até entdo.

De acordo com Galdino (2013), o bom profissional ¢ aquele que tem os objetivos
tragados, tanto em relagdo ao trabalho como na vida particular. Para trac4-los é que existe o
Plano de Carreira. A principal tarefa do plano de carreira € colocar o profissional no caminho
certo para que esta consiga alcangar o sucesso, programando o crescimento de forma eficaz. E
um meio que possibilita a programacao do tempo necessario para alcangar os objetivos tracados
e avaliacdo dos conhecimentos de tal pessoa. Gongalves (2007) afirma ainda que as proprias
pessoas sao as responsaveis por gerenciarem sua carreira, principalmente pela razio de serem
elas as que possuem maior conhecimento sobre si e sobre onde pretendem chegar. As mudancas
dos cenarios e a real necessidade de qualificagdo ¢ que impulsionam uma boa geréncia da
carreira profissional.

Atualmente, o mercado de trabalho encontra dificuldades de contratar profissionais
qualificados que atendam as suas demandas, ¢ grande a procura das empresas em ter
profissionais com atitudes e extremamente capacitados para atuarem de forma eficiente e
competitiva junto as exigéncias do mercado. Dai a importincia de se inclinar a esse novo
contexto do mercado de trabalho, abastecendo de informag¢des para construir carreiras
profissionais de sucesso. Uma carreira de sucesso ¢ pautada por constantes mudangas, e

profissionais bem-sucedidos sabem que para ter movimentagdes na carreira precisam investir
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em conhecimento e ter um nivel de eficiéncia acima do que a empresa espera deles. (ROSSI,
2014)

Investir em conhecimentos ¢ a melhor opgao para se alcancar objetivos e prospectar
carreiras profissionais de sucesso. Galdino (2013) cita algumas dicas importantes, como ser
flexivel, persistente, ter um curriculo bem elaborado, trabalhar o marketing pessoal, manter-se
atualizado, retomar alguns planos que foram deixados para trds por algum motivo e manter um
bom relacionamento com as pessoas que podem ifluenciar em sua carreira. Ainda sobre a
carreira, Castro (2013) adverte que, ao estabelecer um plano de carreira, € preciso bom senso
para que ndo se estabelega objetivos matingiveis e que, com o passar do tempo, o profissional
ndo seja desmotivado por ndo conseguir atingir o que ele proprio estabeleceu.

Para Macedo (1999) a gestdo da carreira executiva foi deslocada da ambiéncia e
responsabilidade das organizagdes para os profissionais. Neste universo de tantas mudangas
constantes, os profissionais necessitam refletir suas carreiras e buscarem novas oportunidades
de conhecimento no que tange a questdo do ambito profissional. Por isso ¢ preciso pensar num
planejamento estratégico de carreira em tempos de globalizacdo para enfrentar as tarefas
exigentes e desafiadoras da profissdo. Acredita-se que uma boa orientacdo da carreira € o
melhor encaminhamento para o desenvolvimento profissional no sentido de promover ao
profissional egresso um direcionamento de carreira para que este descubra seu perfil e busque
melhorias em suas competéncias, atingindo assim sua empregabilidade no mercado de trabalho.

Neste contexto globalizado ndo basta apenas ter uma formagdo académica. O
profissional em geral deve adquirir continuos aprendizados e desenvolvimento de suas
competéncias, criando assim mais possibilidades de atuacdo no mercado de trabalho
competitivo, tendo em vista que as empresas, para se manterem de forma competitiva, devem
buscar profissionais que possam colaborar de forma competente frente a realidade do mercado,
pois toda organizacdo ¢ formada de individuos e deles dependem seu sucesso. Macedo (1999)
afirma que de todas as mudancas ocorridas, a quebra da estabilidade empregaticia foi a que
mais causou medo, inquietacdo e sofiimento entre os profissionais. Diante destas
transformagdes, as carreiras foram fortemente modificadas. Por isso ha necessidade de se
planejar a carreira profissional.

Urich (2000) salienta que os individuos precisam mais do que nunca, além de dedicar-
se ao aprendizado continuo, também estar pronto a se remodelar para acompanhar o ritmo das
mudangas, que tomam para si a responsabilidade pela conducao de suas carreiras. Eles devem
estar conscientes de suas habilidades, considerando seus pontos fortes e pontos fracos, e ter um

plano para aumentar seu desempenho e sua empregabilidade a longo prazo. Macedo (1999)
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afirma que de todas as mudangas ocorridas, a quebra da estabilidade empregaticia foi a que
mais causou medo, inquietacdo e sofrimento entre os profissionais. Diante destas
transformagdes, as carreiras foram fortemente modificadas e, por isso, hd necessidade de se
planejar a carreira profissional. Face a essas transforma¢des no mundo do trabalho, pode-se
afirmar que planejar a carreira ¢ fundamental para quem pretende manter-se inserido no
mercado de trabalho, o profissional deve agregar valores as empresas fornecendo habilidades e
conhecimentos. Desse modo, uma garantia de empregabilidade ¢ selada pelo empregador e
funcionario. Na visao de Caldas (2000), no planejamento de carreira, torna-se imprescindivel
a reflexdo do individuo sobre sua relagdo com as organizagdes e as atitudes que pode
efetivamente tomar em busca da sua propria autonomia.

O plano de carreira deveria ser realizado por todos, empresa e profissional, pois ambas
situagdes poderdo ter beneficios significativos. Como afirma Galdino (2001), o plano de
carreira apresenta lado positivo tanto para o profissional quanto para a empresa. Para o
profissional, ele auxilia no controle de sua propria vida, evitando perdas de tempo e energia,
com aquilo que ndo trard resultados significativos. Para a empresa, os riscos sdo menores, a
rotatividade de empregados ¢ menor, aumenta a produtividade e consequente qualidade dos
servicos. De acordo com Dutra (1996), as empresas atualmente possuem um papel muito
mportante, no sentido de terem muita influéncia na carreira de seus empregados. Cada vez
mais, percebe-se a necessidade das empresas se posicionarem no mercado de uma forma mais
competitiva, o que exige que seus colaboradores se desenvolvam, modificando suas posturas
frente a realidade do mercado.

Portanto, observa-se hoje a importancia do profissional em buscar o planejamento de
carreira para se projetar com sucesso ao mercado de trabalho, apesar de ndo ser uma garantia
de éxito profissional, porém, proporcionard um direcionamento das agdes necessarias daquilo
que se deseja alcancar em termos da caminhada profissional. O capitulo seguinte abordard a

evolugdo do Secretariado Executivo no mundo do trabalho.
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3. SECRETARIADO EXECUTIVO: EVOLUCAO E MUNDO DO TRABALHO

Em meio a tantas alteragdes e transformagdes na Sociedade, muitas profissdes
evoluram e outras foram criadas. A profissio de secretariado ¢ uma das quais vem
acompanhando essas mudangas e, aliada a essa evolugdo, os seus profissionais devem ser
qualificados de acordo com as novas exigéncias e demandas do mercado competitivo para

projetarem estrategicamente sua trajetoria no mundo do trabalho.

3.1 Evolucdo da profissao de Secretariado Executivo

A atuagdo do profissional de Secretariado Executivo remete sua origem na Antiguidade
quando os Escribas, homens que dommavam a escrita e o conhecimento, atuaram de forma
destacada na Idade Antiga juntos as primeiras civilizagdes. Como afirma Nonato Janior (2009),
o Escriba também era considerado um intelectual nesta época e, por ser um sujeito pensante,
também assessorava os dirigentes politicos em suas estratégias de governo e guerra, além de
colaborar com a perpetuagdo do conhecimento através da pratica da escrita.

Estudiosos apontam que foi a partir da Revolugdo Industrial nos anos de 1760, que a
profissio e o papel do secretirio se consolidaram, isso se deu gragas a nova estrutura das
empresas que sentiam a necessidade de um profissional para exercer as fungdes administrativas
de assessorias, ou seja, a nova estrutura empresarial exigia a presenca desse profissional, que
era exercido exclusivamente pela figura masculina.

Conforme Nonato Jinior (2009), nesse periodo houve uma maior valorizagao do papel
do secretario. Na segunda metade do século XVIII, a Revolugdo Industrial trouxe a
complexificacdo dos processos de produgao de maquinas e equipamentos tecnoldgicos. Com
isso, a estrutura das organizagdes foi reconfigurada, exigindo a figura de assessores executivos
para que os trabalhos administrativos fossem feitos com qualidade e otimizagao.

No mundo pds-guerras, surge a figura feminina exercendo a profissio de secretdria na
Europa e nos Estados Unidos. Isso se da devido a escassez da mao de obra masculina desviada
para os campos de batalha e, diante da necessidade das empresas para se manterem
funcionando, foi necessario o uso do trabalho feminino em todas as areas.

J& no Brasil, Natalense (1998) se refere a presenca da figura feminina como secretaria
na década de 50. Neste periodo houve a implantagdo de cursos voltados para a area como
datilografia e técnico em secretariado e, com a chegada das empresas multinacionais, apresenca

da mulher foi incorporada como secretaria em sua cultura organizacional.



21

A formagdo do profissional de secretariado sofre mudancgas a partir da criagdo do codigo
de ética do secretario e a regulamentacdo da profissdo, Lei 7.377, de 30/09/85 e a Lei 9.261, de
11/01/96 (BRASIL, 1996), por meio da qual este profissional passa por um processo de
construcdo e reconstrucdo constante das atividades administrativas, buscando o dominio da
mformacdao devido o advento das tecnologias de informagdo e de comunicacdo. O curso de
graduagdo, a nivel superior, voltado para os profissionais de secretariado modificou a profissdo
e o perfil deste profissional, que precisou se adaptar as novas mudancas no sentido de adquirir
novas habilidades nas areas de competéncia, gestdo de lideranga estratégica, trabalho em
equipe, gerenciamento de conflitos, negociacdo, tomada de decisdo e ética profissional. Nesta
perspectiva, a area de competéncia dos secretarios executivos se ampliou para a gestdo de
mformacdo, gestdo de processos, gestdo de recursos, gestdo de relacionamentos e gestdo de
carreiras. (MAZULO; SILVA, 2010)

Nessa luta pela valorizagao da profissio de Secretariado, a classe ganhou forca, com o
surgimento dos sindicatos das secretdrias e com as associacdes da classe de secretarias do
Brasil. Assim, apareceram os movimentos para o reconhecimento da profissdo. Das atividades
das associagdes, uma das consequéncias foi a divulgacdo e popularizagao do dia 30 de setembro
como sendo o "Dia da(o) Secretdria(o)". Em virtude desse acontecimento, surgu também o
"Dia Internacional do Profissional de Secretariado", que ¢ comemorado na 4? feira da ultima
semana cheia domés de abril, desde 1997, e foi aprovado em um evento internacional na Africa
do Sul. (NATALENSE, 1998) Conforme aponta Durante ef. al (2011), o reconhecimento da
profissdo depende de varios fatores, incluindo os proprios profissionais (que devem realizar o
registro profissional de Secretarios Executivos nas Superintendéncias Regionais do Trabalho),
as entidades representativas (sindicatos, associagdes, entre outras) e as instituicdes de ensino,
que formam os profissionais de secretariado.

Observa-se que essas associagdes da categoria secretarial organizaram as classes
profissionais secretariais. Nesta perspectiva, muitos avangos ocorreram na trajetdria desse
profissional, mas a luta da categoria de secretariado ¢ latente e impulsionada pela Federacdo
Nacional de Secretarios (FENASSEC), que busca a criagdo de um Conselho Federal, 6rgao que
fiscalize a profissdo. Ferreira (2011) relatou que, no ano de 1996, a luta pela criagdio de um
Conselho Federal do Secretariado, por meio de agdes junto a parlamentares por miciativa de
diversos sindicatos filiados a FENASSEC, buscando autorizacdo para criar uma entidade que
fiscalizasse o exercicio profissional do secretariado, impulsionou o aumento do nimero de
vagas no mercado e a propria valorizagdo da profissdo. Tal movimento esbarrou em empecilhos

que mantém o assunto em tramitagdo até a atualidade.
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Em meio a todas as ag¢des coletivas em torno da profissdo de secretariado, na luta pela
obtencdo de beneficios, vale destacar a Associagdo Brasileira de Pesquisa em Secretariado
(ABPSEC). Associagdo criada em 2013, que objetiva a promoc¢do do desenvolvimento do
ensino de pds-graduacdo e da pesquisa no campo do Secretariado Executivo. Dessa forma,
busca contribuir para a consolidagdo da area secretarial como area do conhecimento e estimular
novas experiéncias nesse meio. (ABPSEC, 2015) A referida associagdo trata-se de uma agdo
coletiva na area de pesquisa em Secretariado Executivo, que pode ser estudada a luz do olhar
da Teoria da Acao Coletiva.

Vale também destacar a promulgagdo das Diretrizes Curriculares, que sdo principios de
orientacdo relevantes que norteiam os cursos de graduagdo e buscam qualidades das institui¢coes
que o oferecem. Sobre os ensinos superiores: as Diretrizes Curriculares Nacionais concebem a
formagdo de nivel superior como um processo continuo, autbnomo e permanente, com uma
solida formacdao basica e uma formagdo profissional fundamentada na competéncia tedrico-
pratica, de acordo com o perfil de um formando adaptivel as novas e emergentes demandas.

(Parecer CNE/CES 67/2003)

As exigéncias do mercado em contratar profissionais de formacio académica especifica e direcionada a area de atuagdo em
Secretariado Executivo promoveram mudangas significativas no perfildo profissional do secretariado executivo, que devem estar aptos a
atuar como: a) Assessor Executivo — sendo o agente executor e multiplicador mais proximo dos executivos nas organizagdes; b) Gestor —
veicular a praticado exercicio de atribui¢des e responsabilidades, das fungdes de Secretariado Executivo, exercendo as funcd es
gerenciais como: capacidade de planejar, organizar, implantar e gerir programas de desenvolvimento; ¢) Empreendedor — promoveras
idéias e as praticas inovadoras, com competénciapara implantar resolugdes altemativas e inovadoras, bem como capacidade critica,
reflexiva e criativa; d) Consultor— estender a empresa e a sua cadeia produtivaseus objetivos e politicas, trabalhar com a culturada
organizagao, transformando-as em oportunidades. (MULLER E SANCHES, 2014; LIMAE SOARES, 2014)

O profissional de Secretariado também necessita apresentar aptiddo e o domiio de um
idioma estrangeiro, no qual ¢ importante que saiba traduzrr, ler e interpretar textos e documentos
em lingua inglesa, além de realizar interagdes de fala, como ligagdes e atendimento a clientes e
executivos de outros paises (BRANCHER; SANTOS, 2007)

Aliados a estas transformagoes, alguns paradigmas e preconceitos surgiram em torno da
profissdo de secretariado ao longo dos anos, principalmente sobre a atuacdo do género
masculino. A principio, esta profissdo foi exercida por pessoas do sexo masculino e hoje cada
vez mais se confirma como uma profissdo femmina. Porém, a reinsercdo da figura masculina
no mercado de trabalho na profissdo de secretariado se deve a globalizagdo e a identificagao
desses profissionais com a drea de atuagdo da profissdo.

Neste sentido, Barros, Izequiel e Silva (2011) corroboram que se observa o
ressurgimento da figura do homem no exercicio da profissdo de secretariado para suprir as

necessidades do mercado em virtude da globalizacdo e da dmdmica administrativa. A evolugao
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do género na profissdo acompanha o avango da globalizacao.

De acordo com Lupton (2000) e Williams (1992), apesar das dificuldades em enfrentar
preconceitos, o sucesso dos homens em profissdes femininas ¢ absolutamente possivel e a
ascensdo de homens nas profissdes emmentemente masculinas ¢ mais facill do que para
mulheres. Acredita-se que, por uma exigéncia da sociedade, conceituagdes de masculino e
feminino ¢ transmitido ainda na nossa infincia e quando nos deparamos com a carreira
profissional, as mulheres encontram dificuldades e empecilhos para chegar ao topo das
hierarquias nas organizagdes, resquicios de uma cultura de conceitos que foi arraigada desde
cedo e atitudes sexistas projetadas por homens em uma posi¢ao mais elevada dentro do universo
organizacional.

Percebe-se que pouco se tem discutido em torno da busca masculina em tentar um
reconhecimento pela pratica de exercer profissdes femininas, porém ¢ mais comum mulheres
mngressarem em profissdes masculinas do que homens em profissdes femininas, entretanto sao
as mulheres que sofrem mais discrimina¢do e dificuldades em ascenderem. Dentro desta
perspectiva Williams, Christmne (2000) ratifica relatando que um subito mecanismo parece
impulsionar aascensdo dos homens, um fenémeno que referencio com ‘class escalator effector’,
fazendo referéncia a homens bem sucedidos que ascendem sobre as mulheres em profissoes
tradicionalmente femininas.

Ainda Williams, Christine (2000), contrariando o imaginirio popular, mostram que
mulheres, em posigdes tradicionalmente femininas, ndo se diferenciam de homens em
profissdes tradicionalmente masculinas. Nessa perspectiva de ambiguidade dos sexos, pode-se
dizer que homens e mulheres sofrem diferentes discriminagcdes em profissdes ndo tradicionais
para os géneros, observa-se que ndo importa o género, mas o dominio de competéncias e
habilidades dos profissionais para atuarem de forma eficiente frente ao mercado competitivo e
globalizado.

O profissional do Secretariado executivo insere-se num contexto que muda
constantemente. Neste novo cendrio, os profissionais devem se preocupar com um
planejamento da carreira profissional elaborado a partir das necessidades do mercado de
trabalho inserido. A qualificagdo profissional e o desenvolvimento de habilidades profissionais
sdo mmportantes para quem pretende atuar de forma eficiente e capacitada neste mercado de
trabalho globalizado e competitivo. A profissdo exige um profissional habilidoso e competente
que esteja aberto a negociagdes de conflitos, didlogo e tomada de decisdes.

Percebe-se que na atualidade a profissio de secretariado passa a exercer fungdes

importantes voltadas para a drea de gestdo e processos decisorios dentro das organizagdes,
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contrbuindo para os resultados positivos das empresas, o que rompe com atividades
desempenhadas antes e esteredtipos criados dentro da profissio, como tarefa de servir cafe,
baba e “cuidar” da vida pessoal do chefe. Para Santos e Moretto (2011), esta mudanca se da a
partir dos anos 80, quando as empresas passaram a requisitar esse profissional para atuar dentro

das organizagdes como um agente facilitador de processos, atuando junto ao executivo.

3.2 Secretariado Executivo e o mundo do trabalho

O atual contexto das organizagdes exige dos profissionais de secretariado competéncias
e habilidades para atuarem na profissio e atender as demandas do mercado de trabalho
contemporaneo. Para Perrenoud (2001), as competéncias podem ser compreendidas como a
capacidade de mobilizagdo de um o todo ou parte de seus recursos cognitivos e afetivos para
enfrentar situagdes complexas, o que exige aconceituagdo precisa desses recursos, das relagdoes
que devem ser estabelecidas entre eles e da natureza do saber mobilizar.

A competéncia estd associada a capacidade de alguém em realizar uma tarefa,
desenvolver aptidao e habilidade e adquirir conhecimentos. Desta forma, compreende-se que,
quando o profissional apresenta habilidades profissionais, o mesmo encontra mais facilidade
para se mserir no mercado de trabalho, pois as empresas buscam pessoas dotadas de
competéncias. Neste sentido, Dutra (2004) mostra que a competéncia compreende a informagao
para saber fazer, uma atividade incluindo o avango tecnoldgico, a concorréncia e a competicao
do mercado, que determinam alternativas como criatividade, flexibilidade e movagdo,
ganhando espago nas mudangas do ambiente organizacional.

Mas nesse mundo de competitividade do mercado ndo basta apenas dommar a parte
técnica exigida, € necessdrio que o profissional também demonstre algumas competéncias
comportamentais como: busca constante por aperfeicoamento; disponibilidade; saber ouvir;
equilbrio emocional; compromisso e motivagdo; desenvoltura no trabalho em equipe;
flexibilidade; capacidade de didlogo; criatividade; lideranca e negocia¢do; administrar bem o
tempo; comunicagdo clara e objetiva e boa capacidade de persuasdao. Um perfil novador que
suscita e fomenta o conhecimento na busca em alcangar bons resultados frente ao mercado que
estdo inseridos. Nessa perspectiva, Natalense (1998) aponta que o secretario tem como fungdes
0 planejamento, a organizagdo ¢ o controle de seus trabalhos rotineiros, como reunides,
preparacdo de viagens, entre outras atividlades de sua competéncia. Estas, alinhadas aos
atributos que englobam flexibilidade, criatividade, lideranca, dinamismo, iniciativa, eficiéncia,

discricdo, cooperativismo, ¢€tica, comprometimento, tomada de decisdo e paciéncia. Aliados a
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estas competéncias técnicas, o profissional deve desenvolver habilidades que se referem com o
fazer: o bom uso do conhecimento adquirido, a capacidade de trabalhar em equipe, de
comunicar, motivar, coordenar, liderar e resolver conflitos pessoais ou grupais.

De acordo com Duarte (2000), habilidade significa a capacidade de realizar uma tarefa
ou um conjunto de tarefas em conformidade com determinados padrdes exigidos pela
organizagdo. Estas transformagdes no mundo competitivo e globalizado levaram as empresas a
buscarem um profissional de secretariado que tenha um perfil de agente faciltador de ideias,
um mediador de conflitos, capaz de estimular e promover acdes significativas frente aos
resultados positivos da empresa.

O mundo organizacional mudou sua concep¢do em relagdo a estes profissionais, pois
credibilidade e confiabilidade Ihes foram dadas para que eles desenvolvam suas capacidades e
conhecimentos adquiridos dentro de uma postura de comprometimento baseada nos principios
da ética. Desta forma, exercerem influéncia na area de atuagdo, podendo participar dos
processos decisorios de forma eficiente dentro das organizacdes que estdo inseridos. Estas
mudancas proporcionadas nas profissdes foram desencadeadas pelo processo da globalizacao.
Neste novo contexto, a profissdo de secretariado exige a busca incessante pelo conhecimento e
aperfeicoamento de habilidades e competéncias por parte dos profissionais onde praticas,
experiéncias devem caminhar aliadas no sentido de promover a esse profissional possibilidades
de competigdo nesse mercado competitivo. Segundo Neiva e D’Elia (2009), o secretario
moderno faz a conexdo nesse processo globalizado quando atua como o elo entre clientes
mternos e externos, parceiros, fornecedores, gerencia mnformacdes, administra processos,
prepara e organiza suas obrigacdes para que solugdes e decisoes sejam tomadas com qualidade.

As profundas transformagdes ocorridas na area secretarial, em que este profissional
passa a fazer parte da gestdo de processos organizacionais, rompendo com o paradigma de mero
executor de rotinas ou de apoio executivo, promovem uma participagdo ativa nos processos
decisorios que encaminham a empresa.

Conforme Sabmno e Rocha (2004), o secretdrio executivo pode incorporar fungdes de
assessor, gestor, empreendedor e consultor, sendo capaz de desempenhar varios papéis dentro
da organizacio. E importante que o profissional busque uma formacio para desenvolver e
aperfeicoar competéncias e habilidades humanas-comportamentais, tendo em vista em que a
profissdo estd em constante mudanga, possiilitando assim uma probabilidade de atuacdo nos
diversos niveis e setores organizacionais. Formagdo técnica, habilidades de organizacdo,
dinamismo, discricdo, empreendedorismo, proatividade e inteligéncia emocional, tudo isso sdo

quesitos que as empresas buscam como diferencial no momento da contratacao.
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Dentro desta perspectiva, Natalense (1995) aponta que o secretdrio tem como fungdes
o planejamento, a organizacdo e o controle de seus trabalhos rotineiros, como reunides,
preparacao de viagens, entre outras atividades de sua competéncia. Ressalta, ainda, que o
secretario faz uso das habilidades como motivagcdo, lideranca e comunicacdo, além de ter um
total controle sobre suas emocgdes, suas atividades e a de seus subordinados.

Neste mesmo sentido, Bortolotto e Willers (2005) ratificam que esse profissional, como
um ser multifuncional, ¢ composto por um conjunto de atributos envolvendo flexibilidade,
criatividade, lideranca, dinamismo, iniciativa, eficiéncia, descrigdo, cooperativismo, ética,
paciéncia, comprometimento e tomada de decisdo. As organizagdes esperam dos profissionais
de Secretariado Executivo a consciéncia de seus deveres, dedicagao

Ao trabalho, equilibrio emocional para desempenhar suas atividades, que seja digna de
confianca, que saiba delegar atividades e que tenha habilidades para trabalhar em equipe. Deve-
se classificar e dar solugdes aos mais variados assuntos, tais como redigir cartas, memorandos
e documentos de todos os tipos, organizar a mesa do executivo e atendé-lo, selecionar assuntos
e pessoas que serdo atendidas pelo executivo, manter contato com outros departamentos,
secretariar reunides e preparar roteiros de viagem, isto €, para exercer todas as suas atividades,
¢ preciso ser flexivel e manifestar interesse por realizar diferentes atividades.

Neiva e D’Elia (2009) reforcam essa gama de competéncias por parte do profissional
de secretariado executivo relatando que o desafio do secretdrio executivo extrapola leitura,
triagem e encaminhamento de informacdes, sendo necessario conecta-las, tendo como diretriz
o conhecimento global. Como profissional que atua ao lado do poder decisério e na posicao
estratégica de ponte, o secretario ¢ uma das linhas de frente da organizagao.

As varias possibilidades de atuagdo profissional de secretariado, sendo como gestor,
assessor, empreendedor ou consultor, se da através da formacdo académica, que ¢ bastante
eclética. A busca continua em aperfeicoar conhecimentos e habilidades, procura desempenhar
funcdes com responsabilidade, além do reconhecimento pelo bom desempenho na area de
atuacdo. Consequentemente, isto garante a manutencdo do Secretdrio Executivo no mercado de
trabalho. A garantia e a colocagdo no mercado de trabalho a longo prazo se da através de
habilidades e competéncias aprendidas no processo de desenvolvimento da carreira onde o
profissional necessita obter conhecimentos, que vao desde nivel técnico ao humano. Observa-
se também que agdes individuais na projecdo de sua carreira agregam vantagem competitiva,

um diferencial necessario para atrair as oportunidades de trabalho.
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Todas essas mudangas na profissdo do secretariado executivo tracaram ou redesenharam
um novo perfil, tornando-o mais dindmico e envolvido com as atividades da empresa. O
Secretario Executivo desempenha um papel importante e fundamental nas organizagdes,
atuando como gestor, empreendedor e consultor de processos. Além de ser responsavel pela
organizagdo como um todo, administrando desde servicos de seguranga até atividades de
suporte, também organiza o fluxo de informacdo. Indispensdvel no mundo corporativo, seja
qual for seu porte ou area de atuagdo, o Secretario Executivo ocupa uma fungdo mais
estratégica, executando tarefas que exigem uma influéncia e grande capacidade de percepgao
estratégica no desempenho de suas fungdes. (ANDRADE; VILAS BOAS, 2009)

Nesse sentido, o profissional de secretariado deve buscar continuamente novos
conhecimentos e capacitagdes voltadas para sua formagdo e area de atuacdo profissional para
que possam atuar em suas funcdes com responsabilidades e bom desempenho frente as
empresas. Ainda de acordo com Andrade e Vilas Boas (2009), o bacharelado em Secretariado
Executivo, assim como qualquer outra carreira académica, requer muito estudo e dedicacdo,
devendo buscar conhecimento por meio da educagdo continuada e outras alternativas, como a
extensdo universitaria, adquirindo seu proprio conhecimento.

Muitas mudangas sociais, politicas e econdmicas ocorreram € a profissiao de
secretariado também evolui, acompanhando essas evolugdes em que suas competéncias nao se
reduzam mais a procedimentos técnicos, como atendimento telefonico, recepcionista ou
operador de escritorio. Além dessas atividades, a ele foram atribuidas a participagdo e atuagao
nos processos decisorios das empresas estabelecendo canais de comunicacdes eficazes na busca
de solucionar problemas, dessa manera cooperando na gestdo das organizagdes.

Observa-se que a profissdo deixa de ter uma configuracdo técnica para se tornar
multifuncional, proativa com participacdo efetiva na gestdo das empresas. A ampliagdo de
atividades permitiu ao profissional de secretariado assumir diferentes cargos e afastar-se das
funcdes mecanicas e rotineiras. Conforme contam Miiller e Sanches (2014); Lima e Soares
(2014) a profissao de secretariado sofreu varias alteracdes no decorrer dos anos. Desde o
surgimento da profissdo até os dias atuais, a area secretarial se fortaleceu com o avango no perfil
profissional e nas atribuicdes de seus profissionais, que deixaram de ser meros reprodutores de
técnicas para assumir postos cada vez mais complexos no ramo do secretariado, das assessorias
e das inimeras possibilidades de atuagdo dos secretarios atuais.

Dentro desta perspectiva € perceptivel a necessidade do profissional de secretariado em
aprimorar e buscar os conhecimentos ¢ informagdes indispensdveis para atuar no mercado de

trabalho manuseando com precisao as informacdes e agregando valores necessarios durante o
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desempenho de suas atividades. Corroborando com esta ideia, Andrade e Vilas Boas (2009),
abordam que a formacdo multifuncional desse profissional, que abrange aspectos especificos,
¢ que oportuniza uma visdo mais generalista, garantindo alta empregabilidade, dada a prioridade
com que as empresas buscam por elementos facilitadores das atividades inerentes a média e alta
direcao.

Portanto, acredita-se que uma boa orientagdo da carreira ¢ o melhor encammnhamento
para o desenvolvimento profissional no sentido de promover ao egresso de secretariado um
direcionamento de carreira no sentido de oportunizar para que este descubra seu perfil e busque
melhorias em suas competéncias, atingindo assim sua empregabilidade no mercado de trabalho.

Neste contexto globalizado ndo basta apenas ter uma formacdo académica, o
profissional de secretariado deve adquirir continuos aprendizados e desenvolvimento de suas
competéncias, criando assim mais possiilidades de atuacdo no mercado de trabalho

competitivo.
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4. METODOLOGIA DA PESQUISA

A pesquisa consiste em realizar empreendimentos afim de conhecer algo.
Costuma-se, porém, perguntar: o que diferencia fundamentalmente a pesquisa
denominada cientifica ou positiva da pesquisa ndo cientifica? Para que uma pesquisa seja
classificada como cientifica, € necessario que possua método e técnicas adequadas para
obtencao dos dados relevantes ao conhecimento que se deseja obter. Dessa forma, a
metodologia avalia os métodos e as técnicas de pesquisa utilizadas na obtencdo do
conhecimento e corresponde aum conjunto de procedimentos utilizados por uma técnica,
ou disciplina, e sua teoria geral (BARROS; LEHFELD, 2003) Para Vergara (2013), o
método cientifico, consiste em uma forma logica de pensamento. A seguir estdo descritos

os procedimentos e métodos utilizados na construgdo dessa pesquisa.

4.1 Delineamento da pesquisa

Para se alcancar os objetivos delineados foi necessdria a realizacdo de uma
pesquisa, a qual. na percepcao de Gil (2002) ¢ o procedimento racional e sistematico que
tem como objetivo proporcionar respostas aos problemas que sdo propostos. Para Fachin
(1993) pesquisa ¢ o procedimento intelectual para adquirir conhecimentos através da
investigacdo da realidade e busca de novas verdades sobre um fato (objeto, problema).

Quanto aos procedimentos da pesquisa, o referido trabalho foi realizado por meio
de um levantamento bibliografico, buscando abordar uma discussdo acerca da tematica a
partir de referéncias tedricas publicadas em artigos, livros, TCCs. Conforme Gil (1991)
esta fase reside no fato de permitir ao investigador a apresentacdio de uma gama de
fendmenos mais ampla do que aquelas que poderia pesquisar diretamente.

Esta pesquisa se caracteriza como descritiva, pois consiste em expor 0s caminhos
percorridos pelo profissional do secretariado frente ao mercado de trabalho. Quanto a
pesquisa descritiva, Gil (2002) relata que esta tem como objetivo primordial a descricao
das caracteristicas de determinada populagdo ou fenémeno ou, entdo, o estabelecimento
de relagdes entre varidveis. Uma das suas caracteristicas mais significativas estd na
utilizagdo de técnicas padronizadas de coletas de dados, tais como a observagdo

sistematica.
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Santos (2017) considera que todo o conhecimento ¢ em si uma pratica social, cujo
trabalho especifico consiste em dar sentido a outras praticas sociais € contribuir para a
transformacdo destas, que uma sociedade complexa ¢ uma configuracio de
conhecimentos, constituida por varias formas de conhecimento adequadas as varias
praticas sociais, que a verdade de cada uma das formas de conhecimento reside na sua
adequacgdo concreta a pratica que visa constituir e que, assim sendo, a critica de uma dada
forma de conhecimento implica sempre a critica de pratica social a que eles e pretende
adequar.

A abordagem desta pesquisa se classifica como qualitativa, pois trabalha com a
descricdo de um contexto de realidade, mostrando com clareza as dificuldades e
oportunidades do Secretdrio Executivo no desempenho na busca de sua inser¢do no
mercado de trabalho. Segundo Minayo (2012), essa abordagem lida com uma realidade
ndo quantificada, pois trabalha com o universo dos significados, dos motivos, das

aspiracdes, das crengas, dos valores e das atitudes.

4.2 Campo de pesquisa e selecio dos sujeitos

As pesquisas abrangem um universo de elementos tdo grandes que se torna
mpossivel considerar a sua totalidade. Como ponderam Marconi e Lakatos (1990),
universo ou populacdo ¢ um conjunto de seres animados ou inanimados que apresentam
pelo menos uma caracteristica em comum. O universo desta pesquisa foi composto por
egressas do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard (UFC),
pois considerou-se que suas historias profissionais podem contribuir com informagdoes

essenciais para o alcance dos objetivos.
Para a sele¢ao dos participantes foram considerados os seguintes critérios:
a) Ser bacharel (a) em Secretariado Executivo;
b) Ser egresso da Universidade Federal do Ceara;
¢) Estar no mercado de trabalho;

d) Atuar na esfera publica, na esfera privada ou em Organizacdes Nao Governament ais

(ONGs);

e) Atuar como assessor, consultor ou gestor;
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f) Concordancia em participar da pesquisa.

A partir desses requisitos optou-se por selecionar um profissional de cada
modalidade de atuacdo preestabelecida, visando o aprofundamento acerca do objeto de
estudo, totalizando assim trés participantes: uma assessora, uma consultora e uma gestora.
Com o intuto de manter em sigilo a identidade das informantes, nesta pesquisa os
profissionais foram identificados a partir de sua forma de atuagdo, ficando assim
denominadas de: Secretaria Executiva Assessora, Secretaria Executiva Gestora e
Secretaria  Executiva Consultora. Ressalta-se, ainda, que a sele¢do das mformantes
obedeceu as proposicdes de Jovchelovich e Bauer (2002) para a fase de preparacao da

entrevista narrativa, a qual sera explicada no subcapitulo a seguir.

4.3 Técnica e instrumento de pesquisa

A investigagdo utilizou a técnica de entrevista que se caracteriza na obtengdo de
mformag¢des de um entrevistado sobre determmado assunto ou problema. A entrevista
consiste na técnica em que o pesquisador se apresenta frente ao individuo pesquisado com
o objetivo de obtencdo dos dados que interessam a investigacdo. A entrevista ¢, portanto,
uma forma de interagdo social Mais especificamente, ¢ uma forma de didlogo
assimétrico, em que uma das partes busca coletar dados e a outra se apresenta como fonte
de nformacdo. (GIL, 2008). Para Bogdan e Biklen (1994), a entrevista ¢ utilizada para
recolher dados descritivos na linguagem do proprio syjeito, permitindo ao mnvestigador
desenvolver, mtuitivamente, uma ideia sobre a maneira em como 0s sujeitos interpretam
aspectos do mundo.

Considerando-se a existéncia de uma diversidade de teorias acerca da entrevista,
elegeu-se a entrevista narrativa como a mais adequada para o alcance dos objetivos
propostos nesta pesquisa, visto que possibilitou uma abertura as historias dos sujeitos
acerca de dos caminhos percorridos na profissdo. “A entrevista narrativa [...] tem em vista
uma situacdo que encoraje e estinule o entrevistado um entrevistado [...] a contar uma
historia sobre algum acontecimento importante de sua vida e do contexto social”.
(JOVCHELOVICH; BAUER, 2002, p. 93). Nesta pesquisa, a entrevista narrativa
possibilitou a obtengdo de conhecimentos acerca das historias de vidas das secretarias
executivas participantes sobre os seus percursos desde a escolha formativa a ascensdo

profissional.
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A condugdo da entrevista seguin os passos propostos por Jovchelovich; Bauer
(2002), conforme descrito a seguir:

a) Preparacdo da entrevista: ‘¢ necessdrio uma compreensdo preliminar do
acontecimento principal, tanto para deixar evidentes as lacunas que a EM deve
preencher, quanto para se conseguir uma formulagdo convincente do topico inicial
central” (JOVCHELOVICH; BAUER, 2002, p. 97). Nesta fase, buscou-se
conhecer 0s principais aspectos das carreiras profissionais das informantes, tais
como: area de atuacdo, forma de atuacdo e nivel organizacional; isso foi possivel
pelo fato de a pesquisadora possuir certa familiaridade em relacéo as profissionais,
visto que as mesmas sdo egressas do Curso de Secretariado da Universidade
Federal do Ceara. Apds, foram elaboradas as questdes exmanentes, as quais eram
interesse da pesquisadora (JOVCHELOVICH; BAUER, 2002).

b) Iniciacdo: trata-se do inicio da entrevista de forma individual, por meio da
formulacdo do topico inicial que ird motivar a narracdo. (JOVCHELOVICH;
BAUER, 2002). Foi solicitada autorizacdo para gravar a entrevista, mediante
leitura e assinatura de um termo de consentimento livre e esclarecido
(APENDICE A), no qual foi informado a cada participante, entre outros aspectos,
0 objetivo da pesquisa e a garantia de sigilo, e, em seguida, foi lancada a questdo
inicial introduzindo a narrativa.

a) Narracdo central: durante a fala do entrevistado buscou-se ndo fazer interrupcdes
e encorajar de forma ndo verbal a continuidade da fala, até que houvesse sinais de
finalizagdo (“coda”). (JOVCHELOVICH; BAUER, 2002).

b) Fase de questionamentos: nesta etapa, a pesquisadora indagou se ndo havia mais
nada acerca da questdo inicial e passou a apresentar as perguntas exmanentes, ou
seja, de seu interesse e focalizadas nos objetivos da pesquisa.

c) Fala conclusiva: este momento consistiu em parar a gravacdo, e indagar se a
informante teria algo a acrescentar acerca do tema. Trata-se de um momento mais

descontraido.

Os locais para a realizagdo das entrevistas foram definidos pelas nformantes, a
fim de possibilitar um ambiente no qual as profissionais se sentissem confortaveis e
motivadas a relatarem suas historias relacionadas a trilha profissional, conforme descrito

abaixo:
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a) Entrevista com a Secretaria Executiva Assessora: realizada em seu local de
trabalho, numa sala de reunides da Superintendéncia da instituicdo na qual atua e
teve duragdo de cinco minutos. Observou-se que esta profissional procurou ser
breve em sua narrativa em virtude do pouco tempo disponibilizado e das muitas
atribuicbes em sua rotina profissional.

b) Entrevista com a Secretaria Executiva Gestora: entrevista desenvolvida no seu
local de trabalho (uma instituicdo da area de salde), numa sala de reunibes e teve
duracdo de 21 minutos.

c) Entrevista com a Secretdria Executiva Consultora: a entrevista ocorreu no local
de estudo onde a informante cursa o mestrado, Faculdade de Economia,
Administragcdo, Atuéria e Contabilidade da Universidade Federal do Ceard, sua

entrevista teve duracdo de 13 minutos e 44 segundos.

O imstrumento de coleta de informacdes foi o roteiro de entrevista nao
estruturado, com o objetivo de proporcionar maior liberdade para que fossem
desenvolvidas narragdes relacionadas as memorias das informantes pois, nesta técnica, o
esquema de narracdo substitui o esquema pergunta-resposta que define a maioria das
situagOes de entrevistas. (JOVCHELOVICH; BAUER, 2002).

A organizagdo do roteiro de entrevista (APENDICE B) foi
feita por blocos tematicos, com base nos objetivos propostos. Primeiramente se buscou
conhecer o perfil das secretarias executivas e, em seguida, no primeiro bloco tematico,
foram questionados os motivos que levaram a escolha da profissdao. O segundo bloco
tematico, referiu-se ao processo de inser¢cao dos profissionais no mundo do trabalho,
aspectos positivos e negativos como também adaptagdo ao ambiente de trabalho no inicio
da carreira profissio. O terceiro bloco tematico abordou os principais desafios e
possibilidades da profissdo; e no quarto e ultimo bloco tematico foi solicitado que

fizessem uma andlise da sua trajetoria profissional.

4.4 Analise dos dados

A analise das informagdes levou em consideragdo que a entrevista narrativa “q...]
¢ aberta quanto aos procedimentos analiticos que seguem a coleta de dados”.
(JOVCHELOVICH; BAUER, 2002, p. 93). Optou-se por uma das propostas analiticas
apresentadas por Jovchelovich e Bauer (2002), a analise estruturalista.

Inicialmente, foi feita a transcricdo das entrevistas gravadas . O nivel das
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transcricoes depende das finalidades do estudo e varia de acordo com as exigéncias da
pesquisa (JOVCHELOVICH; BAUER, 2002). Para o alcance dos objetivos desta
mvestigacdo, foi realizada a transcricdo completas das falas gravadas, visto que pretendia -
se criar um texto de cunho historico acerca das trajetdrias das profissionais. Na segunda

etapa, foram construidos textos relativos a cada informante, de forma indexada, a qual,
segundo Schiitze (1977; 1983 apud JOVCHELOVICH; BAUER, 2002, p. 106) tem “{...]
uma referéncia concreta a ‘quem fez o que, quando, onde e por qué’” de forma descritiva.

No terceiro momento, fez-se “uso de todos os componentes indexados do
texto para analisar o ordenamento dos acontecimentos para cada individuo cujo produto
Schiitze chama de ‘trajetorias’. Na quarta fase, as dimensdes nao indexadas do texto, que
“[...] vao além dos acontecimentos e expressam valores, juizos [...]” (JOVCHELOVICH;
BAUER, 2002, p. 106) foram investigadas como, o que os autores denominam de “analise
do conhecimento”. Por fim, foi realizado o quinto passo, compreendido como o
agrupamento e a comparagdo entre as trajetorias individuais, permitindo a identificacdo
de trajetorias coletivas. (JOVCHELOVICH; BAUER, 2002). Assim, foi elaborado o texto
analitico acerca das trajetorias das profissionais secretarias executivas desta nvestigacao.
Ressalta-se ainda, que numa perspectiva qualitativa, o texto analitico apresenta as
mterpretacdes da pesquisadora em didlogo com a teoria estudada. No capitulo a seguir,

apresentam-se os resultados do processo de anilise.
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5. APRESENTACAO E ANALISE DAS NARRATIVAS

Este capitulo apresenta as narrativas elaboradas a partir das entrevistas e o texto
comparativo e analitico individual que possibilitou um olhar coletivo acerca das
trajetorias profissionais das informantes. O capitulo esta organizado em trés partes:
caracterizagdo dos informantes da pesquisa, as narrativas das informantes e o texto

interpretativo analitico.

5.1 Caracterizacao dos sujeitos da pesquisa

Inicialmente, buscou-se identificar algumas caracteristicas acerca do perfil das
participantes. A seguir, apresenta-se o quadro 1, com uma sintese da caracterizacdo das

nformantes.

Quadro 1 — Caracterizacao das informantes

Informante Caracterizacao

Secretaria Executiva Assessora Sexo: feminino

Tempo de atuacdo: 14 anos

Area de atuagio: Instituicdo Federal de Ensino Superior
Setor: Superintendéncia

Forma de atuacdo: Assessoria

Secretaria Executiva Gestora Sexo: feminino

Tempo de atuagdo: 9 anos

Area de atuagdo: Empresa privada da area de Saude
Setor: Comunicagdo Coorporativa

Forma de atuagdo: Gestdo

Secretaria Executiva Consultora Sexo: feminino
Tempo de atuagdo: 9 anos

Area de atuagio: Empresa privada da area de

Sustentabilidade

Setor: Comunicagdo Coorporativa
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Forma de atuacdo: Gestdo

Area de atuacdo: Setor de Servicos em Consultoria

Fonte: Dados da pesquisa (2018).

O quadro 1 apresenta uma sintese do perfil das informantes. Percebe-se que as
trés secretarias executivas, desde o inicio da carreira profissional, sempre atuaram na
profissdo de Secretariado Executivo.

5.2 Trajetdrias profissionais: apresentacdo das narrativas

Neste subcapftulo, sdo apresentadas as narrativas elaboradas a partir da construgao
analitica das entrevistas. Conforme propde a técnica de entrevista narrativa, neste
momento apresentam-se os discursos de forma descritiva, de cada informante de forma
individual. Naidentificacdo de cada narrativa, foram ressaltadas uma frase que representa

os sentimentos das informantes em relagdo as suas historias profissionais.

5.2.1 Secretaria Executiva Assessora - “Espero continuar sendo feliz fazendo o que

fa§0”

“Bem, me identifiquei com a profissio pela descrigdo apresentada pelo curso,
curriculo e as atividades que eu passei a desenvolver para atuar na profissdo. Hum... a
minha insercdo se deu por meio de vestibular em uma turma de 50 mulheres, na FEAAC?,
sem estrutura alguma a época. Minha motivacdo pela profissdo ocorreu quando eu
conheci as reais fungbes da profissdo. Neste momento, me identifiquei cada vez mais com
assessoria e decidi por apostar de fato na profissdo. Foi através de estagio oferecido pela
UFC? que me inseri no mundo do trabalho. Bem, no meu caso o processo seletivo no
inicio da carreira foi indicacdo e depois eu passei em um concurso publico. Um dos
aspectos positivos nesse inicio da carreira foi a facilidade por ser indicacdo, e depois o
aspecto negativo, no caso concurso, a concorréncia, que foi um pouco acirrada e com
disputa com amigas da profissdo, mas no mais foi tranquilo. O processo de adaptacdo ao

trabalho no inicio foi uma tarefa bem dificil pois necessitava trabalhar e estudar, bem

! Faculdade de Economia, Administracdo, Atuaria e Contabilidade (FEAAC).
2 Universidade Federal do Ceara (UFC).
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como ser conhecedora das técnicas e habilidades da profissdo. A maioria dos profissionais
ndo sabe exatamente quais sdo as suas atribuicdes. A mudanca de normas e legislacoes
das areas profissionais, no local de nosso trabalho, sdo os grandes desafios enfrentados
pela profissdo, porém a cada dia os desafios da minha profissio me desenvolvem cada
vez mais e me enriquecem mais e mais. O secretario executivo, seja qual &rea de atuacéo,
deve exercer suas atividades com pro-atividade, empatia, resiliéncia e buscar a
atualizacdo constante na area que trabalha, sdo condicdes favoraveis para se manter no
mundo do trabalho. Analiso bastante produtivo e positivo minha inser¢cdo e toda a
trajetoria da profissdo, espero continuar sendo feliz fazendo o que fago. Procuro buscar o
aprimoramento e aperfeicoamento  constantemente; networking também € muito
importante. Torgo para que 0S novos profissionais ndo desistam diante dos desafios pois

a profissdo traz muitas realizacdes e Otimas oportunidades.”

5.2.2 Secretaria Executiva Gestora — “Tudo que eu vivi até hoje, eu carrego comigo

como grandes vitorias”

“Bem... A escolha da profissao de secretariado executivo ela veio desde a minha
formagdo ainda no ensino médio. Eu sempre busquei uma profissio onde eu pudesse
administrar organizar conduzir alguns processos pelos bastidores, né? Inicialmente eu
entendia que essa profissdo vinha através da administracdo de empresas porque eu ndo
conheci o curso de secretariado executivo. Entdo, quando eu tive oportunidade de fazer o
Enem eu fui para uma das feiras das promogdes da UFC. Ai eu vi esse curso, né? Eu
comecei a estudar fiz pesquisa de mercado pra saber qual o perfil desses profissionais e
me encaixei perfeitamente. Entdo assim, como eu poderia escolher mais do que um curso
no Enem, eu escolhi administragdo de empresas e secretariado executivo, sempre
tendendo mais com secretariado executivo que era a profissdo que eu entendi que tinha
mais o meu perfil realmente. Quando prestei vestibular foi o ano em que o UFC
efetivamente aderiu ao Enem, né? Até agosto do ano que eu prestei vestibular que foi
2010 eu ndo se sabia ainda se ia ser o vestibular pela tradicional ou o Enem e ai definiu-
se pelo Enem e eu entrei por meio do Exame Nacional do Ensino Médio, né? Em relagao
ao que motivou a seguir na profissdo, ¢ assim: quando eu fiz o primeiro semestre do curso
Secretariado Executivo assim que eu termmei eu ja comecei a estagiar, n€? Com 15 dias
que eu estava de férias do primeiro semestre e eu vi um processo seletivo que estava

acontecendo na Prefeitura Municipal de Fortaleza. Me candidatei, concorri com outras



38

duas amigas que também fazem a mesma coisa comigo e acabei entrando. Eu tinha 17
anos, quando efetivamente entrei na profissio né? Entdo assim que eu entrei na profissao
eu me encantei por muitos desafios, mas tive sorte também de ter uma orientagdo bacana
na empresa que eu trabalhei Trabalhar diretamente com uma secretiria executiva que
também tinha formacdo na area. Foi uma empresa publica, né? Mesmo sendo publica ela
me deu varios desafios. Tirou o estigma de que situagdes publicas ndo ddo tantos desafios.
Assim entdo, a minha gestora sempre me desafiava, colocava para eu resolver alguns
problemas que tinha um nivel de média para alta. Tive contato com muitas pessoas, fiz
um Network super bacana e fui me apaixonando pela profissdo. Fui vendo alguns algumas
melhorias que eu profissional poderia fazer na area e foi isso que me motivou a ficar.
Como eu ja mencionei, minha inser¢do na profissdo de secretariado veio através de um
estagio que eu passei quase dois anos na prefeitura municipal de Fortaleza trabalhando
no gabinete da prefeita onde, tive muito aprendizado principalmente em relagdo as
questdes protocolares a documentos oficiais, ja que era um Orgdo publico. Toda essa
parte de assessoria em executivo, porque eu era estagiaria da secretaria de uma das
grandes assessoras da prefeita. Mas que, muitas vezes quando ela tirava férias, eu assumia
o papel de assessora oficial. Tirava férias de outras pessoas também, né? Isso acabou me
fazendo encantar pelo curso. Eu, que nunca tinha trabalhado, tive a chance de trabalhar
na profissdo que eu tnha escolhido para minha vida, isso para mim ¢ uma coisa que me
orgulho muito. Porque muitas pessoas acabam trabalhando em outra area. Eu ndo tive
chance ja comegar a trabalhar na minha 4rea e foi uma experiéncia fantastica para mim.
Logo depois que euterminei minha atuagdo Ia na prefeitura, eu participei de um processo
seletivo para também atuar como secretdria em um dos clubes mais tradicionais aqui de
Fortaleza e ai sendo também secretdria de um estagidrio de uma secretdria executiva.
Pouco tempo depois de 6 meses, eu fui convidado pelo presidente para assumir a fungao
de secretaria executiva dele efetivamente, né? Eu substitui uma pessoa que ja tinham
quase 20 anos de atuagcdo na 4rea. Para mim foi um desafio muito grande porque eu era
uma pessoa super jovem, tinha 20 anos de idade, ndo tinha tanta experiéncia assim para
substituir uma pessoa com tantos anos de experiéncia, de empresa, de profissdo. Foi um
desafio muito grande, né? Mas eu me surpreendi muito positivamente por ser uma pessoa
realmente apaixonada pelo secretariado. Me dediquei, estudei, me esforcei para ser
realmente uma profissional em que o meu gestor falasse assim: eu fiz foi escolha certa de

ter chamado por que poderia ter chamado para assumir uma pessoa com experiéncia. Eu
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era muito jovem também, mas ele até¢ hoje ele fala que tinha muito medo de eu assumir
essa funcdo e que ndo conseguisse dar conta porque eu era uma pessoa muito jovem. Mas
ele disse que foi a melhor escolha que fez. Entdo acho que qual melhor forma de
reconhecer que estou num trabalho bacana, legal. A minha nser¢do como secretaria
executiva de fato sem ser como estagiaria foi nesse clube de Fortaleza onde eu
assessorava o presidente. Em seguida eu recebi uma proposta também para assumir uma
Assessoria direta ao vice-presidente de operagdes da empresa que eu trabalho atualmente.
Passei por um processo seletivo, foram muitas fases nesse processo e entrei, né? Ele era
uma pessoa também de mercado com uma experiéncia gigante de trabalho em empresas
mternacionais e multinacionais e tinha assumido também recentemente o posto de vice-
presente de operagdes da empresa que eu trabalho hoje. E ele buscava uma assessora e ai
apareceu essa vaga eume candidatei, fiz o processo seletivo, passei e fiquei assessorando
por quase dois anos. Bem, em relagdo aos processos seletivos que eu ja participei na
prefeitura. Quando entrei, eu tive uma entrevista 14 na Seplag, na Secretaria de
Planejamento do Municipio. Fui entrevistado pelo pessoal de RH de 1a. Foi um processo
seletivo tranquilo, fiz uma entrevista com uma pessoa de RH, depois foi aplicada uma
redagdo para ver como era a minha habilidade com escrita. SO que teve um ponto muito
engracado nesse processo seletivo que eu participei, porque, apesar deles terem gostado
muito do meu perfil, a principal preocupagdo deles era que eu ndo me encaixasse € que
eu ndo levasse a sério aquele desafio pela minha pouca idade e pela minha pouca
experiéncia, quer dizer sem nenhuma experiéncia, ja que eu nunca tinha trabalhado na
area. Muitos cursos busquei sempre me qualificar. Na atuagdo mesmo na 4rea eu nunca
havia tido e nunca efetivamente trabalhado. Entdo, eu lembro demais quando ela disse:
olha a gente estd querendo decidir por vocé, mas a gente tem medo da sua pouca idade.
Vocé ¢ uma pessoa que nao tem nem 18 anos ainda, né? Nem maior de idade e a gente
tem medo disso ser um problema. Eu disse: Olhem, se vocés ndo arriscarem, realmente
ndo vao poder saber. Mas eu me comprometo com vocés que eu mostro meu trabalho. Ela
disse: Mas vocé sabe que vocé ndo trabalha e no gabinete da prefeita vocé vai lidar com
algumas pessoas importantes. Eu disse: Tudo bem, eu vou saber me comportar, vou saber
fazer um bom trabalho! E ai elas decidiram por mim e acabei ficando. Quando eu fui para
trabalhar nesse clube, que foi minha na segunda atuagdo na area de secretariado executivo,
eu também tive entrevista com a gestora de RH da area, depois tive uma entrevista com

a secretaria executiva a qual eu ia ser estagiaria e, por fim, eu tive um papo muito rapido
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com o presidente da empresa, né? Foi muito tranquilo. Acho que o ponto alto desse
processo seletivo foi a entrevista da secretdria executiva sobre a fungdo. Ela foi muito
sincera, ela disse todos os desafios que eu ia ter, disse as oportunidades, as possiveis
dificuldades. A entrevista ja foi para mim muito enriquecedora porque ela foi muito
sincera, ela expds como ia ser meu no trabalho. Entdo eu me senti pronta realmente para
assumir os desafios. Entdo eu acho que desse segundo processo seletivo que eu participei,
o ponto mais alto desse momento foi a conversa que eu pude ter com a secretaria que eu
la ser estagiaria. Ja o processo seletivo que eu participei para trabalhar na empresa que o
atuo atualmente, foi um processo bem demorado. Foram cinco fases: eu tive uma
entrevista com analista de RH, depois eu tive uma outra entrevista com uma gerente de
RH, fiz alguns testes psicologicos e testes logicos também, fiz redacdo e também tive uma
entrevista depois com gestora de RH e uma outra pessoa também de RH e, por fim, teve
a entrevista final com o vice-presidente, né? E ai que ele acabou optando por mim. Foi
muito bacana porque, como ele conhecia pouco também da cidade onde ele estava. Ele
tmha chegado recentemente em Fortaleza e entendia pouco da empresa, mas entendia
muito do negocio, né? Que seria plano de satde. Foi super descontraida, acho que de
todas as entrevistas que eu ja fiz até hoje, foi super descontraida. Ele perguntou muito
mais do que eu esperava daquele trabalho do que efetivamente do que ele esperava. Ele ¢
um executivo bem diferente de todos os que eu ja trabalhei até hoje porque ele ¢ muito
independente, né? Eu vinha de uma gestdo que era muito dependente de mim. Tudo que
ele fazia estava atrelado a mim. Para assumir um desafio de assessorar um vice-preside nte
de empresa gigante como a empresa que eu trabalho hoje. Mas uma pessoa
completamente, vamos dizer assim, independente. Como ja falei: ele mesmo se
considerava assim. Enquanto na outra eu precisava toda hora tem sua reunido hora, olha
tem que entregar o relatorio tal. Ele ndo, no momento entrevista ele disse: eu ndo preciso
disso, eu tenho controle total da minha agenda, eu eu me viro sozinho. Entdo eu disse
assim: 6timo! E bom que eu vou poder fazer outras coisas, né? E foi assim que eu acabei
assumindo a fungdo que eu assumo hoje, que a de gestdo. Ele me desafiou ao ponto de
dizer: ndo, eu ndo quero que vocé seja uma secretaria executiva para ficar vendo minha
agenda. Isso eu ja faco. Eu quero outras coisas. Entdo ele me desafiou, ele foi além
comigo, gracas a Deus. E ai hoje eu ocupo essa fungdo que eu estou hoje, que ¢ a de
coordenadora de comunicagdo corporativa, que ¢ desempenhando também o papel que eu

quero trabalhar, uma comunica¢do interna, comunicagdo efetiva dentro da empresa, com



41

varios setores. Hoje eu coordeno a comunicagdo corporativa a nivel Nacional, entdo eu
sou responsavel a nivel Nacional né? Noés estamos hoje com 16 filiais, por fazer uma
comunicagdo bem feita, clara e em coerente todas as nossas unidades. E claro que eu
nunca conseguiria fazer sozinha. Eu tenho uma equipe que me ajuda e eu tenho também
alguns agentes de comunicagdo, que sdo voluntdrios que me ajudam nessa grande missdo
que eu tenho hoje. Mas, voltando para o processo seletivo, ¢ importante destacar que
assim, eu nunca eu acho que de todos os processos que eu fiz eu nunca vi nada melhorar.
Atnica coisa que me incomoda que eu acho € que as pessoas gostam de perguntar se vocé
tem filhos. Entdo se eu sempre percebi que para mulher ¢ um mais complicado. Eu ndo
falo nem como secretaria executiva, fala como mulher mesmo. Vocé ja ter uma unido
estavel, ou ser casada, ou ja ter filhos. No processo, eles enxergam com diferenca,
podemos dizer assim. Eu acho que eu me incomodo mais com isso, pelo que eu ja vi, pelo
que eu ja presenciei, ndo s6 meu, também com colegas minhas que estdo fazendo processo
seletivo junto comigo que passaram por isso. Acho que o curso de secretariado executivo
te daum leque de opgdes. Vocé pode trabalhar com consultoria, vocé pode trabalhar como
com comunicacdo que ¢ como eu trabalho hoje, com gestdo. Ele te dd um leque de
possibilidades e eu resolvi seguir essa profissio de secretariado executivo, a parte de
gestdo de comunicacdo, tanto que eu ja faco uma MBA voltando para comunicacdo
estratégica nas organizacdes. Entdo assim, quando eu terminei o curso, eu ja estava
atuando em comunicacdo, e quando eurecebi também o desafio para assumir outro papel
eu pensei: poxa, sera que eu estou saindo do secretariado executivo para assumir outro
papel? Ai eu entendi que ndo, ¢ tanto que na faculdade a gente estuda também
comunicagdo e tudo que eu faco que eu fago hoje eu aprendi na profissdo de secretariado
executivo e aplico hoje em dia sobre a minha equipe. Tanto assim, que minha equipe diz
assim: Carol, o teu lado de secretario aflora muitas vezes. Porque € cada coisa que a gente
te pega fazendo, que a gente deveria fazer mais do que vocé. Entdo assim, eu acho que o
curso de secretariado executivo te da leque de opgdes onde vocé atuar, assim como o
curso também de administracdo. Entdo eu acho importante vocé sempre procurar uma
especializacdo. Qual a area que efetivamente vocé quer trabalhar? Quer trabalhar na
assessoria de executivos? Sempre me preocupo muito com isso, quando eu trabalhava
com o vice-presidente de operagdes ele timha umas linguagens. Primeiro que planos de
saude ja era muito dificil, né? E na linguagem executiva ela se torna ainda mais dificil,

entdo eu disse: meu Deus do céu, eu tenho que entender um pouco mais desse negocio
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para conseguir entender. Até poder participar mais ativamente, fazer atas de reunido,
falando... E eu procurei me aprofundar e entender os termos, sempre pesquisando. Hoje
minha sugestdo €, se voc€ assessora um executivo que ¢ de uma area que vocé tem pouco
dominio, busque fazer uma poOs-graduagdo naquela area especifica. Nao precisa ser uma
poOs-graduagdo muito de conhecimento técnico, ou entdo faca um curso de extensdo,
alguma coisa para se especializar naquela area. Para voc€ poder conversar a melhor com
ele e comecei a conversar melhor com as pessoas que estdo diretamente ligadas a ele né.
Eu por exemplo, estou na area de comunicagdo para poder entender um pouco melhor.
Minha equipe hoje ¢ toda formada por jornalistas, publicitirios e administradores. Eu
precisava entender um pouco mais de comunicagdo, entdo fui buscar uma pds nessa area.
Eu estou me desenvolvendo na area de comunica¢do levando na bagagem tudo que eu
aprendi da minha graduacdo como Secretaria Executiva e aplicando no dia-a-dia de
trabalho. Por isso eu acho que pessoas reconhecem o trabalho que eu fago hoje e lembro
muito de como eu comecei na empresa. Dizem: Carol tu ¢ a mesma pessoa que trabalha
da mesma forma. Ele sabe que eu sou secretaria executiva, entdo ¢ a minha formacao, a
minha base, ¢ o que eu amo de paixdo, efetivamente. Por isso que eu sempre trago comigo,
eununca deixo de fora de aplicar todas as técnicas, as habilidades, os conhecimentos de
secretariado executivo em qualquer atividade que eu exerco, dentro ou fora da empresa
que eu trabalho. Nao € porque as vezes vocé aplica também isso na academia que ¢ uma
area que eu também tenho muita vontade de atuar como educadora, como para ministrar
palestra, falar em publico sobre a profissdo de secretariado executivo, profissao que eu
admiro bastante. Bem, ser um profissional de secretariado que € que significa para mim?
Significa tanta coisa sabe, significa uma pessoa proativa, significa uma pessoa
organizada, resolutiva, dedicada e humilde acima de tudo. E, esse profissional tem varias
caracteristicas que sdo admirdveis, na minha percepcao. Ele tem uma visao holistica da
organizacdo, uma visdo sistémica né? Sempre em todas as instituicdes e empresas que o
atuei e até hoje eu busquei entender o todo. Até porque como a gente assessora muitas
pessoas importantes, a gente precisa entender o todo para poder opinar, para poder sugerir.
Secretario Executivo eu entendi também que ele ndo fica s6 nos bastidores, ele tem poder
de decisao e tem poder de influéncia. Ele ¢ uma pessoa extremamente influente. E ele
pode ser gestor, ele pode ser executor. Eisso que significa ser um profissional secretariado
executivo. Vocé ter muitas habilidades organizacionais, muitas habilidades gerenciais e

poder aplicar isso no dia-a-dia para que vocé assessore bem seu gestor, seja ele de uma
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gestdo mais de médio, média ou mais uma gestdo mais tdtica ou uma gestdo mais
estratégica. Gragas a Deus eu tive oportunidade de trabalhar ao lado de pessoas bem
importantes, onde aprendi muito. E €isso que vocé tem que fazer, vocé€ tem que sugar um
pouquinho dessas pessoas que vocé assessora para voc€ ganhar mais conhecimento €
poder aplicar isso no dia-a-dia do seu trabalho. Eu acho que o principal desafio hoje
enfrentado na trajetdria de qualquer secretdrio executivo ¢ que as pessoas entendam
efetivamente o que a gestdo. Eu lembro do segundo executivo assessorei, ele ndo entendia
muito do curso. E de tanto conversar com ele, ele disse: Nossa, € um curso muito bacana,
muito legal! Imprimi a grade curricular para ele ver. Ele disse: Nossa, vocés sabem de
tudo, vocés sabem de direito, estatistica, sabem de administragdo, de comunicagdo, de
Tecnologia, de tudo, né? Entdo assim, eu acho que o principal desafio é esse, as pessoas
entenderem efetivamente o que a gente faz. Que ser secretdrio ndo € s6 atender telefone
e marcar reunido. E vocé conseguir gerir conflitos de interesse, vocé gerir pessoas, vocé
fazer uma comunicagdo coerente, voc€ levar informacdo e ndo s6 dados, porque dado ¢
diferente de informagdo. Entdo assim, hoje e o que precisa ¢ mas as pessoas conhecerem
efetivamente a profissdo para que as pessoas consigam atuar com tudo aquilo que a gente
aprende na faculdade, né? Porque muitas pessoas nio pdem em pratica o que € dito na
faculdade, o que é ensinado em sala de aula porque muitas vezes o gestor ndo deixa. Entdo
0 que eu acho ¢ que as pessoas precisam conhecer um pouco mais do secretariado
executivo, que o curso precisa ir para dentro das principais empresas hoje aqui em
Fortaleza, se mostrar como 4rea, se mostrar como curso, um curso importante. E o quanto
ele contribui, pode contribuir para a empresa, fazer parcerias, fazer aliangas, para que a
gente possa se mostrar mais como profissional. A gente ter mais profissionais que safram
da UFC e foram para as instituigdes de renome. Entdo que eu acho que falta isso, a gente
se mostrar um pouco mais, ter mais secretarios para defender mais a profissdo, porque
isso falta muito. Para a gente conseguir ter mais destaque Regional e Nacional.
Atualmente, o que eu acredito que as instituigdes esperam do profissional do Secretariado
Executivo ¢ que ele seja um profissional multidisciplinar, que busque se atualizar sempre,
que ele busque se desenvolver, que ele seja um profissional dedicado pela empresa na
qual ele atua. Entdo se eu acho que hoje € isso que as mstituicoes buscam. Também um
curso de linguas, que ele tenha essa habilidade de saber falar um, dois ou trés idiomas. Eu
acho que isso ¢ faz uma diferenca.

Bem, eu acho que eu tinha trajetdria bem feliz até hoje, gracas a Deus. Ja estou a 8 anos
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na area e tive muita oportunidade de crescimento nas empresas que eu trabalhei, tive
gestores que entenderem qual o meu para o meu papel na empresa, que estavam sempre
abertos a ouvir as minhas sugestdes de melhoria para a profissdo e para area como todo.
Eu costumo dizer conte uma trajetoria bacana at¢ hoje gracas a Deus, eu tive muitas
conquistas, aprendi muito também, “quebrei a cara” algumas vezes, no sentido de que as
vezes eu dedicava muita energia para fazer uma coisa, enquanto que, na verdade, se eu
tivesse planejado um pouco melhor, aplicado algumas habilidades que sdo ensinadas na
sala de aula, ndo precisava ter me desgastado tanto fisicamente e psicologicamente.
Porque em algumas atuagdes a nossa area pede mais e € um pouco desgastante também,
mas eu acho que tudo que eu aprendi, tudo que eu vivi até hoje eu carrego comigo como
grandes vitdrias para mim. Olha, um dos grandes objetivos e metas para minha profissao,
¢ aquestdo do idioma. Hoje eu ndo falo nenhum outro idioma, s6 o portugués. E eu tenho
o objetivo de aprender a falar fluentemente ingl€s, principalmente, depois o espanhol.
Entdo ¢ uma coisa que eu tenho como meta para minha para minha carreira € como
objetivo de vida também. Sobre como fago gestdo da minha carreira, eu sempre tento me
especializar, buscar aprimorar, fazer cursos. E uma coisa que também a empresa que eu
trabalho hoje pede, ela quer que a gente se especialize. Eu estou fazendo um curso em
outra area, ja estou sentindo falta de fazer mais cursos na area de secretariado em si, estou
fazendo um curso, mas em outras areas de comunicagdo e até para ter um Network um
pouco maior na area que eu atuo hoje. Eu tento gerenciar, sempre atrds de me especializar
nos assuntos, leio muito sobre secretariado executivo, faco de parte alguns grupos de
WhatsApp e no Facebook também, nas algumas redes sociais. Sempre leio algumas
matérias, acompanho ativamente o curso da UFC, nas redes sociais, também estou sempre
aberta a contribuir com os profissionais que estdo ingressando na area e os que ja atuam.
Bem, s6 para finalizar, eu gostaria de acrescentar que ndés deveriamos ser profissionais
mais unidos no sentido de promover mais a area, ter mais eventos, dialogar um pouco
mais, quando eu tenho oportunidade de falar sobre o curso eu sempre me disponibilizo
porque o que eu gosto, ¢ a minha formagdo, ¢ o que eu sei fazer de melhor. Eu acho que
a gente poderia ser uma categoria, podemos dizer assim, mais unida, um pouco mais
dedicada em promover o curso, estar mais dentro das empresas, fazendo palestras,
reciclando os profissionais que ja estdo ha muito tempo no mercado, para que eles possam
ser mais atuantes, se sentir mais valorizados. Eu acho que a gente poderia, a UFC poderia

abrir as portas para a gente fazer um trabalho, voluntdria mesmo, para promover o curso,
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fizesse Network. Euacho que a gente precisa ter um Network mais atrativo dentro da area
do secretariado executivo, me coloco a disposicdo para qualquer coisa que vocés vierem

a precisar para que a gente possa sempre divulgar promover o nosso curso, td bom?

Obrigada!”

5.2.3 Secretaria Executiva Consultora — “Abracei a oportunidade e, ao longo dessa

oportunidade, eu fui vendo varias possibilidades”

“Pronto, partindo de uma perspectiva da profissdo de Secretariado Executivo. Na
época eu escolhi por que eu gostei muito justamente pela amplitude dos temas que tinham
na grade do curso, né? Eu vi que era bem amplo, incluia também a lingua inglesa, entdo
sdo elementos que eu considerei importantes no momento de escolher o curso. Pronto,
quando eu entrei no curso eu estava encerrando o estudo no ensino médio e pesquisando
alguns cursos que eu tinha me interessado. Entdo, como eu sé estudei dois anos na escola
publica, eu também ndo tinha opg¢do de entrar com cotas na universidade. Tém alguns
cursos que a gente sabe que a nota de corte ¢ bem alta e eu vi o curso de secretariado
executivo muito proximo ao curso de administracdo € vi que ndo tinha uma nota tao alta.
Também que tinha a questdo da lingua inglesa, entdo tudo isso me fez me interessar mais
pelo curso. De certa forma, justamente a amplitude dos temas, tanto € que eu comecei
como secretdria executiva na empresa que eu trabalho e fui me desenvolvendo e indo para
o nicho de Consultoria em sustentabilidade, o que ndo impede também de eu atuar
fazendo consultoria, também em secretariado. Um plano futuro sua inser¢do no mundo
do trabalho em secretariado executivo. A partir do segundo semestre no curso eu ja estava
procurando estagio, entdo eu vi essa vaga nessa empresa que eu estou até hoje. Ai vi essa
vaga de estagio e me candidatei, e foi meu primeiro estagio, meu primeiro emprego. Até
hoje eu ainda estou, entdo eu percebia também que tinha muita oportunidade de estagio,
mas eu gostei em especifico dessa empresa por ser uma consultoria de sustentabilidade.
Pronto, o processo teve varias fases, entdo eu concorri ndo s com pessoas de secretariado,
mas também com pessoas de outras areas, como administragdo. A vaga, quando eu entrei
na empresa, ndo era especificamente uma vaga na area detalhada, era uma vaga mais
abrangente, que, como uma das opgoes, poderia ser o curso de secretariado. Entdo era
uma vaga de estigio, exigia pessoas com graduagdo em andamento em varias areas, na

administracdo, gestdo comercial, secretariado, e as atividades de certa forma tinham
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conexdo com secretariado. Entdo, na primeira fase de fizeram uma avaliagdo curricular,
na segunda uma avaliagdo presencial, onde tinha que fazer uma redagdo e ai eu ja me dei
bem, porque também ¢ uma das coisas que a gente v€ na no curso, tem uma disciplina
especifica de portugués mstrumental. E ai teve uma outra etapa que foi fazer um plano de
acdo, algo bem mais pratico. E a tltima etapa foi a entrevista com gestores. Entdo foi uma
vaga que eu vi num grupo do Facebook de secretarios. E ai me interessei e mandei o
curriculo. Nesse processo, o ponto positivo foi ter justamente esse fitro, que faz
realmente voc€ pegar uma pessoa que tem habilidade com o portugués, que tenha dominio
da lingua, tem uma habilidade de comunicacdo, que eu percebi que fez todo diferencial
essa minha comunicacdo para vaga. O negativo talvez muitas etapas e talvez nio terem
divulgado em outros canais. Eu acho que a comunicacdo da vaga ficou muito nos grupos
de Facebook. No inicio, que ¢ dificil como as vagas de secretariado elas muitas vezes
vém muito abertas vocé acaba tendo que de certa forma atuar com atividades que ndo sao
da sua natureza de trabalho entdo talvez essa seja uma dificuldade de adaptagdo. Vocé
estuda uma coisa, mas na pratica vocé€ tem que fazer aquilo e mais outras coisas. O que
também ¢ uma realidade de muitas empresas, a pessoa tem que fazer mil e uma coisas,
ela tem que fazer varias atividades. Bom, as possibilidades de desenvolvimento sdo
muitas, até porque a formacdo ela possibilita isso entdo eu tenho amigos que tanto
seguiram carreira como secretarios em empresas multinacionais, como seguiram na area
de empreendedorismo, né? Como seguiram na area de docéncia e como eu que estou
segundo na area de consultoria, entdo a questdo do desenvolvimento na trajetdria
profissional vai muito de que nicho o secretdrio que atuar. Entdo se ele quer ir para
docéncia, ele ja vai se especializar um pouco mais com especializagdes e pos-graduagdes
para a docéncia. No meu caso, a minha especializagdo, o meu desenvolvimento se deu
muito na area de sustentabilidade que ¢ a drea que eu estou trabalhando até hoje. Para
mim, tem elemento-chave, um bom profissional tem que ter, eu acho que o primeiro de
comunicagdo, bom relacionamento interpessoal né? Ja que ele ¢ uma pessoa que vai lidar
com varios tipos de perfis diferentes de pessoas, tanto essa pessoa pode ser um gestor
direto como pode ser os seus profissionais pares e até abaixo dele. Entdo um bom
profissional precisa ter esse relacionamento interpessoal em mente, essa comunicagdo que
tem que ser clara e objetiva. E os outros elementos, eu acho que eles vao muito com
relagdo a capacitacdo do profissional de ele saber que é um secretirio, mas ele pode ter

chances de crescer, evoluir na carreira dentro empresa, seja como secretdrio ou ndo. Nada
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impede que um secretario possa assumir posicdes gerenciais na empresa. Entdo isso estd
muito relacionado a isso, a ser um bom profissional e vocé ter essas habilidades, ver a
capacidade de estar sempre se qualificando, pensando longe né? Os desafios da profissao
acho um pouco o desconhecimento da maioria das pessoas do que ¢ né? De fato, o que
faz um secretario realmente na pratica, isso vai muito da limitagdo as vezes, ¢ uma cultura,
um estereotipo, né? Entdo acho que um desafio ¢ quebrar essa cultura, esse esteredtipo
do secretario, da secretaria. Eu acho que, fundamentalmente, hoje a habilidade de
comunicagdo interpessoal, de comunicacao do profissional estd valendo muito até porque
vocé estar toda hora lidando com gente ndo ¢ fici. A habilidade mais voltada para o
conhecimento, que eu acho ¢ o dominio dos idiomas né? As organizagdes do futuro elas
estdo cada vez mais puxando com uma tendéncia muito forte, inclusive para o
autodesenvolvimento, né? A pessoa nao deve esperar a empresa dizer que ela tem que
fazer um curso ou melhorar isso ou aquilo, eu acho. Bom, o meu processo foi muito
simples porque a mesma empresa que eu entrei e ainda estou, entdo foi um processo sem
muita expectativa porque na verdade eu ndo tinha expectativa de estagiaria, ser efetivado
depois atuar como consultor ¢ eu de fato ndo tinha essa expectativa até por eu entrei muito
jovem, no segundo semestre do curso. Entdo era o primeiro ano ainda, tinha acabado de
sair do ensino médio e eu me deparei com muitos desafios e com a realidade que eu vi,
que eu poderia crescer, entdo € como se eu tivesse visto a oportunidade, fui I e abracei a
oportunidade. E, ao longo dessa oportunidade, eu fui vendo varias possiilidades e fui me
desenvolvendo. Entdo a minha inser¢ao foi essa € o caminho foi mais ou menos esse.
Bom o meu objetivo hoje € consegui termmnar o mestrado né? Que ¢ bem algo que
realmente ndo ¢ facil de fazer, ¢ muito cansativo, exige muito da pessoa. Também ndo
consegui terminar minha pos-graduacdo que eu estou fazendo, atualmente eu sou
consultora nessa empresa que eu trabalho e também assumir uma fun¢ao de direcdo
executiva, entdo também ¢ muito puxado mas o meu objetivo maior ¢é ndo s6 encerrar o
que estou fazendo agora mas também aprofundar e melhorar o idioma né? Entdo, eu quero
futuramente melhorar o idioma do inglés e ampliar meus conhecimentos cada vez mais
na area de sustentabilidade, que ¢ essa area que eu estou atuando. Eu estabelego pequenas
metas, né? Entdo, por exemplo, eu tinha uma meta a curto prazo que era entrar no
mestrado entdo eu terminei a graduagdo, passei um ano me preparando para o mestrado e
conseguir entrar. Isso a especializagdo ja em paralelo. Ai agora minha segunda meta nio

¢ nem fazer doutorado, ¢ melhorar o inglés e me especializar mais na area que eu trabalho,
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de consultoria. Entdo eu vou estar estabelecendo pequenas metas para que eu consiga
chegar no objetivo final que ¢ eu ter uma flexibilidade no meu trabalho, como eu tenho
hoje, de certa forma, e ter uma remuneragdo que valorize né? Que ndo seja uma
remuneracdo que voc€ esteja ali trabalhando s6 por aquele dinheiro, mas que também
voc€ tem um reconhecimento e gosta do que vocé faz. Entdo, para mim, esse futuro eu
vejo muito assim, eu estar fazendo o que eu gosto, ganhando, sendo bem remunerada, por
isso eu tendo essa flexibilidade. Eu acho que sim ¢ os profissionais de secretariado, as
vezes eu percebo uma limitagdo muito grande principalmente no inicio da graduagdo de
que possibilidades vocé tem de atuar, entdo eu pelo menos eu nio tangbilizava, eu ndo
visualizava no que eu poderia atuar numa consultoria. Eu estou atuando porque eu entrei
a empresa, foi a primeira empresa que eu trabalhei e por acaso era de consultoria, mas eu
acho que os profissionais deveriam abrir mais o leque de oportunidades, os estudantes de
graduagdo e os demais de que existem outras areas, existe o empreendedorismo. Inclusive
¢ uma tendéncia hoje as empresas virtuais, existe muita assessoria remota, inclusive ¢
uma coisa que eu venho tentando estudar. Entdo o estudante precisa ter nocao dessas
outras possibilidades, a docéncia, o empreendedorismo. Nao s atuagao no mercado em
si e também dentro do mercado em si se ele precisa se destacar dos demais, no sentido de
se valorizar mais. Eu acho que as vezes a gente ¢ desvalorizado no mercado porque a
gente também ndo se valoriza. Entdo vocé precisa mostrar o valor do profissional, o
profissional precisa se conscientizar de que ele tem que ter um idioma, tem que realmente
se destacar e crescer numa profissdo de relevancia. Eu acho que € o que tem faltado um
pouco mais para area poder engatinhar mais, né? Conseguir alcancar mais resultado ¢

iSS0.

5.3 Analise dos Dados

Nesta fase, apresenta-se o resultado do agrupamento e da comparacdo entre as
narrativas de trajetorias individuais, as quais permitiram identificar as trajetorias
coletivas. (JOVCHELOVICH; BAUER, 2002). A seguir, expde-se o texto analitico a luz
da teoria estudada, tendo como norte os objetivos propostos nesta pesquisa.

Acerca dos motivos que levaram a escolha da profissao secretarial, a Secretaria
Executiva Assessora, ao ser indagada, sobre quais os motivos a levaram a carreira de

secretariado informou que atribui a escolha com a identificagdo da grade curricular e pelas
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fungdes que passou a desenvolver no uso de atribuicdes da profissdo. Neste sentido, as
Diretrizes Curriculares Nacionais (2003) concebem a formacdo superior como um
processo continuo e permanente de uma formagdo fundamentada na competéncia teorico -
pratica onde o profissional atenda as novas demandas do mundo do trabalho.

Observa-se diante do relato da Secretaria Executiva Assessora, ao tomar
conhecimento das atribuicdes da funcdo de assessoria foi de suma mmportancia para o bom
desenvolvimento de suas competéncias e habilidades dentro de sua area de atuagdo,
assessorar requer conhecimentos de varias areas do conhecimento desde administragao
a recursos humanos. Conforme Neiva e D’Elia (2009) as competéncias por parte do
profissional de secretariado executivo extrapola leitura, triagem e encaminhamento de

informagdes, ¢é preciso conecta-las, tendo como diretriz o conhecimento global

Ja a Secretaria Executiva Gestora, relatou que sempre buscou uma profissao
voltada para admmistragdo e organizacdo de processos, neste sentido, (MAZULO;
SILVA,2010) comentam que a area de competéncias dos secretariados executivos
ampliou-se para a gestdo de lideranca estratégica, trabalho em equipe, gerenciamento de
conflitos, negociacdo, tomada de decisdo , dessa forma, a secretaria pode se dedicar mais
aos assuntos relacionados a empresa, hoje além de desempenhar suas atividades
operacionais, a secretaria atua como gestora de processos, de pessoas e de mformagao.

Em relacdo a Secretdria Executiva Consultora, a mesma afirmou que a escolha
pela profissdo se deu pelas varias possibilidades de atuagdo da profissao e o estudo na
area da lingua inglesa. Nesta perspectiva, Andrade e Vilas Boas (2009) afirmam que o
Secretariado Executivo desempenha um papel multifacetado e de grande importancia para
as empresas podendo atuar como gestor, empreendedor, gestor e assessor, executam
tarefas que exigem uma mfluéncia e percepcao estratégica no desempenho de suas
fungdes.

Sobre o idioma estrangeiro, Brancher; Santos (2007), o profissional de Secretariado
necessita dominar o inglés, ler e interpretar textos e documentos em lingua inglesa, além de
realizar interacdes de fala, como ligacdes e atendimento a clientes e executivos de outros
paises.

Em relagdo ao processo de mser¢do no mundo do trabalho, a Secretaria Executiva
Assessora relatou que sua inser¢ao no mundo do trabalho se deu pelas trés formas de

ngresso: estagio, indicagdo e aprovagdao no concurso publico para exercer a funcdo de
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assessoria nas trés opcdes. Nesta perspectiva, Galdino (2013), revela que bom
profissional ¢ aquele que tem os objetivos tragados, tanto em relagdo ao trabalho como na
vida particular onde o plano de carreira tem a fungdo de traga-los colocando a pessoa no
caminho certo para alcancar seus objetivos.

Em se tratando da Secretaria Executiva Gestora, a sua iser¢do no mundo do
trabalho também foi oportunizada pelo estdgio na prefeitura de Fortaleza, no gabinete da
prefeita 14 obteve contato com muitas situagdes da profissdo tanto a nivel operacional
como organizacional, dessa forma wuma experiéncia enriquecedora e de muito
conhecimentos. Em se tratando da Secretaria Executiva Consultora, atua como consultora
numa empresa de consultoria e sustentabilidade, desde o segundo semestre da graduacao,
a referida profissional se candidatou a uma vaga de estagio que se tornou o primeiro
trabalho até hoje.

Observa-se que o estagio foi uma etapa relevante no processo de desenvolvimento
e crescimento profissional das trés secretarias executivas entrevistadas pois ele oportuniza
o aluno vivenciar na pratica contetidos académicos e posturas atitudinais da profissao,
promovendo dessa forma, aprendizado e troca de experiéncias, que serdo de extrema
relevancia tanto no ambito profissional como pessoal

Ao discorrer sobre as possibilidades e os desafios enfrentados pelo secretario
executivo em sua trajetoria profissional, a Secretaria Executiva Assessora, a Secretdria
Executiva Gestora e a Secretaria Executiva Consultora afirmam que todas atuam desde o
micio da profissdo na area de secretariado. Sendo que a primeira atua como assessora, a
segunda como gestora e a terceira como consultora, percebe-se que elas nio tiveram
muitas dificuldades para se mserirem no mercado de trabalho dentro da sua area de
atuagdo pois todos tiveram o estdgio como um passaporte para o primeiro emprego.
Aliado a isto, tiveram que participar de processo de selecdo ou concurso tendo que
enfrentar concorrentes da profissdo de secretariado executivo e profissionais de outras
areas, no caso com os profissionais da Administragdo principalmente, ja que os concursos
contemplavam areas afins da profissdo. Nota-se que a busca das Secretarias Executivas:
Assessora, Gestora e Consultora por cursos de aperfeicoamentos, especializagdes e
extensdo foram imprescindiveis para suas exitosas projegdes na profissao. Neste contexto,
Andrade e Vilas Boas (2009) falam da importancia do profissional em Secretariado
Executivo buscar conhecimento pormeio da educagdo continuada e outras alternativas de

extensdo universitaria.
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Percebe-se a relevancia de tracar um planejamento estratégico da profissdo pois
conforme Sales (2013) os individuos acabam esquecendo-se de sua prépria condicdo e
procuram apenas para atingir as metas estruturadas pelas organizacdes onde trabalnam e ndo
observa- buscar novos conhecimentos e aprendizados para obterem uma carreira de
sucesso. A Secretaria Executiva Gestora e Secretaria Consultora, ambas destacam a
necessidade de dominios de um idioma estrangeiro. A lingua espanhola e inglesa foi
citada pela Secretaria Executiva Gestora em se tratando do inglés a Executiva Consultora,
ambas recomendam que os profissionais da area procurem aprimorar seus conhecimentos
na lingua inglesa.

Neste contexto, Brancher; Santos (2007) destacam a importancia do profissional de
Secretariado apresentar aptiddo e o dominio de um idioma estrangeiro, no qual é importante
que saiba traduzir, ler e interpretar textos e documentos em lingua inglesa, além de realizar
interacdes de fala, como ligaces e atendimento a clientes e executivos de outros paises.

De acordo com as entrevistadas, a Secretaria Executiva Assessora e Secretaria
Executiva Consultora o networking ¢ importante na gestdo da carreira, acerca da gestdo
de carreira Gongalves (2007) nos diz que o profissional hoje ¢é responsavel pelo
gerenciamento de sua carreira pois ele possui conhecimento sobre si e onde pretende
chegar.

A Secretaria Executiva Assessora, a Secretaria Executiva Gestora e a Secretaria
Executiva Consultora, sdo unanimes ao que tange ao exercicio da profissdo, o profissional
de secretariado executivo deve executar suas atividades com empatia, resiliéncia,
flexibilidade, boa comunicacdo e proatividade. Acerca disso Galdno (2013) elenca
algumas dicas importantes, como ser flexivel, persistente, trabalhar o marketing pessoal,
manter-se atualizado e manter um bom relacionamento com as pessoas que podem
nfluenciar em sua carreira.

Em se tratando dos desafios da profissdo, a Secretaria Executiva Assessora
revelou que os grandes desafios da profissdo sdo as mudangas na legislagdo e normas no
que se refere a drea da profissdo, astécnicas secretarias usadas na profissdo, outro desafio
enfrentado por ela foi o processo de adaptagdo no trabalho , no inicio da profissao
necessitava estudar e trabalhar, tendo que conciliar as duas atividades. A Secretaria
Executiva Gestora relatou que a pouca idade na época, apenas 17 anos foram empecilhos
que ela precisou driblar logo no iicio do seu percurso profissional. As Secretaria
Executiva Gestora e Consultora apontam que as grandes dificuldades das pessoas em

relagdo ao profissional de secretariado, sdo a falta de conhecimento das pessoas em
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relagdo as varias possibilidades de atuagdo na éarea da profissdo, alguns esteredtipos em
torno da fungdo da secretaria que precisam ser rompidos. Medeiros e Hernandes (1999)
falam que as empresas na década de 90 procuravam buscam profissionais que tivessem
a capacidade de gerenciamento e habilidade para tomar decisdes frente aos negocios das
empresas .Apesar de saber que houve um avango bastante significativo no que se refere
area de atuagdo do profissional de secretariado executivo e suas possibilidades de atuagao
seja como gestor, assessor ou consultor , constata-se pelo relatos das Secretaria
Executiva Gestora e Secretaria Executiva Consultora que em pleno 2018 o mundo
corporativo das organizagdes e as pessoas ainda desconhegam as suas varias formas de
atuacdo e atribuicdes da profissao.

Em relagdo a andlise da trajetoria do processo de carreira e inser¢do profissional
em Secretariado Executivo os discursos das participantes denotaram que todas tiveram
uma trajetoria trihada pelos caminhos do empenho, esfor¢o, dedicacdo, aperfeicoamento,
posturas de pro-atividade, muitos cursos e acima de tudo: amor e identificacdo pelo que
fazem. Dessa forma, obtiveram uma mser¢do no mundo do trabalho exitosa e promissora
que permitiu o crescimento e desenvolvimento tanto a nivel pessoal como profissional
das mesmas. Acerca disso, Perrenoud (2001), as competéncias podem ser entendidas
como a capacidade de mobilizagdo deuma parte ou o todo de suas capacidades cognitivos
e afetivos para enfrentar as mais complexas situagoes.

Pelas narrativas das secretirias executivas entrevistadas fica evidente que o
diferencial da profissdo esta em fazer o que gostam, as entrevistadas pedem para que os
novos profissionais de secretariado executivo ndo desistam frente aos obsticulos da
profissao, procurando lutar para que a profissao tenha o reconhecimento merecido frente
a sociedade e as organizagdes onde atuam, recorrendo sempre um bom e eficaz

gerenciamento em suas carreiras para alcancarem uma trajetoria profissional de sucesso.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

A realizagdo desta pesquisa oportunizou algumas conclusdes sobre a trajetdria
profissional do secretariado executivo acerca da sua nsercao no mercado de trabalho.

Foram identificados os motivos que levaram a escolha profissional em
Secretariado Executivo. Neste sentido, percebeu-se que a escolha se deu pelo
conhecimento das fungdes e atribuicdes da profissdo no que se refere ao desempenho de
atuacdo, pelo gosto em organizar e conduzir processos ¢ também pela diversidade da
grade curricular. Observa-se que este ultimo quesito foi abordado com frequéncia entre
as entrevistadas, evidenciando, desta forma, que o curso ¢ muito rico na questdo de
diversidades de disciplinas ofertadas, possiilitando assim, um conhecimento amplo. Isto
torna o curso atrativo para quem desconhece a profissdo. Possibilidades de atuacao seja
como gestor, consultor, assessor.

Acerca do processo de insercdo do Secretario Executivo no mundo do trabalho,
constatou-se que o estagio foi uma etapa importante no desenvolvimento e crescimento
profissional das trés secretarias executivas entrevistadas, contribuindo com aprendizado
e troca de experiéncias importantes para a sua area de atuacao.

Em relacdo as possibilidades e os desafios enfrentados pelo Secretario Executivo
em sua ftrajetoria profissional, observa-se que a profissio proporciona varias
oportunidades de atuacdo seja como gestor, consultor, assessor. Algumas competéncias
por parte do profissional precisam ser desenvolvidas, trabalhadas e o seus conhecimentos
devem extrapolar o universo académico, buscando sempre aperfeicoamentos e
especializagdes para desempenhar suas fungdes com responsabilidade e eficiéncia na area
de atuagdo. A falta de conhecimento e o os esteredtipos em torno da profissio de
Secretaria Executiva por parte das organizagdes e de uma parcela da sociedade sao um
dos grandes desafios da profissao.

Quanto a questdo norteadora em relacdo a trajetéria do profissional em
Secretariado Executivo, conclui-se que o profissional de secretariado deve acompanhar
as mudangas no mundo contemporaneo, tornando se necessario que se busquem cada vez
mais qualificagdo para atender as demandas e exigéncias do mundo competitivo.

Concluiu-se, portanto, que um bom gerenciamento da carreira ¢ a garantia para a

o desenvolvimento profissional nas organizagdes buscando o aperfeicoamento das
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competéncias e habilidades no processo de trajetoria da carreira e, consequentemente,

agregar vantagem competitiva frente as possibilidades de trabalho.

As principais limitagdes da pesquisa foram a auséncia de um profissional de
Secretariado Executivo masculino, que atue na drea para participar da nossa pesquisa €
caréncia de estudos recentes acerca da tematica abordada. Diante do exposto, os objetivos
foram alcangados. Espera-se que o referido estudo promova discussdes e debates para as
futuras pesquisas relacionadas com o tema.

Finalmente, compete a cada profissional de secretariado de Secretariado
Executivo buscar um bom gerenciamento de carreira para se manter no mercado de
trabalho, procurando o aperfeigoamento cientifico. Tendo como missdo ndo desistir diante

dos desafios, buscando sempre o engrandecimento e reconhecimento da profissao.
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APENDICE A - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Concordo em participar, como voluntario(a), do estudo que tem como
pesquisador responsavel o(a) aluno(a) de graduagcédo Maria Eliene Pereira Lima
Cid, do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara, que
pode ser contatado pelo e-mail elienecid@terra.com.br e pelos telefones

. Tenho ciéncia de que o estudo tem em vista realizar entrevistas

como parte de um trabalho de conclusdo de curso (Monografia), intitulado
TRAJETORIAS DE CARREIRAS E INSERCOES PROFISSIONAIS: NARRATIVAS

DE SECRETARIOS EXECUTIVOS. Minha participacédo consistira em conceder
uma entrevista que sera gravada e transcrita. Entendo que esse estudo possui
finalidade de pesquisa académica, que os dados obtidos serdo analisados e
apresentados no trabalho, e que, nesse caso, sera preservado o anonimato dos
participantes, assegurando assim minha privacidade. Além disso, sei que posso
abandonar minha participagao na pesquisa quando quiser e que nao receberei

nenhum pagamento por esta participagao.

Assinatura do(a) entrevistado(a)

Assinatura do(a) pesquisador(a)

, de de
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APENCICE B - ROTEIRO DA ENTREVISTA

PERFIL DO ENTREVISTADO
Sexo:

Idade:

Empresa/Instituicio:

Setor:

Cargo:

Forma ou area de atuacgao:

( ) Gestor

( ) Assessor

( ) Consultor

( ) Empreendedor

( ) Outra:
Tempo de atuagio:
Graduacio em:
Pés-Graduagao:

BLOCO I - MOTIVOS QUE LEVARAM A ESCOLHA PROFISSIONAL EM
SECRETARIADO EXECUTIVO

1. Por que vocé escolheu essa profissao?

2. Como se deu a sua insercdo no curso de secretariado executivo da UFC?

3. O que te motivou a seguir a carreira profissional em Secretariado Executivo?

BLOCO II - OBJETIVO II PROCESSO NA INSERCAO NO MUNDO DO
TRABALHO
1. Como se deu a sua inser¢cdo no mundo do trabalho como secretario(a)
executivo (a)?
2. Como ocorreu 0(s) processo(s) seletivos para essa insercdo? Quais 0s aspectos
positivos e negativos desse(s) processo(s)?
3. Fala acerca do processo de adaptacdo ao ambiente de trabalho no inicio de sua
carreira.

BLOCO III - OBJETIVO III — POSSIBILIDADES E DESAFIOS
1. Em sua opinido, quais foram e/ou sdo as possibilidades de desenvolvimento em
sua trajetoria profissional como secretario(a) executivo(a)?
2. O que significa ser um bom profissional de Secretariado Executivo?
Quais sdo os desafios enfrentados nessa trajetoria?
4. Em sua opinido, o que as organizacfes atuais exigem do secretario executivo
para inserir-se e manter-se no mundo do trabalho?

w

BLOCO IV — ANALISE DA INSERCAO E TRAJETORIA PROFISSIONA
1. Como vocé analisa 0 seu processo de insercao e trajetoria como secretario(a)
executivo(a)?
2. Quais sdo seus objetivos e metas para sua carreira?



3. Como vocé gerencia sua carreira?
4. Algo que gostaria de acrescentar?
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