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RESUMO

A formagdo em Secretariado Executivo oferece, dentre suas linhas de atuacdo possiveis,
a capacitacho para atuar como assessor, proporcionando conhecimentos
interdisciplinares e competéncias que o permitem atuar em fun¢bes muito além do
tecnicismo antes vivenciado. Este estudo tem como objetivo geral investigar o
conhecimento dos representantes legais dos conselhos profissionais do Estado do Ceara
acerca do exercicio legal da profissdo de secretario executivo. Trata-se de uma pesquisa
qualitativa, com fins descritivos, realizada por meio de entrevista semiaberta com nove
representantes de conselhos profissionais do Estado do Ceara. As entrevistas foram
gravadas, utilizando um roteiro como instrumento de pesquisa. Os audios transcritos
foram analisados por meio de analise de contetido. Os dados obtidos demonstraram que
as atribuicdes, competéncias e areas de conhecimento dos profissionais que atuam como
assessores da presidéncia/diretoria dos conselhos profissionais do Ceard sao
correspondentes as estabelecidas pelas legislacdes da profissdo de secretario executivo
e, apesar da maioria dos entrevistados conhecerem a profissdo, ndo possuem secretarios
executivos atuando como seus assessores. Tal fenémeno ocorre haja vista a falta de
conhecimento dos representantes entrevistados acerca da Lei n° 7.377/85, que

regulamenta as profissdes do Secretariado.

Palavras-chave: Secretariado Executivo. Percep¢do. Conselhos Profissionais.



ABSTRACT

The Executive Secretariat formation offers, among its possible lines of professional
performance, the ability to act as an advisor, providing interdisciplinary knowledge and
skills that allow him to perform in functions far beyond the technical experience before
experiencied. This study aims to investigate the knowledge of the legal representatives
of Professional Councils in Ceara about the legal exercise of the profession of executive
secretary. This is a qualitative, descriptive research conducted through semi-open
interview with nine representatives of professional Councils in the state of Ceara. The
interviews were recorded using a script as a research tool. The transcribed audios were
analyzed by content analysis. The data obtained showed that the attributions,
competencies and areas of knowledge of professionals who act as advisors to the
presidency / board of directors of Ceard’s professional Councils correspond to those
established by the legislation of the profession of executive secretary and, despite the
majority of respondentes do know the profession, they do not have executive secretaries
acting as their advisors. This phenomenon occurs given the lack of knowledge of all
interviewed representatives about Law No. 7.377/85, which regulates the professions of

the Secretariat.

Keywords: Executive Secretariat. Perception. Professional Councils.
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2. Os representantes legais dos conselhos profissionais do Estado do Ceara néo
possuem conhecimento acerca das legislagdes que normatizam a profissdo de secretéario
executivo, mas consideram importante contratar alguém com formacédo profissional adequada
para o cargo de assessoria da presidéncia/diretoria;

3. Os representantes legais dos conselhos profissionais do Estado do Ceara nédo
possuem conhecimento acerca das legislagdes que normatizam a profissdo de secretério
executivo e ndo possuem critérios relacionados a formacdo profissional ao contratar um
profissional que ocuparé o cargo de assessoria da presidéncia/diretoria.

Este estudo tem como objetivo geral investigar o conhecimento dos representantes
legais dos Conselhos Profissionais do Estado do Ceara acerca do exercicio legal da profisséo
de secretario executivo. Como objetivos especificos, conta com:

a) verificar a percepcdo de representantes legais dos Conselhos
Profissionais do Estado do Ceard acerca da formacdo dos
profissionais que atuam em cargos de assessoria executiva ao
Plenario;

b) conhecer quais competéncias e areas de conhecimento sao
consideradas relevantes para a contratacdo de assessores da
presidéncia/diretoria dos conselhos profissionais do Estado do Ceard,
de acordo com seus representantes;

c) comparar as atividades exercidas pelos assessores da
presidéncia/diretoria dos conselhos profissionais do Estado do Ceard,
de acordo com a expectativa e observagédo de seus representantes, com
as atribuicdes estabelecidas pelo art. 4° da Lei 7.377/85 e as sugestdes
do art. 4° do PL n° 6.455/13.

O interesse em desenvolver a pesquisa surgiu atraves da experiéncia profissional da
pesquisadora em dois Conselhos Profissionais. Em um deles, uma profissional formada em
administracao atuava como Assessora de Diretoria, cargo que, de acordo com a Classificacéo
Brasileira de Ocupacgdes (CBO) n° 2523-05, trata-se de um dos sindnimos de secretario
executivo. Na segunda experiéncia, a pesquisadora pdde observar uma profissional formada
em Secretariado Executivo atuando no mesmo cargo. Por isso, surgiu o guestionamento
acerca dos cargos relacionados em outros Conselhos Profissionais do Ceara.

O poder de fiscalizacdo de um conselho fiscalizador da profissdo traria beneficios
para a categoria e para a sociedade, conforme determina as condig¢fes para criacdo destes

conselhos, uma vez que atuaria na formacgdo qualificada desses profissionais e fiscalizaria a
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atuacdo deles, verificando se todas as normas estdo sendo seguidas corretamente, evitando,
assim, um prejuizo a sociedade e a imagem da profissdo.

Este estudo se mostra relevante a categoria pela atencdo que trara as atuacdes de
profissionais no exercicio da profissdo de acordo com suas devidas regulamentacGes no
ambito dos Conselhos Profissionais, que operam, exatamente, pelo licito exercicio da
profissdo que representam. Mostra-se relevante a sociedade por expor a situacdo desses
conselhos, ao apresentar a qualificacdo dos profissionais que atuam em cargo de assessoria a
executivos de autarquias publicas. Academicamente, esta pesquisa poderéa oferecer subsidios
que contribuam para as discussdes acerca da importancia da criacdo de um Conselho Federal
de Secretariado Executivo.

Este trabalho esta estruturado em cinco secdes, sendo a primeira esta introducdo. A
secdo seguinte traz o referencial tedrico, que aborda o historico, a formacgédo, as competéncias
e as legislacOes referentes ao Secretariado. A terceira secdo expde 0s procedimentos
metodologicos utilizados para a realizacdo da pesquisa. A quarta se¢do apresenta e discute 0s
resultados obtidos e, por fim, a quinta secdo compila as consideracdes finais deste estudo.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Para entender o perfil do profissional de Secretariado Executivo é importante
conhecer a profissdo desde a sua origem até os aspectos que influenciam em sua formacéo,
como sua vida académica e experiéncias durante esse periodo, por exemplo. Outro importante
ponto a ser compreendido séo as legislagbes que asseguram a atuagdo desses profissionais no
mercado de trabalho, como a Lei n°® 7.377/1985, que regulamenta a profissao; os codigos na
Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO), que descrevem as atividades que devem ser
exercidas e funcdes que devem ser ocupadas por esses profissionais, e o préprio codigo de
ética dessa profissdo, que luta ha quase trés décadas pela criacdo do conselho fiscalizador de

Seu exercicio.
2.1 Historico, formacéo e competéncias da profissao

Todas as profissdes passaram por diversas transformacfes para se tornarem o que
conhecemos hoje. TransformacGes muitas vezes provocadas por acontecimentos historicos
como revolugdes, guerras, evolugbes tecnologicas, entre varias outras. Conhecer tais
mudancas é fundamental para que possamos compreender com maior clareza os aspectos que
a profissdo vive na contemporaneidade.

O profissional de Secretariado Executivo também passou por diversas
transformacdes. Nonato Junior (2009) detalha a progressao dessa profissdo com exceléncia ao
dizer que o ato de assessorar, considerado como um dos pilares do profissional de
Secretariado Executivo juntamente com gestdo, empreendedorismo e consultoria, é datada
“do inicio da produ¢dao do conhecimento humano, pois, para organizar, selecionar, assistir e
encaminhar fontes de saber ¢ necessario estar assessorado por outras pessoas” (NONATO
JUNIOR, 2009, p. 80). Os primeiros atos de assessoria humana, executados pelos escribas,
demonstram o quanto a profissdo ocupa cargos importantes e intelectuais desde seus
primérdios (NONATO JUNIOR, 2009)

Contudo, apds o apogeu romano, houve uma divisdo desses profissionais, onde
alguns tornaram-se professores, filosofos, conselheiros e escritores, enquanto outros
tornaram-se escravos e tinham seus conhecimentos intelectuais explorados por seus
superiores, 0 que diminuiu o reconhecimento desses individuos uma vez que a populagédo
passou a entender que aqueles no poder eram os que efetivamente detinham tais
conhecimentos. Os secretarios surgiam, entdo, dessa classe escravizada, que apenas recebiam

ordens ao ponto de tonarem-se meros copistas e arquivistas (NONATO JUNIOR, 2009).
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Funcbes mais relevantes somente voltaram a ser exercidas durante a revolucao
comercial, que trouxe a ascendéncia do mercantilismo, e a Revolugdo Industrial, que
apresentou ao mundo a complexidade da tecnologia. Ao longo dessas transformacdes, a
profissdo ainda era exercida majoritariamente por homens. Somente a partir dos séculos X1X
e XX, com as varias guerras eclodindo pelo mundo e, consequentemente, com a saida da mao-
de-obra masculina do mercado de trabalho, houve a introdugdo das mulheres na profissao
(NONATO JUNIOR, 2009).

Apds a Primeira e a Segunda Guerra Mundial, as mulheres obtiveram grandes
nimeros de contratacdes definitivas e reivindicagdes trabalhistas atendidas. Na segunda
metade do século XX, com os impactos da tecnologia no mercado de trabalho, esse
profissional vivenciou uma maior complexidade em assessorar, além de diversas conquistas
no campo profissional e académico (NONATO JUNIOR, 2009). Dentre as conquistas
académicas alcancadas, as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) puderam estabelecer
condicdes importantes para a formacgédo desse profissional.

As (DCN) séo orientacdes determinadas pela Camara de Educagdo Superior (CES)
do Conselho Nacional de Educacdo (CEN) aos cursos de ensino superior para que as
instituigdes ofertem “um ensino de qualidade pautado nos conhecimentos adequados a cada
tipo de graduacao” (RODRIGUES; DIAS, 2016, p. 23). Sdo importantes, ainda, para garantir
liberdade criativa na elaboragéo dos projetos pedagdgicos de cada curso, que buscam levar em
consideracdo a demanda profissional de cada local, sem fugir do foco central da profisséo,
impedindo que elementos indispensaveis sejam excluidos das ofertas.

As DCNs do curso de graduacdo em Secretariado Executivo foram instituidas por
meio da Resolucdo CNE/CES N° 3, de 23 de junho de 2005. Tal resolucdo estabeleceu que 0s
cursos ofertados pelas Instituicdes de Ensino Superior (IES) podem seguir linhas de formacéo
especificas considerando os quatro pilares desta profisséo: a gestdo, a assessoria, a consultoria
e 0 empreendedorismo. O documento determina que o formando deve ter a capacidade de
compreender questdes cientificas, académicas, tecnoldgicas e estratégicas relacionados ao
Secretariado, permitindo que esse profissional gerencie com eficacia o fluxo de comunicacao
interna e externa.

As DCNSs do curso de Secretariado Executivo também colocam como condicdo de
criacdo deste curso a possibilidade de incentivo a diversas competéncias e habilidades. O
termo competéncia conta com diversas abordagens diferentes, mas pode ser classificada como
um “conjunto de caracteristicas subjacentes nos individuos, que determinam um desempenho

superior” (SOUZA, 2004, p. 1). Infere-se, portanto, que o termo estd diretamente ligado a
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capacidade de um individuo, algo relevante para as empresas, que buscam profissionais cada
vez mais competentes para 0s cargos em suas organizagdes. As DCNs estabelecem para 0s

formandos em Secretariado Executivo o incentivo as seguintes competéncias:

| - capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizacles; Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagdes
hierdrquicas e inter-setoriais; Il - exercicio de funcbes gerenciais, com solido
dominio sobre planejamento, organizagdo, controle e diregdo; IV - utilizagdo do
raciocinio ldgico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo relagdes
formais e causais entre fendmenos e situacfes organizacionais; V - habilidade de
lidar com modelos inovadores de gestdo; VI - dominio dos recursos de expressdo e
de comunicagdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos
de negociagdo e nas comunicagfes interpessoais ou inter-grupais; VII -
receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia; VIII -
adogcdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servigos, identificando necessidades e equacionando solugdes; 1X
- gerenciamento de informacdes, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usudrios; X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e
metas departamentais e empresariais; XI - capacidade de maximizacdo e otimizacao
dos recursos tecnolégicos; XlI - eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com
renovadas tecnologias, imprimindo seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de
informacdes; e XIII - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender,
abertura as mudancas, consciéncia das implicacGes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional (BRASIL, 2005, p. 2).

Alguns autores, ao tratarem das competéncias necessarias a um profissional de
Secretariado Executivo, corroboram com o que é estabelecido pelas DCNs. O estudo de
Almeida, Borini e Souza (2018), ao relacionar as competéncias exigidas pelas DCNs e 0s
resultados de estudos sobre competéncias comportamentais, descobriu que o relacionamento
com o cliente, o trabalho em equipe, a gestdo do tempo e a criatividade/inovacdo sao
competéncias essenciais para o profissional de Secretariado Executivo em empresas

domeésticas ou internacionalizadas. Os autores afirmam:

a demanda das empresas tem aumentado a medida que o profissional parece apto
para participar do cotidiano das empresas em diferentes frentes, conjugando tarefas
ao mesmo tempo, buscando soluc¢bes com criatividade para aumentar a eficiéncia em
seu trabalho difundindo isso nas equipes, buscando bom relacionamento com o0s
demais, compartilhando informagBes e estando pronto em muitos dos casos,
inclusive, para fazer propostas a clientes e representar suas empresas (ALMEIDA,;
BORINI; SOUZA, 2018).

Dentre as competéncias de um secretario executivo esperadas pela empresa estudada
por Dutra et al. (2018), estdo pensamento critico, tanto as informagdes recebidas quanto aos
trabalhos desenvolvidos, proatividade, postura, discricdo, confiavel e ética, além de
organizacdo, produtividade, comunicacdo assertiva, capacidade de trabalho em equipe,

dominio de lingua estrangeira e conhecimentos informaticos. As autoras ainda afirmam que os
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profissionais utilizam um maior envolvimento intelectual, reafirmando o perfil gerencial desse
profissional que ndo mais realiza somente tarefas tecnicistas (DUTRA et al., 2018).

O estudo de Schmitz, Battisti e Santos (2015) apontou como relevantes ao
profissional de Secretariado Executivo competéncias como gerenciamento de informagdes,
visdo sistémica da organizacdo e boa relacdo interpessoal. Moreira et al. (2016) encontraram
em seu estudo fortes semelhancas entre as competéncias de um middle manager, ou seja, um
gerente intermediario, com as do secretario executivo. O Quadro 1, abaixo apresentado, expde
essa correlagéo.

Quadro 1 — Correlagao entre as competéncias de um middle manager e de um secretario executivo.

Correlacao entre as competéncias: middle manager e secretario-executivo

Competéncias Competéncias

Categorias
Middle Manager Secretario Executivo
Defensor Guiar e promover, defender e | Etica profissional, responsabilidade; discricao;
apresentar alternativas a alta [ comprometimento;  bom  senso;  profissionalismo;

direcéo. conhecimento da empresa e visdo da totalidade da
empresa; assisténcia e assessoramento; inovar e elaborar
objetivos na organizacdo; conhecimentos protocolares;
organizacdo de eventos; técnicas secretariais; registro e
distribuicdo de expedientes; dominio de habilidades de
escritério e tecnologia; programador de solucdes;
conhecimento de trdmites, normas e resolugdes;

capacidade de identificar oportunidade de crescimento.

Sintetizador

Categorizar ideias e defendé-
las na alta direcdo, combinar
e aplicar a informacdo,
sintetizar a informacéo.

Capacidade de comunicagdo; autocontrole; flexibilidade;
perceptividade; eficiéncias e eficicia; tomada de decisdes;
pensamento  estratégico;  organizagdo; coleta de
informacdes; administracdo do tempo.

Facilitador

Promover e adaptagdo e
proteger as  atividades,
compartilhar  informacoes,
direcionar a  adaptacdo,

facilitar a aprendizagem.

Capacidade de adaptacdo a mudancas; capacidade de
negociagdo; bom relacionamento interpessoal; equilibrio
emocional; delegacdo e atuagdo como agente facilitador;
cooperativismo; mediacdo de conflitos; raciocinio 1dgico;
gestdo de arquivos e processos; habilidade em éareas
diversificadas como administracao, economia,
contabilidade, finangas, marketing, matemaética financeira,
legislacdo, recursos humanos, dominio da lingua
portuguesa.

Implementador

Implementar,  revisar e
ajustar, motivar e inspirar
como uma equipe.

Lideranga, iniciativa; motivacao; dinamismo; criatividade;
empatia; proatividade; trabalho em equipe; administracdo
de conflitos; polivaléncia, sensibilidade;
empreendedorismo.

Fonte: Moreira et al, 2016, p. 60.

O Quadro 2, a seguir relacionado, também faz uma correlacdo das competéncias de

um secretario executivo, dessa vez com as influéncias das disciplinas cursadas na graduacéo
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em Secretariado Executivo da Universidade Estadual do Oeste do Parana (Unioeste), de

acordo com o estudo de Wenningkamp, Silva e Oliveira (2013).

Quadro 2: Competéncias estimuladas por disciplinas do curso de Secretariado Executivo na Unioeste.

Disciplina Competéncias

Pontualidade; responsabilidade; principios éticos; consciéncia
Técnicas de Secretariado Executivo | profissional; respeito a dignidade da pessoa humana;
honestidade no trabalho; lealdade; postura profissional; visdo
critica; comprometimento.

Inteligéncia emocional; trabalho em equipe; respeito as
Gestio Secretarial Executiva diferencas individuais, motivagéo; proatividade; relacionamento
interpessoal; espirito de equipe; espirito de lideranca;
flexibilidade; idoneidade.

Empreendedorismo Visdo empreendedora; autogerenciamento; perfil inovador;
criatividade; determinacédo; ética; iniciativa.

Assessoria e Consultoria empresarial Postura  profissional;  comportamento  ético;  inovagéo;
relacionamento interpessoal.

Estagio Supervisionado em Secretariado Comportamento profissional; atitude ética; proatividade;

Executivo | e 11 motivacdo; responsabilidade.

Fonte: Wenningkamp, Silva e Oliveira, 2013, p. 29.

As DCNs do curso de Secretariado Executivo instituem, ainda, que esses estudantes
tenham capacidade de compreender assuntos de diversas outras areas: administracdo (publica
e privada), psicologia empresarial, economia, matematica financeira, contabilidade,
informatica, direito, marketing, organizacdo de arquivos, relacbes humanas, técnicas de
redacdo, aprimoramento da lingua nacional e dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira
(BRASIL, 2005).

Para Japiassu (1976, p. 54), “a interdisciplinaridade se define e se elabora por uma
critica das fronteiras e das disciplinas, de sua compartimentacéo, proporcionando uma grande
esperanca de renovacdo e de mudanca no dominio da metodologia das ciéncias humana”.
Diversas profissdes apresentam a necessidade da interdisciplinaridade para sua existéncia,
como o Direito, que estuda ciéncias politicas, histéricas, filos6ficas e da sociologia, e 0s

cursos da area da salde, como medicina e enfermagem, dentre Varios outros que possuem
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seus fundamentos e alicerces na biologia, quimica ou até mesmo fisica (GOBBI;
CANTAROTTI, 2013).

Para Gobbi e Cantarotti (2013), a interdisciplinaridade entrelaga conhecimentos de
diferentes areas de forma a constituir-se como uma base para a formacdo de um todo. Ainda
de acordo com as autoras, a formacgdo interdisciplinar do profissional de Secretariado
Executivo, apesar do distanciamento entre as areas estudadas pelos académicos, ndo deve ser
considerada algo negativo uma vez que “¢ justamente a formag¢do multipla do secretario
executivo que Ihe confere o status de gestor e detentor de todas as informacGes da empresa,
capaz ainda de atuar como gestor, assessor, consultor” (GOBBI; CANTAROTTI, 2013, p.
129).

Diante do exposto, € possivel verificar a evolucdo deste profissional, que conta com
uma etimologia intelectual e foi capaz de sobreviver ao mundo em constante mudanca,
adaptando-se as realidades e crescendo como profissdo. A formagdo de um secretario
executivo oferece capacitacdo para que o profissional atue em quaisquer dos pilares da
profissdo, haja vista sua uma grade curricular académica rica por sua interdisciplinaridade.
Como consultor, empreendedor, gestor ou assessor, este profissional é capacitado para além
de fungbes meramente operacionais, podendo agir como um cogestor, promovendo mudancas

importantes no ambiente organizacional.
2.2 Assessoria como uma proposta de ciéncia do Secretariado Executivo

Os secretarios executivos possuem a assessoria, 0 empreendedorismo, a consultoria e
a gestdo como linhas de formacdo (BRASIL, 2005), podendo, portanto, atuar em quaisquer
dessas areas dada a formacdo que este profissional recebe. O estudo de Cantarotti (2016)
aponta uma heranca recebida pelos cursos de Secretariado Executivo no Brasil. Pela
conveniéncia das Instituicbes de Ensino Superior (IES), o curriculo dos cursos sofria
influéncias a partir do departamento em que eram lotados, na maioria das vezes, em
departamentos de Administracdo ou de Letras. O estudo aponta, ainda, uma tendéncia desses
curriculos a mudarem de modo a focar maisna linha gerencial.

Nonato Junior (2009) propde as Ciéncias da Assessoria, tendo como o objeto de
estudo do Secretariado Executivo a assessoria. O autor afirma que “o trabalho empirico do
profissional secretario é marcado pelo ato de assessorar, seja no @mbito operacional, tatico,
executivo, intelectual ou interdisciplinar” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 155). De acordo com
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sua proposta, a Assessoria seria 0 foco central dessas ciéncias, ramificada, ainda, em quatro
eix0s: 0 assessoramento, a assessorexe, a assessoristica e a assessorab.

O Assessoramento consiste em estudos voltados para atividades mais operacionais,
possiveis se serem executadas por profissionais de qualquer nivel haja vista a baixa

complexidade. Dentre as atividades citadas por Nonato Junior (2009), estdo:

operacionalizacgao de arquivos fisicos e informatizados

otimizacdo de instrumentos e materiais de escritorio

assessoria tatico-operacional em correspondéncia e documentacao

execucdo de atividades tipicas de secretaria e

investigacdo do processo operacional em quaisquer das areas que sdo pensadas
estrategicamente pelo secretario executivo (NONATO JUNIOR, 2009, p. 158).

Tal eixo, conforme declarado pelo referido autor, aponta atividades mais técnicas.
Portanto, apesar de possuirem capacidade para executa-las, 0s secretarios executivos
possuem, hoje, um perfil profissional mais gerencial, de acordo com sua formacdo superior.
Este profissional tem aptiddo para executar tarefas muito mais complexas que somente
atender telefones ou organizar arquivos.

A assessorexe, por sua vez, pesquisa sobre as atividades mais gerenciais dos
secretarios executivos. Com afinidades fincadas na gestdo secretarial, esse eixo trata do
gerenciamento de informacbes executadas por esses profissionais no ato de assessorar
executivos. Tal gerenciamento “refere-se ao processo sistematico realizado pelos profissionais
da assessoria para criar, utilizar, resignificar e conceituar o seu conhecimento e a propagacao
do que ele realiza no ambiente do trabalho” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 159).

O eixo acima apresentado possui, portanto, uma maior semelhanca com as atividades
de secretarios executivos em empresas, onde, assessorando diretores que confiam na
credibilidade desse profissional, assumem maiores responsabilidades, auxiliam na tomada de
decisdes e até mesmo dirigem o setor ou empresa na auséncia de seu gestor (PAES;
MULLER, 2015). Esses profissionais sdo muito importantes, ainda, na gestio de informacdes
das empresas, uma vez que recebem diariamente uma grande quantidade de informacdes de
diferentes niveis hierarquicos, internas e externas, agindo como um intermediador e
responsavel por transforma-las em conhecimento a empresa.

O estudo de Dutra et al. (2018) apresenta a visdo da empresa em relacdo ao
secretario executivo como um profissional responsavel por gerenciar seu préprio ambiente de
trabalho. Deve garantir, além do pleno exercicio do seu papel de assessor, o funcionamento
harmdnico e eficiente do seu setor, além da expectativa de que esse profissional “consiga, por

meio de uma visdo sistémica, identificar problemas em processos e propor melhorias”



1 INTRODUCAO

Os Conselhos Profissionais sdo autarquias federais que tém como principal objetivo
fiscalizar o exercicio legal da profissdo que representam de acordo com cada Lei
regulamentadora, codigo de ética e normas federais e de cada regional. Tratam-se de
autarquias publicas federais criadas pelo Poder Executivo como forma de descentralizar tais
servicos, de obrigacdo do Estado determinado pela Carta Magna em seus art. 5, inciso XIII;
art. 21, inciso XXIV; art. 22, inciso XIlII; e art. 170, paragrafo Gnico (BRASIL, 2016).

Todos os Conselhos Profissionais atuam, em primeiro lugar, baseando-se na lei
regulamentadora da profissdo que representam. Contudo, nem toda profissdo regulamentada
conta com um Conselho Profissional para representa-la, esse € o caso do profissional de
Secretariado Executivo. Profissdo regulamentada desde 1985, 0s secretarios executivos vém
lutando pela criacdo do Conselho de Secretariado ha cerca de 21 anos com a justificativa de
que tal criacdo fortalecera a categoria, aumentando o nimero de vagas no mercado de
trabalho. O Orgéo protegeria os profissionais quanto ao sigilo da profissdo e possibilitaria o
aprimoramento da méao-de-obra, ja que também é uma de suas funcdes, gerando retorno
consideravel para a profisséo, para 0 governo e para a sociedade (FENASSEC, [2010]).

De acordo com o Anuério do Ceara 2017-2018 (O POVO, 2018), o Estado do Ceara
conta com 20 Conselhos Profissionais que atuam em prol do interesse publico, evitando que
atividades exercidas irregularmente causem danos a sociedade. Considerando que todos 0s
Conselhos Profissionais contam com um Plenario de conselheiros e, em consequéncia, com
um profissional que possa assessora-los, levantou-se o seguinte questionamento: quais sdo 0s
conhecimentos dos representantes legais dos Conselhos Profissionais do Estado do Ceara
acerca do exercicio legal da profisséo de secretario executivo?

Levando em consideracdo que é responsabilidade dos Conselhos Profissionais
fiscalizar o exercicio legal das profissbes que representam e a Lei n® 7.377/85, com alteracdes
da Lei 9.261/96, que regulamentam a profissdo de secretario executivo, tornando exclusiva a
ocupacdo de cargos por detentores de diploma de nivel superior em Secretariado Executivo ou
com as devidas condicdes estabelecidas pela Lei (BRASIL, 1985; 1996), sdo levantados os
seguintes pressupostos:

1. Os representantes legais dos conselhos profissionais do Estado do Ceara
consideram importante que o cargo de assessoria da presidéncia/diretoria deve ser ocupado
por um profissional qualificado, com formacgéo para tal, de acordo com as legislacdes

vigentes;
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(DUTRA et al., 2018, p. 195). Contudo, no mesmo estudo, as autoras afirmam que a empresa
ndo espera que esses profissionais tenham envolvimento em questdes mais amplas da
organizacdo, apesar de reconhecerem o potencial estratégico dos secretarios executivos. A
contradicdo observada encadeia-se no pouco aproveitamento da real capacidade desse
profissional.

A assessoristica, terceiro eixo do objeto de estudo, refere-se ao trabalho intelectual
do secretario executivo responsavel pela “facilitacdo, organizacdo e encaminhamento das
atividades intelectuais de outros profissionais” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 160). E ligado,
entdo, as atividades de assessoria a pesquisas, producdes e analise de dados, publicagdes e
editoracOes, elaboracdes textuais e discursivas e assessoria cientifica (NONATO JUNIOR,
2009). Seria, portanto, um secretario executivo mais voltado a assessorar pesquisas
cientificas.

O estudo de Fernandes e Dias (2016) apontam o papel da pesquisa cientifica como
essencial para o desenvolvimento critico e intelectual dos discentes de Secretariado
Executivo, além de estimular a selecdo mais criteriosa de informagdes, competéncias
essenciais aos profissionais no mercado de trabalho.

O quarto e dltimo eixo, a assessorab, é relacionado as praticas profissionais de
secretarios executivos que se relacionam com outras areas de conhecimento. Nonato Junior
(2009) fragmenta o eixo em cinco tipos: a assessoria interdisciplinar, a assessoria
multidisciplinar e pluridisciplinar, a assessoria transdisciplinar, a assessoria em areas
pioneiras e coevolutivas e a assessoria para além do Secretariado. Esses apresentam, em sua
esséncia, a natureza interdisciplinar da profissdo, conforme abaixo exposto.

A assessoria interdisciplinar trata de estudos onde a assessoria necessita de um
background de outras areas de conhecimento para alcangar seus objetivos. Ja a assessoria
multidisciplinar e pluridisciplinar ocorre quando pesquisadores de diferentes disciplinas
compartilham seus resultados de uma mesma investigacao, porém, realizadas sob diferentes
vieses epistemologicos. A assessoria transdisciplinar aborda estudos sobre o profissional fora
do ambiente profissional e académico, focando em desafios sociais da profissdo, enquanto a
assessoria em areas pioneiras e coevolutivas trata do encontro de novas areas pioneiras da
profissdo. Por fim, a assessoria para além do Secretariado Executivo ocorre por meio de
estudos por transversalidade, onde, por exemplo, o pesquisador de outra area, apesar de ter
seu objeto de estudo prioritario, decide desenvolver pesquisas de sua area relacionadas a

assessoria.
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2.3 Legislacdes referentes ao Secretariado Executivo e a trajetdria para a criacdo do
conselho fiscalizador da profisséao

Conforme anteriormente exposto, a profissdo de secretario existe desde o inicio da
producdo do conhecimento humano. No Brasil, esses profissionais tiveram diversas
conquistas alcancadas entre as décadas de 1960 e 2000, com uma concentragdo maior de
acontecimentos histdricos na década de 1980. Apos isso, contudo, as lutas dessa categoria
estagnaram, sofrendo alguns retrocessos a nivel federal, conforme serd apresentado nesta
subsecéo.

O movimento por reivindicagdes na area secretarial teve inicio na década de 1960,
quando o Clube das Secretarias, posteriormente renomeado para Associacdo das Secretarias
do Rio de Janeiro, lutava por melhorias nas condicdes de trabalho. A referida Associacao,
oficialmente criada em 15 de dezembro de 1970, foi a primeira a surgir no pais com objetivos
relacionados ao agrupamento, conscientizagdo e aprimoramento da classe, disseminando a
ideia para os outros estados (FIGUEIREDO, 1987).

Com o sucesso observado pelas entidades, surgiu em 1976 a Associacdo Brasileira
de Entidades de Secretarias (ABES), responsavel por uma das primeiras conquistas da
profissdo: a Lei n® 6.556/1978. Esta lei foi de grande relevancia aos secretarios da epoca por
estabelecer exigéncias quanto ao registro na Delegacia Regional do Trabalho e nas Carteiras
de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) desses profissionais. Em contrapartida, apresentava
limitacGes como o reconhecimento do secretario como uma atividade, ndo como profissao,
além de ndo incluir a administracdo direta e as autarquias federais nas condigdes exigidas pela
lei (BRASIL, 1978).

Ainda assim, a publicacdo da Lei n° 6.556/78 deve ser considerada uma grande
conquista ndo somente pelas consideragdes que trouxe a categoria, como também pela época
ditatorial em que foi aprovada. A ditadura militar brasileira, iniciada pelo golpe militar de
1964, foi responsavel por silenciar movimentos estudantis e de classes durante pouco mais de
21 anos. Por isso, durante os anos em que vigorou, a referida lei foi o melhor que os
profissionais poderiam possuir a época, durante o periodo considerado como sombrio
(NONATO JUNIOR, 2009).

Apo6s o fim do regime militar autoritario, as entidades e liderancas estaduais e
regionais da profissdo em torno do pais se reuniu para discutir as possiveis melhorias para 0s
profissionais, até apresentar um texto que atendesse de forma mais adequada as demandas da

categoria. Por meio dessa movimentacdo, criou-se o texto que, hoje, regulamenta as
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profissdes do Secretariado, publicado por meio da Lei n°® 7.377/1985 (NONATO JUNIOR,
2009).

A Lei n°® 7.377 de 30 de setembro de 1985, além de reconhecer o secretario como
uma profissdo, estabeleceu a sua regulamentacdo diferenciando, ainda, secretarios executivos
e técnicos, de acordo com a formacdo de cada um. A referida lei ainda institui as atribuicdes
de cada cargo, além de permanecer necessario o registro na Delegacia Regional do Trabalho
(BRASIL, 1985).

Com alteragdes da Lei n® 9.261/1996, a lei de regulamentag&o instituiu que somente
profissionais formados em um curso superior poderiam atuar como Secretéarios Executivos,
portando diploma do curso de Secretariado Executivo ou qualquer diploma de ensino
superior, desde que atendendo aos requisitos da Lei. A partir dai, viu-se a necessidade cada
vez maior de novas regulamentacGes ndo somente da profissdo, como tambem dos cursos
oferecidos pelas instituicdes de ensino (BRASIL, 1985; 1996).

A Lei também regulamenta a profissdo de técnico em Secretariado, estabelecendo
que somente profissionais com certificado de conclusdo do curso tecnico em Secretariado
possam atuar em tais cargos, ou aqueles que tenham concluido o ensino médio e, até a data de
publicacdo da Lei, possam comprovar que exerceram a profissao por, pelo menos, trinta e seis
meses. Em ambos os casos, tambem sdo autorizados a atuar nos cargos aqueles que, até a data
de publicacao da Lei, tenham exercido a profissdo por cinco anos consecutivos ou dez anos
intercalados (BRASIL, 1985).

A Lei supracitada também determina as atribuicdes das duas profissbes. O
profissional de Secretariado Executivo, por sua formacdo superior, possui atribuices mais
complexas que as de um técnico em Secretariado, conforme expde o art. 4° da Lei n°
7.377/85:

Art. 4° - S3o atribuicBes do Secretério Executivo: | - planejamento, organizacéo e
direcdo de servicos de secretaria; Il - assisténcia e assessoramento direto a
executivos; Il - coleta de informagBes para a consecucdo de objetivos e metas de
empresas; 1V - redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro; V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos; VI - taquigrafia
de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanag@es, inclusive em idioma
estrangeiro; VIl - versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicacdo da empresa; VIII - registro e distribuicdo de
expedientes e outras tarefas correlatas; I1X - orientagdo da avaliacdo e selecdo da
correspondéncia para fins de encaminhamento & chefia; X - conhecimentos
protocolares (BRASIL, 1985, p. 163).

No ano de 1987 o Ministério do Trabalho publicou a Portaria n® 3.103, reconhecendo

0 secretdrio como uma categoria profissional diferenciada, ou seja, “que se forma dos
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empregados que exercam profissdes ou funcdes diferenciadas por forca de estatuto
profissional especial ou em consequéncia de condi¢des de vida similares” (BRASIL, 2017, p.
85). De acordo com Nonato Junior (2009, p. 104), o documento “estabeleceu o
Enquadramento Sindical dos profissionais de Secretariado”, permitindo uma maior
organizagdo da categoria. Em consequéncia, o grupo denominado Grupo Sindicalista Forca 16
aderiu a um movimento onde associagbes profissionais de diversos estados foram,
processualmente, tornando-se sindicatos (FIGUEIREDO, 1987).

A Federacdo Nacional de Secretérias e Secretarios (FENASSEC), criada no ano de
1988, “¢ a principal entidade de Secretariado do Brasil, atuando nas mais diversas situacdes
profissionais, politicas, sociais e educacionais que envolvem o Secretariado e suas redes de
conhecimento” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 107). De acordo com as informacdes do site da
propria entidade, trata-se de “uma entidade sindical de segundo grau, de direito privado, sem
fins lucrativos, representativa da categoria secretarial em todo o territorio nacional.
Legalmente reconhecida pelo Ministério do Trabalho em 07 de margo de 1990” (FENASSEC,
[2010], n.p.).

O Cadigo de Etica do profissional de Secretariado no Brasil foi mais uma conquista
alcancada pela categoria, este no ano de 1989. O documento institui principios, direitos,
deveres e valores a serem levados em consideracdo pelos secretarios no exercicio da
profissdo. Dentre os valores estabelecidos, estdo o sigilo profissional, as relacbes entre o0s
profissionais secretarios, as relacbes com a empresa e as relagdes com as entidades da
categoria. De acordo com o codigo de ética, a FENASSEC é a entidade responsavel por
aplicar as penalidades cabiveis em caso de infracdes estabelecidas pelo art. 20° do documento
(BRASIL, 1989).

A Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO) funciona como “normalizador do
reconhecimento (no sentido classificatério), da nomeacdo e da codificacdo dos titulos e
conteudos das ocupagdes no mercado de trabalho brasileiro” (BRASIL, 2010, p. 3). As
nomenclaturas do documento sdo organizadas por um conjunto de cédigos e titulos que
possuem fungdo enumerativa. “E uma estrutura hierarquico-piramidal composta de: - 10
grandes grupos (GG); - 48 subgrupos principais (SGP); - 192 subgrupos (SG); - 607 grupos de
base ou familias ocupacionais (SG), onde se agrupam 2.511 ocupacdes e cerca de 7.419
titulos sindnimos” (BRASIL, 2010, p. 10).

O Secretariado, apos a atualizacdo da CBO em 2002, esta representado pelos codigos
3515-05 (técnicos em Secretariado), 2523-05 (secretarios executivos), 2523-10 (secretarios

bilingues) e 2523-15 (secretarios trilingues). Na descricdo sumaria, que aponta as atividades
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exercidas pelos profissionais, s&o mencionadas atividades como assessoria a executivos,
gerenciamento de informacdes, tarefas administrativas em reunides, organizacdo de
compromissos, coordenagdo e controle de equipes e atividades, controle de documentos e
correspondéncias, atendimento a clientes, organizacdo de eventos e viagens e prestacdo de
servicos em idioma estrangeiro (BRASIL, 2010). Essas classificagdes inclusas s&o
importantes por, na teoria, diminuirem a possibilidade de que empresas contratem
profissionais para atuar executando atividades de um secretario, porém com outra
nomenclatura, desobrigando, assim, as exigéncias legais da profisséo.

A maior demanda atual da categoria é a criacdo do conselho fiscalizador da
profissdo. A luta para a criacdo dessa autarquia vem desde 1997, apds uma grande campanha
da FENASSEC para mobilizacdo dos secretarios de todo o pais em prol desse objetivo. Entre
0s anos de 1997 e 2000 houve um documento que tramitou entre Camara dos Deputados até o
Presidente da Republica que, entdo, vetou a criagdo dos Conselhos Federal e Regionais de
Secretariado por incompatibilidades da época.

Ao ter inicio a tramitacdo do Projeto de Lei (PL) n°® 91/1998 do Senado, o art. 58 da
Lei n° 9.649/98 determinava que 0s servicos de fiscalizacdo das profissdes regulamentadas
deveriam ser executados em carater privado, por delegacdo do poder publico. Tal
determinacdo, contudo, foi considerada inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal pela
Acdo Direta de Inconstitucionalidade (ADIN) n°® 1.717-6. Ao chegar nas maos do Presidente
da Republica, o texto do PL n° 91/98 determinava que os Conselhos seriam dotados de
personalidade juridica de direito privado, o que ocasionou o veto do pedido em 10 de maio de
2000.

Desde entdo, a luta pela criagdo dos Conselhos continuou por parte da FENASSEC e
dos Sindicatos de diversos estados do pais, contando com o apoio de diversas figuras
politicas. No ano de 2013 foi apresentado na Camara dos Deputados o PL N° 6.455/2013, que,
a época, dava nova redacdo a Lei 7.377/85, criando o art. 6°-A, gque autorizava a cria¢do do
Conselho Federal de Secretariado Executivo e Técnicos de Secretariado. O referido PL
apresentava como justificativa que a profissdo regulamentada ndo tinha sua referida Lei
efetivamente cumprida por vérias organizacbes, além de ser a 42 profissdo em maior
expansdo, de acordo com um estudo do Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada (IPEA)
realizado entre os anos de 2009 a 2012.

Ao longo de sua tramitacdo, foi apontada uma possivel inconstitucionalidade na
autorizacdo de criacdo dos conselhos estabelecido pelo PL, uma vez que a criacdo de 6rgéos

em sua estrutura compete unicamente ao Poder Executivo. Por isso, em 2016, um novo
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documento foi apresentado, retirando o artigo que autorizava a criagdo dos conselhos,
acrescentando o profissional tecndélogo em Secretariado e alterando diversas atribuicdes da
categoria.

Apesar do regresso na luta pela criagdo dos Conselhos, a atual redagdo do PL n°
6.455/13 atribui atividades muito mais gerenciais ao profissional de Secretariado Executivo,
seguindo em maior conformidade as DCNs do curso de Secretariado Executivo, publicadas
em 2005. Se aprovado, o Projeto sera de grande valia para a categoria uma vez que as
atribuicbes da lei vigente, mesmo com atualizagGes no ano de 1996, estdo obsoletas e néo
condizem com o real perfil desse profissional. As atribui¢cGes sugeridas pelo documento ao

secretario executivo sdo:

Art. 4° Sdo atribuicbes do Secretario Executivo: | - planejar, organizar e gerir os
servigos de secretaria; Il - assisténcia e assessoramento direto a chefias, executivos e
equipes; Il —assessorar e participar ativamente das acdes de implantacdo de
projetos, objetivos e metas da organizacgdo; IV — gestao de informac@es para tomadas
de decisdes e implantagdo de a¢des, visando a consecucdo de objetivos e metas; V —
producdo e edicdo de textos técnicos e administrativos, inclusive em idioma
estrangeiro; VI - organizacdo, sistematizacdo e administracdo de processos e
recursos para atender as metas e ao planejamento estratégico da organizacao; VII -
versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacdo oral e escrita da organizacdo; VIII —anélise, triagem, registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; 1X -—planejamento,
organizacdo, implantacdo e monitoramento de atividades administrativas, eventos e
outras acdes pertinentes a organizacdo. X — estabelecer e implantar estratégias de
comunicacdo e gestdo de relacionamentos, interno e externo, em conformidade com
as politicas institucionais. (BRASIL, 2013).

Enguanto aguarda pela aprovacdo do PL acima mencionado, os profissionais de
Secretariado vém passando por grandes retrocessos nos ultimos dois anos. Em 2018, o
Presidente da Republica assinou o Decreto n® 9.262/2018 que, além de extinguir diversos
cargos de diversas categorias, vedou a abertura de novos concursos para a administracdo
publica federal para os cargos de secretario executivo, técnico em secretariado e outros 56
cargos. Tal acdo colabora ndo somente com o enfraquecimento da profissdo, como também
compromete as atividades de responsabilidade da maquina publica. As atividades néo
deixaram de existir, elas somente serdo executadas por profissionais sem a devida
qualificacao.

Outro retrocesso enfrentado pelos profissionais de Secretariado Executivo trata-se da
revogacdo do art. 6° da Lei n° 7.377/85, que regulamenta a profissdo. O artigo, revogado por
meio da Medida Proviséria (MP) n® 905/2019, art. 51, inciso XVI, determinava o “prévio
registro na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho” (BRASIL, 1985). A

desobrigagédo determinada pela MP se torna mais um agente enfraquecedor ndo somente da
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profisséo, uma vez que tal registro era uma comprovacdo de qualificacdo profissional, como

também pode afetar diretamente na luta pela criagcdo dos conselhos da categoria.
2.4 Caracteristicas gerais de conselhos fiscalizadores de profissdes regulamentadas

Conforme estabelecido pela Carta Magna, é de competéncia do Estado a inspe¢do do
trabalho (art. 21, XXIV), além da legislacdo sobre o exercicio das profissdes (art. 5, XIlII; art.
22, XIII; art. 170, paréagrafo Unico) e disposicdo de contribuicdes que sejam de interesse de
categorias profissionais (art. 149). Tais atividades sdo exercidas por descentralizacdo pelos
comumente denominados Conselhos Profissionais, autarquias federais responsaveis por
fiscalizar e disciplinar o exercicio de profissdes regulamentadas e autorizadas a cobrar
contribuicdes anuais, servicos e multas a pessoas fisicas e juridicas, sendo esses valores
responsaveis pela autonomia financeira desses Conselhos (FERNANDES, 2012).

Os valores anuais cobrados pelos conselhos profissionais possuem natureza tributaria
e sdo caracterizados como contribuices parafiscais (COSTA; VALENTE, 2008), ou seja,
quando a pessoa que recolhe o tributo € diferente daquela que o instituiu (CARRAZA, 2012).
Nesse caso, a instituicdo do tributo é feita pela lei de criacdo do conselho, sempre realizado
pelo Poder Executivo, enquanto o recolhimento € feito pela prépria autarquia. Destinados ao
custeio dessas entidades, esses valores sdo instituidos por meio de legislacéo.

Apesar da referida autonomia financeira, a natureza tributaria das contribuicGes
recolhidas por essas autarquias as tornam sujeitas a prestacdo anual de contas junto ao
Tribunal de Contas da Unido (TCU), conforme determina o paragrafo Gnico do art. 70 da
Constituicdo Federal. Além desta, essas entidades também devem realizar, anualmente,
prestacdo de contas entre os regionais e o federal e vice-versa (FERNANDES, 2012; COSTA,;
VALENTE, 2008).

Possuem autonomia, ainda, para decidir sua prépria organizacdo, funcionamento e
estrutura, caracteristicas legais de autarquias. Seu quadro de funcionarios ndao pode ser
incluido no quadro da Administracdo Publica, Direta ou Indireta (FERNANDES, 2012), e 0
Regime Juridico Unico, exigido pelo art. 39 da Carta Magna, é estabelecido como o
estatutario pela Lei Federal n° 8.112/90 (BRASIL, 1990).

Costa e Valente (2008, p. 8) apresentam como dever legal desses conselhos “zelar
pelo interesse puablico, efetuando, para tanto, nos respectivos campos profissionais, a
supervisdo qualitativa, técnica e ética do exercicio das profissdes liberais, na conformidade da

lei”. A lei a que os autores se referem trata-se da respectiva lei de regulamentacdo da
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profissdo que cada conselho representa, sendo importante também ressaltar a autonomia que
esses conselhos possuem para a determinagdo de outras normas que sejam relevantes a funcéo
social desses 6rgaos.

Em sintese, os conselhos fiscalizadores de profissdes regulamentadas devem proteger
a sociedade de profissionais que atuem em desacordo com a ética ou que ndo tenham os
requisitos legalmente exigidos para exercer determinada profissdo (COSTA; VALENTE,
2008). Dentre os poderes administrativos de atribuicdo do Estado, Costa e Valente (2008)
relacionam as atividades exercidas pelos conselhos profissionais como poder de policia,
definida por Meirelles (2009, p. 133) como “a faculdade de que dispde a Administracdo
Publica para condicionar e restringir o uso e gozo de bens, atividades e direitos individuais,
em beneficio da coletividade ou do proprio Estado”.

Tal relagdo se da haja vista funcdo destas autarquias de fiscalizar e disciplinar
profissionais que ajam em desacordo com as normas estabelecidas para o exercicio da
profissdo, seja a propria lei de regulamentacdo ou demais normas estabelecidas pelos 6rgéos.
Diante do exposto, € possivel afirmar que a policia das profissdes € uma atribuicdo dos
conselhos profissionais, com o objetivo de “conferir a sociedade confianca e tranquilidade em
relacdo com profissionais das mais diversas espécies” (COSTA; VALENTE, 2008, p. 9).

Uma vez que se tratam de érgdos publicos, a atuacdo dos conselhos profissionais ndo
deve focar nos interesses particulares de seus inscritos. E importante ressaltar que sua
atividade fim e sua propria existéncia se deve ao interesse publico, sempre superior ao
interesse privado. Apesar de estar representando uma profissdo, os conselhos profissionais
ndo devem ser confundidos com uma entidade responsavel pela garantia de direitos.
Conforme afirmam Costa e Valente (2008), “a luta por conquistas trabalhistas compete aos

proprios profissionais da 4rea, organizados em associacdes ou sindicatos, de livre filiagao”

(COSTA; VALENTE, 2008, p. 5), geralmente, como sindicatos.
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3 METODOLOGIA
3.1 Classificacdo da pesquisa

Considerando os objetivos deste estudo, podemos classifica-lo como uma pesquisa de
abordagem qualitativa uma vez que essas se preocupam “com aspectos da realidade que nao
podem ser quantificados, centrando-se na compreensao e explicagdo da dinamica das relacGes
sociais” (GERHARDT; SILVEIRA, 2009, p.32). Para Oliveira (2011, p. 28), ¢ parte de “um
processo de reflexdo e analise da realidade através da utilizacdo de métodos e técnicas para
compreensdo detalhada do objeto de estudo em seu contexto histérico e/ou segundo sua
estruturagao”.

Quanto aos fins, podemos classificar esta pesquisa como descritiva, ou seja, com a
finalidade de “descrever os fatos e fendmenos de determinada realidade” (GERHARDT;
SILVEIRA, 2009, p. 35). Dentre as diversas possibilidades que abrange, este nivel de

(3

pesquisa permite “uma andlise aprofundada do problema de pesquisa em relagdo a [...]

percepgdes de diferentes grupos” (OLIVEIRA, 2011, p. 55).
3.2 Técnica de pesquisa e instrumentos de coleta de dados

Os dados foram coletados utilizando a técnica de entrevista, definida por Marconi e
Lakatos (2010, p. 111) como “uma conversagdo efetuada face a face, de maneira metodica;
proporciona ao entrevistador, verbalmente, a informacdo necessaria”. E diferenciada da
técnica de questionarios “por estabelecer uma relagdo direta entre pesquisador (a) e
entrevistado (a) e pela utilizacdo do registro das respostas em gravadores ou anotacoes
manuais” (OLIVEIRA, 2011, p. 44).

A entrevista foi realizada de forma semiaberta, definida por Gil (2010, p. 120) como
uma entrevista “orientada por uma relacdo de pontos de interesse que o entrevistador vai
explorando ao longo de seu curso”. Segundo Vergara (2014), esta modalidade de entrevista
trata-se de uma forma de abordar diferentes topicos com maior profundidade

Os momentos foram agendados previamente com as secretarias dos sujeitos da
pesquisa, por telefone ou e-mail. As entrevistas foram registradas por gravacdo e realizadas
nos meses de outubro e novembro do corrente ano, nas sedes dos Conselhos participantes e
uma na residéncia da representante, conforme disponibilidade dos entrevistados.

Foi utilizado um roteiro com oito perguntas para conduzir as entrevistas, conforme

Apéndice A. As perguntas feitas foram voltadas para o questionamento do conhecimento dos
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entrevistados acerca da profissdo de secretario executivo, além de buscar entender como
funciona cada Conselho, os cargos de assessoria & presidéncia e/ou ao Plenario e o que
influenciou a contratacdo da profissional que hoje ocupa o referido cargo, considerando
formacdo, competéncias e a expectativa desses representantes acerca de outras areas de
conhecimento relevantes ao cargo.

Os entrevistados preencheram e assinaram, ainda, um Termo de Consentimento
Livre e Esclarecido, conforme Apéndice A. O termo esclarecia questdes sobre a pesquisa,
como tema, objetivos, justificativas e responsaveis pela mesma, e a assinatura do mesmo

confirmava o consentimento dos representantes em participar do estudo.

3.3 Lécus, contexto e sujeitos da pesquisa

O Estado do Ceara conta, atualmente, com 19 (dezenove) conselhos fiscalizadores de
profissdes regulamentadas. Das profissdes representadas, estdo: Biblioteconomia, corretores
de imoveis, contabilidade, farméacia, fisioterapia, medicina, medicina veterinaria, odontologia,
servico social, psicologia, quimica, enfermagem, radiologia, educacdo fisica, economia,
nutricionistas, administracdo, fonoaudiologia, engenharia e agronomia, arquitetura e
urbanismo (O POVO, 2018).

Os sujeitos dessa pesquisa foram os representantes dos Conselhos Profissionais do
Estado do Ceard, sejam eles presidentes ou vice-presidentes das autarquias. Entende-se que,
por tratar-se de cargos que trabalham diretamente com esses representantes, eles possuem
influéncia direta no poder de decisdo da contratacdo dos profissionais que atuam nos cargos
comissionados da organizacdo, dentre eles o cargo de assessor da presidéncia.

Houve sucesso no contato de 17 conselhos do estado, mas somente 9 deram retorno
acerca da participacdo na pesquisa. A pesquisa foi realizada em nove Conselhos Profissionais
do Estado do Ceara, sendo eles: Conselho Regional de Técnicos em Radiologia do Ceara
(CRTR2), Conselho Regional de Educacdo Fisica da 5% Regido (CREF5), Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Ceard (CAU/CE), Conselho Regional de Corretores de Imoveis
152 Regido (CRECI-CE), Conselho Regional de Servico Social 32 Regido/Ceara (CRESS/CE),
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Ceara (CREA-CE), Conselho Regional de
Contabilidade do Ceara (CRC-CE), Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado do
Ceara (CRMV-CE) e o Conselho Regional de Enfermagem do Ceara (Coren-CE). Com a
finalidade de manter o anonimato dos participantes da pesquisa e melhor sistematizar a
apresentacdo dos dados, 0os nomes dos representantes foram substituidos pelo termo

“Entrevistado” seguido por um numeral (Ex.: Entrevistado 01, Entrevistado 02, etc.).
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Tais conselhos se tratam de autarquias federais responsaveis por fiscalizar e
disciplinar o exercicio da profissdo a qual representam. Esses conselhos fiscalizadores de
profissdes regulamentadas, além do seu quadro de funcionarios, sejam servidores, estagiarios
ou terceirizados, contam, também com os Conselheiros responsaveis por tomar as decisdes
mais importantes no 6rgdo, comumente denominado Plenério. Esses conselheiros séo eleitos
pela prépria categoria para estar a frente da autarquia por um determinado periodo de tempo,
geralmente estabelecido pela lei de criagéo de cada Conselho.

A presente pesquisa, apesar de ter como sujeito os representantes dessas autarquias,
tem também como um dos focos conhecer que profissionais estdo atuando como assessores
desses presidentes e diretorias. De acordo com as atribuicdes estabelecidas pela Lei n°
7.377185 e os titulos e descri¢do sumaria do cddigo n° 2523-05 da CBO, os funcionarios que

ocupam esses cargos devem ter formacéo superior em Secretariado Executivo.
3.4 Técnica de apresentacao e analise de dados

Os audios gravados das entrevistas foram transcritos em um documento digital, onde
a pesquisadora realizou um recorte do contetdo de maior relevancia para a pesquisa, de
acordo com os objetivos geral e especificos da mesma. Os dados obtidos foram analisados por
meio de Analise de Conteudo, uma “técnica de pesquisa que trabalha com a palavra,
permitindo de forma pratica e objetiva produzir inferéncias do contetdo da comunicagédo de
um texto replicaveis ao seu contexto social” (CAREGNATO; MUTTI, 2006, p. 682). O
método da Analise de Conteudo utilizado foi a de analise por categorias tematicas, que se
trata da construcdo de categorias a medida que diferentes tematicas se apresentam nos dados
em analise. Tais categorias foram elaboradas de acordo com a apresentacdo de dados que
possuem semelhancas entre si (CAREGNATO; MUTTI, 2006).
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4 APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Esta secdo apresenta a andlise dos dados obtidos por meio das entrevistas realizadas
com representantes legais, entre presidentes e vice-presidentes, de conselhos fiscalizadores de
profissdes regulamentadas do Estado do Ceara. A seguir serdo apresentados o perfil dos
entrevistados, dos conselhos que representam e as caracteristicas do cargo responsavel por
assessorar a presidéncia e/ou diretoria do Regional. A subsecdo seguinte ira mostrar a
percepcdo dos entrevistados acerca da formacdo desses profissionais assessores e quais
habilidades, competéncias e areas de conhecimento julgam necessarias para estar no cargo,
seguida pela subsecdo que ird expor os critérios levados em consideracdo para contratacao dos
mesmos. A quarta subsecdo exibirdA uma comparacdo das atividades exercidas pelos
profissionais, de acordo com os entrevistados, com as atribuicdes estabelecidas pela Lei n°
7.377/85 e as sugeridas pelo PL n° 6.455/13

4.1 Perfil dos entrevistados, das autarquias e dos cargos de assessoria

Esta primeira subsecdo ira apresentar o perfil dos representantes entrevistados, bem
como dos conselhos o qual representam. Serd realizada, ainda, uma apresentacdo das
caracteristicas dos cargos que assessoram 0s presidentes e/ou diretoria, haja vista a autonomia
que essas autarquias possuem sobre sua organizacao, funcionamento e estrutura.

A idade dos entrevistados variou de 35 anos a 68 anos, enquanto 6 sdo do sexo
masculino e 3 do sexo feminino. Todos os entrevistados sdo presidentes das autarquias que
representam, com excecdo de uma entrevistada, que se trata de uma das vice-presidentes do
orgao. Os plenarios dos conselhos participantes desta pesquisa variam de 3 (trés) a 54
(cinquenta e quatro) membros, dentre diretoria, conselheiros efetivos e conselheiros suplentes.

Todos os entrevistados afirmaram contar com um funcionario para assessorar
diretamente a presidéncia e/ou a diretoria completa do érgédo, apesar da nomenclatura dos
cargos variar entre cada conselho. Oito dos nove entrevistados informaram tratar-se de um
cargo comissionado, ou seja, providos por nomeacdo politica sem necessidade de concurso
publico e exoneracdo ad nutum, onde podem ser desligados sem qualquer motivo (MAZZA,
2016).

Os Entrevistados 01, 02, 03, 04, 06 e 08 informaram que 0s cargos comissionados
eram ocupados por servidores do préprio 6rgdo, engquanto as Entrevistadas 07 e 09
informaram que o cargo € ocupado por alguém de fora do quadro de servidores. Ja a

Entrevistada 05 informou que o cargo é ocupado por uma servidora, selecionada por concurso
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publico especificamente para o exercicio do cargo. Além disso, é importante ressaltar que o
conselho representado pela Entrevistada 07 conta ndo somente com o cargo comissionado de
assessor do presidente, como também com um cargo de secretario executivo, ocupado por um
servidor selecionado por meio de concurso publico.

Apesar de ser diretamente assessorado por esse profissional, o Entrevistado 08 nao
soube responder o nome do cargo ocupado pelo seu secretario. Dentre as nomenclaturas
respondidas pelos outros oito, estdo: assessor administrativo, assessor de diretoria, secretaria
geral, assessora do gabinete, chefia do gabinete, assessora do presidente/presidéncia e
coordenacdo executiva. Para fins de padronizacdo, todos serdo denominados secretarios na
presente pesquisa.

Das nomenclaturas informadas pelos representantes, apenas as respostas dos
Entrevistados 02, 07 e 09, assessor de diretoria, assessora do presidente e assessora da
presidéncia, respectivamente, sdo compativeis com os titulos determinados pelo codigo 2523-
05 da CBO (BRASIL, 2010). Os outros, apesar de similares, ndo séo iguais aos estabelecidos
pelo documento. Contudo, as proximas subsecOes irdo mostrar que, apesar dessa
nomenclatura diferente, as atividades exercidas pelos funcionarios sdo equivalentes as

instituidas pela lei de regulamentacéo da profissao.
4.2 A percepcao dos entrevistados acerca da formacao de seus secretarios

Inicialmente, buscou-se verificar a percepcao dos entrevistados acerca da formacao do
profissional que atua como secretario nas referidas autarquias. Diante disso, esta subsecdo
apresentara a percepcao que os representantes dos conselhos possuem acerca da formacao dos
secretarios responsaveis por assessorara presidéncia e/ou a diretoria, além de buscar entender
quais competéncias e outras areas de conhecimento esses conselheiros consideram
importantes para a plena execucdo das atividades que o cargo executa.

Inicialmente, os entrevistados foram perguntados se conhecem a profissdo e/ou a
formacdo em Secretariado Executivo. Apenas a Entrevistada 05 informou ndo conhecer. O
Entrevistado 02 disse ja ter ouvido falar, enquanto o Entrevistado 03 afirmou ja ter “um certo
conhecimento de que havia um curso”, porém complementou dizendo que seria como “uma
derivagdo do curso de administragdo”. Apesar da interdisciplinaridade do curso incluir
conhecimentos em administra¢do, conforme indica o inciso Il do art. 5° das DCNs do curso,
que coloca como conhecimento especifico da formagdo desse profissional “administracio e

planejamento estratégico nas organizagdes publicas e privadas”, o curso ndo se trata de uma
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derivacdo da éarea. Os estudantes de Secretariado Executivo estudam, além de administrag&o,
diversas outras areas ao longo de sua formacdo, o que lhe garante o perfil rico e
interdisciplinar que possui.

A Entrevistada 09 afirmou s6 ter tomado conhecimento acerca da profissdo apds se
tornar presidente do Regional:

na minha cabeca, secretario era um curso de secretario, nao era uma graduacao, era
apenas um curso de qualificagdo ou alguma coisa do tipo [...] Entdo depois que eu
fui trabalhar no Regional foi que eu tive o conhecimento da graduacgdo, inclusive é
ofertada pela Universidade Federal do Ceard aqui, mas, na minha falta de
conhecimento, eu ndo sabia que existia o curso (ENTREVISTADA 09).

Os outros entrevistados afirmaram ja terem tido alguma experiéncia anterior com um
profissional da area e reconheceram a importancia da profissdo ao afirmarem: “era muito
importante a funcdo desse profissional na gestdo da escola, isso eu vejo que também seria
muito importante, ndo deixaria de ter sua importancia na gestao de um conselho profissional”
(ENTREVISTADO 01); “é uma profissdo que € essencial e necessaria para todos gestor. A
gente precisa ter um brago direito” (ENTREVISTADO 04). O perfil reconhecido pelos
entrevistados condiz com as linhas de formacdo estabelecidas pelo § 2° do art. 2° das DCNs
do curso de Secretariado Executivo, que colocam a gestdo e a assessoria como funcdes desse
profissional. Os Entrevistados 06 e 08 consideraram uma profissdo mal divulgada.

Dos nove entrevistados, apenas o Entrevistado 06 afirmou saber que o Secretario
Executivo se trata de uma profissdo regulamentada. Os outros ndo souberam afirmar com
certeza e a Entrevistada 09 disse saber que “que existe uma luta, mas eu nao sei se a lei ja foi
sancionada, ja foi aprovada, ndo tenho esse conhecimento”. O Entrevistado 04, apesar de
dizer que nao sabia, deduziu que ¢ uma profissdo regulamentada uma vez que “sai de uma
instituicdo serissima como uma Universidade Federal”.

Ao serem perguntados acerca da exigéncia de alguma formacdo para a ocupacdo do
cargo de secretario, a maioria informou ndo haver: sete dos nove entrevistados (77,8%). Os
Entrevistados 02, 04 e 06 ndo souberam responder se a secretaria possuia qualquer formacéo
superior. A Entrevistada 05 informou que a profissional responsavel pela assessoria a
presidéncia “veio do concurso que o Conselho Federal fez para todas as coordenacbes
executivas”, e que tal concurso exigiu a formagéo na area que o conselho representa. Apenas a
Entrevistada 09 informou haver a obrigatoriedade de contratacdo de um secretario executivo
formado para o cargo: “o plano de cargos e carreiras do regional ele exige que seja formado

em Secretariado Executivo”.
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Além disso, a Entrevistada 07 informou que ha uma obrigatoriedade de contratacdo de
alguém com nivel superior, porém nenhuma formacdo especifica: “fica de livre escolha do
presidente, mas [...] um dos requisitos ¢ que tenha nivel superior”. Nesse mesmo Conselho,
além da assessora do presidente, o 6érgdo conta com uma Secretaria Executiva concursada,
mas que nao é responsavel por assessorar diretamente o presidente ou os outros conselheiros.
A Entrevistada 07 diferenciou as atividades das profissionais, afirmando que a Secretéria
Executiva cuida de procedimentos interno, enquanto a assessora da presidéncia trata de
demandas externas, que chegam da sociedade para o Conselho.

E perceptivel, portanto, que a maioria dos Conselhos entrevistados nfo segue a Lei n°
7.377/85. O inciso I do art. 2° da referida lei considera secretario executivo “o profissional
diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, legalmente reconhecido, ou
diplomado no exterior por curso superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na
forma da lei” (BRASIL, 1985, p. 163). Apesar de alguns conselhos ndo apresentarem a
nomenclatura adequada para o cargo, as atividades realizadas pelos profissionais de assessoria
a diretoria e/ou presidéncia sdo especificas de um secretario executivo, portanto, devem ser
ocupadas por profissionais com a devida qualificacao para tal.

Os entrevistados que responderam ndo haver nenhuma exigéncia acerca da formacao
do profissional selecionado para atuar como secretario foram perguntados, ainda, quais
motivos levaram a escolha daqueles funcionarios que atuam no cargo hoje. O Entrevistado 01
afirmou que “por questdes de custos, de recursos, nds temos um dos fiscais que ele também
funciona como assessor”. Ja 0 Entrevistado 02 selecionou uma das servidoras do Regional
para 0 cargo comissionado uma vez que “a diretoria, reunida apos analise de algum tempo de
servico de algum desses funcionarios aqui, a diretoria achou que ela teria o perfil por ser
proativa, por sempre estar disponivel a fazer com que 0s eventos acontecessem de forma
efetiva”.

O Entrevistado 03 afirmou que a decisdo de também selecionar uma das servidoras
para o0 cargo comissionado foi realizada “mediante, digamos assim, a orientacao da propria
administracao do conselho que é exatamente, o plendrio, o conselho diretor e a presidéncia”.
Os Entrevistados 04, 06 e 08 destacaram que o tempo de experiéncia das servidoras no
Conselho foi peca chave para que esta fosse selecionada para o cargo comissionado, uma vez
que ja possuiam, pela experiéncia, conhecimento das principais atividades do Conselho.

Deve-se levar em consideracdo que a alinea b, inciso I, art. 2° da Lei 7.377/85 também
considera secretario executivo o profissional “portador de qualquer diploma de nivel superior

que, na data de inicio de vigéncia desta lei, houver comprovado, através de declaracdes de
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empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicfes
mencionadas no art. 4° desta lei” (BRASIL, 1985, p. 163). O art. 3° assegura, ainda, “o direito
de exercicio da profissdo aos que, embora ndo habilitados nos termos do artigo anterior,
contem com pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio das
atividades proprias de secretaria, na data da vigéncia desta lei” (BRASIL, 1985, p. 163).

De acordo com os artigos ja mencionados, alguns profissionais ocupantes dos cargos
de assessoria nos locais pesquisados podem estar dentro dos termos da lei de regulamentagéo
da profissdo. Contudo, é relevante mencionar que esse ndo foi o critério utilizado para a
contratacdo desses profissionais, 0 que traz de volta a probleméatica do ndo cumprimento da
referida lei. Na subsecéo a seguir serdo apresentadas as expectativas dos entrevistados quanto

as competéncias e areas de conhecimentos necessarias para esses assessores.

4.3 A expectativa dos representantes dos conselhos profissionais do Ceara quanto as

competéncias e areas de conhecimento necessarias a um secretario

Considerando que para a atuacdo plena no mercado de trabalho um secretério
executivo deve possuir inameras competéncias, além de conhecimento em diferentes areas,
para que seja um profissional capaz de atender as demandas do mercado e da organizacao
onde atua, a presente subsecdo ird expor quais competéncias e areas de conhecimento 0s
entrevistados consideram importantes que o profissional que atua como secretario tenha para
atuar de forma satisfatoria no cargo, além de apresentar os critérios considerados para a
contratacdo desses profissionais.

Os entrevistados foram questionados acerca das competéncias que julgavam relevantes
ao profissional que atua como secretario no Conselho. O Entrevistado 03 afirmou ser
importante um profissional fiel a entidade, discreto, organizado e que “ndo deixa nada
passar”. O Entrevistado 08 também citou a importancia de um profissional organizado, além
de ético, com boa capacidade de comunicacdo e de manter o sigilo das informacgdes do
Regional: “todos 0s nossos processos éticos eles sdo sigilosos, nunca tivemos um vazamento
de um processo exatamente em funcdo da organizacdo e do conhecimento que ela [a
secretaria] tem”. Ja a Entrevistada 09 deu relevancia a fidelidade, discricdo, compromisso,
proatividade e “saber que os assuntos precisam ser triados”.

As competéncias supracitadas, de acordo com a pesquisa de Moreira et al. (2016),
correlacionam-se com a categoria de Defensor na correlagdo das competéncias de um middle

manager com as de um secretario executivo, ou seja, que defende alternativas a alta gestdo. A
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capacidade de comunicacdo, citada pelo Entrevistado 08, encaixa-se na categoria de
Sintetizador, que deve categorizar ideias e combinar, aplicar e sintetizar informacoes,
enquanto a proatividade, citada pela Entrevistada 09, encaixa-se na categoria Implementador,
responsavel por “implementar, revisar e ajustar, motivar e inspirar como uma equipe”
(MOREIRA; et al., 2016, p. 60).

A lealdade, o comprometimento e a responsabilidade associam-se, de acordo com o
estudo de Wenningkamp, Silva e Oliveira (2013), com as disciplinas de Técnicas de
Secretariado Executivo. O comportamento Etico é estimulado, além pela disciplina ja
mencionada, por empreendedorismo, assessoria e consultoria empresarial e estagio
supervisionado. Apesar do estudo ndo apontar nenhuma disciplina para comunicacao,
competéncias como relacionamento interpessoal, respeito a dignidade da pessoa humana,
postura profissional, trabalho em equipe e espirito de lideranca podem se encaixar
lateralmente na categoria. Tais competéncias estdo relacionadas, portanto, as disciplinas de
técnicas de Secretariado e gestdo secretarial executiva.

O Entrevistado 06 citou a disponibilidade como imprescindivel, ja que “¢ uma fungdo
de que meio que nao tem hora”, além de organizacao e conhecimento e visualizacdo ampla da
estrutura organizacional da entidade. A Entrevistada 07 citou receptividade, responsabilidade,
agilidade para responder as demandas que chegam ao Regional e capacidade de filtrar o que
chega ao presidente uma vez que “o presidente ndo esta todos os dias aqui, [...] ele tem um
momento de vir, entdo quem esta todos os dias € a assessora. Entdo ela € tipo uma porta de
entrada, ela é que filtra o que vai chegar na presidéncia, né. [...] a imagem da receptividade do
Conselho passa muito pela assessora”.

A competéncia de visualizacdo ampla da estrutura organizacional da empresa, citada
pelo Entrevistado 06, também se encaixa na categoria de Defensor do estudo de Moreira et al.
(2016). Ja a capacidade de filtrar informacGes, mencionada pela Entrevistada 07, encaixa-se
melhor na categoria de Sintetizador. O estudo de Wenningkamp, Silva e Oliveira (2013),
contudo, ndo menciona as referidas competéncias ou quaisquer outras similares,
diferentemente de Schimtz, Battisti e Santos (2015), que apontaram tais competéncias como
de grande relevancia ao profissional.

Todas as competéncias acima mencionadas se encaixam no que ¢ estabelecido pelo art.
4° das DCNs do curso de Secretariado Executivo, que atribui 0 minimo de competéncias que o
curso deve possibilitar aos estudantes. Podemos citar, dentre as mencionadas pelos
entrevistados, os incisos |1, que trata da visao que o profissional possui da empresa; VII, que

aborda a relevancia da receptividade; 1X, que menciona o gerenciamento de informagdes; XII,
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que cita a credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes; e XII1, que cita a importancia de
responsabilidades éticas. A proatividade, discricdo, ética, organizacdo e comunicagao também
sdo mencionados nos estudos de Dutra et al. (2018) como competéncias de um secretario
executivo.

Quanto as areas de conhecimentos necessarias para um bom profissional, foram
destacadas pelos Entrevistados 01, 03, 05, 06 e 08 a importéncia de conhecimentos sobre
legislacdo, sejam os proprios normativos do Conselho Federal e Regional ou do direito
publico, uma vez que se tratam autarquias federais. Os Entrevistados 02 e 08 mencionaram a
importancia em saber organizar eventos, “[a secretaria] ¢ quem faz essa coordenacdo, é quem
passa para assessoria de comunicacgdo, € quem passa toda divulgacao, ela é quem organiza as
palestras nos devidos horérios, cria toda a infraestrutura [...] Entdo essa fungdo, que € de
fundamental importancia dentro do conselho” (ENTREVISTADO 08).

O conhecimento na lingua portuguesa e boa capacidade de redigir documentos oficiais
foram destacados pelos Entrevistados 04, 07 e 09, “precisa ter um dominio gigantesco da
lingua portuguesa porque precisa escrever muito bem” (ENTREVISTADA 09). A
Entrevistada 07 citou, ainda, a importancia de conhecimentos em marketing. O Entrevistado
06 ressaltou a importancia de um profissional com conhecimentos em informatica avancada e
aberto a inovagdes: “seja aberta a inovagdo e quando eu falo em inovacéo eu ndo falo aqui em
novas tecnologias, eu falo em renovagao de processos”.

Todas as areas acima mencionadas constam no art. 5° das DCNs do curso de
Secretariado Executivo, dentre elas as ciéncias juridicas, as ciéncias da comunicacdo e da
informacdo e o aprofundamento na lingua nacional. Apesar de organizacdo de eventos ndo
estar entre as obrigacOes estabelecidas pelo documento, a organizacdo de eventos é citada
tanto na descricdo sumaria da profissdo na CBO (2010) como no inciso IX, art. 4° do PL n°
6.455/13. A questdo inovadora € mencionada pelos autores Almeida, Borini e Souza (2018) e
Moreira et al. (2016) como competéncia do profissional, bem como citada no inciso V, art. 4°
do PL 6.455/13.

A Entrevistada 09 foi a Unica a citar politica:

uma das caracteristicas que esse cargo precisa ter e precisa ter também a
proatividade politica, porque a casa é uma casa politica, entdo esse cargo [...] ele
precisa estar antenado com o que o Regional precisa fazer para garantir que o
profissional inscrito esteja atendido dentro das suas pautas especificas, claro, ndo
desvirtuando o papel do Conselho.

Apesar de ndo constar em nenhum documento oficial a obrigacdo de conhecimentos

politicos, a fala da Entrevistada 09 parece se encaixar melhor na atribuicdo mencionada pelo
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inciso III, art. 4° da Lei n°® 7.377/85, que imputa ao profissional a “coleta de informagdes para
a consecu¢do de objetivos e metas de empresas” (BRASIL, 1985, p. 163). O conhecimento
em politica, pode, ainda, ser associado ao pensamento critico exigida pelas DCNs do curso e
mencionadas por Dutra et al. (2018).

4.4 Comparacdo entre a expectativa de atividades exercidas pelos secretarios e as
atribuicdes presentes na Lei n® 7.377/85 e no PL 6.455/13

O art. 4° tanto da Lei 7.377/85 como do PL 6.455/13, institui e sugere,
respectivamente, as atribuicdes de um secretario executivo nas organizacdes. Diante disso,
buscou-se comparar a expectativa que os representantes dos conselhos do Ceara tém acerca
das atividades exercidas pelos seus secretarios e compara-las com as atribuicdes supracitadas.
Para isso, 0s entrevistados foram questionados acerca das atividades que esperavam ou
observavam ser realizadas pelo profissional no exercicio do seu cargo.

O Entrevistado 01 mencionou como atividades da profissional:

cuida da agenda, ndo sé do presidente, como da diretoria executiva, a tramitacdo dos
processos, né, dos processos administrativos [...] Temos processos econdmicos
financeiros, a prestacdo de contas do conselho, todos os demonstrativos financeiros
que sdo feitos pelo contador pra poder, inclusive, ser colocado no portal da
transparéncia. Entdo ele faz todo esse acompanhamento da agenda da diretoria
executiva. (ENTREVISTADO 01)

O Entrevistado 02 afirmou que a profissional

assessora todas as funcdes e as deliberacBes que a diretoria tém que fazer. [...] tem
essa assessora, faz esse trabalho didrio aqui [...] de fazer acontecer todas as
demandas que a gente, porventura, precise em todos os sentidos, seja na area
administrativa, seja na area de evento ou seja ha area mesmo do dia a dia.

O Entrevistado 03 afirmou que a secretaria do Conselho “trabalha tanto assessorando
as pautas do plenario como também da presidéncia, né, e também atende em relacdo as
demandas das empresas [...], a parte de registrar as pessoas juridicas”. Ja as atividades da
secretaria responsavel por assessorar o Entrevistado 04 sdo, de acordo com 0 mesmo: “faz
relatorios de reunido de diretoria, [...] acompanha reunido de plenarial...], ela faz relatorios de
viagens da diretoria, ela faz a agenda da presidéncia e de alguns diretores”. A Entrevistada 05

atribuiu como atividades da coordenadora executiva, além da emissao de oficios:

€ guem organiza todas as nossas reunides [...] quando chega as comunicagdes, ela
distribui. [...] uma das atribui¢Bes, dentro dela, é também acompanhar a Comissao
Permanente de Etica [...]. Com relago ao apoio a diretoria e ao pleno, que é o que
ela faz bem diretamente, [...] ela é responsavel por organizar a pauta juntamente
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comigo, fazer o registro, com excecdo do pleno, que quem faz a ata é a secretaria,
mas ela faz um pouco o0s pontos, organiza e nos ajuda na conducao [...]. Ela também
fica responsavel pelo suporte da nossa agenda, dos conselheiros.

O Entrevistado 06 afirmou que a chefia de gabinete é responsavel pela agenda do
presidente além de elaborar oficios e encaminhar demandas, afirmando também que ja foram
definidos “alguns perfis de protocolo [..] em vez de passar por mim, ela jA faz essa
movimentacao [...] e sé me comunica que aconteceu determinadas movimentacGes para poder
dar maior agilidade ao procedimento”. O entrevistado mencionou, ainda, que o Plenéario
possui outro funcionario para tratar das questdes burocréticas da equipe, € ndo soube mais
informacdes acerca da formacdo, mas afirmou que o profissional é responsavel por “tratar da
pauta, tratar da ata, tratar dessa burocracia de gerar as decisdes de diretoria, as decisfes de
plenario”.

A Entrevistada 07 citou como atividades da assessora da presidéncia: “cuida da agenda
do presidente, além da agenda, a parte institucional e si, por exemplo, contato entre outras
instituicdes”. A Entrevistada 07 também apontou a profissional como “uma porta de entrada,
ela é que filtra o que vai chegar na Presidente”. O Conselho representado pela Entrevistada 07
conta, ainda, com uma secretaria executiva concursada, que, de acordo com a representante,
“é quem organiza a plendria, entdo todo aquele material que vai para a plenaria, os oficios
recebidos, tudo € a secretaria que cuida disso. E ela também cuida da parte de diarias [...] de
contratagdo de passagens, de hotéis” (ENTREVISTADA Q7).

O Entrevistado 08 apenas citou que a secretaria responsavel por assessorar a
presidéncia realiza um acompanhamento das reunifes das comissdes, redacdo das atas e
organizacdo de eventos, enquanto a Entrevistada 09 apontou como atividades de sua
assessora: “ela cuida de toda a parte de oficios, impressos, de pautas da reunido de plenario,
ela que pauta o que € que vai ser votado, 0 que ndo vai ser votado, é esse cargo que direciona,
inclusive, as atividades politicas da casa [...] responsavel por alimentar a lei de acesso a
informagao”. A Entrevistada 09 afirmou, ainda, que a assessora precisa “saber que os assuntos
precisam ser triados”.

Os quadros abaixo trazem uma sintese das informacdes supracitadas, apresentando as
atividades mencionadas com maior frequéncia pelos entrevistados e associando aos incisos do
art. 4° da Lei n° 7.377 (Quadro 3) e aos incisos do art. 4° do PL n° 6.455/2013 (Quadro 4).
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Quadro 3 — Comparagao de atividades exercidas pelos assessores dos entrevistados e os incisos do art. 4°

da Lei n°7.377/85.

Incisos do art. 4°, Lei 7.377/85

Atividades Exercidas

Mencionados por:

| - planejamento, organizagdo e
direcdo de servicos de secretaria;

Assessoria as reunides

Entrevistados 02, 03, 04, 05, 08 e
09

Il - assisténcia e assessoramento
direto a executivos;

Organizagdo de compromissos

Entrevistados 01, 05, 06, 07 e 09.

Organizagdo de viagens

Entrevistado 04

Il - coleta de informagBes para a
consecugdo de objetivos e metas
de empresas;

IV - redagdo de textos
profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro;

Elaboracdo de documentos oficiais

Entrevistados 05, 06 e 09.

V - interpretacdo e sintetizacdo de
textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados,
discursos, conferéncias, palestras
de explanacgBes, inclusive em
idioma estrangeiro;

VII - versdo e traducdo em idioma
estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicagdo da
empresa;

VIl - registro e distribuicdo de
expedientes e outras tarefas
correlatas;

Encaminhamento de demandas

Entrevistados 02, 05 e 06.

IX - orientagdo da avaliacdo e
selecdo da correspondéncia para
fins de encaminhamento a chefia;

Triagem de informagdes
chegam a presidéncia.

que

Entrevistados 06, 07 e 09.

X - conhecimentos protocolares.

Fonte: Dados da pesquisa e Brasil (1985).

Quadro 4 — Comparacdo de atividades exercidas pelos assessores dos entrevistados e os incisos do art. 4°

do Projeto de Lei n° 6.455/13.

Incisos do art. 4°, PL n° 6.455/13

Atividades Exercidas

Mencionados por:

I - planejamento, organizacdo e dire¢do de

servigos de secretaria;

Assessoria as reunides

Entrevistados 02, 03, 04,
05,08 e 09
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Il - assisténcia e assessoramento direto a
chefias, executivos e equipes;

Organizagdo de compromissos

Entrevistados 01, 05, 06,
07 e 09.

Organizagdo de viagens Entrevistado 04
I11 — assessoramento e participacao ativa das Organizagdo  de  processos | Entrevistado 01
acdes de implantagéo de projetos, objetivos e administrativos
metas da organizacéo;

Atualizacdo da LAl (Lei de | Entrevistados 01 e 09

IV — gestdo de informacdes para tomada de
decisdes e implantacédo de aces, visando a
consecucdo de objetivos e metas;

Acesso a Informacéo)

Gestdo/triagem de informagdes

Entrevistados 06, 07 e 09.

V — producdo e edicdo de textos técnicos e
administrativos, inclusive em idioma
estrangeiro;

Elaboracdo de  documentos

oficiais

Entrevistados 05, 06 e 09.

VI - organizacdo, sistematizacdo e
administracdo de processos e recursos, para
atender as metas e ao planejamento estratégico
da organizaco;

VII - versdo e traducdo em idioma estrangeiro,
para atender as necessidades de comunicacdo
oral e escrita da organizacdo;

VIII —anélise, triagem, registro e distribuicéo
de expedientes e outras tarefas correlatas;

Encaminhamento de demandas

Entrevistados 02, 05 e 06.

IX — planejamento, organizacdo, implantacao e
monitoramento de atividades administrativas,
eventos e outras acdes pertinentes a
organizacao;

Organizacdo de Eventos

Entrevistados 02 e 08

X — estabelecimento e implantac&o de
estratégias de comunicacéo e gestdo de
relacionamentos, interno e externo, em
conformidade com as politicas institucionais.

Comunicacao interna e externa

Entrevistados 03, 05, 07

Fonte: Dados da pesquisa e Brasil (2013).

O Quadro 03 nos mostra que muitas atividades citadas pelos entrevistados se

encaixam nas atribuicdes instituidas ao secretdrio executivo de acordo com a lei de

regulamentacdo dessa profissdo, enquanto o Quadro 04 nos mostra que ainda mais atividades

sdo condizentes com as novas sugestdes de atribuicdes desse profissional, de acordo com o PL

n® 6.455/13. Tais informacdes confirmam que os assessores dos entrevistados, independente

da nomenclatura de seus cargos, exercem atividades proprias de um profissional do

Secretariado, contrariando, assim, a lei de regulamentacdo. Além disso, é perceptivel como as

sugestdes do PL n° 6.455/13 se encaixam de forma mais adequada com o atual perfil da

profissao.
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E relevante mencionar, ainda, que as atividades exercidas tinham um cunho muito
mais voltado para atividades técnicas do que estratégicas. O que pode diferenciar a atuacéo
desses profissionais €, possivelmente, as competéncias que possuem ou diferentes atividades

ndo mencionadas pelos entrevistados.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa oportunizou a visualizagdo do reconhecimento do secretario
executivo dentro dos conselhos fiscalizadores de profissdes regulamentadas no Estado do
Ceard. Foi possivel perceber que, apesar de alguns representantes de conselhos profissionais
ndo terem conhecimento sobre a profissdo, outros reconhecem a importancia desse
profissional no funcionamento das organizagoes, levando em consideracdo sua formacao, suas
atribuicdes e suas competéncias. Contudo, a presenca de um profissional com a devida
qualificacdo para o cargo s6 foi encontrado em uma das nove autarquias onde a pesquisa foi
realizada.

Todos os objetivos inicialmente determinados nesta pesquisa foram alcangados. Com
relacdo ao primeiro objetivo especifico, que buscou verificar a percepcdo de representantes
legais dos Conselhos Profissionais do Estado do Ceara acerca da formacéo dos profissionais
que atuam em cargos de assessoria executiva ao Plenéario, verificou-se que trés dos nove
entrevistados ndo souberam informar a formacgéo desses profissionais. Outros trés afirmaram
ser obrigatorio uma formacdo superior para atuar no cargo, apesar de apenas um afirmar que
deve, obrigatoriamente, ser um profissional formado em Secretariado Executivo. Uma das
entrevistadas mencionou, ainda, que a profissional foi selecionada por concurso publico.

Com isso, percebe-se que oito conselhos ndo seguem a determinacédo da Lei n° 7.377,
que regulamenta a profissdo de secretarios, tornando exclusiva as vagas a profissionais
formados na area. E relevante mencionar que nos proprios conselhos fiscalizadores de
profissdes regulamentadas ndo se observa o cumprimento de legislacdes de profissdes alheias,
por mais que a principal atividade desses conselhos seja fiscalizar o exercicio legal de uma
profisséo.

O segundo objetivo especifico da pesquisa buscava conhecer a expectativa dos
representantes legais dos Conselhos Profissionais do Estado do Ceara quanto as competéncias
e outras areas de conhecimento sdo necessdrias para a contratacdo de assessores da
presidéncia/diretoria. Observou-se que tais expectativas sdo condizentes com a realidade da
formacdo do profissional de Secretariado Executivo, que deve possuir dominio de
competéncias como comunicacdo, bom relacionamento interpessoal, gestdo de informacoes,
compromisso e proatividade, por exemplo. Além disso, as expectativas com relacdo a
conhecimentos em administracdo publica, legislacdo, informéatica e bom dominio da lingua

portuguesa também sdo condizentes com a formacgéo estabelecida a este profissional.
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O terceiro objetivo especifico tragcava uma comparagdo entre a expectativa que 0s
representantes legais dos Conselhos Profissionais do Estado do Ceard tinham acerca das
atribuigdes de seus assessores e a realidade estabelecida pela Lei n® 7.377/85 e as sugestdes do
PL n° 6.455/13 de atribui¢des de um secretario executivo. As respostas recebidas mostraram
que a expectativa dos representantes é equivalente as atribuigdes instituidas pela Lei n°
7.377/85 e as sugestdes do PL n° 6.455/13. E relevante mencionar, ainda, que, ao relacionadas
ao referido PL, as atividades exercidas pelos assessores estudados nesta pesquisa corroboram
com a ideia de atualizagdo do documento, representando melhor o perfil atual dos
profissionais de Secretariado.

Os dados obtidos por esta pesquisa puderam apresentar o conhecimento dos
representantes legais dos Conselhos Profissionais do Estado do Cearé acerca da profissdo de
secretario executivo, nos mostrando que, apesar desses entrevistados esperarem competéncias,
areas de conhecimento e atribuicfes idénticas ao de um profissional de Secretariado
Executivo, a realidade de contratacdo é diferente. Somente uma entrevistada ndo possuia
conhecimento acerca da profisséo, mas em somente um conselho foi observado um
profissional com a devida qualificacdo no cargo de assessor da presidéncia. A justificativa
encontrada para o fenémeno € a falta de conhecimento desses representantes acerca da lei de
regulamentacéo dessa profissdo.

A profissdo de secretario executivo ainda é subestimada no mercado de trabalho,
onde profissionais sem a devida formacdo sdo designados para funcGes que exigem muito
mais que conhecimentos técnicos e operacionais. A tematica desta pesquisa evidenciou a
auséncia de profissionais com a qualificacdo estabelecida em lei para o cargo de assessor de
presidéncia/diretoria dos conselhos profissionais do Estado do Ceara.

De acordo com os resultados encontrados nessa pesquisa, observa-se o alcance do
terceiro pressuposto estabelecido: os representantes legais dos conselhos profissionais do
Estado do Ceard ndo possuem conhecimento acerca das legislacdes que normatizam a
profissdo de secretario executivo e ndo possuem critérios relacionados a formacéo profissional
ao contratar um profissional que ocupara o cargo de assessoria da presidéncia/diretoria.
Apesar de ndo se aplicar a todos, ja que trés representantes informaram sobre a
obrigatoriedade de uma formacéo superior para o cargo de assessor da autarquia, € observado
que mais da metade dos sujeitos (66,7%) se encaixam no pressuposto mencionado.

Quanto as limitagcdes enfrentadas durante a realizacdo da pesquisa, uma delas foi a
dificuldade em marcar 0s encontros com 0s representantes. Apesar do sucesso em contatar 17

dos 20 conselhos profissionais do Estado, cinco conselhos ndo deram qualquer resposta com
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relacdo a solicitacdo de entrevista, enquanto outras duas ndao puderam ser realizadas por
imprevistos e falta de disponibilidade na época em que a pesquisa estava sendo aplicada.
Além disso, ainda houve um caso em que, ao chegar no local da entrevista, a pesquisadora foi
surpreendida com a noticia de que o representante ndo estaria no local aquele dia e que havia
avisado mais cedo, porém a pessoa que marcou 0 momento ndo tinha recebido a informacé&o.
Tal situacdo demonstra uma falha de comunicacédo no local que poderia, facilmente, ter sido
evitada por um profissional devidamente qualificado.

Além da limitacdo mencionada, a dificuldade em encontrar pesquisas sobre a
interdisciplinaridade da formacdo em Secretariado também foi observada. A falta de
conhecimento de alguns representantes acerca da profissdéo foi um obstaculo durante a
aplicacdo da pesquisa, ja que, por vezes, 0s entrevistados apresentaram um comportamento
evasivo quanto as perguntas ou simplesmente respondiam de forma ndo satisfatoria, com
elementos irrelevantes para a pesquisa.

Sugere-se como temas para futuras pesquisas o levantamento de motivos relevantes
para a criacdo dos Conselhos Federal e Regionais de Secretariado, uma tematica importante a
ser pesquisada, haja vista a escassez de fiscalizagdo do exercicio dessa profissdo, mesmo essa
sendo regulamentada. Tambeém ¢é relevante pesquisar 0s impactos que o Decreto n°
9.262/2018 e a MP n° 905/2019 irdo causar a categoria, caso nio sejam revogados. E
interessante, ainda, estudar até que ponto a selecdo de assessores por mera experiéncia nos

conselhos profissionais do Ceara interferem nos trabalhos que por ele séo realizados.
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APENDICE A - ROTEIRO DA ENTREVISTA

1. Fale um pouco sobre a autarquia e o quadro de funcionarios dela.
2. O conselho possui um (a) assessor (a) de diretoria?
a. Sendo, quem executa atividades de assessoria ao Plenario?
3. Quais atividades sdo realizadas pelo profissional?
4. Foi exigida alguma formacdo especifica ao profissional que hoje ocupa cargo de
assessor (a) de diretoria no processo de selecdo?
a. Sendo, vocé sabe informar se o profissional possui alguma formagéo?
5. Quais habilidades e competéncias foram levadas em consideragdo para a contratacdo
do profissional?
6. Além de sua atuacdo como assessor (a) executivo, quais outras areas de conhecimento
voceé julga que o profissional tenha dominio/conhecimento?
7. Voceé tem conhecimento acerca da formacéo e profissdo de Secretario Executivo?
a. Sesim, qual?
8. Vocé tem conhecimento acerca da existéncia da Lei n°® 7.377/85, que regulamenta a
profissdo de Secretario Executivo?

a. Se sim, como vocé tomou conhecimento?
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ANEXO A - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Eu, , ,
(Nome completo) (estado civil)

anos, , ;
(profissao) (RG)

(enderego completo)

estou sendo convidada a participar de um estudo cujo objetivo geral é de investigar o

conhecimento dos representantes legais dessas autarquias no Estado do Ceara acerca do

exercicio legal da profissdo de secretario executivo, e em termos especificos:

a) verificar a percepcdo de representantes legais dos Conselhos Profissionais do Estado do
Cearé acerca da formacdo dos profissionais que atuam em cargos de assessoria executiva
ao Plenario;

b) conhecer quais competéncias e areas de conhecimento sdo consideradas relevantes para a
contratacdo de assessores da presidéncia/diretoria dos conselhos profissionais do Estado
do Ceard, de acordo com seus representantes;

c) comparar as atividades exercidas pelos assessores da presidéncia/diretoria dos conselhos
profissionais do Estado do Ceara, de acordo com a expectativa e observacdo de seus
representantes, com as atribuicbes estabelecidas pelo art. 4° da Lei 7.377/85 e as
sugestdes do art. 4° do PL n° 6.455/13.

O trabalho se justifica pela atencdo que trara as atuacdes de profissionais no exercicio da
profissio de acordo com suas devidas regulamentacGes no ambito dos Conselhos
Profissionais, que operam, exatamente, pelo licito exercicio da profissdo que representam.
Além disso, podera obter subsidios que contribuam para as discussdes acerca da importancia
da criacdo de um Conselho Federal de Secretariado Executivo, de extrema importancia,
considerando as vagas de secretarios executivos ocupadas por profissionais com outras
formacoes.

A minha participacdo no referido estudo serd no sentido de conversar, relatar e trocar
experiéncias com os entrevistados acerca do tema central da pesquisa. Os resultados obtidos
neste estudo serdo divulgados na monografia da pesquisadora.

Fui alertado de que, da pesquisa a se realizar, ndo havera beneficios diretos para nenhum

participante. Porém, as informacgdes contribuirdo para o a &rea secretarial, que luta pela
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criacdo de um Conselho Profissional ha 21 anos.

Os envolvidos com a referida pesquisa sdo: Bruna Thalita de Mendonga (discente) e
Profa. Dra. Kilvia Souza Ferreira (Docente-Orientador). O trabalho trata-se de requisito para
obtencédo de Titulo de Bacharel em Secretariado Executivo, curso oferecido pela Universidade
Federal do Ceara.

E assegurada a assisténcia durante toda pesquisa, bem como me é garantido o livre acesso
a todas as informacdes e esclarecimentos adicionais sobre o estudo e suas conseqiiéncias,
enfim, tudo o que eu queira saber antes, durante e depois da minha participacéo.

Sobre despesas decorrentes da realizacdo dessa pesquisa, a participagdo nesta pesquisa
sera de caréater voluntario. Dessa forma, 0s sujeitos da pesquisa estardo isentos de qualquer

despesa ou ressarcimento.

Declaro que, apo6s ter sido esclarecido acerca dos objetivos desta pesquisa e
procedimentos a serem adotados, manifesto meu livre consentimento em participar, estando
totalmente ciente de que ndo ha nenhum valor econémico, a receber ou a pagar, por minha

participacdo e que a conversa sera gravada para atingir os objetivos de andlise.

Fortaleza, de de 2019.

(Assinatura)

Pesquisadora: Bruna Thalita de Mendonca — 376727

Docente-Orientador: Profa. Dra. Kilvia Souza Ferreira

Fonte: Pontificia Universidade Cat6lica do Parana.



