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RESUMO

O objetivo geral deste trabalho é identificar os desafios enfrentados pelos profissionais de
Secretariado Executivo no exercicio da profissdo. Foi feita uma revisdo bibliografica focada no
histérico da profissdo, o perfil atual e as exigéncias do mercado de trabalho, bem como o0s
desafios cotidianos, do profissional contemporaneo, e mais especificamente do profissional de
Secretariado. Foi feita uma pesquisa de campo atraves de um questionario aplicado com 26
discentes do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard que ja
exerciam a profissdo. O questionario foi dividido em trés partes: a 12 parte, mostrou o perfil dos
respondentes, a 2% parte mostrou as atribuicdes secretarias e a 3* parte, os desafios por eles
enfrentados. Apos as analises dos resultados, percebeu-se que as atribui¢cbes mais exercidas
pelos respondentes foram: a assessoria a executivos/gestores, gestdo de documentos e arquivos,
redacdo de textos profissionais e atendimento pessoal, virtual e telefénico. E o0s principais
desafios apontados foram: excesso de atribui¢cdes, comunicacdo organizacéo difusa, realizacédo
de atividades além das suas atribui¢cGes, manter-se atualizado/capacitado, gerenciamento do
tempo e lidar com situacGes de stress.
Palavras-chave: Secretario executivo. Atribui¢des. Desafios.



ABSTRACT

The aim of this study is to identify the challenges faced by the Executive Secretary of
professionals in the profession. A literature review was focused on the history of the profession,
the actual profile and the requirements of the labor market as well as the daily challenges of
contemporary professional, and more specifically the Secretariat professional. A field survey
was conducted through a questionnaire applied to 26 students of the Executive Secretariat
course at the Federal University of Ceara already working in the profession. The questionnaire
was divided into three parts: Part 1nd, showed the profile of respondents, the 2nd secretarial
duties and the 3rd part assignments, the challenges they face. After analyzing the results, it was
noticed that the powers exercised by most respondents were: the advice to executives /
managers, document management and archives, writing professional texts, virtual and
telephone service. And the main challenges mentioned were: excessive assignments, diffuse
organization communication, conducting activities beyond their duties, keeping up to date /
trained and deal with stress.

Keywords: Executive Secretary. Assignments. Challenges.
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1 INTRODUCAO

Atualmente com a evolucédo tecnologica e a globalizagdo o mercado de trabalho
vem sofrendo grandes modificagdes, tornando-se cada vez mais seleto e exigente em escala
mundial. Com isso os desafios enfrentados pelo profissional de Secretariado Executivo passou
a fazer parte da necessidade de acompanhamento das mudancgas constantes que ocorrem no
mercado de trabalho e na modernizacao das suas atividades como um todo.

Neste estudo a questdo a ser pesquisada foi: quais os desafios enfrentados pelos
discentes do curso de Secretariado Executivo que ja atuam na area? Sabe-se que a cada
momento surge uma nova mudanca no perfil do profissional, com isso a importancia desse
profissional estar sempre atualizado e capacitado.

Devido as essas frequentes mudancas e tendéncias que vém ocorrendo no mundo
dos negdcios, como a Globalizagdo, por exemplo, o mercado profissional exige cada vez mais
um novo perfil do profissional de Secretariado Executivo, ndo s na execucdo de suas
atividades especificas, mas também na sua formacéo, na sua atuacdo direcional e gerencial nas
organizacGes nacionais e internacionais. Devido a isto, € de suma importancia que o
profissional de Secretariado Executivo esteja preparado para enfrentar os novos desafios
surgidos com as constantes mudangas na sociedade. Com todas essas mudancas este trabalho
mostra algumas qualidades, capacidades, competéncias e desafios dos quais os profissionais
ndo podem se furtar.

Considerando essa justificativa o objetivo geral deste trabalho é identificar os
desafios enfrentados pelos profissionais de Secretariado Executivo e 0s objetivos especificos

que séo:

I. Identificar as atividades desenvolvidas por uma amostra de profissionais de
Secretariado Executivo.
Il. Identificar os desafios enfrentados por uma amostra de profissionais de

Secretariado Executivo.

O Capitulo 2 mostra o histérico da profissdo, o perfil atual da profissdo e as
exigéncias do mercado de trabalho.

O Capitulo 3 apresenta os desafios profissionais: os cotidianos, os do profissional
contemporaneo e os do profissional de Secretariado.

O Capitulo 4 trata da metodologia usada na pesquisa.

O Capitulo 5 traz a apresentacdo e analises dos resultados através do perfil dos

respondentes, das atribuicdes secretariais e desafios enfrentados.
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O Capitulo 6 por fim séo apresentadas as referéncias, anexos e apéndices.

2 PERFIL DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

A profissdo de Secretariado Executivo tem passado por grandes mudangas. No
decorrer do tempo, ocorreram varios fatos que foram decisivos para o avanco da profissdo e a

mudanca no perfil do Secretario.

2.1 Histérico da Profissao

No passado os secretarios, em sua maioria, eram escravos e suas condicGes de
trabalho eram bem diferentes e estavam distante de serem as ideais para a época. Na Idade
Média, os secretarios eram obrigados a lutar nas batalhas e lidar com as tarefas secretariais ao
mesmo tempo, até que, um grupo de escribas comecaram a adotar o habito dos monges, com
isso, em meados do Século XIV, 70% da classe secretarial originava-se dos monastérios e
naquela época eram todos homens e atuavam como copistas e arquivistas (FENASSEC, S/D).

O surgimento das mulheres como secretarias aconteceu somente na época de
Napoledo Bonaparte quando ele decidiu levar uma mulher para acompanha-lo com o intuito
dela registrar todos os detalhes das batalhas em cada uma de suas campanhas. Foi somente em
1877 que deu-se o primeiro passo para a emancipacdo feminina com o anuncio de uma mulher
como secretaria, onde com isso ela seria a primeira mulher Secretaria Americana. Em meados
de 1902 ja havia cerca de 50.000 mulheres secretérias provocando com isso uma mudanca
gigantesca que revolucionaria 0 mundo Secretarial (FENASSEC, S/D).

No Brasil, a atuacdo da mulher como profissional de secretariado, surge, com maior
énfase, na década de 1950, com a chegada das multinacionais, porém mantinham uma postura
de subordinados (PORTELA; SCHUMACHER, 2006). Nesta época eram exercidas atividades
meramente operacionais, tais como: atendimento telefénico, datilografia, envio e recebimento
de correspondéncia, recepcdo de visitas, manutencdo de arquivos, anotacGes na agenda de
reunides e em rarissimos casos 0 uso da redacéo.

Na década de 1960, surgiu o Clube das Secretérias, onde o profissional ainda
permanece executando as técnicas secretariais basicas. Em 1969, surge o primeiro curso de
graduacdo em secretariado realizado na Universidade Federal da Bahia, porém sé reconhecido
em 1998. SO que quem recebeu o primeiro reconhecimento na época foi a Universidade Federal

de Pernambuco em 1978.
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Na década de 1970 foi criada a 1* Associagdo de Classe, onde aconteceram Vvarias
mudanc¢as muito significativas para a profissdo. O profissional é reconhecido e ganha seu
espago nas organizagdes, é visto como membro ativo da geréncia, participando de programas
de desenvolvimento mais elaborados e especificos e atuando na dindmica da empresa
(RIBEIRO, 2005). Ainda nesta época ocorreram varios eventos importantes, dentre eles: O
Clube das Secretéarias se transforma na Associacao das Secretarias do Rio de Janeiro em 15 de
dezembro de 1970, com o objetivo de reunir a classe, em busca da conscientizacdo e
aprimoramento profissional. Em 7 de setembro de 1976 criou-se a Associagdo Brasileira de
Entidades de Secretarias (ABES). Em 5 de setembro de 1978 surgiu a Lei n°® 6.556/78 que
reconhece o profissional de secretariado e regulamenta as suas atribui¢cdes. Em 1977, foi criado
a Lei n® 1421/77 que convencionou a data de 30 de setembro como Dia Nacional do Secretario
devido Lilian Scholes ser a primeira mulher a escrever em uma maquina em publico, nascida
em 30 de setembro de 1850, dai a homenagem as secretarias.(PORTELA; SCHUMACHER,
2006).

Na década de 1980 com o avanco da tecnologia, a secretaria passa a participar mais
ativamente na organiza¢do em um trabalho conjunto com seu superior. Em 30 de setembro de
1983, foi aprovado o Codigo de Etica da Secretéaria Brasileira. Em 30 de setembro de 1985, é
sancionada a Lei n® 7.377/85 que regulamenta a profissdo de Secretariado. Em 1988 foi criada a
Federacdo Nacional de Secretarios (FENASSEC, S/D). Em 7 de junho de 1989 foi publicado o
Codigo de Etica Profissional, criado pela unido dos sindicatos (PORTELA;SCHUMACHER,
2006).

Na década de 1990 foi criado o Curso de Bacharel em Secretariado Executivo da
Universidade Federal do Ceara, reconhecido pelo Ministério da Educacdo pela Portaria n°
2749/01 e assinada pelo Ministro da Educacio Paulo Renato Sousa. E nesta década que o
profissional de secretariado j& aparece com um novo perfil, onde os homens ressurgem na
profissdo, passando a atuar como assessor, gestor, empreendedor e consultor. Ele passa a ser o
secretdrio da organizagdo como um todo, assessorando e trabalhando para um melhor
desenvolvimento da organizacdo. O secretario é reconhecido como peca chave para o
desenvolvimento da organizacio (NONATO JUNIOR, 2009).

Em 2002, a profisséo de Secretariado foi atualizada na Classificagdo Brasileira de

Ocupag0es (CBO), Dividindo os profissionais de Secretariado, como segue abaixo:
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1 Técnico em secretariado

Secretaria (técnico em secretariado - portugués), Secretario (técnico de nivel

médio), Secretario-assistente administrativo (técnico), Técnico em secretariado

(portugués)

2 Secretaria(o) executiva(o)

Assessor de diretoria, Assessor de presidéncia, Assistente de diretoria, Assistente

de presidéncia, Auxiliar administrativo de diretoria, Auxiliar administrativo de

presidéncia, Secretdrio de diretoria, Secretdrio de gabinete, Secretario de
presidéncia, Secretario pleno, Secretario sénior, Tecn6logo em secretariado

3 Secretaria(o) bilingue

Assessor bilingue, Assistente bilingue, Auxiliar administrativo bilingue, Secretario

bilingue de diretoria, Secretario bilingue de gabinete, Secretario bilingue de

presidéncia, Secretario pleno bilingue, Secretério senior bilingue

4 Secretaria(o) trilingue

Assessor trilingue, Assistente trilingue, Auxiliar administrativo trilingue, Secretario

pleno trilingue , Secretario sénior trilingue , Secretario trilingue de diretoria,

Secretério trilingue de gabinete, Secretério trilingue de presidéncia

5 Tecnologo em secretariado escolar

Secretéario de escola (tecnélogo), Secretario escolar (tecnologo)

Em 2005 foi instaurada as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) para o ensino
de Secretariado Executivo, através do parecer n°0102 CES/CNE, aprovado no dia 11 de mar¢o
de 2004. Esta instauracdo dessas diretrizes veio fortalecer o perfil do Secretariado em sua
Histria Contemporanea (NONATO JUNIOR, 2009). Esta diretriz estabelece os seguintes
conteddos para o profissional de secretariado:

e conteudos basicos: ciéncias sociais, juridicas, econdmicas, da comunicacao e da

informacao;

e conteudos especificos: técnicas secretariais da gestdo secretarial, administracao e
planejamento estratégico, organizacdo e métodos, psicologia e ética empresarial,
dominio de pelo menos uma lingua estrangeira;

e contetdos teoricos-praticos: laboratério informatizado, estagio curricular
supervisionado e atividade complementares, preferencialmente com abordagem
de comunicacéo e énfase em softwares e aplicativos.

A profissao de secretariado executivo ndo sé acompanhou, com merito, a evolucao

gradativa da historia como criou a sua propria. Isso significa um legado digno de orgulho tanto

no cenario brasileiro quanto no mundial.
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A histéria do secretariado brasileiro é feita de muitas conquistas: sdo mais de 30
anos de organizacdo de profissionais conscientes e comprometidos com o crescimento, a
qualificacdo, a organizacao e a valorizacao da profisséo.

“A evolugdo da profissdo de secretario, com as transformagdes que isso acarretou, ¢
um fato, como ¢ de fato as alteragdes que ocorreram em todas as profissdes” (MEDEIROS;
HERNANDES, 2006, p.342). As profissdes sofrem mudancas concretas a todo 0 momento, isto

é um fato que acontece devido as transformacdes constantes que a evolugdo provoca no mundo.

2.2 Perfil atual da profissao

O secretario de hoje é tido como um profissional de multiplos papéis, ou seja, um
profissional de quem se esperam resultados satisfatorios, os quais serdo obtidos por meio de seu
conhecimento técnico, pelo seu dominio operacional de equipamentos, por sua habilidade
pessoal e também pela sua coordenacdo de alguns servigos e pessoas.

Muitos sdo 0s conhecimentos essenciais que constituem o sucesso do secretario
(MAZULO; LIENDO, 2010). Percebe-se que suas funcGes basicas importantes para o exercicio
da profisséo, séo:

e Rotina diaria, utiliza-se das técnicas de secretariado (planejamento, organizacao

e controle de agenda, arquivos, follow-up, reunides, viagens, etc.);

e Faz uso efetivo da comunicacdo nos mais diversos canais disponiveis (telefone,
redacdo de textos, recepc¢do de clientes, etc.), inclusive em outros idiomas;

e Gerenciamento do tempo, utilizando-se de técnicas que Ihe permitam auxiliar o
executivo a gerenciar melhor o tempo dele, possibilitando uma rotina de trabalho
voltada a assuntos realmente relevantes;

e Relacionamento interpessoal, criando condicdes para que o relacionamento entre
as pessoas seja harmonioso e transcorra sem conflitos;

e Supervisdo de diversas areas (telefonia, despacho e manuseio de
correspondéncia, servico de protocolo, recep¢do e copa). Além disso, como a
secretaria ocupa hoje o papel de assessora de seu executivo, ela necessita
conhecer as mesmas técnicas utilizadas. Pde ele no seu dia a dia para
compreender suas acles, ou seja, lideranga, motivacdo, comunicagdo efetiva,
negociacao e criatividade.

A secretaria deve possuir ainda algumas qualidades béasicas para que tenha um

excelente desempenho de sua profissdo (MAZULO; LIENDO, 2010), dentre elas estéo:
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Polivaléncia , aceitando o crescente desafio de atuar em vérias frentes ao mesmo
tempo;

Efetiva disposi¢ao para assessorar pessoas;

Discricdo, pois as atividades secretariais envolvem muitos aspectos
confidenciais da empresa, que, portanto, ndo devem, em hipdtese alguma ser
divulgados aleatoriamente;

Bom senso, elemento fundamental para o exercicio da profisséo;

Objetividade, uma vez que nossa funcdo é sermos facilitadoras, ou seja, otimizar
a rotina das pessoas envolvidas com a empresa e solucionar possiveis problemas.
Obijetividade, exatidao e pratica facilitam esse processo;

Criatividade, tendo em vista que a rotina € uma condigdo inexistente no dia a dia
do profissional do secretariado. A todo momento, nos deparamos com as mais
diversas situacdes e precisamos resolvé-las com muita flexibilidade, destreza e
elegancia;

Lealdade, destacando que, a partir do momento em que trabalhamos em uma
empresa, sejamos leais a ela e ponto final;

Respeito é fundamental a estrutura da organizacdo, a seus valores, suas
caracteristicas e, principalmente a diversidade humana;

Iniciativa, ressaltando a importancia de criar novas possibilidades em vez de
simplesmente executar;

Dinamismo e entusiasmo, uma vez que a secretaria deve exercer a profissdo com
vivacidade, alegria e infinita disposicao;

Paciéncia e Tolerancia sao palavras de ordem para a profissional de secretariado.
Sem paciéncia nem tolerancia, o dia a dia se torna cansativo e improdutivo;
Gostar, sinceramente de pessoas, pois a secretaria € a interface entre 0s
profissionais que atuam em determinada empresa e, assim, deve se relacionar
harmoniosamente com todos, independentemente da posicdo hierarquica que
ocupam;

Profissionalismo, lembrando que ser profissional é ser imparcial,

Pontualidade é imprescindivel, pois planejar, organizar e controlar o tempo de
sua area de atuacio e 0 seu proprio tempo é uma das nossas atividades. E
importante saber que atrasos ou faltas acarretam grandes problemas para as
pessoas e as areas que dependem de nossas informacdes e competéncia;

Discernimento na apresentacdo pessoal deve ser caracteristica da secretaria,
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porque ela é a imagem de sua &rea de atuacdo, da sua empresa. Desse modo, a
secretaria deve se preocupar com sua apresentacdo pessoal e sua devida
adequacao ao ambiente em que atua;

e Cultura € saber o que se passa no mundo. Ter bagagem cultural e intelectual sdo
fatores de relevante importancia para uma profissional que se relaciona com
pessoas dos mais diferentes niveis hierarquicos, sociais e econdémicos;

e Visdo holistica é fundamental, pois deve-se conhecer a empresa em que se atua,
seus produtos, seus concorrentes, sua situacdo no segmento a que pertence, 0s
departamentos e as respectivas fungdes, 0s nomes e 0s cargos das pessoas, etc.
Esses conhecimentos facilitardo a rotina do profissional, uma vez que traréo
subsidios para que possa direcionar eficientemente telefonemas, recados,
documentos, arquivos, etc.

Em suma, é indispensavel uma atualizacdo constante das competéncias individuais
da profisséo secretarial , pois 0 mercado de trabalho esta cada vez mais exigente, e o diploma
por si s6 ndo fara o diferencial esperado, e sim a somatdria das competéncias adquiridas e
praticadas ao longo da vida profissional, pessoal e académica.

Observa-se que, devido a era da globalizacdo, tive-se uma evolucdo em varios
setores, proporcionando diversidade de funcGes e atividades que modificaram a atuacdo das
organizagfes, impondo uma nova postura e, consequentemente, as funcbes e atribuicGes
ganharam outras formas de trabalho, se expandindo em diversas areas do conhecimento. Com
essas mudancgas, o perfil do profissional de secretariado vem sofrendo alteracdes constantes,
com isso, esses profissionais tem buscado novas alternativas para ampliar seus conhecimentos,
seu aperfeicoamento sempre buscando acompanhar as novas tendéncias do mercado atual.

Diante disso, as mudancas adquiridas no perfil adequado as novas transformacdes
ndo se resume apenas a instrucdes prescritas, mas a diversas competéncias e a¢les adquiridas

pelo profissional que superem as expectativas organizacionais.

2.3 Exigéncias do Mercado de Trabalho

Ser Secretario Executivo é um grande desafio que somente os profissionais que
estdo capacitados e preparados tem o poder de exercer a profissdo com muita desenvoltura,
eficiéncia e eficacia. Além das qualificacdes técnicas, conhecimento em alguns idiomas e
formacdo académica, os perfis tracados para as posi¢cdes mais concorridas do mercado de
trabalho exigem habilidades interpessoais, competéncias mdltiplas e, principalmente, foco em

resultados, assim como necessario se faz o aperfeicoamento constante das habilidades no
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manejo das relagdes interpessoais e o desenvolvimento de competéncias plurais que vao além
do seu campo de atuacao.

No ambiente corporativo que temos hoje, as exigéncias sdo muitas, pois as
frequentes mudancas e tendéncias que vém ocorrendo no mundo dos negdcios exige cada vez
mais um novo perfil do profissional de Secretariado Executivo.

O Secretario Executivo vem conguistando cada vez mais um espago de grande
relevancia ndo somente na execuc¢do de suas atividades especificas, mas atuando também no
contexto de direcdo, gerenciamento e assessoramento das mais diversas organizagdes nacionais
e internacionais.

Segundo GOLZE (2006), as Secretarias devem ter capacidades de:

e Planejar, organizar e executar atividades secretariais especificas;

e Assessorar direta ou indiretamente executivos;

e Participar e discutir objetivos e metas da organizacdo, adotando a filosofia

empresarial e intermediando em atos decisorios da mesma;

e Redigir textos profissionais inclusive em idiomas estrangeiros, utilizando a
comunicacdo geral e as técnicas secretariais;

e Organizar eventos dentro de regras protocolares (cerimonial) e de etiqueta
social;

e Organizar arquivos e controlar documentos e correspondéncias, distribuindo-os
dentro de sua complexidade e importancia;

e Compreender os campos da administragdo e recursos humanos, contabilidade,
economia geral, direito e matemética comercial, legislacdo social, comércio
internacional, técnicas redacionais e secretariais, atuar na fala, escrita, leitura e
audio-compreensdo dos idiomas;

e Atuar nos niveis de assessoria, geréncia, diretoria e lideranca;

e Ter uma alta capacidade de adaptar-se as mais variadas mudangas, dentre outras.

Segundo um estudo realizado pelo Instituto de Genebra, que tragca perfis
profissionais para 0s préximos anos, o foco a ser perseguido pelos profissionais de Secretariado
Executivo sdo pautados nos comportamentos, habilidades e competéncias. Com isso, para
manter-se no mercado de forma atuante o profissional de Secretariado Executivo precisa
também desenvolver varias competéncias (PINHEIRO, 2010), dentre elas:

e Visdo Estratégica — O profissional precisa criar visdo de futuro, olhar

criticamente o presente e promover mudancgas sem perder o foco no desempenho

de curto prazo.
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e Desenvolvimento de Pessoas — Desenvolve as capacidades dos funcionarios que
atuam direta ou indiretamente em sua equipe para melhorar o desempenho atual
e futuro da organizacao.

e Comprometimento — Precisa assumir e compartilhar responsabilidades amplas,
envolver-se pessoalmente e garantir o envolvimento de outros para atingir o
resultado final.

e Foco em Resultados — Planeja e encoraja o trabalho com objetivos claros,
prioriza agdes, inventa solugdes eficazes com foco no cliente e desenvolve
parcerias que geram resultados dentro de altos padrées éticos.

e Trabalho em Equipe — Desenvolve relagdes dentro e fora da empresa, lida com
pessoas e idéias diferentes, promove o trabalho de equipe conquistando respeito
e credibilidade pela forma como atua.

¢ Influéncia — Capacidade de convencer outros utilizando diferentes estratégias de
argumentacao e de desenvolvimento de pessoas-chave.

e Auto-Conhecimento — Tem consciéncia dos seus comportamentos, solicita
feedback e guia pensamentos e ac¢Ges equilibrando razéo e emogéo.

e Aprende e Ensina — Aprende com autonomia, documenta, aplica e compartilha o
conhecimento promovendo aprendizagem de outros profissionais pela troca.

¢ Inovacdo — Inova, trabalha na sua implantacéo e estimula outros a inovarem.

e Deciséo — Decide respeitando os valores da empresa, usando a instituicdo, dados
disponiveis e ideias de pessoas diferentes para fazer diagnosticos, avaliar riscos
e criar instrumentos para monitorar resultados.

¢ Visdo de Negocios — Conhecer profundamente o ambiente de negocios e aplicar
este conhecimento para alavancar resultados atuais e futuros de empresas.

Com o novo perfil, o profissional de Secretariado Executivo, terd o desafio de

encontrar dentro de si, bases mais solidas e permanentes para uma atuagdo mais coerente,

agregada a valores e conhecimento das exigéncias do mercado de trabalho atual.
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3 DESAFIOS PROFISSIONAIS

Diversos sdo os desafios surgidos nos dias atuais. Devido as inimeras e constantes
mudancgas ocorridas, os profissionais buscam cada vez mais conhecimentos mesmo na
diversidade e complexidade. Observa-se que a complexidade ja faz parte das relacdes
independentes dos cenarios futuros (DUTRA, 2002).

3.1 Desafios Cotidianos

Segundo HOUAISS (2009), a palavra desafio é a acdo ou efeito de desafiar. E
uma convocacdo para todo e qualquer tipo de jogo, competicdo. E o ato de instigar alguém
para que realize alguma coisa, normalmente, além de suas competéncias ou habilidades.
Ocasido ou grande obstaculo que deva ser ultrapassado.

Atualmente a maioria dos profissionais enfrentam desafios no dia-a-dia para
conseguir um amadurecimento. E muito dificil se obter méritos profissionais sem antes vencer
grandes desafios e aprender com eles a licdo necessaria para se tornar uma pessoa de
responsabilidade e com capacidade de resolver os mais variados problemas existentes
(QUEIROZ, 2008). Também é necessario ter consciéncia que ninguém nasce sabendo tudo,
mas que com o0 passar do tempo, com muita determinacdo e objetividade, pode-se conquistar
um espacgo profissional. Para isso, € preciso aprender com 0s proprios erros e observar com
atencdo as situacdes e os comportamentos dos profissionais com quem se trabalha (QUEIROZ,
2008)

Enfrentar os desafios é ter coragem de seguir em frente, sem desanimar nem
esmorecer compreendendo todo o processo pelo qual todo problema precisa passar. Obedecer
as regras € de fundamental importancia a fim de que todo processo de um problema
profissional carente de solugéo seja resolvido de forma clara e consistente.

Hoje, mais do que nunca, pode-se observar que o profissional de qualidade é aquele
que sabe enfrentar desafios e fazer deles uma experiéncia a mais na sua carreira profissional.
Quem néo esta preparado, ou pelo menos nao se prepara para as dificuldades existente no dia -
a - dia do trabalho, dificilmente obter4 amadurecimento e vivéncia de uma vida mais prospera.
Quanto mais desafios o profissional vencer, quanto mais problemas resolver, mais capacitado
se tornard para obter éxito profissional. E importante para o profissional que busca
reconhecimento e sucesso, saber fazer dos seus problemas diarios um desafio para si mesmo
(QUEIROZ, 2008).



21

3.2 Desafios do Profissional Contemporaneo

O mundo muda de forma rapida, assim como as exigéncias profissionais no mundo
contemporaneo. Com isso, os desafios crescem cada vez mais fazendo com que os profissionais

busquem de forma insistente o diferencial através de novas habilidades.

Desafio de se profissionalizar

A Sociedade atual passa por grandes transformacgdes em um breve espago de tempo.
Os avancos da Tecnologia da Informacdo e o surgimento da Internet ddo oportunidade para a
producdo, veiculacdo e recepcao de informacdes de forma rapida, precisa e satisfatoria. Com a
globalizagcdo os desafios atuais para um melhor desempenho da profissdo tem crescido
assustadoramente. Muitas sdo as mudangas ocorridas e exigéncias pedidas aos profissionais.

Tudo e todos se conectam, sem fronteiras, com velocidade e muito intercambio
pessoal e profissional (NEIVA; D’ELIA,2009). Nesse processo de globalizacdo o desafio de se
profissionalizar € muito dificil. Todos, ou pode-se dizer, a maioria das pessoas precisam
trabalhar para manter o seu sustento ou de sua familia, com isso o desenrolar da combinagdo
trabalho com estudo torna as dificuldades e os desafios para se profissionalizar muito grandes.
Com as mudancas constantes que se intensificam cada dia mais, as organiza¢des necessitam
que seus profissionais se qualifiquem no menor tempo possivel, a fim de acompanhar o ritmo
acelerado das mudangas. Fazendo com isso, 0 surgimento de grandes desafios que o
profissional deverd enfrentar no decorrer do seu desenvolvimento profissional. (NEIVA,
D’ELIA,2009).

Desafio da Gestao do Tempo

A eficiéncia do trabalho do profissional tem um desafio bastante relevante para um
6timo desempenho da profissdo, que € saber administrar de maneira eficiente e inteligente o seu
tempo, conseguindo com habilidade e competéncia ser mais produtivo e realizar as atividades
exigidas dentro do prazo estabelecido (VEIGA, 2010).

Em decorréncia do corre-corre diario, da agitacdo do cotidiano, da grande
quantidade de atividades, € comum ouvir pessoas reclamarem da falta de tempo, entretanto
outras conseguem realizar suas atividades dentro do estabelecido. Todos possuem 0 mesmo
tempo (24 horas), mas o que varia € como este &€ planejado, utilizado e controlado. A

administragdo do tempo pode ser definida “como um plano de utilizagdo e controle do mesmo
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da forma mais eficiente e eficaz possivel” (MAITLAND, 2000, p.7). Conclui-se que o tempo
ndo é variavel, entretanto a administracdo do tempo muda a fim de atender as necessidades de
cada pessoa. O plano deve ser elaborado de maneira a atender as necessidades individuais.
Logo, sdo equivocadas as expressoes “ganhar tempo” e “perder tempo”, ja& que o tempo ¢
limitado.

E essencial identificar as prioridades e as situagdes que propiciam o desperdicio
desse recurso e definir os objetivos pessoais e profissionais. O profissional deve ser capaz de
diferenciar as atividades importantes das urgentes. A proposta da administracdo do tempo néo
é tornar o profissional escravo dele, e sim melhorar a sua qualidade de vida e o seu desempenho
profissional (VEIGA, 2010).

Diversas situacdes propiciam o desperdicio do tempo, dentre elas pode-se citar:

e Uso inadequado do telefone;

e Interrupcdes frequentes;

e Dificuldade em distinguir o que € “urgente” e o que € “importante”;
o Falta de planejamento e de definicdo de objetivos;

e Dificuldade de estabelecer as prioridades;

e Falta de conhecimento da atividade a ser desempenhada;

e Bate-papo com colegas;

e Falta de organizacao;

e Dificuldade em delegar tarefas;

e EXxcesso de reunides.

Deve-se contudo, o profissional ter relacionado algumas sugestdes para ajuda-lo na
administracdo do seu tempo, dentre alguma tem-se ( VEIGA,2010):

e Conhecer as atividades a serem realizadas, a fim de que o tempo de execucgédo
seja planejado adequadamente.

e Faltando meia hora para terminar o seu expediente, planeje as atividades do dia
seguinte no caderno de anotagfes. Em seguida, estabeleca as prioridades. Se o
profissional tiver davida para priorizar alguma atividade, deve pedir auxilio ao
chefe.

e Ao chegar a empresa, reexamine as prioridades, e no decorrer do dia também.

¢ Iniciar o seu expediente desempenhando as atividades mais importantes, mais

complexas e aquelas que dependem somente de vocé.
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Realizar uma atividade de cada vez, finalizando-a. Evite iniciar varias atividades
ao mesmo tempo sem conclui-las.

As tarefas que ndo puderem ser realizadas de acordo com o planejamento
devem ficar no follow-up aguardando solucéo.

Identificar as situacGes e atividades que geram desperdicio de tempo.

Definir com seu chefe dois horarios para despachar com ele. Sugerimos que o
primeiro seja no inicio do expediente e o outro apos 0 almogo.

Ser breve no cafezinho.

Estabelecer um tempo livre para aquelas tarefas de ultima hora, ou seja, que ndo
foram planejadas.

Planejar e separar 0s recursos necessarios para o desempenho das atividades a
fim de evitar as interrupcdes.

Manter a estacdo de trabalho e o arquivo organizados para nao perder tempo a
procura de documentos e informagoes.

Comunicar-se de maneira clara, precisa, objetiva e certificar-se de que o seu
interlocutor assimilou corretamente a sua mensagem.

Reavaliar os processos e as rotinas de trabalho, com o intuito de otimiza-los e
simplifica-los, tornando-0s menos burocraticos.

Delegar as tarefas de menor importancia e certificar-se de que o individuo
compreendeu a maneira correta de realiza-las, evitando o retrabalho e a perda de
tempo.

Determinar um horario para a sua leitura diaria e selecdo dos assuntos
importantes, em funcdo do excesso de informacdes.

Ser simpaético e agradavel com seus colegas de trabalho, mas evitar o bate-papo
excessivo.

Cumprir os prazos estabelecidos e evitar os adiamentos porque, além de
comprometer o cronograma de atividades, pode transformar uma atividade
importante em urgente.

Lembre-se de que o telefone ndo € brinco, portanto seja breve ao utiliza-lo.

Se a sua empresa permitir, verifigue no maximo duas vezes ao dia 0s seus e-
mails particulares. Certifique-se antes da politica de utilizacao da Internet da sua
empresa.

Manter o foco no que € importante e ndo desperdicar tempo com detalhes que

néo fardo diferencga.
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e Na&o prolongar o seu horério de almoco.
e Aprender a dizer “ndo” as solicitagdes que ndo S&0 urgentes nem importantes ou

negociar prazo para entrega.

O profissional é responsavel pela administracdo do seu tempo, portanto deve
sugerir algumas ag¢des com o intuito de contribuir na utilizagio desse recurso. E aconselhavel
que o profissional proponha ao chefe que ele determine um horéario para atender e retornar as
ligacBes telefbnicas; estabeleca horarios para despachar com seus subordinados e para as
reunides cotidianas (diretoria, departamento, etc.) desenvolva o habito de planejar as atividades
didrias e marque reunibes somente quando for imprescindivel. O profissional deve prestar
atengdo enquanto o chefe lhe solicita um trabalho ou explica como deve ser entregue, para ndo
precisar interrompé-lo posteriormente para esclarecer as davidas (VEIGA, 2010).

O profissional que administra 0 seu tempo adequadamente tem os dias menos
estressantes, consegue cumprir 0S compromissos assumidos; as atividades séo realizadas dentro
do prazo estabelecido, consequentemente, 0s objetivos sdo alcancados; o convivio com a
familia e com os amigos melhora; aumenta o tempo livre, permitindo que o profissional
desenvolva outras atividades; melhore a produtividades e permite um controle eficiente e eficaz
do tempo (VEIGA, 2010).

Desafio de ser reconhecido na profisséao

Segundo o Dicionario Aurelio, a palavra reconhecimento significa: admitir como
legal, ou como bom, ou verdadeiro, ou legitimo. O profissional tera que absorver competéncias
e conhecimentos exigidos pelo mercado de trabalho, tendo como prioridade o seu
comprometimento com o exercicio e 0 reconhecimento da profissdo tanto no ambiente
profissional como no social, ja que 0 seu comportamento e conhecimento serdo os elementos
que trardo o respeito, a credibilidade e a valorizagdo da profissdo (FENASSEC, S/D). Alguns
comportamentos profissionais devem ser desenvolvidos para que uma pessoa possa obter um
melhor desempenho no seu trabalho e para que com isso alcance sucesso e reconhecimento na
sua profissdo. A este conjunto de comportamentos da-se o nome de Inteligéncia Profissional
(LIMA, 2007).

A Inteligéncia Profissional é a soma da Competéncia Técnica de um profissional
juntamente com a Inteligéncia Emocional e Social do mesmo. Dentre as principais

caracteristicas da inteligéncia profissional (LIMA, 2007), pode-se citar:
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e Desenvolver competéncia técnica em setores essenciais de suas fungdes
profissionais;

e Desenvolver sua inteligéncia social para conquistar o apoio de colaboradores no
desempenho de suas funcdes;

e Desenvolver sua inteligéncia emocional para otimizar seu préprio desempenho
profissional (LIMA, 2007).

O conhecimento constituirad o principal instrumento de ascensdo e reconhecimento
profissional. As melhores oportunidades, a remuneracdo maior, 0s postos mais elevados e as
maiores chances de crescimento e reconhecimento profissional estardo nesse caminho
(CHIAVENATO, 2006 apud SOUZA, 2008).

Na busca por crescimento e reconhecimento € necessario exercer a procura
continua de novos conhecimentos, ter sede insaciavel de novas e melhores técnicas de acéo,
ndo ser complacente consigo mesmo, continuar sempre a tentar o novo com seriedade, nunca se
sentir orgulhoso demais para aprender e quanto mais adquirir experiéncia mais consciéncia
deve ter de quanto lhe falta saber (SOUZA, 2008).

Desafio de se manter empregavel

Compreende-se por empregabilidade a condi¢do daquele profissional que esta apto
a entrar e manter-se no mercado de trabalho e que possui flexibilidade para se adaptar as
constantes mudancas. O profissional empregdvel possui conhecimentos, competéncias,
habilidades e atitudes que o tornam importante no mercado de trabalho. A relevancia nao esta
associada somente a empresa em que trabalha, mas ao mercado de trabalho de uma maneira
geral (VEIGA, 2010).

Existem varios conceitos para o termo empregabilidade, para FERREIRA (1999,
p.741), ser uma pessoa empregavel significa “que pode ser empregado; diz-se de individuo que
estd apto a entrar e manter-se no mercado de trabalho, gracas a adequada qualificacéo
profissional”.

O profissional que tem empregabilidade decide o rumo de sua carreira profissional,
enguanto o que tem baixa empregabilidade esta sujeito as circunstancias. O profissional que
tem empregabilidade consegue emprego mais rapido, independentemente da situacdo em que
esteja 0 mercado de trabalho, ou seja, da oferta ou da demanda. Durante muito tempo, as
organizagOes cuidavam da carreira profissional de seus funcionérios. Nos dias atuais, essa

situagcdo mudou bastante e cabe a cada profissional cuidar do seu bem mais valioso: a gestdo da
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sua carreira. O profissional empregavel estd sempre preocupado em aperfeicoar suas
competéncias , aumentar seus conhecimentos e ampliar sua rede de relacionamentos (VEIGA,
2010).

Com o intuito de tornar-se empregavel, o profissional deve se autoavaliar para
identificar qual conhecimento esta precisando adquirir ou atualizar e a melhor maneira de
aprendé-lo. Além disso, deve manter e ampliar a sua rede de relacionamentos, pois isso ajuda a
conseguir informac0es Uteis e importantes a respeito do mercado de trabalho (VEIGA, 2010).

A busca pelo novo emprego requer muita clareza e objetividade, portanto o
profissional precisa ter nogdo de desenvolver competéncias técnicas, mercadolégicas, de
relacionamento, de comunicac&o oral e escrita, educacéo tecnoldgica e idiomas. E importante
que o profissional faca das suas competéncias, habilidades e conhecimentos, um Unico aspecto.
E necessario que a pessoa tenha discernimento de seus pontos fortes e fracos. Isso facilita na
exposicdo de sua experiéncia profissional. O autoconhecimento é um facilitador na busca do
emprego desejado, pois as organizagdes valorizam esse tributo. Considera-se muito importante
que o profissional identifique aquilo que gosta de fazer e faz bem. O profissional que
desenvolve atividades afins e trabalha naquilo de que gosta tem mais motivacdo, mais
produtividade, sente-se feliz e realizado (VEIGA, 2010).

3.3 Desafios do profissional de Secretariado Executivo

O profissional de Secretariado no meio de tantos desafios existentes busca uma boa
preparacdo, aliada ao desenvolvimento de habilidades pessoais com o intuito de adquirir

capacidade para assumir ao mais variados e melhores cargos existentes.

Desafio de vencer os Tabus (Desconhecimento da profisséo)

E do conhecimento do profissional atuante, que toda profissdo tem seu lado
desagradavel. E com a profissdo de Secretariado Executivo nao poderia ser diferente.

Varios sdo os motivos pelos quais muitos desconhecem sobre a profissdo, assim
como existem as diversas dificuldades que fazem com que o secretario lute pelo crescimento
profissional, consciente dos grandes desafios existentes e da necessidade de que deve subir
degrau por degrau para conquistar 0s objetivos desejados, apesar dos tabus ainda existentes.
(TESSER, 2011). Existem algumas situacdes em que os secretarios sao confundidos com
recepcionistas, copeiras, dentre outras; Outra situacdo existente € como uma diarista

(empregada doméstica) é chamada de secretaria do lar, ainda nos dias atuais, e assim por
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diante. A maioria dos profissionais da area de Secretariado ndo permitem esse tipo de atitude,
porque para se tornar hoje um secretario executivo é preciso anos de estudos e dedicacdo, o0 que
ndo ocorria no passado.

Com o surgimento da profissdo de Secretariado Executivo em 1867, naquela época
as funcdes das secretarias eram béasicas, como: servir café, atender telefones, anotar recados,
(TESSER, 2011). Devido a este fato a visao que se tinha das secretarias eram bem diferentes
das atuais. Antigamente ndo era necessario ter formacéo técnica e nem muito menos superior e
0s preconceitos eram grandes. Porém, hoje tudo mudou e a profissdo de Secretario Executivo
exige uma boa formacéo superior.

Nada mais do que normal os profissionais almejarem reconhecimento, respeito e
admiracéo pelo exercicio da profissdo de secretariado, depois de tanta dedicacéo e estudo.

A profissdo de Secretariado Executivo ja evoluiu bastante, porém, ela deve
acompanhar as mudangas que ocorrem quase que constantemente. Com essas mudangas a
profissdo tem mostrado seu crescimento e o surgimento das lutas contra os tabus que ainda

existem na sociedade, apesar dos desafios enfrentados.

Desafio enfrentados para o desenvolvimento da profissao

No ambiente profissional, depara-se diariamente com conflitos e tensdes
ocasionadas pela grande dificuldade de lidar com as pessoas que possuem ideias e valores
diferentes. Com isso, MAZULO; LIENDO, (2010), cita-se alguns cuidados que deve-se ter no

desenvolvimento da profissao:

¢ Nas reunides, que ndo sao poucas, deve ser desenvolvida a empatia na tentativa
de compreender a visdo do outro e ter cuidado para que as discussdes enfoquem
sempre o0 propdsito do grupo e nunca questdes pessoais;

e As criticas devem ser feitas com o Unico objetivo de ajudar na resolucdo de
problemas e melhorar o desempenho da equipe;

e Se houver conflitos, deve-se buscar a imparcialidade e dominio de qualquer tipo
de agressividade, levando em consideracgéo a individualidade e o pensamento do
outro, ressaltando os aspectos positivos e buscando favorecer a harmonia entre

as pessoas e 0 bom desenvolvimento das tarefas do grupo como um todo.

Atualmente, deve-se pensar em um profissional que sempre busca atuar respaldado
em principios éticos e seguir os principios fundamentais, como: imparcialidade, respeito ao

proximo e justica.
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Enfrenta-se diversas situacGes que leva-se ao desequilibrio, causando conflitos.
Deve-se buscar saber administra-los, ou seja, buscar resolvé-los de forma imparcial, com base
no autocontrole emocional, na diplomacia, na capacidade de negociagéo e, principalmente, com
consciéncia de que as divergéncias nada tém a ver com as questdes pessoais, agindo desta
forma, tem-se um grande aliado na pratica do desenvolvimento profissional.

E importante sempre lembrar, que profissionalmente falando, as atitudes de
indiferenca e as dificuldades de comunicacdo podem revelar imaturidade, além de serem
inconsequentes e so trazerem resultados negativos.

Gerenciar conflitos ndo € apenas mediar embates dos outros, mas também das
proprias disputas.

Em suma, cita-se abaixo algumas atitudes e posturas basicas que o secretario devera
ter para um melhor desenvolvimento profissional (MAZULO; LIENDO,2010):

e Equilibrio emocional;

e FEtica;

e Empreendedorismo;

e Negociacao;

e Empatia;

e Sensatez;

e Discernimento;

e Saber ouvir;

e Saber comunicar-se;

e Capacidade de transformar critica em feedback;

e Flexibilidade.

Muitos sdo os desafios e as dificuldades enfrentadas para o desenvolvimento da
profissdo, porém nao se deve deixar que medos e desanimos desvie o profissional do objetivo a
ser alcancado, muito pelo contrario, que sejam motivos de incentivos para ir em busca de mais
conhecimentos e assim conseguir o sucesso profissional desejado.

Em suma, com o constante processo de mudancgas provenientes do fendmeno da
globalizagcdo, o avango tecnologico e os desafios surgidos decorrente dessas constantes
mudancas, o Profissional de Secretariado deve sempre se manter bem preparado e atualizado

para superar com seguranca seus limites e conseguir alcangar o sucesso profissional.
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4 METODOLOGIA DA PESQUISA

A pesquisa cientifica é a realizacdo de um estudo planejado, sendo o método de
abordagem do problema o que caracteriza o aspecto cientifico da investigagdo (ANDRADE,
2006).

Pesquisa € um conjunto de agdes que visam a descoberta de novos conhecimentos
em uma determinada area.(MARCONI;LAKATQOS, 1986).

Toda pesquisa deve ter um objetivo determinado para saber o que procurar e 0 que
se pretende alcancar. O objetivo torna explicito o problema, aumentando os conhecimentos
sobre determinado assunto. “O objetivo da ciéncia ndo ¢ somente aumentar o conhecimento,
mas o0 de aumentar as possibilidades de continuar aumentando o conhecimento” (ACKOFF,
1978 apud MARCONI;LAKATQOS, 1986, p.22).

A presente pesquisa se classifica como:

e Pesquisa Qualitativa: € uma pesquisa descritiva que explora as particularidades e
0s tracos subjetivos considerando a experiéncia pessoal do entrevistado.
e Pesquisa Descritiva: levantamento de dados recorrendo a técnicas padronizadas

de coleta, como o questionario.

Metodologia da Pesquisa € um conjunto de abordagens, técnicas e processos
utilizados pela ciéncia para formular e resolver problemas de aquisicdo objetiva do
conhecimento, de uma maneira sistematica (RODRIGUES, 2007, p.01). A metodologia ¢ uma
explicacdo bem detalhada e exata de toda acdo desenvolvida no trabalho de pesquisa. E a

explicacdo de tudo aquilo que se utilizou no trabalho de pesquisa.

Essa pesquisa é de natureza qualitativa, pois trata-se de uma pesquisa que ndo

utilizou métodos quantitativos, nem na coleta, nem na analise de dados.
4.1 Coleta de dados

A coleta de dados pode ser feita através de varios procedimentos, como testes,
observacao, questionarios, entrevistas, dentre outros. O questionario foi o instrumento usado
para realizar a presente pesquisa deste trabalho. Tal instrumento tem como principais objetivos
economia de tempo, atingir maior nimero de pessoas simultaneamente, obtencdo de respostas

mais rapidas e mais precisas, dentre outras.
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“O questionario ¢ a forma mais usada para coletar dados, pois possibilita medir
com melhor exatidio o que se deseja” (CERVO;BERVIAN, 2002, p.48). Ele contém um
conjunto de questdes, todas logicamente relacionadas com o tema principal. “E um instrumento
de coleta de dados, constituido por uma série ordenada de perguntas, que devem ser
respondidas por escrito e sem a presenca do entrevistador” (MARCONI;LAKATOS, 1986,
p.74).

O instrumento da coleta de dados foi um questionario que foi aplicado
pessoalmente em sala de aula, com uma média de aproximadamente 5 minutos por pessoa para
a obtencdo da resposta de todo o questionario. Vale ressaltar que o questionario foi respondido
sem a interferéncia da pesquisadora, para que ndo houvesse manipulacdo ou influéncia nas
respostas, manifestando-se apenas quando solicitada. O questionario foi estruturado em trés
partes: a primeira parte composta de sete questfes objetivas relacionadas a caracterizagdo do
respondente, a segunda parte com 11 itens objetivos relacionadas as atribuicdes secretariais e a
terceira parte com 18 itens objetivos relacionados aos desafios enfrentados pelos profissionais
formandos. Referente a 22 e 32 partes do questionario foi usada uma escala de 0 — 5 variando
de nunca a ndo respondeu. Foi aplicado em dois dias alternados, o primeiro no dia 09/05/2014 e
0 segundo no dia 30/05/2014.

A legenda da escala era a seguinte:

0 — Nunca

1 — Raramente

2 — Eventualmente

3 — Frequentemente
4 — Sempre

5 — N&o responderam

4.2 Universo e Amostra

Neste trabalho foi abordada uma parte (amostra) de tal forma que ela seja a mais
representativa possivel do todo a partir de resultados pesquisados para se entender todo o
contetido exposto e chegar a conclusdo da pesquisa realizada.

“A amostra ¢ uma parcela convenientemente selecionada do universo (populagéo),
€ um conjunto do universo” (MARCONI;LAKATOS, 1986, p.22). Ainda de acordo com 0s
autores, universo € o conjunto de seres animados ou inanimados que apresentam pelo menos
uma caracteristica em comum. E, amostra € um subconjunto do universo. No caso do presente

estudo, o universo sdo os 139 alunos ativos do curso de Secretariado Executivo da
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Universidade Federal do Ceara e a amostra sdo 0s 26 discentes que responderam o questionario
e que ja atuam profissionalmente como secretarios executivos.

Os dados foram digitados e analisados por meio de tabelas e feitos no Excel.

5 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Conforme explicado anteriormente, a pesquisa envolveu a aplicacdo de um
questionario dividido em trés partes a discentes de Secretariado Executivo devidamente
matriculados no curso de Secretariado da UFC e que ja atuam na area. A seguir sdo
apresentadas as analises dos dados coletados, dividida em trés partes conforme estruturacao do
questionario: perfil dos respondestes, atribuicbes secretariais e desafios enfrentados pela
amostra de profissionais de Secretariado Executivo no desenvolvimento da profisséo.

Por fim, foi elaborada a anélise conclusiva, a partir do levantamento bibliogréafico e

analise de dados, aonde se chegou as inferéncias.

5.1 Perfil dos Respondentes

No primeiro bloco foram abordados as caracteristicas do perfil dos respondentes,
tais como: sexo, ano de ingresso, faixa etaria, tempo de trabalho, segmento da organizacéo,
tamanho da empresa e tipo de organizagé&o.

Dentre os 26 respondentes, grande parte tem entre 21 a 25 anos correspondendo a
61% dos participantes dos quais, 81% eram do sexo feminino, a maioria (34,6%) com ingresso
no periodo de 2011. No que diz respeito ao tempo de atuagdo como secretario na organizagdo
onde trabalham, 92% dos respondentes esta ha menos de cinco anos, em organizagdes com até
nove funcionarios (classificadas como microempresas) perfazendo um total de 30%. O tipo de

organizacao foi 50% de iniciativa publica com 88% sendo do ramo de servicos.

5.2 Atribuic6es desenvolvidas pela amostra de profissionais de Secretariado Executivo

No segundo bloco da pesquisa, 0 qual cita algumas das atribui¢cdes secretariais,
verificou-se a frequéncia com que realizam algumas atribuicbes secretariais focalizando
atividades cotidianas que os profissionais executam no dia a dia de trabalho. As atribuicfes

foram elencadas com base na orientacao da literatura revisada e da lei de regulamentacao.
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Tabela 01— Atribuigdes Secretariais desenvolvidas pela amostra de profissionais de
Secretariado Executivo

AtribuicBes Secretariais 0 1 2 3 4 5

Assessoria a executivos/gestores 19% 8% 8% 271% 38% 0%
Assessoria a outros profissionais da organizacao 4% 23% 23% 35% 15% 0%
Organizacdo de reunides 15% 31% 27% 15% 12% 0%
Gestdo de documentos e arquivos 4% 8% 12% 19% 54% 4%
Gestdo de viagens 19% 31% 19% 23% 8% 0%
Organizacao de eventos corporativos 23% 15% 27% 19% 15% 0%
Supervisdo de areas diversas 15% 23% 31% 23% 8% 0%
Gerenciamento da comunicagéo 15% 8% 23% 31% 19% 0%
organizacional/setorial

Redacéo de textos profissionais 8% 19% 19% 19% 35% 0%
Atendimento pessoal, virtual e telefénico 4% 8% 8% 19% 62% 0%
Qutras atividades (citar) 23% 8% 12% 4% 4% 50%

Fonte: pesquisa de campo, 2014

0 — Nunca

1 — Raramente

2 — Eventualmente

3 — Frequentemente
4 — Sempre

5 — N&o responderam

Com a evolugdo da profissdo, as atribuicbes exigidas tem ganhado vérias formas
diferenciadas de trabalho. Diante disso o profissional de Secretariado tem buscado ampliar seus
conhecimentos se aperfeicoando cada dia mais para acompanhar as novas tendéncias surgidas

no mercado de trabalho.

Assessoria a executivos/gestores

Como se sabe a assessoria € uma das atribuicbes do secretario. Segundo
NEIVA;D’ELIA (2009), essa atribuicdo € exercida pelo secretario com um maior nimero de
poderes e decisdes envolvendo varias responsabilidades a ele designada. Sabe-se da
necessidade de ter conhecimento das técnicas usadas para melhor desenvolver essa atribuicao.
O Secretario Executivo, que vem conquistando um grande espago no mercado de trabalho, tem
executado com eficiéncia, precisdo e muita constancia a assessoria exigida aos executivos e,
conforme dados analisados, na pesquisa realizada neste trabalho, percebe-se que essa atribuicéo
atinge um grande percentual de realizacBes. Pode-se perceber a diferenca da atuacdo do
secretario hoje para o de antigamente, antes o secretario devido as atribuicdes serem meramente
rotineiras, pouco tinha contato com o executivo, 0 que ja ndo acontece nos dias atuais, devido a
boa formacdo e o crescimento continuo que o secretdrio executivo tem adquirido, hoje ele

assessora diretamente o executivo chegando muitas vezes até a tomar decisdes sem consulta-lo.
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Neste contexto de exigéncias observou-se, a grande importancia desta atribuicdo para area de
Secretariado Executivo, pois conforme pesquisa realizada, essa atribuicdo é exercida pela

maioria dos respondentes.

Assessoria a outros profissionais da organizac¢éo

A assessoria ndo se da a somente ao executivo/gestor, mas também a outros
profissionais da organizagdo, o secretario assume um papel de gerenciamento na administracéo
de outros departamentos na execucdo das atividades rotineiras e administrativas, com isso
concorda-se com o que os autores MAZULO;LIENDO(2010), citado anteriormente, expde
sobre as qualidades bésicas que o secretario deve ter, inclusive a importancia de aceitar atuar
em varias frentes ao mesmo tempo, isto € ser polivalente. Segundo a pesquisa, a maioria dos

respondentes afirmaram que frequentemente realizam essa assessoria.

Organizacao de reunides

Para a execucdo dessa atribuicdo com eficiéncia deve-se ter um solido
conhecimento técnico (MAZULO; LIENDO, 2010). Com isso, para exercer essa atribui¢do, o
profissional deve estd bem preparado para tal, pois grande parte das horas de trabalho do
executivo é gasta em reunibes. E uma importante atribuicio para area de Secretariado
Executivo, pois uma boa organizacdo de reuniGes faz com que os contetdos abordados sejam
vistos e analisados prontamente. Com relagdo a pesquisa realizada observou-se que a maioria

dos respondentes raramente exercem essa atribuicao.

Gestéo de documentos e arquivos

Arquivo, onde se guarda e conserva documentos é considerado a memdria da
organizacdo. A gestdo de documentos e arquivos deve ser desenvolvida de maneira simples,
facil e que atenda com praticidade as necessidades da organizacdo (VEIGA, 2010). Como tudo
em uma organizagdo gira em torno de documentos e arquivos, pode-Se observar como essa
atribuicdo € suma importancia para quem exerce a profissao de Secretariado Executivo.

Conforme pesquisa realizada observou-se que a maioria deles exercem sempre essa

atividade.
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Gestao de Viagens

Organizar uma viagem requer atencdo a detalhes muito importantes. E preciso esta
com todas as informagdes necessarias e atualizadas para a sua realizagdo ser um sucesso
(MAZULO; LIENDO, 2010) Como se trata de uma atribuicdo que exige conhecimento, ela
deve ser exercida com muito cuidado, pois qualquer falha ou esquecimento, o dano causado
pode ser muito sério e trazer graves consequéncias, por isso € uma atribuicdo que merece muita
atencdo na sua execucdo. Como o resultado da execucdo dessa atribuicdo € de suma
importancia, ndo € qualquer pessoa que a exerce. Essa atribuicdo entre a maioria dos

respondentes desta pesquisa é raramente realizada por eles.

Organizacéo de eventos corporativos

O evento corporativo € um acontecimento que resulta de um projeto devidamente
planejado e executado com objetivos e publico-alvo previamente definidos. Esta atribuicdo €
muito importante e considerada uma das capacidades que o secretario deve ter, conforme citado
anteriormente. Mesmo se tratando de uma atribuicdo bem explorada atualmente pelas
organizag0es, muitas vezes, usa-se uma determinada pessoa preparada, que ndo seja o
secretario, para executar essa tarefa. Observou-se nesta pesquisa que a maioria dos

respondentes eventualmente exercem essa atribuicao.

Supervisdo de areas diversas

E uma das funcBes basicas para o0 exercicio da profissdo, segundo
MAZULO;LIENDO(2010). Contudo é uma atribuicdo que exige conhecimento especifico das
tarefas exercidas nas demais areas. E de suma importincia a execugdo desta atribuicdo, bem
como o0 seu resultado, pois hoje uma grande parte das organizagdes delega ao secretario
executivo essa tarefa. Na pesquisa executada obteve-se um resultado em que a maioria sO

exerce essa atribuicdo eventualmente.
Gerenciamento da comunicagédo organizacional
A habilidade de se comunicar é muito importante para o desempenho profissional

do secretario (VEIGA, 2010). No mercado de trabalho, a capacidade de comunicagdo muitas

vezes € tdo importante quanto a exigéncia da capacidade técnica. Na maioria das vezes o



35

secretario tem o importante papel de ser o canal de comunicagdo entre a organizacdo e o
cliente, funcionario, dentre outras. Com isso, 0 resultado da execugdo desta atribuicdo de é
fundamental importancia, sendo necessario ter discernimento e responsabilidade ao exercer

essa atribuicdo. Na pesquisa realizada, os respondentes frequentemente exercem essa funcéo.

Redacao de textos profissionais

Conforme citado anteriormente, 0 secretario deve ter capacidade de redigir textos
profissionais utilizando a comunicacao adequada e as técnicas secretariais necessarias para bem
fazé-lo. A execucdo dessa atribuicdo para a area de Secretariado Executivo € muito importante,
pois 0 sucesso do resultado final desta tarefa, dependera da maneira correta de exercer a
comunicacdo através da escrita. Na pesquisa constatou-se que a maioria dos respondentes

sempre exercem essa atribuigao.

Atendimento pessoal, virtual e telefénico

A presenca do secretario na execucao dessa atribuicdo é fundamental. Sendo ele um
dos profissionais da linha de frente, representando a imagem da organizagdo, ele atua como
relagBes-plblicas e deve estad preparado para um o6timo atendimento profissional. E uma
atribuicdo altamente importante no exercicio da profissdo de Secretariado Executivo, bem
como dentro de uma organizagdo. Observou-se que essa atribuicdo importantissima é realizada

sempre pela maioria dos respondentes da pesquisa realizada.

Outras atividades

Observou-se na pesquisa que metade dos respondentes ndo responderam esse item,
porém em relagdo a outra metade que respondeu, somente trés deles especificaram as outras
atribuicbes que exerciam, dentre elas: Traducdo e interpretacdo, uma atribuicdo especifica
exercida somente por profissional preparado; negociacdo comercial com fornecedores clientes,
também trata-se de uma atribuicdo especifica podendo ser exercida pelo profissional de
Secretariado Executivo e arquivamento, atribuicdo ja mencionada anteriormente. Vale ressaltar,

que essas atribuicdes sdo muito importantes na area de Secretariado Executivo.
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5.3 desafios enfrentados pela amostra de profissionais de Secretariado Executivo

Conforme revisdo de literatura realizada neste trabalho, pode-se perceber que
muitos sdo os desafios que os secretarios enfrentam no exercicio da profisséo.

Neste terceiro bloco mostra-se com que frequéncia esses desafios sdo enfrentados
utilizando-se a mesma escala da tabela 01. Os desafios foram elencados com base na revisdo de

literatura realizada.

Tabela 02 — Desafios enfrentados pela amostra de profissionais de Secretariado Executivo

Desafios 0 1 2 3 4 5
Falta de reconhecimento do 23% 19% 27% 19% 12% 0%
executivo/organizagao
Desconhecimento da profissdo 15% 8% 46% 15% 15% 0%
Conflito interpessoal com o executivo 31% 31% 31% 8% 0% 0%
Conflito interpessoal com outros profissionais 19% 27% 23% 27% 0% 4%
da organizacéo
Insubordinacéo 42% 23% 23% 12% 0% 0%
Auséncia de perspectiva de ascenséo 12% 19% 38% 15% 12% 4%
profissional
Excesso de carga horaria diaria ou semanal de 12% 23% 38% 12% 12% 4%
trabalho
Excesso de atribuictes/ 8% 19% 23% 27% 19% 4%
Falta de incentivo ou estimulo 19% 27% 19% 27% 8% 0%
Comunicacéo organizagdo difusa 19% 15% 27% 31% 8% 0%
Realizacdo de atividades além das suas 0% 12% 23% 42% 19% 4%
atribuicdes
Falta de capacitacdo ou treinamento para as 12% 27% 38% 12% 8% 4%
atividades realizadas
Manter-se atualizado/capacitado 12% 15% 27% 31% 12% 4%
Falta de recursos ou estrutura por parte da 23% 23% 19% 19% 8% 8%
organizacdo
Aspectos da cultura organizacional 19% 15% 31% 15% 19% 0%
Gerenciar 0 tempo 12% 8% 27% 23% 31% 0%
Manter-se empregavel 12% 15% 35% 19% 15% 4%
Lidar com situacgdes de stress 0% 8% 27% 8% 58% 0%

Fonte: pesquisa de campo, 2014

Observou-se neste terceiro bloco, que muitos sdo os desafios exigidos dos
profissionais e como existe uma variedade enorme de situacdes as quais o profissional deve

enfrentar usando de muita eficiéncia, habilidade e conhecimento.

Falta de reconhecimento do Executivo/Organizagao

Como em qualquer profissdo a falta de reconhecimento do trabalho realizado pelo
profissional acontece em alguns casos, muito embora esse reconhecimento dependa muito do
desempenho e capacidade profissional do secretario, que tem mudado bastante no decorrer dos

tempos. Para se conquistar um reconhecimento é necessaria uma boa dose de disposi¢do para
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aprender e desenvolver novas habilidadestMAZULO;LIENDO,2010). E importante o
secretario estd preparado para, se for o caso, saber lidar com esse tipo de desafio no exercicio
da sua profissdo, pois trata-se de uma atitude bastante desagradavel. Conforme pesquisa
realizada, observou-se que é um desafio eventualmente enfrentado pela maioria dos

respondentes.

Desconhecimento da profissao

Com o grande avanco e as varias mudangas que o profissional de Secretariado
Executivo tem passado no decorrer dos tempos, o desconhecimento da profissdo por parte de
muitos profissionais tem diminuido crescentemente. Conforme pesquisa realizada, o
desconhecimento da profissdo ainda existe eventualmente por parte de alguns, porém com a
evolucdo constante da profissdo de Secretariado Executivo, esse desconhecimento tem

diminuido cada vez mais.

Conflito interpessoal com o Executivo

No mundo corporativo, € fundamental construir relacionamentos profissionais
saldaveis. As relacbes interpessoais entre 0 executivo e 0 secretario precisam ser bem
conduzidas de forma que haja um bom desempenho profissional. Se existir uma situacéo
conflituosa entre o secretario e o executivo, providéncias urgentes devem ser tomadas, pois 0
relacionamento de trabalho entre ambos deve ser o melhor possivel para que se exerca bem a
funcdo delegada, se for preciso reinam-se para uma conversa em particular, aceite as criticas e
entrem em acordo. Segundo MAZULO;LIENDO(2010), se existir uma situacdo conflituosa,
deve-se imediatamente, pensar, refletir e procurar ajustes, sem esquecer que ambos devem
querer a solucdo. Conforme pesquisa a maioria dos respondentes raramente sofrem esse tipo de

conflito.

Conflito interpessoal com outros profissionais da organizagao

Relacionar-se é uma habilidade que deve ser considerada para se obter um melhor
desempenho pessoal e profissional. A relacdo entre as pessoas faz-se deparar com 0s mais
diversos perfis, crencas e historicos de vida, devendo com isso ter o secretario que se adequar a
esse tipo de diversidade. Segundo MAZULO;LIENDO(2010), os relacionamentos interpessoais

devem criar condicdes para que as relacdes entre as pessoas sejam harmoniosa e transcorra sem
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conflitos. Conforme pesquisa realizada observou-se que os conflitos existentes sdo raros para
uma boa parte deles, bem como acontece com uma certa frequéncia para outros. Este resultado
mostra que as relacdes interpessoais vai depender de pessoa para pessoa, pois todos sdo pessoas

com pensamentos e comportamentos deferentes.

Insubordinacdo

O secretario executivo como profissional deve ter um bom relacionamento com seu
chefe/executivo, cumprindo eficientemente as atribuicbes que lhe s&o delegadas sabendo
sempre se manter no seu lugar. A insubordinacdo é um desafio dificil podendo causar conflitos
e demissdes. Conforme pesquisa realizada a maioria dos respondentes nunca passaram por esse

desafio.

Auséncia de perspectiva de ascensao profissional

Todo profissional pensa em subir degraus em sua carreira. E ndo podia ser
diferente com o profissional de Secretariado Executivo. Para que a carreira de secretario seja
bem sucedida é preciso uma boa preparacdo profissional, aléem de observar alguns fatores
importantes, como: comprometimento, habilidades na comunicacdo, controle do tempo de
forma organizada, dominio das técnicas secretariais, dentre outros. Segundo
CHIAVENATO(2006), o conhecimento constituird o principal instrumento de ascensdo e
reconhecimento profissional. Conforme dados da pesquisa a maioria dos respondentes

eventualmente passam por esse desafio.

Excesso de carga horéaria diaria ou semanal de trabalho

Devido ao excesso de tarefas as quais 0s secretarios devem realizar, no decorrer do seu
dia-a-dia, ocorre a extrapolacdo da sua carga horaria, fazendo com que na maioria das vezes 0
secretario faca mais do que Ihe é delegado. Com isso ele acaba trabalhando mais do que devia
e ficando além do seu horario estabelecido. Segundo VEIGA(2010), para que isso seja evitado
€ preciso organizar o tempo para cumprir 0s compromissos assumidos e realizar as atividades
dentro do prazo estabelecido Conforme a pesquisa realizada a maioria dos respondentes

eventualmente passam por essa situacao.
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Excesso de atribuicdes

A caracteristica de polivaléncia do secretario, bem como a sua capacidade de
gerenciamento multifuncional, faz com que exista um excesso de atribuicdes a eles exigidos no
desenvolvimento do seu trabalho diério, fazendo com que assumam varias atribuices ao
mesmo tempo. Segundo GUIMARAES(2001), a lista € infindavel, o secretario so sera capaz de
realizar todas essas atividades se for flexivel e manifestar interesse por realizar diferentes
tarefas. Segundo a pesquisa realizada a maioria dos respondentes frequentemente passam por

esse tipo de desafio.

Falta de incentivo ou estimulo

Este desafio muitas vezes € vivido pelo discente logo que se forma, pois € a partir
dai que comecam as dificuldades e os obstaculos para se empregarem e exercerem a profissao.
As organizagdes também transmitem aos seus funcionérios esse desafio através da maneira
como desenvolvem seus trabalhos. Conforme pesquisa realizada observou-se que parte

raramente passam por esse desafio, bem como outra boa parte frequentemente passam por ele.

Comunicacéo Organizacao difusa

A eficécia de uma boa comunicagdo garante um 6timo desempenho e resultado do
trabalho executado. A comunicagdo em uma organizacao deve ocorrer da forma mais simples e
clara possivel, fazendo com que as tarefas a serem realizadas sejam bem entendidas para serem
bem desempenhadas. Como em uma organizacdao existe um ndmero grande de pessoas, as
distorgoes comunicativas acontecem com certa frequéncia. Segundo
MAZULO;LIENDO(2010), para uma comunicacdo eficiente, € de primordial importancia a
disposicao para ouvir e entender o outro com atencdo, foco e exclusividade. Na pesquisa

realizada a maioria dos respondentes frequentemente passam por essa situagao.
Realizac&o de atividades além das suas atribui¢des
Como citado no decorrer do trabalho os secretarios estdo cada vez mais bem

preparados para assumirem sua profissdo e devido a isso, 0S seus superiores estdo cada vez

mais exigindo deles a realizacéo de outras atribuicdes que vdo além das que eles devem realizar
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no seu dia-a-dia. Como citado anteriormente, o secretario realiza as mais variadas tarefas além
das habituais, devido a sua polivaléncia e multifuncionalidade. Conforme a pesquisa realizada a

maioria deles frequentemente passam por esse desafio.

Falta de capacitacdo ou treinamento para as atividades realizadas

Esse tipo de desafio existe quando a organizagdo ndo tem programas que ajude 0s
funcionérios a se capacitarem ou melhorarem seus conhecimentos em relacéo as atividades que
deveram realizar na organizacdo. Segundo MAZULO;LIENDO(2010), muitos s&o 0s
conhecimentos que constituem o sucesso do secretario, devido a isto, poucos passam por esse
desafio. Segundo a pesquisa realizada a maioria dos respondentes eventualmente passam por

esse desafio.

Manter-se atualizado/capacitado

E um grande desafio para o profissional de Secretariado esta sempre capacitado e
atualizado sobre sua profisséo, pois a evolugdo tem acontecido em uma velocidade assustadora.
O profissional deve esta sempre alerta as novidades e as exigéncias que aparecem no mercado
de trabalho. Segundo SOUZA(2008), nunca se deve sentir orgulhoso demais para aprender e
quanto mais adquirir experiéncia mais consciéncia deve-se ter de quanto lhe falta saber.
Conforme pesquisa realizada a maioria dos respondentes frequentemente passam por esse

desafio de se manter informado sempre.

Falta de recursos ou estrutura por parte da organizacao

Nos dias atuais as organizacgdes tem buscado o melhor em termos de estrutura e
recursos para um bom funcionamento e crescimento e buscado recrutar bons profissionais
preparados para desempenhar seus trabalhos. Para DUTRA(2002), as empresas tém um
importante papel no desenvolvimento de seus profissionais e ndo podem abrir mao disso caso
queiram reter os melhores talentos. Conforme a pesquisa realizada a maioria dos respondentes

nunca ou raramente passaram por esse desafio.
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Aspectos da cultura organizacional

Além de estarem bem preparados os profissionais devem ter conhecimento sobre a
organizacdo a qual trabalham ou véo trabalhar. Para poderem desempenhar bem o papel de
secretarios é preciso saber tudo ou quase tudo sobre o funcionamento e o produto que
trabalham. Conforme pesquisa realizada a maioria dos respondentes eventualmente enfrentam

esse desafio.

Gerenciar o tempo

O tempo é um grande aliado do secretario, se ele souber como administrar e
controlar bem seu tempo no trabalho ele obterd grande éxito profissional. Segundo
MAZULO;LIENDO(2010), devemos ter em mente que o tempo é o recurso intangivel que
temos e que cabe a ndés administra-lo eficazmente. Conforme pesquisa a maioria dos

respondentes eventualmente passam por esse desafio.

Manter-se empregavel

A boa preparacdo e a constante atualizacdo do secretario € de fundamental
importancia para que ele faca a diferenga dentre seus concorrentes, com essa caracteristica ele
com certeza se mantera empregavel por bastante tempo, podendo até fazer escolhas do que for
melhor para sua carreira. Segundo VEIGA(2010), o profissional empregavel estd sempre
preocupado em aperfeicoar suas competéncias, aumentar seus conhecimentos e ampliar sua
rede de relacionamento. Conforme pesquisa realizada a maioria dos respondentes

eventualmente passam por esse desafio.

Lidar com situagGes de stress

As atribuicbes exigidas ao secretario sdo tantas que se ele ndo souber ter
organizacdo e um autocontrole, ele acabara por ndo saber Ihe dar com as situacGes de stress e
acabara por se prejudicar no desenvolvimento das suas tarefas. Conforme pesquisa realizada a
maioria dos respondentes sempre passam por esse desafio na profissao.

Percebe-se através dos resultados da entrevista de um modo geral que ha uma
grande variedade de atribui¢cdes que o mercado de trabalho atual exige, assim como grandes 0s
desafios por eles enfrentados.
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As organizagdes com suas hierarquias atuais, juntamente com as ocupagdes e as
constantes mudancas ocorridas no mundo corporativo, atinge a todos os envolvidos no
mercado de trabalho, principalmente os executivos, fazendo assim com que a cobranga aos
secretarios seja grande.

Porém, deve os secretarios ter autocontrole e buscar a Inteligéncia Profissional
como citado no decorrer deste trabalho, para assim conseguir ter um excelente desempenho

profissional apesar dos desafios existentes.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho teve como objetivo a identificacdo dos desafios enfrentados por
profissionais de Secretariado Executivo que ja trabalhavam na &rea. Os resultados obtidos
foram através de uma pesquisa de campo realizada com aplicacdo de um questionario. Os
assuntos abordados foram baseados em pesquisa de varios autores, bem como do resultado da
pesquisa de campo, que mostrou as atribuicdes e os desafios enfrentados por uma amostra de
profissionais da area. O referencial mostrou que os assuntos abordados pelos autores
pesquisados, dentre eles: fungdes, qualidades, capacidades e competéncias do secretério,
atribuicOes secretariais e desafios enfrentados pelo secretario, sdo de suma importancia para o
exercicio da profissdo, bem como eles séo praticados no dia a dia do secretario.

Percebeu-se que as atividades desenvolvidas pelos profissionais de Secretariado
Executivo sdo muitas e bastante variadas.

Verificou-se que os desafios enfrentados com mais frequéncia foram: As
realizacGes de atividades além das suas atribuicdes e lidar com situacGes de stress.

Em resposta ao questionamento levantado no inicio deste trabalho, verificou-se que
de todos os desafios elencados, apenas o desafio de lidar com situagdes de stress foi vivido pela
maioria em algum momento de sua vida profissional.

Acredita-se, portanto, que o objetivo geral deste trabalho, bem como seus objetivos
especificos foram plenamente atingidos.

Este estudo esta limitado a amostra abordada, sendo necessario, portanto que se

desenvolvam outras pesquisas que avangam no assunto abordado.
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Questionario monografia

Tema “Desafios enfrentados pelos profissionais de Secretariado Executivos”
Discente: Silvana Maia Moura
Orientadora: Profa. Joelma Soares

Primeira parte: caracterizacdo do respondente

1. Sexo:( )F ()M
2. Ano de ingresso na UFC

Faixa estaria:

w

) Menos de 20 anos
) De 21 a 25 anos
) De 26 a 30 anos
) De 31 a 35 anos
) De 36 a 40 anos
) Acima de 40 anos

_b NN AN AN AN N

Tempo de trabalho como secretério

) Menos de 5 anos
) Entre 5 e 10 anos
) Acima de 10 anos

(8] —~ A~~~

Segmento da organizacéo que trabalha

) Servigo

) Industria

) Comércio

) Construcdo civil

m AN N NN

Numero de empregados da empresa:

) Até 09

)De 10a19

) de 20 a 49

) De 50 a 100

) de 101 a 499

) a partir de 500

\‘ NN AN AN AN N

Tipo de organizacdo que atua

) Privada

) Publica

) Economia mista

) Sem fins lucrativos

NN NN




Segunda Parte: desafios enfrentados pelos profissionais formandos

8.

Das atividades abaixo marque a frequéncia que vocé costuma realizar. Sendo:

0 — Nunca

1 - Raramente

2 — Eventualmente

3 — Frequentemente
4 — Sempre

5 — N&o responderam
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Atribuicbes Secretariais

Assessoria a executivos/gestores

Assessoria a outros profissionais da organizagdo

Organizacao de reunides

Gestdo de documentos e arquivos

Gestdo de viagens

Organizagdo de eventos corporativos

Supervisdo de areas diversas

Gerenciamento da comunicacao organizacional/setorial

Redacdo de textos profissionais

Atendimento pessoal, virtual e telefonico

Outras atividades (citar)

Dos desafios abaixo marque a frequéncia os que vocé costuma enfrentar. Sendo:

0 — Nunca

1 — Raramente

2 — Eventualmente

3 — Frequentemente
4 — Sempre

5 — N&o responderam

Desafios

Falta de reconhecimento do executivo/organizagao

Desconhecimento da profissdo

Conflito interpessoal com o0 executivo

Conflito interpessoal com outros profissionais da
organizagéo

Insubordinacao

Auséncia de perspectiva de ascensao profissional

Excesso de carga horaria diaria ou semanal de trabalho

Excesso de atribui¢bes/

Falta de incentivo ou estimulo

Comunicacao organizacgdo difusa

Realizacdo de atividades além das suas atribuicdes

Falta de capacitacdo ou treinamento para as atividades
realizadas

Manter-se atualizado/capacitado

Falta de recursos ou estrutura por parte da organizagao

Aspectos da cultura organizacional

Gerenciar 0 tempo

Manter-se empregavel

Lidar com situacGes de stress
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ANEXO - .Lei de Regulamentacao da Profisséao
Lei 7377, de 30/09/85 e Lei 9261, de 10/01/96
Dispde sobre o exercicio da profissao de secretario e da outras providéncias
O Presidente da Republica.
Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
Art.1°. O exercicio da profissao de secretério é regulado pela presente Lei.
Art.2°. Para os efeitos desta Lei, é considerado:
| - Secretério Executivo
a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, reconhecido na
forma de Lei, ou diplomado no exterior por curso de Secretariado, cujo diploma seja
revalidado no Brasil, na forma de Lei.
b) o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de vigéncia desta Lei,
houver comprovado, através de declaracbes de empregadores, o exercicio efetivo, durante
pelo menos trinta e seis meses, das atribuicées mencionados no Art.4°. desta Lei.

Il - Técnico em Secretariado

a) o profissional portador de certificado de conclusdo de curso de Secretariado em nivel de
2°. grau

b) portador de certificado de conclusdo do 2°. grau que, na data de inicio da vigéncia desta
Lei, houver comprovado, atraveés de declaracbes de empregadores, o exercicio efetivo,
durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuigcdes mencionados no Art.5°. desta Lei.

Art. 3°. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora néo habilitados nos
termos do artigo anterior, contém pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos
intercalados de exercicio de atividades préprias de secretaria na data de vigéncia desta Lei.

Art.4°. Sdo atribuicdes do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de  secretaria;
I - assisténcia e assessoramento direto a executivos;
1l - coleta de informacBes para a consecucdo de objetivos e metas de empresas;
IV - redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

\Y - interpretacédo e sintetizacdo de textos e documentos;
VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacdes, inclusive em
idioma estrangeiro;
VII - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacéo
da empresa;
VIl - registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;

IX - orientacdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia;
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X - conhecimentos protocolares.
Art.5°. Sdo atribui¢6es do Técnico em Secretariado:

I - organizacao e manutencao dos arquivos da secretaria;
I - classificacéo, registro e distribuicéo de correspondéncia;
I11 - redacdo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em idioma
estrangeiro;

IV - execucdo de servigos tipicos de escritorio, tais como recepcgdo, registro de
compromissos, informacdes e atendimento telefonico.

Art.6°. O exercicio da profissdo de Secretario requer prévio registro na Delegacia Regional
do Trabalho do Ministério do Trabalho e far-se-4 mediante a apresentacdo de documento
comprobatorio de concluséo dos cursos previstos nos incisos | e Il do Art.2°. desta Lei e da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.

Paragrafo Unico - No caso dos profissionais incluidos no Art.3°., a prova da atuacio sera
feita por meio de anotagdes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e atraves de
declaracbes das empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido suas respectivas
atividades, discriminando as atribuigdes a serem confrontadas com os elencos especificados
nos Arts.4°. e 5°.

Art.7°, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art.8°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.



