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RESUMO

A imagem € uma representacdo, uma maneira de comunicar uma mensagem. A constru¢do de
uma imagem requer grande responsabilidade, sobretudo quando se trata de imagem
profissional, e para o Secretariado Executivo a constru¢do de uma imagem positiva e
atualizada resultard em uma estratégia de marketing fundamental para o fortalecimento e o
avango da profissdo. Portanto, este estudo tem como objetivo geral identificar a imagem
esbocada pelo mundo de trabalho da regido do Nordeste brasileiro acerca da profissao de
Secretariado Executivo. A metodologia deste estudo consistiu em uma pesquisa de abordagem
qualitativa classificada como descritiva. Utilizou-se como técnica de pesquisa a coleta
documental. A coleta de dados ocorreu por meio da busca de vagas de emprego destinadas a
secretarios e secretdrias em sites e portais destinados a divulgacdo de vagas de trabalho. A
analise envolveu a organizacdo dos dados de acordo com os critérios estabelecidos e a
realizagdo de um comparativo a luz do referencial tedrico. Os resultados obtidos com a andlise
dos dados revelaram que o mundo do trabalho da regido Nordeste do Brasil carece de
informacdes a respeito do papel secretarial, mas esta intimamente familiarizado com as
atribui¢des dos(as) secretarios(as). Ainda, fez-se nitido que ha respeito e valorizagdo para com

a profissdo de Secretariado Executivo, mas o profissional em si, ¢ desvalorizado.

Palavras-chave: Imagem; Mundo do Trabalho; Nordeste; Secretariado Executivo.



ABSTRACT

The image is a representation, a way to communicate a message. Building an image requires
great responsibility, especially when it comes to professional image, and for Executive
Secretarial, creating a positive and updated image will result in a fundamental marketing
strategy for the strengthening and advancement of the profession. Therefore, the general aim
of this study is to identify the image presented by the job market in the Brazilian Northeast
region regarding the Executive Secretarial profession. The methodology of this study
consisted of qualitative research classified as descriptive. The research technique used was
document collection. Data collection occurred through searching for job vacancies for
secretaries on websites and portals dedicated to job postings. The analysis involved
organizing the data according to established criteria and performing a comparative analysis in
light of theoretical framework. The results obtained from the data analysis revealed that the
job market in the Northeast region of Brazil lacks information about the secretarial role but is
closely familiar with the duties of secretaries. Additionally, it became clear that there is
respect and appreciation for the Executive Secretarial profession, but the professionals
themselves are undervalued.

Keywords: Image; World of Work; Northeast; Executive Secretarial.
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1 INTRODUCAO

A imagem, como afirmado por uma forte expressao popular, vale mais que mil
palavras, esta ¢ entdo uma importante forma de representagdo. Segundo Kunsch (2003) apud
Di Toni (2009), a imagem envolve um conjunto de significados que permitem a avaliacdo de
um objeto, além de servir como base para a descri¢do, a memoria e a relagdo das pessoas com
ele. O autor ressalta que a imagem resulta da interacdo entre ideias, crencas, emogdes €
impressoes que individuos, incluindo consumidores, desenvolvem a respeito de um
determinado objeto.

Assim sendo, se esta ¢ a forma como as pessoas compreendem determinado
objeto, logo, ¢ a maneira como a sociedade sera capaz de interpretar uma profissdo. Portanto a
imagem profissional ¢ estabelecida com base nas impressdes obtidas pela sociedade acerca
dos profissionais (de qualquer area).

Uma boa imagem profissional ¢ o primeiro passo para a construgdo de uma
carreira de sucesso, pois como colocado por Sousa et al. (2020), a imagem profissional
desempenha um papel significativo para o desenvolvimento de uma profissdo, visto que, faz
parte de um processo de firmar uma marca dentro do mercado econémico, politico ou social.
Além disso, segundo Mota (2023, p. 18), “a atribuicdo de determinada imagem profissional
pode estar relacionada a um estereotipo construido socialmente”. Podemos afirmar que a
imagem de uma profissdo esta diretamente ligada a maneira como a sociedade se relaciona
com ela. Além disso, essa relagdo social com determinado objeto influencia diretamente a
forma como o mundo do trabalho interage com esse objeto.

O atual cendrio profissional caminha de forma muito acelerada, tornando-se cada
vez mais exigente e dinimico. E crucial que os profissionais se mantenham atentos as
mudangas que ocorrem na sociedade e no ambiente de trabalho, por mais minimas que
possam parecer, visto que a volatilidade e a imprevisibilidade desse contexto, exacerbadas por
inimeras variaveis, impdem aos trabalhadores a necessidade de uma formagao continua e um
compromisso com a aprendizagem autonoma. Assim como também devem buscar
compreender a sociedade e colaborar positivamente com suas mudangas.

No que diz respeito & imagem obtida pela sociedade acerca da profissdo de
Secretariado Executivo, ndo foram encontrados trabalhos que explorem essa temadtica de
forma mais aprofundada, limitando-se a explanagdo acerca do papel dos secretarios
executivos, o qual ¢ construido a partir de suas atribuigdes (Brasil, 1985) e competéncias

(Brasil, 2005). Tradicionalmente, o Secretariado Executivo sempre teve seu papel atrelado a
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execucdo de tarefas basicas de administracdo, todavia, com a chegada das novas tecnologias
de informagdao e de comunicagdo, suas atribuigdes tiveram uma evolugdo consideravel, em
razao da necessidade de se reconstruir a cada nova situagao e a cada nova tecnologia que lhes
era apresentada (Bortolotto; Willers, 2007).

Considerando o que ja foi exposto em relagdo a imagem profissional, faz-se
crucial que secretarios(as) executivos(as) preocupem-se sobre como o mundo do trabalho e a
sociedade enxergam a profissdo de secretariado executivo, pois, obter uma imagem solida e
bem-sucedida ¢ garantia de avango e desenvolvimento profissional.

Neste contexto e com o objetivo de delimitar a pesquisa, que como consequéncia
se torna mais objetiva e coesa, este estudo parte do seguinte questionamento: Qual imagem
acerca da profissdo de secretariado executivo é esbocada pelo mundo de trabalho da regidao do
Nordeste brasileiro?

Para responder este questionamento, foi definido como objetivo geral: Analisar a
imagem esbocada pelo mundo do trabalho da regido do Nordeste brasileiro acerca da
profissdo de Secretariado Executivo.

Como objetivos especificos foram definidos: 1) Identificar comportamentos que o
mundo do trabalho espera dos secretarios e secretarias; 2) Detectar atribuicdes e atividades
exigidas por vagas destinadas aos secretarios e as secretdrias da regido Nordeste brasileira; 3)
Verificar formagdo e conhecimentos exigidos para a contratacao de secretarios(as) executivos
(as) na regido Nordeste do Brasil.

Para justificar este estudo, ¢ importante compreendermos que, a imagem
profissional ¢ tida como um fator extremamente crucial em todas as profissdes, sobretudo,
para aquelas ligadas a ambientes corporativos. Uma profissdo com uma imagem identitaria
bem-sucedida aos olhos externos aos profissionais da area, ¢ capaz de gerar valorizagdo a
profissdo, reconhecimento de carreira para os profissionais, e ainda, atrair novos profissionais.

No caso do Secretariado Executivo, uma imagem positiva e atualizada constituiria
uma estratégia de marketing fundamental, pois contribuiria para o fortalecimento e o avango
dessa profissdo. Segundo Fraga, Mattos e Cassa (2008, p. 158) “Os mesmos conhecimentos
que se aplicam a promog¢ao de uma empresa podem ser aplicados, com as devidas adaptacoes,
a promog¢do de um profissional.” Assim como ocorre nas organizacdes € as pesquisas de
marketing colaboram para o desenvolvimento e avanco da empresa, pesquisas focadas em
entender a visdo social acerca do Secretariado Executivo e a partir disso, trilhar um caminho

com foco na percepcao positiva, resultara no crescimento da profissao.
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A pesquisa permitird identificar possiveis lacunas entre a imagem atual e as
realidades da profissdo, ou seja, possibilitara a verificagdo e alinhamento entre o que ¢
esperado por parte do mundo do trabalho em relagdo a profissdo e as caracteristicas
secretariais identitarias. E para além da identificagdo, serd responsavel por preencher essas
lacunas, visto que, através da obten¢do da imagem tida pela sociedade e mundo do trabalho a
respeito dos secretarios e secretarias, serd possivel reverter os pontos negativos e enaltecer os
pontos positivos. Ainda, auxiliard na compreensdo das pessoas sobre o papel de um secretario
executivo, o que por consequéncia, ira derrubar estereotipos em relagdo a profissao. Ademais,
a partir do exposto tornar-se-a viavel colaborar com o desenvolvimento e agregar valor a
profissao.

Posto isto, este trabalho esta dividido em cinco sec¢des, incluindo introdugao,
seguida pelo referencial tedrico abordando a evolu¢dao na &rea secretarial, bem como as
atribuigdes e competéncias, € o que ¢ esperado desse profissional, além da fundamentagao
acerca do conceito de imagem. Logo apds, temos a apresentacdo dos procedimentos
metodoldgicos adotados, em seguida, na se¢do 4 revela-se a apresentacao e analise dos dados.
E por fim, sdo apresentadas as conclusdes da pesquisa e as referéncias bibliograficas

utilizadas.


https://www.sinonimos.com.br/tornar-se-a/
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Esta secdo busca apresentar o histérico do Secretariado Executivo, assim como
suas atribuicdes e competéncias. Também aborda o que o mundo do trabalho atual espera

desse profissional, além da fundamentagdo acerca do conceito de imagem.

2.1 O conceito de imagem e suas dimensdes

2.1.1 O conceito de imagem

Objetivando identificar a imagem obtida pelas pessoas acerca do profissional de
secretariado, primeiramente precisamos conceituar a palavra imagem, para compreendermos o
contexto em que estd inserida, e posteriormente, definirmos a imagem profissional do
secretariado executivo.

Por se tratar de um termo amplamente utilizado torna-se bastante dificil propor
uma defini¢do que consiga exprimir todos os seus empregos ou possibilidades (Joly, 1993).
Haedrich (1993), Preez, Visser e Noordwyk (2008) definem as imagens como construtos.
Sendo estas, ainda, organizadas por varias dimensdes, podendo ser significantes e/ou
insignificantes, tangiveis ou intangiveis, mutiveis e imutdveis, mensuraveis ou nao
mensuraveis (May, 1974).

Areal (2012, p. 65), afirma que, “uma imagem € uma representacdo, ou seja, €
uma forma de comunicar a outrem, através de uma mediacgdo, aquilo que n6s vemos; ou de
receber de outros aquilo que eles véem, ou seja, pensam, concebem, imaginam”. Assim sendo,
quando se busca definir a imagem profissional do secretariado executivo, estamos procurando
entender qual a percepcdo das pessoas sobre secretarios e secretdrias, ou seja, o que a
profissdo de secretariado comunica para as pessoas.

Ademais, imagem ou a forma como vocé se comunica através dela, no contexto
profissional, ¢ um fator extremamente crucial para profissdes ligadas a ambientes
corporativos. Ainda mais se tratando de secretariado executivo, visto que, comunicar uma
imagem atrativa, no sentido bom profissional, pode-se provocar a valorizagao da profissao e

reconhecimento de carreira para estes profissionais.

2.1.2 As dimensoes de imagem
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Segundo Milan, Gasparin e De Toni (2013) existem quatro dimensdes relevantes
para os estudos sobre a imagem, sendo elas, a dimensdo cognitiva, dimensdo funcional,
dimensao emocional e a dimensao simbdlica.

As dimensdes de imagem apresentadas por Milan, Gasparin ¢ De Toni (2013),
compdem um estudo a respeito do processo de formacdo das imagens (marca) na mente do
consumidor e o produto a este oferecido. Nesse sentido, a partir de agora, tomaremos o
secretariado executivo como um produto/servico (marca), e o mercado de trabalho e a
sociedade como consumidores deste, para entdo, construir-se uma relagdo entre a profissao e
as dimensdes de imagens.

A dimensao cognitiva ¢ apresentada como um construto mental, racional e logico,
diretamente influenciado pelas crengas e pelo conhecimento prévio de um individuo, utilizado
para avaliar um objeto. Nesta dimensao se situa o conjunto de ideias, sentimentos, percepgoes,
impressoes, julgamentos e atitudes desse individuo em relacdo a este determinado objeto
(Gardner; Levy, 1955; Martineau, 1958; Reynolds, 1965; Dichter, 1985; Dobni; Zinkhan,
1990). Assim sendo, busca-se entender, a partir desta dimensdo, como a cultura
organizacional e social influencia na percep¢ao do mercado acerca da profissao secretarial.

A dimensdao emocional ¢ onde ha a avaliagdo qualitativa aos estimulos do
ambiente, produzindo trés tipos primarios de resposta em sentido emocional, sendo elas:
prazer, medo e raiva (Schuler et al, 2010). Em relagdo ao consumidor, ¢ a dimensao
responsavel pelos sentimentos, as emocdes € estados de animo que o mesmo carrega em
relagdo a determinado produto (Ledoux, 2001). Nesse sentido, procura-se compreender qual
emocdo desperta-se nas pessoas, a respeito do(a) secretdrio(a), a partir da imagem e
entendimento que a sociedade possui em relagdo a este.

A dimensdo funcional ¢ constituida por caracteristicas fisicas percebidas e
avaliadas pelos consumidores sobre determinado lugar ou objeto (Milan, Gasparin e De Toni,
2013). Segundo Stern, Zinkhan e Jaju (2001), e De Toni (2005), e a capacidade de expressar a
qualidade e os beneficios de um determinado objeto por meio dos seus elementos tangiveis.
No caso da profissao de secretariado executivo, seria entender o que ¢ comunicado através
dos codigos de vestimentas e comportamental. Ou seja, qual a percepcao que as pessoas tém
do profissional de secretariado, construida através de sua maneira de portar-se no ambiente de
trabalho.

Por fim, temos a dimensdo simbdlica, na qual, o valor de um objeto/produto esta
ligado ao que ¢ representado ou manifestado, através das emogoes, pelo consumidor. O valor

¢ percebido pelo consumidor através da simbologia ou representacdo de algo a si mesmo ou
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para os demais componentes do seu grupo social (De Toni et al, 2010). Posto isso, ao
compreendermos qual o status ou beneficio social gerado pela presenca de um(a) secretario(a)
em uma organiza¢do, entenderemos também, qual a valoriza¢dao ¢ dada a este profissional na

sociedade atual.

2.2 A historia da profissdo de secretariado

2.2.1 Consolidacao do secretariado como profissao

A profissdo de secretariado executivo abrange uma variedade de conhecimentos, o
que justifica a exigéncia de uma formag¢ao multidisciplinar. Os profissionais dessa area lidam
diariamente com diversas questdes do mundo corporativo. Além das demandas do atual
cenario de trabalho globalizado, essa necessidade estd também relacionada a historia da
profissdo, que teve suas raizes em uma das mais antigas funcdes, a dos escribas (Nonato
Junior, 2009).

Os escribas eram profissionais que exerciam fung¢des como copista, contador,
gedgrafo, arquivista, historiador, linguista, escritor e estavam sempre ao lado dos grandes
lideres da época (Sabino; Rocha, 2004).

Em pesquisas historicas realizadas acerca dos escribas, notou-se que houve
redugdo entre estes profissionais em razao das guerras, aqueles que tornaram-se escravos de
guerra, eram explorados e subjugados por seus senhores, restringindo a sua cultura e
limitando-se apenas a acatar ordens (Nonato Junior, 2009). Segundo Oliveira e Gianini
(2014), durante a Idade Média, monges passaram a ocupar o lugar que era dos escribas,
assumindo o papel de copistas e realizando outras fungdes antes exercidas por estes.

Assim sendo, a profissdo do secretario surgiu em um contexto de escraviddo, o
que gera até os dias atuais alguns estereotipos em relacdo a profissdo e o seu caracter
submisso, negando-se até mesmo, a intelectualidade dos secretarios e complexo
conhecimentos inerentes aos servigos prestados por tais profissionais.

Segundo Nonato Junior (2009), o ato de assessorar perdeu ao longo da Idade
Média o carater prioritariamente profissional, concentrando-se apenas em institui¢des
politicas e religiosas, restringindo-se a atividades de copistas e arquivistas. Todavia, com o
advento da Revolugdo Industrial, a figura dos assessores executivos passou a estar em alta
novamente, visto que, com a nova configuragdo das organizagdes, em razao da

complexificagdo dos processos de producdo de maquinas e equipamentos tecnoldgicos,
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exigiu-se que os trabalhos administrativos fossem feitos com qualidade e otimizagdo, e o
profissional ideal para desempenhar esse papel, era o secretario executivo.

Ainda, mesmo que a assessoria estivesse em alta novamente, na época, sendo a
segunda metade do século XVIII, a profissdo era exercida exclusivamente por profissionais do
sexo masculino, com habilidades em redacado, economia, contabilidade e filosofia.

Entre os séculos XV e XVIII, a revolugdo comercial e o mercantilismo ascendente
fazem com que, paulatinamente, a figura do Secretario reapareca nos trabalhos
econdmicos ¢ nos servicos oferecidos pela urbanizagao e industrializag@o crescentes.
Na segunda metade do século XVIII, a Revolucdo Industrial trouxe a
complexificagdio dos processos de producdo de maquinas e equipamentos
tecnoldgicos. Com isso, a estrutura das organizagdes foi reconfigurada, exigindo a
figura de assessores executivos para que os trabalhos administrativos fossem feitos
com qualidade e otimizagdo. Até este periodo a profissdo era exercida basicamente

por profissionais do sexo masculino, com habilidades em redag¢do, economia,
contabilidade e filosofia (Nonato Junior, 2009, p. 88).

A mulher s6 consegue ganhar espago no meio organizacional a partir do inicio do
século XX, quando durante a Primeira Guerra Mundial elas passaram a atuar em trabalhos
pesados e lidando com maquinas de tecelagem. E, posteriormente, em decorréncia da Segunda
Guerra Mundial, com o grande niimero de homens abandonando seus postos de trabalho para
guerrear na Europa e nas Américas, urge-se a necessidade de mao-de-obra feminina, e a
mulher passa entdo a atuar nos escritorios (Sabino; Rocha, 2004).

Apos o periodo das guerras e revolugdes, o0 mundo organizacional passou por uma
reestruturacdo, tanto no campo econdmico como no social e politico. Essa reestruturagao
ocasionou em avangos tecnoldgicos, como a informatizacdo dos equipamentos de trabalho.
Isso provocou o avango e desenvolvimento dos profissionais de secretariado, visto que, com
os desarranjos administrativos em consequéncia da informatizagdo dos equipamentos, surgiu a
necessidade de que esses profissionais passassem a atuar na gestdo, e colaborar com os
processos decisorios (Lessa, 2018).

Atualmente, o desafio enfrentado pelo secretariado, encontra-se dentro do aparato
académico, pois urge a necessidade de uma afirmacdo intelectual dentro dos centros
universitarios de ensino, principalmente no ramo da pesquisa. A busca pela cientificidade no
campo secretarial ¢ um tema que j4 vem sendo abordado em diversos estudos atuais, e essa
discussdo ja tem tido muito avancos nos ultimos tempos (Martins et al, 2017), todavia, a
auséncia de um Conselho Federal de Secretariado e de programas de pds-graduagdo stricto
sensu (Mestrado e Doutorado) especificamente voltados para o Secretariado deixa evidente

como essa discussdo ainda deve se prolongar por mais alguns anos e que, ainda hd muito
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desafios a serem enfrentados no meio organizacional e académico para os estudantes e

profissionais de Secretariado Executivo.

2.2.2 A historia da profissdo no Brasil

Em razdo da crescente difusdo e organizacdo da profissdo de secretariado
executivo no periodo pds-guerra, a profissio chega ao Brasil. Através da chegada da
multinacional, na década de 1950, trouxeram incorporadas a sua cultura organizacional, a
presenca da mulher como secretaria (Natalense, 1998).

Na década de 1960, marcou-se o inicio da importagdo dos Estados Unidos,
treinamentos de formacdo de gerentes, foi justamente nesse contexto que ter uma secretaria
passou a representar um dos fatores do status gerencial. Uma interpretacdo que ultrapassou os
limites do ambiente corporativo, ocasionando uma desvalorizacdo da profissdo, como afirma
Sala (2008), uma vez que, o termo secretdria passou a representar diversos profissionais,
sendo que até mesmo as empregadas domésticas receberam a alcunha de “secretérias do lar”.
Entretanto, também data da década de 1960, o surgimento da primeira organizacao de classe
do Secretariado, o Clube das Secretarias do Rio de Janeiro, fundado em 16 de dezembro de
1965.

Data da década de 1960 o surgimento da primeira organizagdo de classe do
Secretariado. O Clube das Secretédrias do Rio de Janeiro foi fundado em 16/12/1965
e reconhecido como utilidade publica em 3/12/1968 pela Lei 1.784 da Assembleia
Legislativa do Estado da Guanabara. Incentivava o aprimoramento cultural das
associadas, o intercambio de conhecimentos, a pratica e a difusdo de elevadas

normas da ética profissional por meio das boas relagdes sociais, companheirismo e
convivéncia entre suas socias (Nogueira; Oliveira, 2013, p. 14).

No final da década de 1960, emergiu na Bahia, o primeiro curso de graduacao em
secretariado executivo, mais especificamente, na Universidade Federal da Bahia (UFBA), no
ano de 1969. Todavia, o primeiro curso de graduacdo a ser reconhecido foi o da Universidade
Federal de Pernambuco (UFPE), em 1978. O curso da UFBA sé ganhou reconhecimento no
ano de 1998 (Moura, 2014).

Em 1970, a historia do secretariado foi marcada pelo inicio da valorizagao da
profissdo a partir do surgimento das teorias gerenciais, visto que, essas traziam consigo a
valorizagcdo do papel dos secretarios. Foi nessa década que também surgiram os primeiros
cursos de graduagdo secretarial no Brasil e emergiram as associagdes de classe. Ainda, na

década de 1980, com a criacdo dos sindicatos estaduais, veio a formacdo de um dos 6rgaos
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mais importantes para a historia do secretariado no Brasil e no mundo, a Fenassec - Federagao
Nacional de Secretarias e Secretarios, trazendo consigo a elaboragdo e adocao do Cddigo de
Etica e a regulamentacdo da profissio (Sala, 2008).

Com a criagdo do Curso de Bacharel em Secretariado Executivo da Universidade
Federal do Ceard, em 1995, emergiu-se um novo perfil profissional de secretariado, no qual os
homens ressurgem e passam a atuar como assessores, gestores, empreendedores e consultores.
Isso resultou no reconhecimento do profissional de secretariado como peca chave para o
desenvolvimento da organizagao (Nonato Junior, 2009).

A partir da virada do século, o secretariado executivo conquistou muitos avangos
significativos para a historia da profissao. Segundo Moura (2014), em 2002, a profissdo foi

dividida em 5 classificagdes pela a Classificagao Brasileira de Ocupagdes (CBO), sendo elas:

1. Técnico em secretariado: Secretdria (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, Secretario de diretoria, Secretario de gabinete,
Secretario de presidéncia, Secretario pleno, Secretdrio sénior, Tecnélogo em
secretariado;

3. Secretaria(o) bilingue: Assessor bilingue, Assistente bilingue, Auxiliar
administrativo bilingue, Secretario bilingue de diretoria, Secretdrio bilingue de
gabinete, Secretario bilingue de presidéncia, Secretario pleno bilingue, Secretario
sénior bilingue;

4. Secretaria(o) trilingue: Assessor trilingue, Assistente trilingue, Auxiliar
administrativo trilingue, Secretario pleno trilingue , Secretirio sénior trilingue ,
Secretario trilingue de diretoria, Secretario trilingue de gabinete, Secretario trilingue
de presidéncia;

5. Tecndlogo em secretariado escolar: Secretirio de escola (tecndlogo), Secretario
escolar (tecndlogo).

Em 2005, aconteceu o passo mais marcante para o fortalecimento da profissao na
sua historia contemporanea, a instauracao das Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) para o
ensino de Secretariado Executivo, através do parecer n°0102 CES/CNE, aprovado no dia 11

de margo de 2004 (Nonato Junior, 2009).
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Historicamente, apesar de ser uma das profissdes mais antigas, as conquistas da
profissdo no territorio brasileiro sdo bastante recentes. “A historia do secretariado brasileiro é
feita de muitas conquistas: sdo mais de 30 anos de organizagdo de profissionais conscientes e
comprometidos com o crescimento, a qualificagdo, a organizacdo ¢ a valorizagdo da

profissao” (Moura, 2014).

2.3 O profissional de secretariado e suas atribuicoes

Um secretario executivo desempenha papel fundamental no funcionamento de
uma organizagdo/empresa, além de ter que ser capaz de lidar com diversas situagdes que
podem vir a ocorrer em um ambiente tdo imprevisivel como o corporativo, ndo a toa, exige-se
que a sua formagdo esteja alinhada com o que lhe € requerido. Assim sendo, as Diretrizes
Curriculares Nacionais para os cursos superiores de Secretariado Executivo, regulamentadas
pela Resolucdo CNE n° 3, de 23 de junho de 2005, impde que um profissional da area deve

obter, como descrito no artigo 4%, as seguintes habilidades e competéncias:

Art. 4° O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a
formacdo profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e
habilidades:

I - capacidade de articula¢do de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizagoes;

IT - visdo generalista da organizacdo ¢ das peculiares relagdes hierarquicas e
intersetoriais;

IIT - exercicio de fungdes gerenciais, com so6lido dominio sobre planejamento,
organizagdo, controle e dire¢ao;

IV - utilizacdo do raciocinio 1dgico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo relacdes formais e causais entre fenomenos ¢ situagdes
organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

VI - dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o
exercicio profissional, inclusive nos processos de negociagdo ¢ nas comunicagdes
interpessoais ou intergrupais;

VII - receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

VIII - adogdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servigos, identificando necessidades e equacionando solugdes;

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

X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais
€ empresariais;

XI - capacidade de maximizag@o e otimizag@o dos recursos tecnoldgicos;

XII - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes;

XIII - iniciativa, criatividade, determinagdo, vontade de aprender, abertura as
mudangas, consciéncia das implicagdes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional (BRASIL, 2005, s.p.)
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Muitos autores propuseram diversas competéncias secretariais ao longo dos anos.
Bertollo e Willers (2007, p. 46) propunham que, intervir, identificar problemas, resolvé-los ou
propor solucdes para este, analisar dados, informagdes e trabalhar em equipe, eram papel de
um secretario executivo. Abrao (2013) disse que o profissional de secretariado deveria focar
no relacionamento interpessoal, resiliéncia e ética profissional. J4 em 2016, Moreira et al
(2016), adicionou as competéncias relacionadas aos aspectos técnicos para o trabalho e
conduta profissional, que podem ser vinculados as competéncias técnicas € comportamentais
(sociais). E por fim, Bond e Oliveira (2011) definiram como competéncias secretariais, a
adaptacdo, comprometimento, comunicagdo, criatividade, flexibilidade, independéncia,
lideranca, preocupaciao com o outro, gestdo do tempo e proatividade.

Desde o surgimento da profissdo de secretariado, exige-se que esse profissional
seja capaz de desempenhar diversas fungdes dentro do ambiente corporativo, e ainda, em
virtude dos avancos tecnologicos que geram cada vez mais competitividade no ambiente
organizacional e trabalhista, a busca pela adaptacdo em meio a modernidade dos dias atuais,
faz-se necessaria para o secretario executivo. Assim sendo, faz-se necessario identificar quais
as atribuicoes de um secretario, exigidas pelo mundo do trabalho atual.

Segundo Souza (2021), ¢ essencial alinhar as competéncias do secretariado as
habilidades requeridas para atua¢do profissional contemporanea, especialmente aquelas
demandadas pela Industria 4.0. Ou seja, para o profissional de secretariado se manter
atualizado e se adaptar a modernidade dos dias atuais ¢ necessario que a formagao secretarial
prepare esse profissional para atuar nesse novo contexto. Para além disso, Souza (2021)

construiu um quadro onde ele demonstra o alinhamento destas competéncias:

Quadro 1 - Alinhamento entre as competéncias 14.0 e as secretariais na Resolugdo n° 3/2005

Competéncias 14.0 Competéncias Secretariais - Res. N. 3/2005

VI - dominio dos recursos de expressdo e de
comunicagdo compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacdo ¢
nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais;

IV - utiliza¢do do raciocinio logico, critico e analitico,
operando com valores e estabelecendo relagdes
formais e causais entre fendmenos e situagdes

Resolug¢ido de problemas complexos
Por meio de processos mais fluidos e simplificados, os
resultados apresentam melhorias.

organizacionais.
Pensamento Critico IV - utilizac¢do do raciocinio logico, critico e analitico,
Essencial para os niveis tatico e estratégico, naquilo operando com valores ¢ estabelecendo relagoes
que se refere ao desenvolvimento organizacional e formais e causais entre fendmenos e situagdes
tomada de decisoes. organizacionais.
Criatividade XIII - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade

Importante para o processo de inovacao e na busca por |de aprender, abertura as mudancas, consciéncia das
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solugdes ou alternativas diferentes.

implicacdes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.

Gestao de Pessoas
Nagquilo que se refere ao desenvolvimento de pessoas,
motivagao e identificagdo de talentos.

I - capacidade de articulagdo de acordo com os niveis
de competéncias fixadas pelas organizagoes;

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de
gestao;

VII - receptividade e lideranga para o trabalho em
equipe, na busca da sinergia;

IX - gerenciamento de informacgdes, assegurando
uniformidade e referencial para diferentes usudrios

Coordenacao
Em termos de lideranga e trabalho em equipe.

VII - receptividade e lideranga para o trabalho em
equipe, na busca da sinergia

Inteligéncia Emocional
Capacidade de perceber situagdes e administra-las
efetivamente. Empatia

IT - visdo generalista da organizacdo e das peculiares
relagdes hierarquicas e intersetoriais;

XIII - iniciativa, criatividade, determinagdo, vontade
de aprender, abertura as mudangas, consciéncia das
implicacdes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.

Capacidade de julgamento e tomada de decisdes
Decidir estrategicamente, a partir de dados e analise do
ambiente.

II - visdo generalista da organizacdo e das peculiares
relagdes hierarquicas e intersetoriais;

II1 - exercicio de fungdes gerenciais, com so6lido
dominio sobre planejamento, organizago, controle e
diregdo.

Orientacgdo para servir
Naio no sentido de submissdo, mas sim no dar o melhor
de si para a tarefa que desempenha.

VIII - adogdo de meios alternativos relacionados com a
melhoria da qualidade e da produtividade dos servigos,
identificando necessidades e equacionando solugdes;
X - gestdo e assessoria administrativa com base em
objetivos e metas departamentais e empresariais;

XII - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com
renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes;
XIII - iniciativa, criatividade, determinagdo, vontade
de aprender, abertura as mudangas, consciéncia das
implicagdes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.

Negociacao
Embasada pelo didlogo, que proporciona ajustes,
aliancas e acordos.

XII - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com
renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagoes

Flexibilidade Cognitiva
A partir da comunicag@o e conexdo de ideias, que
permitam solugdes objetivas e claras.

VI - dominio dos recursos de expressdo e de
comunicagdo compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociagéo e
nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais;

IV - utiliza¢do do raciocinio logico, critico e analitico,
operando com valores e estabelecendo relagoes
formais e causais entre fendmenos e situacdes
organizacionais;

XI - capacidade de maximizagdo e otimizagao dos
recursos tecnoldgicos.

Fonte: Souza (2021, p. 31-32).
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2.4 As caracteristicas identitarias da profissiao secretarial

E fato que, ao longo dos anos, o profissional de secretariado evoluiu muito no que
diz respeito ao conceito da profissao (Moreira; Olivio, 2012). Atualmente, um profissional da
area exerce diversas fungdes, e, como colocado por Moreira e Olivio (2012) na estrutura
organizacional, o(a) secretario(a) assume um carater multifuncional. Diante do exposto, faz-se
implicito uma questdo bastante crucial para o desenvolvimento da profissdo, a qual seria,
definir quais sdo as caracteristicas identitarias do profissional de secretariado.

A construgdo e consolidagdo de identidade para o profissional de secretariado ¢
bastante ardua, visto que, a profissdo enfrenta muitos desafios ligados a estereotipos. Como

expdem Dieterich e Ferro (2013, p. 53):

Na profissio de secretariado executivo ainda existem dilemas sobre a
identidade profissional, que ¢ construida por meio de signos especificos compostos
pela vestimenta, linguagem (jargdes), comunica¢do e principalmente pelo seu
comportamento. Esse profissional ja ndo sabe ao certo qual imagem ou perfil é
requerido pela sociedade, pois existem muitos estereotipos e preconceitos sobre a
profissio que sdo criados a partir da percepcdo equivocada desses signos,
especialmente no contexto da cultura organizacional.

Nesse sentido, faz-se necessario salientar que, ao trabalharmos na construcao e
caracterizacdo da identidade secretarial, nao podemos nos desprender completamente desses
esteredtipos, posto que, essa construcdo e caracterizacdo sera baseada nas atribuigdes
secretariais, as quais por muitas vezes, sdo fontes desses estereotipos em relagdo a profissao.

No que diz respeito as atribui¢cdes do profissional de secretariado contemporaneo,
Bortolotto e Willers (2007, p. 47) alegam que o atual mercado exige profissionais de
secretariado capazes de exercer quatro distintas fun¢des organizacionais:

[...] O mercado tem exigido profissionais de formacdo académica especifica e
direcionada a area de atuagdo em Secretariado Executivo, que devem ser aptos a
atuarem como: a) Assessor Executivo — sendo o agente executor e multiplicador
mais proximo dos executivos nas organizagdes; b) Gestor — veicular a pratica do
exercicio de atribui¢des e responsabilidades, das fun¢des de Secretariado Executivo,
exercendo as fungdes gerenciais como: capacidade de planejar, organizar, implantar
e gerir programas de desenvolvimento; ¢) Empreendedor — promover as idéias e as
praticas inovadoras, com competéncia para implantar resolugdes alternativas e
inovadoras, bem como capacidade critica, reflexiva e criativa; d) Consultor —
estender a empresa ¢ a sua cadeia produtiva seus objetivos e politicas, trabalhar com
a cultura da organizag¢@o, transformando-as em oportunidades.

Assim como exposto por Moreira e Olivio (2012), torna-se nitido o carater
multifuncional imposto ao secretario executivo pelo mundo do trabalho moderno. Ainda,

segundo Moreira e Olivio (2012, p. 32), “o profissional de secretariado tem competéncias
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especificas, dentre as quais se incluem: as técnicas, as de comunicagdo e as sociais.” Em
virtude do que foi explanado, urge-se a necessidade de maiores explicacdes a respeito do que
compdem cada uma dessas competéncias.

As habilidades técnicas, relacionam-se com conhecimentos acerca de métodos que
assegurem o desenvolvimento das atividades administrativas de forma eficaz (Magalhaes;
Souza, 2001). As técnicas secretariais compreendem: realizar contatos telefonicos, agendar
compromissos, fazer follow up, redigir, organizar e participar de reunides, organizar eventos,
preparar viagens tanto para o chefe como para a equipe e lidar com documentos e arquivos
(Neiva e D'elia, 2009).

Segundo Bortolotto e Willers (2007, p. 50), “comunicacdo ¢ o processo de
transmitir ideias ou pensamentos de uma pessoa para a outra com a finalidade de promover o
entendimento da pessoa que recebe.” Assim sendo, o profissional de secretariado deve:

[...] evidenciar sua destreza nas técnicas de comunicacdo, utilizando-se das reais
fungdes da comunicacdo e da correta utilizagdo da informagdo passando da fungéo
de secretario articulador e assessor para empreendedor organizacional, tornando-se,
assim, ainda mais responsavel pelo seu proprio sucesso e pelo sucesso de sua
empresa, devendo mais do que outros profissionais desenvolver as habilidades de

comunica¢do em todas as formas e niveis: interna, externa, relacional ou
interpessoal, cultural e social (Biscoli; Lotte, p. 170-171).

Ainda, ha a Comunicag¢do Assertiva, que segundo Andrade et al. (2012, p. 31),
seria a “capacidade de lidar com conflitos, trabalhar em equipe, coordenar tarefas,

supervisionar seus subordinados, resolver problemas e tomar decisdes”.
A competéncia humana corresponde a postura que o secretario executivo tem que

adotar para conviver na organizagdo. Envolvem, para além de um bom nivel de
relacionamento interpessoal e intrapessoal, a ética, a qual ganha énfase pela proximidade do
profissional com informagdes institucionais estratégicas e sigilosas (Bortolotto; Willers, 2007,
p. 52-55).

Por fim, podemos afirmar que, um secretdrio executivo ¢ caracterizado por
profissional com habilidade multifuncionais, e que, além de competéncias técnicas, possui
conhecimentos sociais. Além disso, ¢ importante ressaltar que caracterizar a identidade
secretarial com base nas tarefas e atribuicdes do profissional pode ser um tanto inconclusivo,
uma vez que essas fungdes estdo em constante mudanga e podem até mesmo deixar de existir

ao longo do desenvolvimento da profissao.
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2.5 O perfil profissional de secretarios e secretarias exigido pelo atual mundo do

trabalho

O mundo do trabalho engloba tudo aquilo que gera uma relagdo entre a
humanidade/sociedade e atividades identificadas como trabalho. De acordo com a Roseli
Figaro (2008), atividades de trabalho sdo aquelas que permitem ao sujeito criar algo em
beneficio de si mesmo e do outro, a partir de prescricdes consolidadas no conhecimento
instituido (leis, ciéncia, normas) e da criacdo/inovacdo do conhecimento investido
(experiéncia pessoal). Ainda, o mundo do trabalho ¢ um importante e categdrico reflexo da

sociedade.

[...], ¢ um mundo que passa a existir a partir das rela¢cdes que nascem motivadas
pela atividade humana de trabalho, e simultaneamente conformam e regulam tais
atividades. E um microcosmo da sociedade, que embora tenha especificidade, é
capaz de revela-la (Figaro, 2008, p. 92).

Atualmente, em razdo dos avancgos tecnologicos, onde a Inteligéncia Artificial esta
cada vez mais presente no ambiente trabalhista, e diante do mundo globalizado em que
vivemos, o mundo do trabalho torna-se cada vez mais competitivo, e passa-se a exigir ainda
mais habilidades e competéncias dos profissionais. Diante disso, manter-se alinhado e
atualizado as exigéncias impostas pelo ramo profissional ¢ fundamental para o profissional de
secretariado.

Segundo Oliveira e Gianini (2014), a profissdo de secretariado passou por uma
série de mudangas ao longo de sua trajetoria. O secretario passou de um profissional passivo e
executor para um profissional que atualmente ¢ ativo, dindmico e gestor. Afirmagdo que
fortalece a declaragao feita por Muller, Oliveira e Cegan (2015), na qual aponta que, o
secretario executivo do mercado atual desempenha fungdes que estdo para além da area

secretarial:

A evolugdo no perfil dos profissionais de secretariado tem apresentado novas
posturas dentro da area secretarial. Na contemporaneidade sdo comuns expressoes
como: “o profissional de secretariado também atua como “co gestor", ou “os
profissionais de secretariado sdo multidisciplinares” (Muller; Oliveira; Cegan, 2011,
p. 138).

No presente o ambiente corporativo e gerencial engloba os principios basicos da
administracdo, mas por conta de imprevisibilidades atreladas ao ser humano, o ambiente
organizacional torna-se um lugar de expressdo das subjetividades, as quais extrapolam a

racionalidade instrumental. Os gestores e colaboradores sdo individuos complexos,
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multidimensionais e possuem objetivos individuais que devem ser integrados aos da equipe e
da organizacao (Durante et al, 2008). E o papel do secretario executivo, em um ambiente que
pode vir a se tornar conturbado, € justamente atuar como um mediador de relacionamentos
internos e externos, além de “assessorar a empresa e seus dirigentes a administrar a mudanga
e a rotina da mesma” (Biscoli; Cielo, 2004, p. 12).
Segundo Lasta e Durante (2011), o ambiente organizacional contemporaneo exige
uma gestdo mais humanizada, todavia a classica gestdo administrativa se mantém presente e
forte. Visto isso, exige-se do profissional de secretariado, habilidade como gestao emocional,
capacidade de mediar conflitos, mas manter sempre sua atua¢do mais direcionada a classica
visdo de gerir (planejar, organizar, dirigir e controlar).
O contexto econdmico e social tem indicado a necessidade das organizagdes
voltarem seu processo gerencial ao lado humano, as subjetividades e complexidades
inerentes as pessoas ¢ as instituigdes. Ao mesmo tempo, os principios da
administracdo classica continuam ativos, uma vez que os gestores também buscam
planejar, organizar, comandar e controlar os processos € as pessoas e, em muitos

casos, os colocam como prioridade na gestdo, preferindo a logica
sistémico-controladora a processual-relacional (Lasta; Durante, 2011, p. 15).

Ainda, em razdo da competitividade no meio trabalhista, gerada pela ascensdo e
presenga cada vez maior da Inteligéncia Artificial, profissionais de todas as areas tém se
reinventando todos os dias para ndo perderem espago e garantirem o proprio emprego. Nesse
sentido, vale salientar que um(a) secretario(a) ndo pode limitar a sua atuagdo apenas ao
ambiente empresarial, deve-se estar presente em qualquer setor do mercado, além de tudo,
isso ¢ uma necessidade por parte do mercado, como alega Sabino (2006), ao afirmar que a
natureza das atividades secretariais deixa claro a necessidade da profissdo de secretario
executivo estar presente em qualquer setor do mercado, sob qualquer porte organizacional.

Por fim, para o profissional de secretariado manter-se firme no mercado atual, no
qual h4d muita imprevisibilidade e inconstancia para profissionais de todas as areas, urge a
necessidade de manter-se atento a todas as mudangas que ocorreram e podem vir ocorrer, €
para além disso, ¢ imprescindivel conhecer quais possiveis areas em que encontrara
oportunidades. Segundo Paes et al., (2015), as novas areas de atuagdo do secretario executivo
seriam divididas em dois grupos: as consolidadas, composta por areas de atuagao presentes na
rotina secretarial, mas com inovagdes no modo de trabalho (como a area de Assessoria), € as
recentes, areas em que o profissional pode atuar de forma inovadora (como as areas de
Consultoria e a Cooperativa). Segue-se a apresentacdo das novas areas discorridas por Paes et

al., (2015):
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1. Assessoria:

Area que compreende a atuagdo do secretario executivo para além de assessor,

de forma a exercer a assessoria de diferentes formas, e até mesmo, prestar

servigos de assessoria externa.
Dessa forma, compreende-se que os conhecimentos e habilidades do profissional
assessor versam sobre os conhecimentos técnicos, de relacdes humanas, de
comunica¢do e em sistemas de informagdes, somados as qualidades pessoais sdo
importantes para o exercicio da fun¢do de assessoria, em que se mesclam o técnico e
o relacional no trabalho secretarial. Atualmente, o secretario — além de assessor
dentro da empresa em que atua — de uma Unica forma, pode exercer a assessoria na
instituicdo de forma diferenciada, como o pool secretarial, bem como prestar

assessoria externa, tendo como exemplos o home office e escritorio virtual como
formas de inser¢do mercadologica (Paes et al.,2015, p. 114).

2. Consultoria
Area na qual o(a) secretario(a) poderé atuar como consultor de servigos ligados
a gestdo de documentos, realizacdo de treinamentos e palestras, gestdo de
recursos, etc. Visto que, esses servicos fazem parte do profissional e ainda, “O
perfil profissional de um consultor assemelha-se muito ao perfil profissional do
secretario, e sua formacao permite a atuacdo como consultor secretarial interno

e externo” (Paes et al., 2015, p. 117).

3. Cooperativa
E uma op¢do de atuagdo arriscada, por tratar-se de um mercado ainda
inexplorado pelos profissionais desta area. Todavia, o secretario executivo
possui perfil de um cooperado e formacao em sua area, nesse sentido, aquele
que optar por esse caminho “tende a ser aquele que deseja abrir/gerir seu

proprio negocio, e tem perfil empreendedor” (Paes et al., 2015, p. 119).

2.6 A imagem percebida pelo mundo do trabalho acerca da profissao de Secretariado

Executivo

Investigar a imagem que o mercado de trabalho possui acerca da profissdo de
secretariado executivo demanda conhecer a profissdo e compreender a evolugdo pela qual o
secretariado passou ao longo de sua historia, e posteriormente, tracar as caracteristicas do
perfil secretarial exigido pelo mercado moderno.

O secretariado executivo ¢ uma profissdo que, apesar de historicamente, ser uma

das mais antigas, ainda ¢ uma profissdo com conquistas no mercado de trabalho, bastante
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recentes, tanto globalmente, quanto no Brasil. Uma vez que, “estdo registradas nessa década
as grandes conquistas da categoria, como a regulamentacdo da profissdo, a criagdo da
Federacio Nacional de Secretarias e Secretarios — Fenassec — e a adogdo do Codigo de Etica
Profissional” (Nogueira; Oliveira, 2013, p. 13).

Quando se trata de identidade secretarial, hd dois grandes dilemas a serem
combatidos. O primeiro ¢ referente a falta de clareza em relacdo aos papéis profissionais em

razao da escassa diferenciagdo da demanda de cada profissao no mercado de trabalho:

[...] o mercado confunde os papéis profissionais, porque desconhece suas
especificidades, tais como, as atividades de um psicologo, de um administrador de
empresas, de um socidlogo e de um assistente social e de outro, o proprio estudante,
ao ser indagado acerca de seu perfil profissional tem dificuldade em explicita-lo com
clareza. Quando consegue fazé-lo e confronta com os perfis de estudantes de areas
afins, percebe muitas semelhangas entre eles e uma pergunta parece ficar sem
resposta: afinal, ¢ possivel exercer atividades semelhantes as de um colega com
outra formagao [...] (Gondim, 2002, p. 303).

O segundo refere-se aos esteredtipos e preconceitos atrelados a profissao:

Na profissdo de secretariado executivo ainda existem dilemas sobre a identidade
profissional, que ¢ construida por meio de signos especificos compostos pela
vestimenta, linguagem (jargdes), comunicagdo e principalmente pelo seu
comportamento. Esse profissional ja ndo sabe ao certo qual imagem ou perfil é
requerido pela sociedade, pois existem muitos esteredtipos e preconceitos sobre a
profissio que sdo criados a partir da percepgdo equivocada desses signos,
especialmente no contexto da cultura organizacional (Dieterich; Ferro, 2013, p. 53).

Além do mais, ao tentarmos construir a caracteriza¢do da identidade secretarial,
embasando-se nas tarefas e atribui¢cdes a serem executadas pelo profissional, o perfil do
secretario executivo € o de um profissional com habilidades de técnicas secretariais (Neiva e
D'elia, 2009), de comunicacdo (Biscoli; Lotte, 2007) e comunicag¢do assertiva (Andrade et al.,
2012) e sociais ou competéncias humanas (Bortolotto; Willers, 2007).

Ainda, o profissional de secretariado tem uma formacao multidisciplinar, como
consta nas Diretrizes Curriculares Nacionais para os cursos superiores de Secretariado
Executivo, regulamentadas pela Resolugdo CNE n° 3, de 23 de junho de 2005, além de
possuir habilidades e competéncias como assessorar, liderar e gerir Bortolotto; Willers, 2007).
Tudo isso, em virtude de uma possivel ascensido de novas areas de atuacdo para o
secretariado, como apontam estudos de Paes et al., (2015), e um mercado que tem exigido
cada vez mais habilidades dos mesmos. O profissional de secretariado adquiriu também, um

carater multifuncional, em razdo da busca por reconhecimento profissional, como expdem

Moreira e Olivio (2012, p. 32).
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Nesse contexto, insere-se o profissional de Secretariado Executivo que — apds um
longo periodo em busca de aprimoramento, tanto para a melhor realizagdo de suas
tarefas, quanto pela valorizacdo de seu trabalho — assume, atualmente, na estrutura
organizacional, um carater multifuncional. Isso significa que o trabalho ¢ agora
diversificado e dindmico

Infere-se entdo, que a imagem que o mercado possui a respeito dos secretarios e
secretarias, ¢ a de um profissional que, atualmente, ¢ imprescindivel dentro das organizagdes.
Todavia, ainda, ha a presenca de uma visdo muito atrelada a esteredtipos e preconceitos que
perseguem a profissdo historicamente. Estes, que por muitas vezes sdo ocasionados por falta

de conhecimento em relacdo a profissdo e pela falta de caracterizacdo e consolidacao da

identidade secretarial.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta secdo apresentara os processos para o desenvolvimento da pesquisa, por meio
da descrigao dos métodos e dos instrumentos utilizados. Abordara a classificagcdo da pesquisa,
a estratégia e o instrumento para coleta de dados, o objeto de pesquisa e o recorte temporal,

além do meio para interpretagdo dos resultados.

3.1 Delineamento da pesquisa

E fato que desde os primérdios a humanidade sempre teve consigo a sede por
conhecimento, o que tornou a busca por avangos inerente a nds. A procura por respostas gerou
o que hoje denominamos ciéncia, a qual foi responsavel por produzir o método cientifico.

A pesquisa cientifica € o processo sistematico, isto €, segue um passo a passo
metodoloégico delimitado, para construir o conhecimento humano, a partir do qual ¢ possivel
detalhar, ampliar e até refutar dados e/ou outras informacgdes verificaveis (Zanella, 2013). A
seguir serd detalhado o passo a passo utilizado na aplicacao da pesquisa realizada para atingir
o objetivo deste trabalho, sendo este, analisar a imagem esbocada pelo mundo de trabalho da
regido do Nordeste brasileiro acerca da profissdo de Secretariado Executivo.

Em relacdo a abordagem utilizada, pode-se inferir que esta pesquisa apresenta
carater qualitativo, e, por se tratar de uma pesquisa que objetiva descrever as caracteristicas
identitarias do profissional de secretariado executivo, classifica-se como descritiva, indo de
acordo com a defini¢do proposta por Gil (2002), na qual, aponta que o objetivo primordial de
uma pesquisa descritiva ¢ descrever caracteristicas de determinada populagdo ou fendmeno.

A abordagem qualitativa da pesquisa estd presente na busca pela explanacao do
que ¢ esperado por parte do mundo do trabalho em relacdo a profissdo de Secretariado
Executivo e as caracteristicas secretariais identitdrias, o que contribuird com o
desenvolvimento e agregara valor a profissdo, pois de acordo com a defini¢do proposta por
Gerhardt e Silveira, (2009, p. 34), “Os pesquisadores que utilizam os métodos qualitativos
buscam explicar o porqué das coisas, exprimindo o que convém ser feito [...].”

A pesquisa ¢ classificada como descritiva, como afirmado anteriormente, em
virtude do presente trabalho apresentar a descri¢do de caracteristicas identitarias a profissao
de Secretariado Executivo, e além disso, descrever o que ¢ esperado pelo mundo do trabalho
da regido do nordeste brasileiro em relacdo aos profissionais do secretariado. Na pesquisa

descritiva exige-se ao investigador uma série de informagdes sobre o que deseja pesquisar. E
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nesse tipo de estudo onde se descrevem os fatos e fendomenos sobre determinada realidade
(Gerhardt; Silveira, 2009 apud Trivinos, 1987).

Ainda, fez-se mister, um levantamento bibliografico com o objetivo de embasar a
pesquisa através de conhecimentos produzidos anteriormente a respeito do Secretariado
Executivo. E como afirmado por Brito, Oliveira e Silva (2021), o levantamento bibliografico
possibilita ao pesquisador obter acesso ao que ja foi produzido de conhecimento sobre

determinado assunto.

3.2 Técnica de pesquisa e coleta de dados

Para o presente trabalho utilizou-se como técnica de pesquisa a analise
documental. Esta técnica consiste em uma metodologia de investigacao cientifica que, através
de procedimentos técnicos e cientificos especificos, busca examinar e compreender o teor dos
variados tipos de documentos, e assim, obter informagdes significativas, de acordo com os
objetivos da pesquisa (Junior, et al. 2021).

Ainda de acordo com Junior ef al. (2021) a definicdo do que se entende por
documentos ¢ ampla e a analise documental pode ser desenvolvida baseada ndo somente no
texto escrito, mas também, a partir de diversas fontes. Nesse sentido, o presente trabalho
utilizou-se de variados tipos de documentos que foram considerados relevantes para alcangar
os objetivos da pesquisa, sendo eles de carater oficial (leis) ou ndo (vagas). Posto isso, a
escolha também ocorreu conforme as ideias apontadas por Kripka, Scheller e Bonotto (2015,

p. 245 apud Junior et al., 2021, p. 42).

O documento a ser escolhido para a pesquisa dependerd do problema a que se busca
uma resposta, portanto ndo ¢ aleatoria a escolha. Ela se d4 em funcdo dos objetivos
e/ou hipéteses sobre apoio tedrico. E importante lembrar que as perguntas que o
pesquisador formula ao documento sdo tdo importantes quanto o proprio documento,
conferindo-lhes sentido.

Também utilizou-se da pesquisa documental, que segundo Oliveira (2007, p. 69),
“¢ caracterizada pela busca de informagdes em documentos que ndo receberam nenhum
tratamento cientifico, como relatorios, reportagens de jornais, revistas, entre outras matérias
de divulgagdo”. No que diz respeito ao presente trabalho, os documentos analisados
correspondem aos anuincios de vagas de recrutamento destinadas ao secretariado executivo.

Dessa forma, a coleta de dados ocorreu por meio da busca de vagas de emprego
destinadas aos/as secretarios(as) executivos(as) em sites e portais destinados a divulgacao de

vagas de trabalho. A principio as vagas de trabalho seriam coletadas exclusivamente na
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plataforma LinkedIn, entretanto, houve grande dificuldade em encontrar antncios de
oportunidade de emprego em partes do universo escolhido para a pesquisa, como
consequéncia, utilizou-se de outras plataformas de sites especializados em antincios de vagas
de emprego dispostas na internet. Os sites utilizados para o levantamento das vagas foram:
LinkedIn, Trabalha Brasil, Catho, Banco Nacional de Empregos, Jobrapido, Trabajo.org,
Sercanto e Indeed.

No periodo de um ano e dois meses e dez dias, 20 de junho de 2023 a 30 de
agosto de 2024, foram coletadas mensalmente vagas destinadas ao secretariado executivo,
todavia, decidiu-se pela utilizagdo de vagas remanescentes dos ultimos 11 meses, a partir
disso, criou-se um banco de dados. As vagas coletadas foram organizadas de acordo com a
data de publicacdo dos anuncios. Vagas repetidas foram descartadas e aquelas que atendiam
aos critérios exigidos para atingir o objetivo da pesquisa foram separadas para posterior

analise.

3.3 Objeto de estudo

Na delimitagdo do objeto de estudo da pesquisa deliberou-se por analisar os
anuncios de recrutamento de profissionais de Secretariado Executivo na regido do Nordeste
brasileiro pois, por ser um territorio vasto, consequentemente, torna-se um bom indicativo das
expectativas em relagdo ao secretariado executivo no Brasil. Além disso, o surgimento e
consolidag¢do da profissdo no Brasil ¢, em grande parte, no ber¢o nordestino, visto que foi na
regido do Nordeste onde emergiu o primeiro curso de graduagdo em secretariado executivo, e
até os dias atuais, o nordeste brasileiro ¢ responsavel por formar grande parte dos
profissionais da area. Desse modo, o objeto de estudo analisado no presente trabalho foi
constituido por quarenta e quatro anlncios de vagas destinadas a secretdrios(as)
executivos(as), ofertadas exclusivamente nos estados da regido Nordeste do Brasil.
Distributivamente, foram coletadas dos estados de Alagoas (AL), Bahia (BA), ¢ Maranhdo
(MA) quatro vagas referentes a cada estado, nos estados do Ceara (CE), Paraiba (PB), Rio
Grande do Norte (RN) e Sergipe (SE) foram cinco vagas de cada, e em Pernambuco (PE) e
Piaui (PI) coletou-se seis vagas relativas a cada estado.

Os critérios utilizados para selecdo das vagas foram estabelecidos em
conformidade com os objetivos da pesquisa. Posto isso, os antncios selecionados deveriam

apresentar na sua descrigdo os requisitos exigidos e as responsabilidades atribuidas aos
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secretarios e secretarias, para que dessa forma fosse possivel identificar o que ¢ esperado pelo
mundo do trabalho em um secretério executivo.

Em relacdo ao critério de requisitos exigidos foram considerados anuncios que
apresentavam na descricdo do que era requerido a formagdo e habilidades técnicas e
comportamentais. Vale ressaltar que, as vagas coletadas foram vagas intituladas como
“vaga/cargo de secretario(a) executivo(a)”’, mas para obter um panorama mais realista sobre a
imagem esbogada pelo mundo de trabalho sobre a profissdo de secretariado executivo,
considerou-se até os requisitos exigidos que ndo sao atribui¢ao de um(a) secretario(a).

Quanto ao critério de responsabilidades atribuidas, também considerou-se aquelas
que ndo sdo caracteristicas de um(a) secretdrio(a) e que estariam de acordo com suas
atribui¢des (Brasil, 1985, 1986) e competéncias (Brasil, 2005). Das quarenta e quatro vagas

coletadas no banco de dados, trinta e seis atenderam aos critérios estabelecidos.

3.4 Apresentacio e analise dos dados

Para essa pesquisa foi utilizado o método de andlise de contetido proposto por
Bardin (1995). Esse método consiste em seguir trés etapas primordiais durante a andlise de
contetido, sendo elas: Pré-andlise, exploragdo do material e tratamento dos resultados e
interpretagdes. Assim sendo, essa presente pesquisa seguiu essas etapas, sendo estas,
trabalhadas da maneira apresentada nos proéximos paragrafos.

Durante a pré-analise focou-se no levantamento de material, os quais,
posteriormente, foram organizados e analisados. Foram coletados quarenta e quatro aniincios
de vagas destinadas a secretérios e secretarias nos estados da regido Nordeste do Brasil, sendo
trinta e seis destas utilizadas nesta pesquisa.

Na exploracdo do material com o processo de pré-analise concluida, da-se inicio
entdo a investigacdo do material, o que consistiu na leitura e interpretacdo dos anuncios das
vagas de acordo com os objetivos de andlise e utilizagdo deste, assim sendo, os dados
levantados foram categorizados com base no intuito da sua utilizagao.

Por fim, a interpretacao dos dados, ctapa final, compreendeu em analisar os
dados obtidos na pesquisa com base na literatura consultada para a realizacdo do estudo,
confrontando o que foi estudado com os objetivos do presente trabalho de pesquisa.

Assim, tornou-se possivel investigar de maneira objetiva, como o mundo do
trabalho enxerga a profissdao de Secretariado Executivo e identificar o que colabora para a

constru¢do da imagem obtida acerca dessa profissdo, viabilizando a identifica¢dao do que pode
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prejudicar ou o que pode contribuir para o desenvolvimento e avango da profissdo secretarial

no atual cenario trabalhista.
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4 ANALISE DOS DADOS E APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Esta se¢do apresentara a analise dos dados e os resultados obtidos pela pesquisa.
Os dados serdo desmembrados em comportamentos identificados, atribuigdes/atividades
exigidas e formacao/conhecimentos exigidos. Apos a segmentagdo dos dados, se encontram
os resultados da andlise realizada sob a luz do referencial teérico do presente trabalho. O
intuito € responder ao questionamento que norteou o estudo através do alcance dos objetivos

estabelecidos.

4.1 Comportamentos identificados nas vagas destinadas aos secretarios(as) executivo(as)

Na analise das vagas, o primeiro ato foi identificar quais comportamentos estavam
presentes na descricdo dos antincios de vagas destinadas aos secretarios(as) executivo(as). Os
comportamentos coletados foram organizados no quadro 2, em ordem decrescente com o

intuito de obter uma visualizagdo satisfatoria dos dados.

Quadro 2 - Comportamentos identificados nas vagas destinadas aos secretarios(as)

executivo(as)

Comportamentos identificados Quantidade de vagas

Organizagao

[\®}
O

Articulagdo

—
0]

Proatividade

Gestao de tempo
Flexibilidade
Compromisso

Discri¢ao

Trabalho em equipe

Empatia

— W D O\ ||\ |\O |\O

Lideranca
Fonte: Elaborado pela autora (2024).

A primeira percepgdo obtida ¢ de que, a grande maioria das vagas analisadas
exigiam que o secretario(a) executivo(a) fosse capaz de agir de forma organizada. Esta ¢, de
fato, um comportamento imprescindivel aos secretarios e secretarias, pois como apontado por
Moreira e Olivio (2012) na estrutura organizacional, o(a) secretario(a) assume um carater

multifuncional.
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O segundo comportamento mais exigido ¢ a capacidade de articulagdo, que no
presente estudo envolve traquejo social durante atendimentos e habilidades de negociagdo.
Além disso, também foi identificado a conduta de trabalho em equipe, que representa a
capacidade de ser receptivo a cooperagdo. Todas essas fazem parte das competéncias
secretariais apontadas por Souza (2021) como necessdrias para atuacdo profissional nos dias
de hoje.

Os comportamentos proatividade, gestdo de tempo e flexibilidade foram
identificados na mesma quantidade de antncios, todavia nem sempre estavam presentes
conjuntamente no mesmo anuncio. Estes também fazem parte das competéncias 14.0
estabelecidas por Souza (2021), e demonstram que o atual mundo do trabalho deseja
secretarios(as) capazes de irem além da execucdo. Esses dados exemplificam o que foi
proposto por Oliveira e Gianini (2014), o secretario passou de um profissional passivo e
executor para um profissional que atualmente € ativo, dindmico e gestor.

Bond e Oliveira (2011) definiram como competéncias secretariais a lideranga e o
compromisso juntamente com a proatividade, gestdo de tempo e flexibilidade. Faz-se mister
chamar atengdo para o comportamento de lideranca, que dos anuncios analisados, foi
apresentado em apenas um. Esse fato demonstra que o atual mundo do trabalho ainda nao
possui grande familiaridade com o papel do secretariado executivo, mas essa questdo ndo €
exclusiva do secretariado, como afirmado por Gondim, (2002), o mercado tende a confundir
os papéis profissionais, porque desconhece suas especificidades.

O comportamento discricdo localizado em seis antincios no sentido de que o
profissional seja capaz de lidar e gerir informagdes confidenciais, estabelece que o mundo do
trabalho espera que o(a) secretario(a) executivo(a) possua €tica profissional. No secretariado
esta ¢ uma conduta imprescindivel independente de ser uma exigéncia ou nao da vaga, visto
que ¢ estabelecido pelo codigo de ética da profissdo que o(a) secretario(a) deve ser capaz de
guardar absoluto sigilo sobre assuntos e documentos que lhe sdo confiados.

A presenca explicita da conduta empatia na descricdo de trés vagas trouxe a
percepcao de que ha ciéncia por parte do mercado a respeito de uma habilidade que nao lhe ¢
dada a verdadeira importancia, a gestdo emocional. A inteligéncia emocional, umas das
competéncias 14.0 estabelecidas por Souza (2021) ¢ essencial aos secretarios e secretarias,
pois como proposto por Lasta e Durante (2011), apesar da classica gestdo administrativa se
manter presente e forte, o ambiente organizacional contemporaneo exige uma gestdo mais

humanizada.
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Percebeu-se, por meio dos resultados obtidos, que os comportamentos exigidos
pelo atual mundo do trabalho ndo destoam das competéncias estabelecidas para a profissao,
apesar de que, a discrepancia em quantidade de vagas entre o comportamento organizagao € o
comportamento lideranga demonstra que ¢ necessario que a sociedade adquira maior

consciéncia a respeito dos papéis secretariais.

4.2 Atribuicoes e atividades exigidas em vagas destinadas aos secretarios(as)

executivo(as)

Um secretério executivo deve ser capaz de realizar diversas tarefas dentro de uma
corporagdo, além de ter que lidar com imprevisibilidades. Em razdo disso, a profissdo exige
uma formacao multidisciplinar, e ainda, lhe € imposto a capacidade de possuir inimeras
habilidades e competéncias, como descrito no artigo 4* das Diretrizes Curriculares Nacionais
para os cursos superiores de Secretariado Executivo (Brasil, 2005).

O quadro 3 apresentara as atribui¢des e atividades exigidas nas vagas destinadas
aos secretarios(as) executivo(as) na regido do Nordeste brasileiro, elas também foram
ranqueadas em ordem decrescente, de acordo com a quantidade de vagas em que foram

localizadas.

Quadro 3 - Atribuigdes e atividades exigidas aos secretarios(as) executivo(as)

Atribuicdes e atividades exigidas Quantidade de vagas

Organizac¢ao de reunides 19
Gestao de agenda 17
Redigir relatorios e documentos oficiais 14
Gestao de arquivos e documentos 13

Organizagao de viagens

Func¢des administrativas

Atendimento

Gestao de correspondéncias fisicas e
eletronicas

Organizacao de Eventos

Trabalho em equipe

Proficiéncia em informatica

Gestao de informagdes

Fluéncia em inglés

Dominio da lingua portuguesa (escrita)
Proficiéncia em comunicagdo verbal

Wl ||| |u|a]| © |O|o|S
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Controle de despesa/prestacdo de contas 3

Gestao de suprimentos 2
Fonte: Elaborado pela autora (2024).

Destaca-se, conforme exposto pelo quadro 3, que a organizacdo de reunides ¢ a
atividade mais exigida entre as vagas analisadas, presente em dezenove destas. Seguida pela
gestao de agenda, capacidade de redigir relatorios e documentos oficiais e gestao de arquivos
e documentos. A partir desses dados pode-se afirmar que o mundo do trabalho no Nordeste
brasileiro tende a focar nas habilidades técnicas, que segundo Magalhdes e Souza (2001), sdo
aquelas que se relacionam com conhecimentos acerca de métodos que assegurem o
desenvolvimento das atividades administrativas de forma eficaz.

Em nove anuncios foi identificado a presenga da atividade ‘“fungdes
administrativas”, no presente trabalho essas fung¢des foram interpretadas como atividades de
carater técnico, pois na descricdo das vagas essa atividade estava frequentemente
acompanhada da exigéncia de habilidades de comunicacdo e/ou competéncias humanas.
Ainda assim, optou-se por coloca-la em destaque no quadro 3, para exemplificar a falta de
entendimento acerca das atribuicdes secretariais por parte do mundo do trabalho ainda hoje.

Segundo Neiva e D'elia (2009), as técnicas secretariais compreendem realizar
contatos telefonicos, agendar compromissos, fazer follow up, redigir, organizar e participar de
reunides, organizar eventos, preparar viagens tanto para o chefe como para a equipe e lidar
com documentos e arquivos. Nesse sentido, vale destacar as técnicas secretariais identificadas
nas vagas analisadas, como a organiza¢do de viagens, a gestdo de correspondéncias fisicas e
eletronicas, e a organizacdo de eventos. Todas essas presentes em uma quantidade
consideravelmente baixa de anuncios, tendo em vista que sdo atribuigdes tipicas de um
secretario executivo.

A proficiéncia em informatica era exigida em quatro vagas, considerando-se a
importancia dessa habilidade no mundo corporativo, ¢ uma quantidade muito pequena. Em
contrapartida, isso pode ser consequéncia de que no mundo do trabalho contemporaneo, essa ¢
uma atividade inerente a qualquer profissional, entdo nao cabe destacar ela na descricao de
uma vaga.

A respeito do atendimento e trabalho em equipe, atividades identificadas em 9 e 5,
respectivamente, das vagas analisadas, no sentido de que o profissional fosse capaz de

cooperar e coordenar pessoas, além de ser empatico e possuir traquejo social. Essas sdo
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competéncias humanas, que envolvem, elevado nivel de relacionamento interpessoal e
intrapessoal e a ética, conforme proposto por Bortolotto e Willers (2007).

No que se refere as habilidades de comunicagdo, foram constatadas a exigéncia de
fluéncia em ingl€s em quatro anuncios, a exigéncia do dominio da lingua portuguesa (escrita)
e proficiéncia em comunicagdo verbal, presentes conjuntamente em trés anuncios, € a
exigéncia da capacidade de gerir informagdes, identificada em quatro anuncios. Como
afirmado por Bortolotto e Willers (2007, p. 50), “comunicac¢do ¢ o processo de transmitir
ideias ou pensamentos de uma pessoa para a outra com a finalidade de promover o
entendimento da pessoa que recebe”, nesse sentido, ¢ essencial que os(as) secretdrios(as)
apresentem alto nivel de desenvoltura com as técnicas de comunicagao.

O controle de despesas e a gestdo de suprimentos foram as atribui¢des menos
exigidas nas vagas analisadas, todavia, elas se enquadram como responsabilidades dos
secretarios e secretarias.

Dado o exposto, ¢ possivel afirmar que as atividades exigidas em anuncios de
recrutamento voltados ao secretariado executivo nos estados do Nordeste brasileiro, estdo
fielmente alinhadas com as atribui¢des secretariais e as habilidades e competéncias requeridas
na formagao de um secretario executivo, pois, apesar dos dados demonstrados apontarem falta
de conhecimento em relacdo as atribuicdes especificas de um secretdrio executivo, como
exemplificado pela atividade “fun¢des administrativas” ou a baixa presenca/exigéncia de
técnicas secretariais, todas as atribuicdes e atividades exigidas se enquadram nas

responsabilidades conferidas a esse profissional.

4.3 Formacido e conhecimentos exigidos para a contratacio de secretarios(as)

executivos(as).

A 1identificagdo dos conhecimentos requeridos no objeto de estudo foi com base
no que estava presente na descricdo das vagas de recrutamento em secretariado e de acordo
com as interpretagdes da autora deste estudo. Os dados foram segmentados e apresentados em

ordem decrescente, conforme exibido no quadro 4.

Quadro 4 - Formagao e conhecimentos exigidos aos secretarios(as) executivo(as)

Formaciao e conhecimentos exigidos Quantidade de vagas

Informatica e/ou proficiéncia em ferramentas

digitais (Microsoft Office, Google Workspace, 20
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entre outros)
Graduagdo em secretariado executivo 10
Arquivologia 10

Graduagao em administragao ou areas
correlatas

Ensino superior

Lingua inglesa

Comunicagao escrita

Comunicagao verbal
Ensino médio completo

Etiqueta empresarial e profissional
Fonte: Elaborado pela autora (2024).

— |l |lWlW|lr~lO]|

A primeira e mais importante percep¢ao, no que se refere ao presente trabalho, ¢ a
respeito da formagdo exigida nas vagas destinadas ao secretariado executivo nos estados do
Nordeste brasileiro. Destaca-se primeiramente que, das dez vagas que exigiam graduagdo em
secretariado executivo, que ja sdo poucas, oito delas ndo apresentavam exigéncia exclusiva
dessa formagdo, abrindo para outras areas como administragdo, direito ou areas afins. Em
cinco anuncios, era solicitado ensino superior sem especificar nenhum curso ou area. Ainda,
em uma das vagas analisadas, identificou-se a exigéncia de formagdo de segundo grau
completo. Nesse sentido, vale salientar mais uma vez o que foi afirmado por Gondim, (2002),
o mercado tende a confundir os papéis profissionais, porque desconhece suas especificidades.

Na maioria dos anuncios, em vinte deles, para ser mais especifico, era exigido
habilidades de técnicas de informatica, alguns deles solicitaram ferramentas especificas, em
dez deles, o dominio do pacote office, da empresa Microsoft, que ¢ composto por programas
de edicao de texto (Word), de planilhas (Excel), de imagens, dentre outros. Havia também
aqueles que exigiam proficiéncia em ferramentas do Google, o Google Workspace, que
também ¢ composto por programas de edicdo de texto (Google documentos), de planilhas
(Google Planilhas), entre outras ferramentas.

A arquivologia, presente em dez das vagas analisadas, ¢ a segunda competéncia
secretarial mais requerida no objeto de estudo, apesar desta ser uma das principais funcdes de
um(a) secretario(a). Também foi identificado em uma vaga, a exigéncia de conhecimento a

respeito de etiqueta empresarial e profissional, uma habilidade de cardter comportamental,
que corresponde a postura que o secretdrio executivo tem que adotar para conviver na

organizacdo (Bortolotto; Willers, 2007).
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Conhecimentos em comunicagdo escrita e verbal foram requisitados em apenas
trés vagas, poucas, dada a importancia desses conhecimentos para a profissdo secretarial,
todavia, esses conhecimentos podem ser considerados inerentes as quaisquer profissionais,
talvez por isso, ndo ganham destaque nas descrigdes de vagas. Além disso, eles estdo
implicitos em conhecimentos e competéncias exigidas, outrora citados.

Quatro antncios exigiam dominio da lingua inglesa, o que compreende a
capacidade de falar, de ler, de compreender e de escrever. Essa habilidade de traducao de um
ou mais idiomas, esta prevista nas atribuigdes secretariais.

Em face do exposto, ¢ nitido como o mundo do trabalho atual ndo valoriza a
formagdo em secretariado executivo, apesar de reconhecer a importancia de suas atribui¢des
dentro de uma organizacdo. Essa falta de valorizagdo ndo ¢ exclusiva do secretariado, todavia,

¢ um fator que colabora para dificultar o desenvolvimento da profissao.

4.4 A profissao de Secretariado Executivo no Nordeste brasileiro através das dimensoes

de imagens

Ao analisarmos os dados apresentados a luz das dimensdes de imagens propostas
por Milan, Gasparin e De Toni (2013), torna-se possivel identificar a imagem esbogada pelo
mundo do trabalho no Nordeste brasileiro acerca da profissdo do secretariado executivo.

A primeira dimensao € a cognitiva, que se trata de um construto mental, racional
e logico, diretamente influenciado pelas crengas e pelo conhecimento prévio de um individuo,
utilizado para avaliar um objeto. Relacionando essa dimensdo aos dados obtidos, ¢ possivel
afirmar que o mundo do trabalho ndo ¢ alheio ao papel dos secretarios e secretarias, pois as
atribui¢des, conhecimentos e comportamentos coletados nas vagas, estdo alinhadas com as
habilidades e competéncias estabelecidas pelas Diretrizes Curriculares Nacionais para os
cursos superiores de Secretariado Executivo. Entretanto, também ¢ possivel identificar que
limitam o papel do profissional a assessoria, visto que atividades referentes a gestao e tomada
de decisdes poucas vezes se fizeram presentes, o que pode ser consequéncia das conquistas da
profissao no territorio brasileiro serem consideradas bastante recentes, tendo em vista o
surgimento da profissao.

Nao foi possivel relacionar a dimensdo emocional aos dados apresentados, tendo
em vista o objeto de estudo utilizado.

No que diz respeito a dimensao funcional, ¢ possivel estabelecer uma correlacao

entre essa dimensdo e os comportamentos coletados. Nesse sentido, o que o mundo do
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trabalho do Nordeste brasileiro espera nos secretarios e secretarias, ¢ que estes sejam
profissionais capazes de exercer multiplas habilidades de cardter humanizado e possuam alta
desenvoltura em articulagdo interpessoal e intrapessoal.

Por fim, de acordo com a dimensao simbdlica o valor de um objeto/produto esta
ligado ao que ¢ representado ou manifestado, através das emogdes, pelo consumidor. Assim
sendo, percebe-se que o mundo do trabalho contemporaneo considera o papel secretarial de
suma importincia dentro de uma organizacdo, mas ainda assim, o secretario executivo ¢
substituivel, pois como apresentado anteriormente, acredita-se que profissionais de outras

areas podem atuar como secretarios e secretarias.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O presente estudo possibilitou analisar a imagem esbocada pelo mundo do
trabalho da regido do Nordeste brasileiro acerca da profissdo de Secretariado Executivo. Além
disso, também proporcionou enfatizar a importancia de secretdrios executivos e secretarias
executivas se atentarem a essa questdo, visto que, a imagem profissional ¢ um fator
seriamente crucial em todas as profissdes, por consequéncia, obter uma imagem soélida e
bem-sucedida resultara no avango e desenvolvimento do Secretariado Executivo.

A partir do primeiro objetivo especifico, buscou-se identificar os comportamentos
que o ambiente profissional espera dos secretdrios e secretdrias. Foram identificados nos
anuncios de recrutamento destinados ao secretariado, objeto de estudo do trabalho
apresentado, dez comportamentos diferentes (organizagao, articulacao, proatividade, gestao de
tempo, flexibilidade, compromisso, discri¢ao, trabalho em equipe, empatia e lideranca) que
sdo esperados do profissional de secretariado executivo. A analise desse levantamento
possibilitou conceber que o mundo profissional contemporaneo carece de informagdes a
respeito do papel secretarial, todavia, suas exigéncias referentes as habilidades
comportamentais, estdo alinhadas com as competéncias estabelecidas para a profissao.

No segundo objetivo especifico focou-se em detectar as atribui¢des e as
atividades exigidas por vagas destinadas aos secretarios executivos e as secretarias executivas
da regido Nordeste brasileira. Na analise distinguiu-se, entre as explicitamente presente na
descri¢do das vagas e aquelas implicitas, dezessete atribui¢des e atividades requeridas, que
vao de organizacdo de reunides e gestdo de agendas a fluéncia em inglés e gestdo de
suprimentos, todas estas sendo de carater secretarial.

Posteriormente, verificou-se a formagdo e conhecimentos exigidos para a
contratacdo de secretarios(as) executivos (as) na regido Nordeste do Brasil, que resultou na
concep¢do de que o mundo do trabalho contemporineo ndo valoriza a formagdo em
secretariado executivo, apesar de reconhecer a importancia de suas atribui¢des dentro de uma
organizacao. Ainda assim, foram identificados na pesquisa, dois niveis de formacao (segundo
grau e superior) e seis conhecimentos de carater técnico ou referentes & comunicagao.

Os objetivos especificos foram alcangados por meio da comparagdo das
habilidades e competéncias estabelecidas pelas Diretrizes Curriculares Nacionais para os
cursos superiores de Secretariado Executivo com as descrigdes dos trinta e seis anincios de

vagas secretariais analisados.
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Dado o exposto, acredita-se que o objetivo geral da pesquisa foi atingido, assim
como a questdo de pesquisa foi respondida. A imagem da profissdo do secretariado executivo
no contexto do ambiente profissional da regido Nordeste brasileira revela que, apesar do
grande valor atribuido ao papel secretarial, o secretario executivo € visto como substituivel.
Assim, embora haja respeito e valoriza¢do pela profissdo, o profissional em si acaba sendo
desvalorizado.

A imagem percebida acerca da profissdo do secretariado executivo pela regidao
Nordeste brasileira deixa nitido a importancia dos secretarios(as) executivos(as) se atentaram
sobre imagem profissional secretariado executivo, pois ¢ indefensavel a falta de valorizacao
para com um profissional que possui uma formacdo extensa e especifica, e que pode vir a
ocupar cargos de grande relevancia para a sociedade (assistente de presidéncia).

A respeito dos desafios enfrentados, a pesquisa contou apenas com a interpretagao
e analise de descri¢des de anlincios de vagas destinadas aos secretdrios e as secretarias no
nordeste brasileiro, além disso, dada a extensdo territorial da regido, pode-se considerar a
quantidade de vagas do objeto de estudo (36) pequena. Esse fato pode limitar a generalizagao
das conclusdes. Ademais, uma pesquisa desse nivel carece de uma maior abrangéncia e até
mesmo, a aplicagao de uma pesquisa de campo.

Com relagdo as contribui¢des do trabalho, faz-se mister destacar que a presente
pesquisa abordou um objeto de estudo (vagas) pouco explorado, mas extremamente
fundamental ao mundo do trabalho. Ao utilizar da anélise de vagas possibilitou para além do
alcance dos objetivos de pesquisa, salientar a relevancia de se atentar a algo que vai além do
campo académico ou corporativo, visto que anuncios de vagas ficam disponiveis a todos os
tipos de publicos, e ainda, pode-se considerar que eles também sdo um objeto de divulgagao
de uma profissdo e ndo apenas de uma vaga.

Além disso, a pesquisa também explora a imagem profissional do secretariado
executivo para além da imagem concebida através de comportamentos (como a maneira de se
portar e vestir) focando no papel que o secretario executivo deve exercer dentro de uma
organizacao.

Em estudos futuros na area de secretariado executivo deve-se explorar de maneira
mais investigativa as interpretagdes do mundo do trabalho acerca da profissdo de Secretariado
Executivo e/ou construir trabalhos que busquem disseminar informagdes a respeito do papel
secretarial para a sociedade. Nesse sentido, sugere-se para uma pesquisa futura a seguinte

indaga¢do: Como contribuir para constru¢ao de uma identidade secretarial?
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