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RESUMO

O presente artigo € um trabalho de conclusédo de curso, baseado em pesquisas de
campo realizadas com empresarios, secretarios e empresas de recursos humanos.
O objetivo da pesquisa foi analisar o perfil do profissional de secretariado exigido no
mercado de trabalho atualmente, e assim apontar as percepc¢des dos profissionais
de secretariado acerca do perfil ideal, levantar a opinido do empresariado a respeito
das exigéncias do mercado e investigar o perfil ideal do profissional de secretariado
a partir das empresas de Recurso Humanos. Com base na pesquisa bibliografica e
nos dados coletados por meio de entrevistas semiestruturadas e questionarios
online, identificamos que as exigéncias para a atuacdo nessa area acompanham a
evolucdo da profissdo, porém sua origem em uma cultura do passado, e que ainda
se faz presente na atualidade, perpetuam alguns preconceitos e nocgoes
equivocadas quanto ao papel desse profissional dentro das empresas. O mercado
de trabalho apresenta elevado nivel de exigéncia para esses trabalhadores, sendo
que, algumas habilidades e competéncias sdo comuns e formam a base de um perfil
minimo exigido, ao que foi considerado para formulacéo nas diferenciacfes exigidas
por empresas especificas se é possivel definir um perfil ideal.
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ABSTRACT

This article is a final paper, based on field researches realized with businessmen,
secretaries and human resources companies. The research’s goal was to analyze
the required profile of secretaries by the job Market currently. Based on bibliographic
researches and collected data by interviews, we identify that the requirements for
acting in this field follows the evolution of the profession itself, however its origin
came from an ancient culture, and some traces still persists nowadays, perpetuating
some prejudices and mistaken notions about the role of these professionals inside
the companies. The job market shows a high level of requirement for these workers,
some abilities are common to all and build a base for a minimum profile required,
which was considered for the formulations of different requirements by specific

companies it's possible to define a ideal profile.

Key words: Professional profile, Secretariat, New Skills, Quality.



1 INTRODUCAO

O trabalho do profissional de secretariado sofreu nos ultimos anos
mudancas significativas no que tange aos tipos de atividades incorporadas a
profissdo. Embora tratemos de uma profissdo antiga, a recente regulamentacéo e
criacdo de legislacdes pertinentes para a area secretarial, a torna fluida, na medida
em que novos conhecimentos sdo exigidos em funcdo das transformacbdes do
mundo do trabalho. Esse cenario fica evidente quando refletimos acerca das
transformacdes sofridas pela profissdo nas Ultimas décadas e as diferentes
qualificacdes exigidas pelas empresas de Recursos Humanos e empresérios, ambos
interessados em uma contratacdo de sucesso.

Com o advento da globalizacdo, novos conhecimentos foram incorporados,
como por exemplo, o0 uso obrigatério de idiomas e conhecimentos em
interculturalidade. N&o obstante, com os usos incessantes das TIC’s - tecnologia da
informacdo e comunicacdo, outras exigéncias surgem aos profissionais em
secretariado, como por exemplo, ampla experiéncia com ferramental tecnolégico

disponivel para as empresas.

As exigéncias atuais da profissdo tém sido cada vez maiores, demandando
das universidades e cursos técnicos uma melhor capacitacdo dos alunos, adaptando
cada dia mais suas grades curriculares ao mercado de trabalho. Basta fazer um
comparativo breve sobre as tecnologias usadas ha 10 anos atrds com as de hoje,
para observarmos que a profissdo necessita de constante atualizacdo, e ndo sé na
parte tecnolégica, como também em questdes de linguagem, postura e cultura. O
mundo esta em constante mudanca e o aperfeicoamento das informacgdes deve ser
feito de forma continua. Isso inclui o profissional de secretariado, pois ele € o

detentor de muitas informacdes importantes e relevantes para a empresa.

Embora deparemo-nos com novas exigéncias, tanto com relacdo as
atividades de base técnicas, quanto as atividades complementares (Maia e Stece,
2015), esse artigo tem como questao de pesquisa responder a seguinte pergunta: O
perfil ideal existe?

O objetivo da pesquisa foi analisar o perfil do profissional de secretariado
exigido no mercado de trabalho atualmente, e assim apontar as percepc¢des dos
profissionais de secretariado acerca do perfil ideal, levantar a opinido do



empresariado a respeito das exigéncias do mercado e investigar o perfil ideal do
profissional de secretariado a partir das empresas de Recurso Humanos.

Em um mercado de trabalho extremamente competitivo, em que a formacao
de curso superior ndo é mais suficiente para a obtencdo de vaga em uma empresa,
damos relevo ao fato de que para cada organizacdo ou empresa haverqd uma
necessidade ou exigéncia especifica e isso implica ndo tanto na formacao
continuada quanto no perfil exigido (idade, sexo, formacdo complementar). Para a
realizacdo do mapeamento do cenario organizacional partimos de alguns objetivos
especificos como: a) levantar qual a representacdo dos executivos a respeito do
trabalho do profissional de secretariado; b) apontar quais as exigéncias das
empresas de Recursos Humanos para a contratacdo de profissionais da area
secretarial; c) identificar como os profissionais de secretariado do municipio de
Curitiba percebem as exigéncias para atuacao nesta area.

Este artigo esta divido em 4 secbdes, apos introducéo revisdo Teorica — a fim
de apontar autores que analisam o mercado de trabalho para a area do secretariado,
Percurso Metodologico — cujo objetivo é apresentar o perfil dos sujeitos da pesquisa
e as ferramentas utilizadas para a realizacdo do campo empirico, Analise dos Dados
— onde apresentamos e interpretamos os principais dados da empiria deste artigo e

Consideracoes Finais.

2 O PERFIL PROFISSIONAL E AS EXIGENCIAS DO MERCADO DE TRABALHO
SECRETARIAL

Com o avanco da tecnologia e a globalizacdo, as exigéncias profissionais
acompanham as necessidades das empresas em seu processo de adaptacdo e
atualizacdo. As contratagcbes na area secretarial passam a ter um processo de
selecdo determinado por exigéncias externas a empresa, devendo atender as
transformacdes do mundo empresarial quanto a questdes de comunicacdo e
proatividade na gestdo de processos internos. Exige-se de um profissional nesta
area que cumpra com diversos requisitos como conhecimento em idiomas e

capacidade de gestéo e administragéo de recursos.

Outra caracteristica é a polivaléncia, e dentro deste perfil ser um agente de



resultados, um facilitador, um agente de qualidade, um agente de mudanca e
principalmente ser quem desencadeia agdo no cotidiano organizacional. Os
executivos procuram alguém que atue na lideranca, que seja um parceiro, que cuide
da empresa como se fosse dele. Em seu livro, Guimardes (2008), além de
mencionar varios requisitos, sita ele o Registro na Delegacia Regional do Trabalho
gue apresenta a seguinte descri¢ao:

Quem falar mais de uma lingua (preferencialmente o inglés); [...] Com
sélidos conhecimentos gerais: Pratica na organizacao de eventos (destaque
para cerimonial e etiqueta); Com bom humor e discricdo. (GUIMARAES,
2008, p.27).

De acordo com o Guimardes (2008), ha mais chances de contratacdo de um
profissional que cumpra com esses requisitos, pois ha pessoas que possuem essas

atribuicbes e sdo bem vistas por seus contratantes.

Ao revisitarmos a historia da profissdo a partir de sua regulamentacéo
veremos que no inicio dos anos 80 os profissionais de secretariado com
conhecimento em lingua estrangeira tinham a seu favor um diferencial importante
perante outros candidatos. Podemos encontrar esse diferencial nas atribuicbes

incorporadas na legislacédo da profissao de secretariado.

Art. 4° - S8o atribuigbes do Secretario Executivo: [...]

IV — redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro.

VIl — versdo e traducdo em idiomas estrangeiros, para atender as
necessidades de comunicacéo da empresa [...] (LEI 7377/85 e 9261/96).

Atualmente, ter conhecimento em idiomas como espanhol e inglés ja nao é
s6 um diferencial, e sim uma exigéncia para estar no mercado de trabalho. Para
Santos (2012) o processo comunicacional dos profissionais de Secretariado

Executivo é ponto essencial.

(...) na atualidade, vale destacar que este precisa ser o mais claro e objetivo
possivel, o que pressupde, contudo, um excelente conhecimento gramatical
das linguas materna e estrangeira (principalmente do idioma inglés); além



do dominio de palavras, linguagens, expressfes, jargbes e termos
especificos de ambas as areas. Portanto, a comunicacdo em lingua
materna e estrangeira é, pois, a principal ferramenta de trabalho e o
diferencial a ser apresentado por todo secretario executivo que se intitule
atualizado e possuidor de multiplas habilidades e competéncias pessoais e
profissionais (SANTOS, 2012, p. 99).

As exigéncias de idiomas sao reflexos de um processo de globalizacdo que
resultou na instalacdo de diversas empresas em diferentes pontos do mundo e fez
com que fosse utilizada uma “lingua franca” ou “lingua global’ para realizar a
comunicagdo entre pessoas de distintos idiomas. Ao longo dos séculos algumas
linguas foram protagonistas de diferentes momentos histéricos. Atualmente para o
mundo dos negdcios o inglés é a lingua utilizada no comércio e diplomacia. Para

Brancher (2012) no que tange a exigéncia de idiomas para o secretariado

[...] segundo a fala da professora Sturm (2006) durante o Férum de Linguas
Estrangeiras do Curso de Secretariado Executivo Bilingue realizado na
Universidade de Passo Fundo, o inglés € lingua nativa em 12 paises
(aprendida em casa), em 73 paises é a lingua oficial (usada oficialmente em
documentos, midia). Portanto, sdo 2 bilhdes de pessoas falantes, 375
milh6es como segunda lingua e 750 milhdes como lingua estrangeira. E o
fator chave que promoveu esse cenario, segundo ela, é a colonizacédo
europeia na Africa, Asia, Oceania e América do Sul, a decadéncia da Uni&o
Soviética, o poder econémico e bélico dos Estados Unidos. (BRANCHER,
2012, p. 6).

Outra questdo que torna o uso dos idiomas uma das principais exigéncias
dos profissionais de secretariado € o fato de muitas empresas estrangeiras terem
sido atraidas por motivos econémicos ou politicos durante as diferentes décadas do
século XX. Tais empresas ingressaram no pais trazendo sua cultura e adaptando-se

ao lugar em que estéo instaladas suas filiais.

Desta forma, profissionais de secretariado com visdo de negoécio foram
fundamentais para que as companhias comecassem seu trabalho, sendo tradutores,
representantes ou mediadores entre as pessoas para que entendessem quais sao
0s comportamentos adequados para uma cultura e quais para outra, auxiliados pelo
conhecimento de idiomas para realizar essa comunicagdo. Em varias ocasides o0s

profissionais de secretariado também auxiliaram aos diretores, presidentes e



inclusive as familias para se instalarem no pais. Hoje quando recebem visitas de

diferentes cargos, o contato principal € com o secretario executivo da empresa.

As comunicacdes entre filiais e matriz das grandes organiza¢cfes, em sua
maioria, sao permitidas que sejam escritas ou faladas em idioma local, mas as
comunicacdes oficiais em cada organizacao deverdo ser escritas na lingua materna
da matriz a que pertence. Neste cenario, o profissional de secretariado torna-se
fundamental, pois ajuda a facilitar o entendimento de ordens ou politicas da
empresa, além de integrar todas as filiais. As empresas buscam profissionais que
possam se comunicar em todos 0s niveis, e que pertencam a organizacao, vendo

ela como um todo. Para Santos (2012, p. 100):

Com base nas argumentacbes expostas, pode-se afirmar, seguramente,
gue a ascensao dos paises desenvolvidos, e consequentemente de seus
idiomas, fez com que as empresas nacionais e internacionais se
adaptassem a uma nova realidade de negociacdo de seus produtos e
servigos por intermédio do uso de diferentes linguas estrangeiras, embora o
inglés seja o idioma mais trivial e aceito sem (grandes) ressalvas. E por
esses e outros motivos que o profissional de Secretariado Executivo tem
sido tdo valorizado nas Ultimas duas décadas, dada a possibilidade de
tornar-se cada vez mais proficiente em linguas estrangeiras.

Segundo publicacdo realizada no jornal O Globo em 30/09/2014, em
comemoracdo ao dia da Secretaria, o dominio de uma segunda lingua pode
representar uma diferenca salarial de até 116,67% em comparacdo ao profissional
gue ndo tem o conhecimento.

Sejam por motivos de comunicacgao interna entre a matriz e filial ou para
realizar negécios com outras empresas dentro e fora do pais, para o profissional de
secretariado é fundamental ter conhecimento de sua lingua materna e aprender
outra lingua seja ela espanhol, inglés, alemao, mandarim, francés, etc.

Segundo Brito (2015), entre as competéncias de um profissional de
secretariado é imprescindivel o conhecimento de outro idioma, pois com a evolucao
tecnologica em todos os setores e a agilidade na transmisséo de informacgdes entre
pessoas e empresas, surgiu a necessidade extrema da atualizacdo das novas
tecnologias existentes e também a necessidade de que todos falassem o mesmo

idioma. Na area secretarial isso se torna crucial, pois através desses profissionais



passa praticamente toda informacdo necesséaria para o bom andamento das

empresas.

2.1 NOVOS CONHECIMENTOS E A ADAPTACAO AO MERCADO MAIS
EXIGENTE

Entre as novas exigéncias esta o amplo conhecimento em automacéo de
escritérios, pois, com o advento das novas tecnologias, e por se tratar de novas
dindmicas de trabalho, muitos profissionais tiveram que se atualizar, assim, as
ferramentas tecnologicas tornaram-se aliadas do ambiente organizacional facilitando

processos e rotinas.

Hoje em dia os telefones tocam menos, pois grande parte das informacdes
sdo trocadas via e-mail ou mensagens de aplicativos, as viagens também foram
substituidas por teleconferéncias ou videoconferéncias, e as empresas deixaram de
ser uma grande fabrica de producdo de papel e hoje sdo mais conscientes na
questdo do meio ambiente e até mesmo de espaco fisico, guardando apenas o que
€ realmente necessario. Os produtos, servi¢cos, programas etc. se atualizam quase
gue constantemente, e se o profissional ndo acompanha essa evoluc¢ao, fica perdido
(WAMSER, 2012).

7

Podemos considerar que o fluxo de informacBes é praticamente 90%
eletrbnico dentro das organizacdes, e a automacao dos escritérios deve ser feita de
forma correta com um bom servidor e servicos que garantam a seguranca de tudo
gue é salvo, essa vem a ser uma das formas praticas de arquivo, pois nao ocupa
espaco fisico e a informacado pode ser acessada a qualquer momento e de qualquer
lugar, isso garante a velocidade nos processos. Entretanto ndo € a forma mais
segura, pois ha o eminente perigo de invasdes e sequestro de informagfes, como
vem acontecendo no mundo todo, esses invasores detectam falhas na seguranca e
se aproveitam disso. Para que isso ndo aconteca, existem inUmeras ferramentas de
inspecdo disponibilizadas no mercado e cabe a empresa a protecdo de suas
informacdes através de equipe especializada, realizando back-ups diariamente, em

tempo integral e todos os dias do ano (SENA, 2013).
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As empresas, independente de seu tamanho ou estrutura, tém por finalidade
obter bons resultados e, para isso, precisam de resultados por meio de profissionais
competentes. Com os profissionais de secretariado ndo é diferente e por tal motivo,
todo trabalhador contratado tem que obter resultados. Segundo Neiva e D’Elia
(2009, p. 41) “Como profissional, que trabalha ao lado do poder decisorio, o

secretario precisa, mais do que nunca, ter esse perfil”.

E fundamental entender a empresa em todos 0s aspectos, como a imagem
que ela transmite interna e externamente. Deve compreender a cultura da empresa,
quais sdo 0s compromissos assumidos com os clientes, fornecedores e
colaboradores. Entender os objetivos, aonde a empresa quer chegar, quais séo as
metas e dizer 0s passos para atingir esses objetivos. “Para gerar resultados, ¢é vital

entender do negdcio da empresa em que se atua” (NEIVA/D’ELIA, 2009, p. 44).

Para o secretariado € importante coletar as informacdes, ler tudo o que é
publicado referente a organizacdo, concorréncia e mercado do setor. Para Neiva e
D’Elia (2009, p.49), “o conhecimento e a identificacdo da estrutura de poder da
empresa em que o secretario atua sao fundamentais para que ele possa assessorar
e exercer a sua produtividade”. Desta forma, conhecer a empresa pode melhorar a
produtividade, pois se sabe qual é o fluxo das informacdes da organizacdo, qual

pessoa realiza uma terminada tarefa e a hierarquia dentro da empresa.

Como o secretario esta ao lado do poder decisério, € um agente facilitador,
alguém gque faz a ponte de comunicacao em diversos setores da empresa. Como ele
assume as mudancas, afeta o processo de aceitacdo. O secretario deve informar-se
dos motivos dessa mudancga, quais sd0 0S passos a seguir e implantar com
qualidade. O profissional de secretariado € o elo condutor de comunicacéo entre a
chefia com os colaboradores e vice-versa. Em muitas organizacdes € a cara visivel e
quem faz a ponte de comunicagdo com o cliente. Para Neiva e D’Elia (2009, p.47),
“Como profissional que atua ao lado do poder decisoério e na posicao estratégica de

ponte, o secretario € uma das linhas de frente para atender o cliente.”.

Ao ser uma figura de relevancia dentro da empresa, 0 secretario deve ter
uma comunicagao assertiva, ter um equilibro pessoal para ser essa linha de frente e
lidar com os clientes internos e externos da empresa. O comportamento € um

diferencial requisitado.
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Um dos quesitos mais valorizados no mundo do trabalho hoje é o equilibrio
emocional. Uma das capas da revista Vocé S.A. de 2000 enfatizou que
87% das empresas demitem por problemas de conduta. E, ao detalhar as
condutas consideradas inadequadas, item que os profissionais ndo tinham
era, principalmente, equilibro emocional para lidar com grupos, clientes
internos e externos. (NEIVA/DELIA, 2009, p.109.).

No mundo corporativo € comum que as pessoas estejam submetidas, por
momentos, ao fator de pressdo para atingir eficiéncia, eficacia e qualidade nos
produtos e/ou servicos. A tendéncia de contratacdo estd dando preferéncia a
pessoas com um maior QE (quociente emocional) do que pessoas com um maior

indice de QI (quociente de inteligéncia).

Constatou-se que os mais produtivos ndo eram os de QI mais avantajado,
nem mesmo os de curriculo mais brilhante, mas os que exibiram maior
capacidade de relacionamento e administracdo de conflitos, capazes de
enfrentar situacdes novas e de crise (GUIMARAES, 2008, p.55).

Aquele que possui bons relacionamentos interpessoais se destaca na
organizacdo. O autoconhecimento é outra ferramenta obrigatoria para o novo perfil
secretarial, pois saber como vai agir em diferentes situacdes e ter a maturidade
suficiente de controlar as atitudes melhoram a qualidade de vida das pessoas fora e

dentro da empresa.

2.2 INTELIGENCIA EMOCIONAL: CONHECIMENTO FUNDAMENTAL OU
COMPLEMENTAR?

O ambiente organizacional, locus de atuacéo do profissional de secretariado,
exige, dentre outros elementos, a inteligéncia emocional. As organizacdes como um
todo exigem cada vez mais que os profissionais apresentem perfil polivalente e
multifacetado. Isso impacta naquilo que conhecemos por alto desempenho e

produtividade e consequentemente nos aspectos emocionais.
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Segundo Goleman (1995), o desempenho na vida ndo € determinado
apenas pelo QI, mas também pela Inteligéncia Emocional. Para ele, a Inteligéncia
Emocional € o mais importante, porque ela organiza as emocfes para alcancar
objetivos. Mas quando trabalhado com o QI, formam grandes parceiros, pois “0
intelecto ndo pode dar o melhor de si sem a inteligéncia emocional” (GOLEMAN,
1995, p. 23).

De nada adianta ser inteligente racionalmente, quando ndo se é
emocionalmente. De acordo com Goleman (1995, p. 25), “o QI contribui com cerca
de 20 por cento para os fatores que determinam o sucesso na vida, o que deixa 80
por cento a outras forgas”. Sendo assim, as pessoas que nao souberem controlar
suas emocfes adequadamente, mesmo com o QI elevado, talvez ndo tenham
sucesso na vida (GOLEMAN, 1995).

Por mais que algumas pessoas tenham a mesma capacidade de intelecto,
ha quem consiga prosperar mais do que outros, pois tem amplo controle nos
aspectos emocionais, consegue agir ndo apenas com a razao, mas também com a
emocao, pois a Inteligéncia Emocional faz com que a pessoa pense melhor antes de
agir, e sendo assim, consiga colocar o intelecto em ordem para realizar seus

objetivos.

[...] a inteligéncia emocional oferece uma vantagem extra no local de
trabalho [...] Muitos indicios atestam que as pessoas emocionalmente
competentes que conhecem e lidam bem com os préprios sentimentos, e
leem e consideram os sentimentos das outras levam vantagem em qualquer
campo da vida, seja nas relacdes amorosas e intimas, seja assimilando as
regras tacitas que governam o sucesso na politica organizacional
(GOLEMAN, 1995, p. 26).

Segundo o autor, Inteligéncia Emocional esta ligado ao fato de um individuo
conseguir controlar suas proprias emogfes, medos, conter impulsos, saber
administrar conflitos, discernir seus proprios sentimentos e o de outros. Essas
atitudes fazem de qualquer profissional uma pessoa mais centrada e boa de

conviver, sendo assim, é uma vantagem ter este tipo de inteligéncia.

O secretario € o intermediario, entre a empresa e seus clientes ou

fornecedores, dentro da companhia exerce esse papel entre o poder decisorio e 0s
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colaboradores e entre setores, ele precisa ser sdbio ao falar com as pessoas e saber
agir diante de algumas situacdes. Ele tem o papel de lider e dele é exigida a tomada
de decisdo assumindo muitas responsabilidades dentro das empresas, € importante
gue este profissional ndo tenha apenas uma boa inteligéncia racional e estratégica,
mas tenha a Inteligéncia emocional. Como citado acima, para Goleman (1995), esta

€ a maior habilidade que uma pessoa deve ter.

As pessoas com pratica emocional bem desenvolvida tém mais
probabilidade de sentirem-se satisfeitas e serem eficientes em suas vidas,
dominando os habitos mentais que fomentam sua produtividade; as que nédo
conseguem exercer algum controle sobre a vida emocional travam batalhas
internas que sabotam sua capacidade de se concentrar no trabalho e
pensar com clareza [...] Inteligéncia interpessoal é a capacidade de
compreender outras pessoas: 0 que as motiva, como trabalham, como
trabalhar cooperativamente com elas (GOLEMAN, 1995, p. 26 e 27).

Os individuos que possuem essa competéncia bem desenvolvida
conseguem trabalhar melhor, pois se sentem bem em relacédo a si mesmos e, sendo

assim, conseguem conviver com as outras pessoas.

E importante que a Inteligéncia Emocional seja desenvolvida no profissional
de secretariado para que ele consiga relacionar-se com 0 executivo que assessora.
Reconhecer suas proprias emocdes, limitacdes, pontos fortes e fracos, e saber se
motivar ajudam o profissional a ver 0 mesmo em outras pessoas. Sendo assim,
desenvolve também a Inteligéncia Interpessoal, e consegue administrar conflitos e
ajudar os outros com quem trabalha. (FONTANELLA, 2011).

O carater subjetivo do conceito de Inteligéncia Emocional dificulta sua
padronizacdo enquanto processo formativo. As pessoas ndo Sao iguais em sua
percepcdo de mundo e a inteligéncia emocional pode se manifestar de forma
distinta, por isso é importante que um conjunto de regras externas seja incorporado

a fim de orientar a acéo do profissional.
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2.3 A QUALIDADE EM PROCESSOS E SERVICOS

Para algumas pessoas, os trabalhos realizados pelo secretario executivo
estdo relacionados ao termo “qualidade”. O secretario executivo € um dos principais
envolvidos em diferentes procedimentos dentro de uma empresa, em especial
guando se deseja implantar dentro da cultura organizacional alguma ferramenta de
qualidade. Todas elas movimentam do ponto de vista de cada colaborador, um
processo cultural diferente, sendo o papel do profissional de secretariado o de

mediador, em muitos casos, entre as pessoas e a propria ferramenta.

O conceito de qualidade® é marcado por sua relatividade com base no seu
fornecedor e seu cliente final. O grau de subjetividade o torna fator de complicacéo
na definicdo adotada por uma empresa ou por um profissional, 0 que normalmente é

influenciado por uma exigéncia externa.

Quando falamos em qualidade, cada pessoa tem pontos de vista diferentes
e uma forma também diferenciada para avaliar um produto ou servigo. Algumas
analisam o processo de fabricacdo desse produto, ou, no caso do servi¢o, sera
analisado o processo realizado para atingir o objetivo. Outros analisaram o custo

beneficio talvez da qualidade dos materiais e informacdes que foram utilizados®.

Os certificados da qualidade sejam as diferentes 1SO, os 5S, entre outros,
foram criados para obter um critério de avaliacdo. Sendo esses certificados de
grande interesse para as organizacdes, porque além de ser em um diferencial entre
as outras empresas, geram no cliente um sentimento de confiangca em que
acreditam levar para seus lares um produto ou servigo de qualidade. Esse produto
ou servico fornecido pela empresa, ndo s6 deve ter qualidade, como também deve
atingir os desejos dos consumidores. O publico deseja e precisa confiar na empresa

e 0 secretario como um agente integrador contribui e muito para isso.

> DECKER, p.10 e 11, 2010.

® DECKER, p.12, 13 e 14, 2010.
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Conforme o autor e consultor de qualidade Roberto Cysne, a participagéo
do secretario é decisiva no processo de certificacdo das empresas. E o
secretario quem guarda, organiza e acessa as informacdes. Sem a
organizacdo dele, as demonstracdes de documentos a serem controlados
em situacdes de auditoria para certificacbes sdo bastante dificultadas
(NEIVA/D’ELIA, 2009, p.137).

Em toda organizacao, seja pequena, média ou de grande porte, existem dois
tipos de clientes, os internos e os externos, e para o profissional de secretariado
executivo acontece a mesma situacdo. Como um agente de qualidade que atende
os diferentes niveis de hierarquia dentro da organizacao, cabe a ele identificar que:
“Clientes internos séo todos os seus companheiros de trabalho: toda equipe que
compde sua empresa. ” (NEIVA/D’ELIA, 2009, p.139).

J& seus clientes externos, sdo as pessoas que geram o capital da empresa,
e embora sejam em maior quantidade, precisam de prioridade e de exceléncia no

atendimento,

Clientes externos sdo todos os clientes atendidos pela sua empresa,
aqueles que consomem o produto/servico da sua organizacdo. N&o
podemos deixar de considerar também como cliente aqueles que fornecem
produtos para sua empresa, os fornecedores, bem como os que prestam
servicos a sua empresa, os prestadores de servicos ou terceirizados
(NEIVA/D’ELIA, 2009, p.139).

Tendo em conta as definicbes de cliente, o préprio profissional de
secretariado também se torna um cliente e fornecedor devido a relagdo que exerce
com seus colegas de trabalho e fornecedores. Sendo fundamental a compreenséo
desses papéis como menciona no artigo de Decker (2010) “A secretaria como

agente de Qualidade”.

Todos os dias a secretdria recebe de outras estagfes de trabalho
(departamentos e/ou unidades), de outras organizacBes e de pessoas que
tém ou ndo ligacbes com a organizagdo, documentos e dados, ou seja,
informacdes que ela deve processar (analisar, classificar, providenciar, dar
destino ou descartar) e entregar para seus clientes devidamente
“decodificados”. Este € um exemplo em que demonstra um dos processos
de seu trabalho, o que nos permite entender que, de fato, a estacao de
trabalho da secretaria desempenha trés importantes papéis: de cliente,
fornecedora e processadora de informacdo, levando-nos a perceber a
relacdo que existe entre esses papéis (DECKER, 2010, p.12).
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O secretario executivo é um dos protagonistas no processo de comunicacao
e de fluxo da informagdo, documentos e dados dentro das empresas. Como é um
profissional que atua como cogestor e esta em contato com muita informacéo devera
ter em conta a importancia de seu sigilo profissional, sendo isso uma caracteristica

importante da profissao.

A qualidade do servigo do secretario sempre sera avaliada por todos, e em
especial pelo executivo que assessora na tomada de decisdes. O profissional sera
julgado por diversos aspectos como rapidez, o tempo que levou para fazer uma
tarefa. Comprometimento com o servico, a disposicdo para realizar o trabalho, a
gentileza como que o realiza, a forma de comunicar-se com 0s outros. Sempre sera

exigida a esse profissional algo a mais que um s6 servi¢co bem feito.

As ferramentas da qualidade s&o aliadas do secretario, o conhecimento
delas permite que o trabalho seja mais organizado e facilita o desenvolvimento do
mesmo. As ferramentas da qualidade ainda utilizam na organizacdo o dia de
trabalho, as tarefas que deveram ser executadas, em especial tendo em conta um
dos conceitos de que o secretario é multitarefa e polivalente. Sem importar no tipo
de organizacdo que esteve ou esteja 0 secretario precisa das ferramentas e das

pessoas que o rodeiam para entregar bons resultados. Para Neiva e D’Elia (2009)

E importantissimo que o profissional secretario se envolva com o0s
programas de qualidade e crie grupos especificos de secretarios. H& varias
empresas com experiéncias bem-sucedidas de grupos de secretarios cujas
acbes tém otimizado processos e rotinas de trabalho, reduzindo custos e
aperfeicoando processos de comunicacéo (NEIVA E D’ELIA, 2009 p.135).

O préprio secretario trabalha em conjunto com outros secretarios dentro da
organizacdo, podendo alinhar ideias e sugestbes de diversas ferramentas para

melhorar a qualidade e padronizar 0s processos internos.

Coerente com as exigéncias de comunicagdo e tecnoldgicas da profisséo,
as redes sociais estdo sendo muito utilizadas. Os profissionais de secretariado que
pertencem a diferentes empresas, se comunicam com o fim de aprimorar
conhecimentos da carreira. Sendo um meio de grande utilidade para aprender sobre

novas ferramentas, atualizar as que ja sdo conhecidas e intercambiar ideias de
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melhoria. Por conseguinte, o secretario se beneficia com essa informacao, porque
além de atualizar-se e ampliar conhecimentos, compartilha com seus clientes
brindando melhor qualidade em seu trabalho e favorecendo assim 0s processos

dentro da empresa.

Os executivos gostam de profissionais atualizados, com ideias inovadoras, e
que tenham uma visdo holistica da empresa. Eles procuram e exigem que o
secretario sempre brinde uma boa qualidade de trabalho seja qual for o desafio

proposto.

Além do profissional de secretariado ter todas essas competéncias que o
mercado exige, outra muito importante é o sigilo profissional. O termo “secretario”
vem do latim Secretarium/secretum e secreta, que significava lugar retirado,
particular e segredo. E ndo tem esse significado por acaso, pois 0 secretario é o
suporte de um empresario ou empresa, por ele passam todas as informacdes,
importantes ou ndo, cabe a ele o gerenciamento de dados pessoais e
organizacionais. Isso significa que este cargo tem este nome por uma razao muito

importante que é o sigilo de informagdes.

Atualmente em um mercado tdo competitivo, o sigilo vem sendo uma das
caracteristicas mais procuradas dentro das organizaces. Em nossa pesquisa
analisamos que todos os entrevistados, tanto empresarios quanto empresas de RH
responderam que sigilo € essencial para a contratacdo de um profissional de
secretariado em sua empresa. Infelizmente ndo se pode analisar isso no curriculo,
nem mesmo na aparéncia e sim na vivencia e experiéncia ao longo do tempo. De

acordo com o Codigo de Etica — Secretaria Capitulo 1V:

Art. 6°. — A Secretéaria e 0 Secretario, no exercicio de sua profissdo, deve
guardar absoluto sigilo sobre assuntos e documentos que lhe sdo confiados.

Art.7°. — E vedado ao profissional assinar documentos que possam resultar
no comprometimento da dignidade profissional da categoria. (Publicacéo:
Diario Oficial da Unido em 07/07/89).

Ser sigiloso com as informacdes da empresa € ter respeito por ela, seja com

informacdes da empresa, funcionarios, financeiras como os assuntos informais,
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comentarios da diretoria particularmente, e tomadas de decisbes em reunides

fechadas.

Um profissional que vaza informacdes sigilosas pode sofrer duras penas
judiciais, pois dependendo do assunto pode influenciar na producéo ou projetos de

uma empresa inteira.

A discricdo continua sendo uma virtude indispensavel para um bom
profissional de secretariado. O sigilo pode definir-se como uma caracteristica da
profissdo, que faz parte das antigas, atuais e novas exigéncias do mercado.

2.4 O FUTURO DA PROFISSAO: UM OLHAR PARA AS NOVAS EXIGENCIAS

Dentre os aspectos que o secretario deve desenvolver para seu futuro
profissional, existe o perfil de agente, que desenvolve varias areas, isso é
necessario para continuar com um curriculo atraente e com perfil de
empregabilidade. Segundo o dicionario Houaiss (p.114, 2008) a palavra agente
significa “Pessoa ou algo que produz ou desencadeia acdo ou efeito. [...] O que

agencia ou trata de negécios alheios.”.

Visando esse perfil competitivo, o profissional abre um leque de
oportunidades, em especial quando aprimora seu conhecimento. Segundo
Guimaraes (2008), a carreira na area secretarial pode passar por diversos niveis e
tudo dependera do interesse pessoal de cada profissional. Os cursos estao voltados
a parte técnica e que a realidade do mercado demanda uma transformacédo. Vendo
como um grande avan¢o, a mudanca de secretario para assistente de diretoria,

Guimaraes (2008, p. 31) aponta que:

O aperfeicoamento profissional, hoje em dia, ainda esta voltado para o
treinamento inicial da secretaria em suas tarefas basicas, porém as
tendéncias indicam que um treinamento mais abrangente deve ser capaz de
transformar uma secretaria executiva em uma assistente de diretoria.

Nunca deixar de estudar é o grande segredo. Se manter atualizado e

sempre aprimorar seus conhecimentos € uma das coisas mais importantes. SO
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assim o profissional de secretariado aprendera o que o futuro Ihe espera. A profissao
de secretariado vive em constante mudanca. Ha varias competéncias que o
profissional desenvolvia que foram deixadas para tras, assim como novas estao
surgindo a cada dia. De acordo com Guimaraes (2008, p.37) “Quem nao entender
que a tendéncia mundial é as empresas exigirem fun¢gbes de assessoramento, esta

fora do mercado.”.

O secretario ndo € mais aquele profissional que trabalha sozinho. Sua nova
visdo pressupde alteragdo na sua individualidade. Por outro lado, Sabino e Roche

(2004) destacam que:

O secretariado é hoje definido por associa¢bes internacionais como um
profissional administrativo que possui um dominio de habilidades de
escritorio, demonstra a habilidade para assumir responsabilidades sem
supervisao direta, iniciativa de exercicios e julgamento, e toma de decisbes
dentro do ambito de autoridade. (SABINO; ROCHE, 2004, p.94).

Outra importante competéncia que o secretario esta desenvolvendo para um
futuro bem préoximo é a tomada de decisfes. Desta forma se consolida como um

agente de resultados, proativo e atuante como um cogestor.

A secretaria “de futuro” ndo trabalha mais para um determinado executivo e
sim para a empresa. A profissional ndo conduz sua carreira atrelada a do
chefe. Quem ainda faz isso esta perdendo mercados. (GUIMARAES, 2008,
p.37).

O profissional de secretariado ndo deve viver em um mundo fechado e
pensar apenas na empresa em que trabalha. E importante que ele se ajuste em seu
ambiente de trabalho, mas continue pensando em sua carreira, pensar em se

especializar e ser cada dia mais um profissional melhor e competente.

Uma competéncia do futuro € a lideranca no perfil do secretario, que ainda
€ um aspecto dificil de ser encontrado no ambito empresarial. Muitas vezes é
confundido o termo “Lideranca” com o termo “Poder’. E importante destacar que o

“Poder” pode ser atribuido a uma pessoa que nao seja um lider. Por exemplo, o
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dono de uma empresa pela sua hierarquia, tem influéncia sobre os colaboradores,
de quem faz e como se faz. J& o lider dentro de uma empresa tem a influéncia sobre
guem pode realizar um tipo de trabalho, com boa qualidade pelo simples fato de
solicitar e ndo de mandar. Segundo Neiva e D’Elia (2009) “O grande segredo do
lider esta expresso nessa capacidade de influenciar e inspirar, com entusiasmo,

para o bem coletivo.”.

O lider sempre mostra com seu préoprio exemplo, trata as pessoas como
iguais, com respeito e consideracdo. Muda o termo “eu” para o termo “nds”, tem
integridade e credibilidade no que faz. Um dos grandes aspectos do lider é ser
servil, equilibrio emocional, compartilha o conhecimento porque entende que existe

um bem coletivo maior que o beneficio proprio.

O profissional de secretariado que pretende liderar precisa ser forte o
bastante para enfrentar situacdes dificeis; gentil o bastante para manter
humanas as solucdes, ser exigente o bastante para desafiar os outros a
néo aceitar respostas faceis, e paciente o bastante para saber que da agéo
exige mais tempo que esperava. (FARIA; GODOY; GOMES; MACIEL,
p.823).

Um aspecto depende do outro para ter sucesso, todos se entrelacam e
fazem com que o profissional seja um lider competente. Um secretario precisa

primeiro ser seu proéprio lider e depois ser lider das demais pessoas.

Outra das mais novas tendéncias do mercado € o perfil empreendedor, um
profissional que se envolve e se interessa pela rotina e o ramo da empresa. Os
empresarios de hoje procuram um profissional que se empenhe pela empresa como
se fosse sua, alguém gque saiba como ganhar clientes, como fazer negdcio, uma

pessoa que consiga tomar decisdes quando o gestor estiver ausente.

Caracteristicas em destaque: Dinamismo, seguranga, desembarago e
grande capacidade de aprender. Ela vai precisar disso para resolver
problemas e saber determinadas prioridades [...] Uma secretaria com este
perfil € também a melhor relagbes pulblicas que a empresa pode ter.
(GUIMARAES, 2008, p.59).
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Um profissional com o perfil empreendedor tem mais chances no mercado,
0S empresarios procuram alguém assim, pois passa mais confianga, alguém que
sabe fazer seu marketing pessoal, tem facilidade para articular redes de
relacionamento e mostra que vai cuidar da empresa tdo bem quanto eles. Precisa
ser alguém com perfil administrador e que saiba achar uma “saida” para resolver um
problema no meio do caminho. As empresas pequenas sdo as que mais procuram
profissionais deste tipo, pois tem o corpo de empregados mais enxuto e precisam de
profissionais com varias qualificacdes e bem atualizados com o mundo dos negdcios

para determinada fungao.

O perfil do profissional de secretariado como empreendedor e lideranca traz
consigo o papel de agente facilitador, agente de resultados e agente de mudanca.
Muitas empresas no momento de plantear uma mudanca para seus colaboradores
recebem rechaco, aceitacdo por obrigacdo e ndo por compreensdo e muita
resisténcia. Segundo Neiva (2009, p.43), com relacdo a mudanca, “A atitude mais
comum é resistirmos, porque ela nos tira da zona de conforto, do conhecido.

Provoca duvidas, questiona os métodos comuns e exige outros caminhos”.

Esse tipo de resisténcia € comum nos seres humanos, mas aqui que 0
secretario € uma peca chave, ele tem a oportunidade de desenvolver o perfil como
agende facilitador, agente de resultados e agente de mudanca. Dada sua
localizacdo dentro da empresa, o profissional de secretariado devera compreender e
entender as mudancas para aceita-las, aplica-las, ajudando assim a implementacao.
Para Neiva (2009, p.34) “O comportamento do secretario em relacdo a mudanca

afeta o comportamento do departamento”.

O comportamento, o tom de voz, a linguagem néo verbal que o secretario
utiliza em seu trabalho desenvolve o aspecto de agente facilitador. Tudo isso
envolve a comunicacdo, uma das competéncias fundamentais para um secretario.
Ndo sO é importante comunicar-se, também € importante a qualidade da
comunicacdo. Como diz Neiva (2009, p. 27), “A qualidade na comunicagéo permite-
nos construir pontes e erradicar os muros, alicercados com os ruidos e desencontros

na comunicacao”.

Cada aspecto que o secretario desenvolve esta entrelacado com outros,

permitindo compreender a situacdo e mostrando que as empresas devem ser vistas
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como um todo facilitando o crescimento delas e seus colaboradores.

3 PERCURSOS METODOLOGICOS

Essa pesquisa se caracteriza como exploratéria em funcdo do campo eleito.
Optamos por uma abordagem quantitativa no que tange a escolha da aplicacao de
questionarios e qualitativa em funcdo a duas entrevistas realizadas por profissionais
da area. Além disso, nos pautamos em pesquisa bibliografica com o intuito de
apontar as pesquisas e obras pertinentes a tematica em questao.

Optamos pela pesquisa quantitativa, que foi baseada em 3 formularios
contendo de 8 a 10 perguntas, enviado através de meio eletrénico para preservar a
identidade dos pesquisados, e se identificava quem se sentisse a vontade. Os
publicos alvos foram Empresarios, Empresas de Recursos Humanos e Secretarios
atuantes da regido de Curitiba. Através dela obtivemos resultados satisfatérios que

nos deram um direcionamento concreto no qual baseamos nosso artigo.

A amostra eleita foi contemplada pela participacdo de 4 empresas de RH, 6
gestores e 25 secretarios executivos em questdes abertas e fechadas. Em funcéo do
sigilo da pesquisa os nomes dos participantes das pesquisas nao seréo divulgados,
serdo usados codinomes para referir-se a eles a fim de manter em sigilo as suas

identidades.

QUADRO 1 — PERFIL DOS ENTREVISTADOS — PROFISSIONAIS

Formulario Sexo Idade |Atuacéo R$ Formf;\ggo
académica
Formulario 1 Feminino 20 N&o atua 1.001,00 até 3.000,00 Secretariado
Formulario 2 Feminino 20 2 anos Até 1.000,00 Secretariado
Formulario 3 | Feminino 20 N&o atua 1.001,00 até 3.000,00 | >uPerior
incompleto
Formulario 4 Feminino 20 2 anos 1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
Formulario 5 Feminino 20 2 anos 1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
Formulario 6 Feminino 21 1 ano Até 1.000,00 Superior
cursando
Formulario 7 Feminino 21 2 anos 1.001,00 até 3.000,00 Ensino Médio
Formulario 8 Feminino 22 1 anoe meio |1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
Formulario 9 Feminino 22 3 meses 1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
Formuléario 10 | Feminino 24 N&o atua 1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
Formulario 11 | Feminino 27 1 ano 1.001,00 até 3.000,00 | Superior
Formulario 12 | Feminino 29 6 anos 1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
Formulario 13 | Feminino 29 5 anos 1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
Formulario 14 | Feminino 31 9 anos Superior a 5.000,00 Direito €
Secretariado
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Formulario 15 [ Feminino 35 8 anos 1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
Formulario 16 [Feminino 36 5 anos Superior a 5.000,00 Secretariado
Formulario 17 [ Feminino 36 Atua Superior a 5.000,00 Secretariado
Formulario 18 [ Feminino 42 20 anos 3.0001,00 até 5.000,00 |Pedagogia
Formulario 19 | Feminino 43 Atua 3.0001,00 até 5.000,00 | >UPerior
Incompleto
Formulario 20 [ Masculino 21 1 ano 1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
Formulario 21 [Nao informado |19 1 anoe meio |1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
Formulario 22 [Nao informado | 22 Atua 1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
Formulario 23 [Nao informado | 23 3 meses 1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
- ~ . Superior
Formulario 24 | N&o informado |24 5 anos 1.001,00 ate 3.000,00 completo
Formulario 25 | N&o informado | 29 5 anos 1.001,00 até 3.000,00 | >uPerior
Incompleto
Formulario 26 | N&o informado |30 4 anos Superior a 5.000,00 Secretariado
Formulario 27 [Nao informado | 37 15 1.001,00 até 3.000,00 | Secretariado
Formulario 28 | N&o informado |52 Ha 28 anos Superior a 5.000,00 Letras

Fonte: Pesquisa de campo 2015. Elaborado pelas autoras.

Todos os procedimentos de coleta de dados foram realizados por meio de
formularios online com entrevistas semiestruturadas, nas quais foram incluidas
guestdes que abordavam o perfil ideal do profissional de secretariado na visdo de
cada um desses profissionais, bem como 0s pontos negativos e positivos apontados
pelos entrevistados, visando realmente analisar se este “perfil ideal” existe no
mercado atual.

A importancia deste profissional nas organiza¢cGes, quais as qualificacbes
mais exigidas, o que o mercado de trabalho espera do profissional e o que chama a
atencdo em um curriculo, 0 que 0s gestores pensam sobre a postura deste
profissional, o que € essencial em um secretario, se a atualizacdo tecnoldgica é
importante no curriculo do profissional de secretariado, o secretario como lider, qual
o nivel de conhecimento de linguas dos secretarios, a satisfacdo do mesmo em
relacdo a profisséo e se 0s cursos técnicos e superiores estao fornecendo o suporte
adequado para os profissionais que irdo ingressar no mercado de trabalho.

Por meio da aplicacdo dos questionarios foi possivel elaborar uma analise
de qual perfil esta sendo esperado pelas empresas e quais tipos de profissionais

estao atuando no mercado de trabalho.
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4 RESULTADOS E DISCUSSAO

O campo empirico desta pesquisa, descrito nas linhas que seguem, nos
aproximou da realidade de profissionais do municipio de Curitiba no que tange a
insercdo no mercado de trabalho na area secretarial, bem como de detalhes das
condicbes objetivas de trabalho e exigéncias das empresas para tal insercao

profissional.

Nossa analise foi subdividida em trés etapas, a primeira com 0s respondentes
profissionais de secretariado, na sequencia empresariado e por fim empresas de

recursos humanos.

Com relacdo aos respondentes que sdo profissionais de secretariado
atuantes no mercado de trabalho deparamo-nos com um grupo heterogéneo em

termos de idade e variacdo de salarios como podemos observar no grafico 01.

GRAFICO 1: IDADE X SALARIO — PROFISSIONAIS ATUANTES NA AREA SECRETARIAL

IDADE X SALARIO
65%

8%

19%

8% 8% 159%
' . ; 8% 4%
Até 1.000 1.001 até 3.000 3.001,00 até 5.000 > 5.000
Até 20 21a 25 ™ 26 a 30 m > 30

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

O Grafico 1 apresenta um numero maior de profissionais respondentes da
pesquisa entre 20 e 30 anos trabalhando na area secretarial, levando em
consideracdo que muitos dos entrevistados ainda estdo em processo de formacéo
ou sao recem-formados. Entretanto, nos chama a atengcdo um percentual de 31%
dos entrevistados cuja idade é superior a 30 anos, o que nos leva a acreditar que
parte das empresas opta por profissionais mais experientes em fungcéo do excesso
de atribuicdo e responsabilidades. E possivel também, no mesmo Gréfico 1, fazer

um comparativo entre idades e salarios dos entrevistados, demonstrando que
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consequentemente 0s secretarios com mais de 26 ou mais anos sdo 0s que tem o0s
salarios mais altos, ou seja, acima de R$3.001,00, juntos chegando a uma

porcentagem de 27% dos respondentes.

Todos os entrevistados tém curso superior em diversos cursos de formacéo,
ou estdo em processo de conclusdo. No Gréfico 2 podemos observar um

comparativo entre a formacédo académica e os salarios.

GRAFICO 2: CURSO DE FORMAGAO X SALARIO — PROFISSIONAIS ATUANTES NA AREA
SECRETARIAL.

CURSO DE FORMAGAO X SALARIO
65%

19%

8% 8%
8% 4%
Até 1.000 1.001 até 3.000 3.001,00 até 5.000 > 5.000
B Outros Secretariado Secretariado Trilingue

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados dos questionarios (2015).

Ao analisarmos se o perfil ideal de profissional na area secretarial existe €
inevitavel analisarmos a questdo da formacao. Por ser uma area “nova” em termos
de regulamentacdo, muitos profissionais atuantes no mercado de trabalho séo
formados em é&reas distintas ao secretariado, assim como: Letras, Direito,
Pedagogia, entre outros. E conforme analisamos o Gréfico 2 fica constatado que os
salarios destas pessoas sdo maiores, acima de R$ 3.001,00, ultrapassando os R$
5.000,00 em alguns casos, representando 12% dos entrevistados. E embora néo
tenham em seu curriculo os conhecimentos adquiridos durante uma formagao em
secretariado, se adaptam as rotinas, e englobam seus conhecimentos, enriquecendo
ainda mais a érea secretarial.

Entretanto muitas vagas que poderiam ser ocupadas por profissionais
qualificados e treinados na area secretarial, ttm sido preenchidas com pessoas sem
a capacitacdo necessaria, ou de areas totalmente opostas, muitas vezes pela falta
de insercdo no mercado logo apés a formacao, ou até mesmo pela falta de vagas de

emprego. Esses profissionais vém buscando, retorno financeiro em qualquer area
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gue lhe ofereca mesmo ndo sendo a mesma do curso no qual se qualificou. E dentro
deste cenario, o sindicato regional com o apoio das universidades que ofertam o
curso superior de secretariado comecou a motivar as empresas durante as décadas
de 1980, 1990 e 2000 a contratarem profissionais formados na area. A lei de
regulamentagdo da profissdo amparou legalmente esta empreitada, entretanto
algumas empresas insistem nas contratagbes de profissionais ndo formados em

secretariado.

No gréfico 3 temos outro ponto importante a ser analisado, que € crescente

retorno do sexo masculino ao universo secretarial,

GRAFICO 3: SEXO X SALARIO — PROFISSIONAIS ATUANTES NA AREA SECRETARIAL.

SEXO X SALARIO
65%

Até 1.000 1.001 até 3.000 3.001,00 até 5.000 >5.000

M Feminino B Masculino

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados dos questionarios (2015).

Tomando uma fatia de 23% dos entrevistados. Uma area que costuma ser
quase que predominantemente de mulheres, ter homens se inserindo ao universo
secretarial € uma conquista, embora ainda exista o preconceito social, € uma
profissdo que pode ser sim, exercida por ambos 0s sexos sem perda de qualidade

na execucgao de tarefas cotidianas.

De acordo com registros histéricos a inclusdo de mulheres na funcédo de
secretaria se deu inicialmente nos Estados Unidos e na Europa devido a
falta de méo de obra masculina, pois estes estavam direcionados aos
campos de batalha durante as primeiras guerras mundiais. No Brasil, por
volta dos anos 60 com o ingresso das grandes empresas multinacionais,
algumas técnicas como datilografia, taquigrafia, organizacéo de arquivos e

operacdes telefonicas. (VALE, 2013).



27

Analisando o mesmo gréfico 3 observamos a questdo da diferenca salarial
entre 0s sexos, e de um total de 65% dos entrevistados que entram na faixa salarial
de R$ 1.001,00 a R$ 3.000,00, 23% sao homens e 42% mulheres, pois se tratando
de uma profissdo predominantemente feminina, é natural que o resultado sejam
salarios mais elevados para as mulheres, mas com a inclusdo cada vez maior de
homens na profissdo, a tendéncia é de que essas porcentagens se ajustem, ficando

iguais ou até maiores em alguns casos.

Além da idade, curso de formacdao e salarios, buscamos outros elementos de
andlise da carreira e do perfil profissional sob a oOtica dos profissionais de

secretariado conforme quadro abaixo:

QUADRO 2 — RESPOSTAS DOS SECRETARIOS A RESPEITO DA CARREIRA

Escolha da Carreira Perfil de Hierarquia dificil Desafios na profissao

¢ Retorno financeiro; ¢ Bipolaridade; e Organizar eventos;
e Afinidade com grade do curso; ¢ Autoritarismo; ¢ Contatos estrangeiros;
e Por gostar das atividades e Impaciéncia; o N&o aceitacdo de

secretariais; « N&o conseguir se secretario como figura
¢ J4 atuava na éarea; expressatr; masculina;
e Vocacgdao; e Falta de comunicagéo; ¢ Desconhecimento da
e Idiomas; e Grosseria; profissao;
e Por ser uma profissdo promissora « NZo entender o papel da e Proatividade;

de amplo mercado. secretaria. ¢ Viajar com o executivo.

Fonte: Pesquisa de Campo 2015. Elaborado pelas autoras.

Conforme ilustrado no quadro 2, cada profissional tem um motivo diferente
na escolha da profissdo € notavel que a maioria das respostas sdo voltadas para
afinidade com as atividades profissionais e competéncias que podem ser
desenvolvidas. Em relagdo as colunas de perfil de hierarquia dificil, analisamos as
mais diversas reclamacdes, que embora sejam comuns em alguns casos, Como por
exemplo: a “bipolaridade”, ndo se justificam, por se tratarem de um desvio de carater
e afetar o desempenho direto do secretario dentro das organizagcfes, assim como
todas as respostas que seguem abaixo desta op¢ao no quadro 2.

Quanto aos desafios da profissdo, podemos ver que sao diversos, e bem
fundados, para alguns deles as grades curriculares dos cursos superiores em
secretariado, tem sido eficientes e prepara o profissional para atuar sem receio.
Entretanto no caso da resposta “Nao aceitacdo de secretario como figura

masculina”, voltamos ao assunto citado acima referente ao grafico 3, como a
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profissdo vem obtendo um retorno do sexo masculino, ainda € natural que esse tipo
de preconceito aconte¢a, mas com 0 tempo isso tende a ser menor dentro das

organizacoes.

4.1 PERSPECTIVAS DO EMPRESARIADO

O campo empirico possibilitou também a andlise das percepcdes do
empresariado a respeito das exigéncias para a contratacdo dos profissionais de
secretariado. Como citado anteriormente, a atualiza¢do tecnologica dos profissionais
de secretariado estd em constante evolucdo, pois as novas competéncias exigem
isso, e esse crescimento tende a ser maior com o passar dos anos, pois as
exigéncias do mercado atual vém cobrando isso cada dia mais dos profissionais.
Como podemos observar no gréfico 4, segundo os empresérios, o nivel de
satisfacdo com a atualizacdo tecnologica de seus secretarios, em uma das
perguntas do questionario, perguntamos se era feito algum tipo de incentivo a
atualizacao tecnoldgica e a grande maioria afirmou que incentiva a atualizacao,

sendo um ganho para a empresa e para o préprio profissional em questéo.

GRAFICO 4: NIVEL DE ATUALIZACAO TECNOLOGICA - PROFISSIONAIS ATUANTES.

Nivel de Atualizacao Tecnoldgica

m Alto m Médio m Baixo

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados dos questionarios (2015).

Além da necessidade de atualizacdo no que tange as ferramentas
informacionais foi possivel analisar outros aspectos fundamentais para o0s
profissionais de secretariado participante de processos seletivos com alto grau de
exigéncias para atuacao profissional, como podemos observar no gréafico abaixo.
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GRAFICO 5: PONTOS ANALISADOS EM UMA ENTREVISTA DE EMPREGO — PESQUISA COM
EMPRESARIOS

Pontos Analisados em Uma Entrevista
m Perfil de Lideranca
= Postura Firme

75%
Desenvoltura e Comunicabilidade

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados dos questionarios (2015).

Segundo a pesquisa realizada com empresarios, desenvoltura e
comunicabilidade se destacam em uma entrevista de emprego, como descreve 0
grafico 5, seguido de postura firme e perfil de lideranca. Tendo em vista que se
destacam nas entrevistas quem demonstra e prova seus conhecimentos durante o
tempo de conversa, sendo assim, quem tem mais facilidade na comunicacdo e se
comporta de forma adequada, ganha destaque aos demais candidatos. O perfil de
lideranca e postura firme, sdo pontos analisados em atividades de grupo durante a
selecéo, onde as empresas colocam os candidatos para interagirem entre si e assim
elegem o melhor para a organizacdo, as mesmas obtiveram pontuacfes menores,

nao sendo menos importantes em um processo seletivo.

GRAFICO 6: PONTOS ANALISADOS NO CURRICULO - PESQUISA EMPRESARIOS

Pontos Analisados no Curriculo

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados dos questionarios (2015).
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Dos pontos analisados em um curriculo antes da contratacdo, como
demonstra o gréfico 6, o quesito experiéncias anteriores supera o de formacao e
cursos em 71%, demonstrando que entre os entrevistados a vivéncia na profisséo &

um dos quesitos mais importantes.

O curriculo bem formulado também né&o é a Unica coisa que chama atencéo
de um profissional para uma possivel contratacéo, a postura e 0 comportamento do
candidato, tanto na hora da entrevista, como na rotina da empresa sdo muito

observados.

QUADRO 3 - RESPOSTAS DOS EMPRESARIOS A RESPEITO DO PERFIL DO SECRETARIO

Importancia do Pontos negativos Pontos positivos Visdo que se tem do
profissional secretério
¢ Essencial, e Distracao; ¢ Discricao; e Suporte;
¢ Fundamental; ¢ Atrasos; ¢ Agilidade; e Organizagao;
e Suporte ¢ Baixo conhecimento e Responsabilidade; | e Profissionalismo;
administrativo. tecnolégico; e Ter iniciativa; e Proativo;

e Inércia; e Dinamismo; e Dindmico;

e Indiscri¢éo; e Proatividade; e Responsabilidade;

¢ N&o priorizar tarefas. e Eficiéncia; o Eficiéncia

¢ Dedicacéo.

Fonte: Pesquisa de campo 2015. Elaborado pelas autoras.

De acordo com o quadro 3, podemos ver diferentes respostas dos
empresarios em relacdo ao perfil do profissional de secretariado. Alguns deles
disseram que este profissional € essencial na organizacdo e que possuem muitas
qualidades em seu perfil como: discricdo, proatividade, agilidade, entre outros. Mas
por outro lado, possuem alguns pontos negativos como distracao, atrasos, inércia e

nao dar prioridade a tarefas importantes.

4.2 PERSPECTIVAS DAS EMPRESAS DE RECURSOS HUMANOS

As empresas de Recursos Humanos sdo contratadas pelos empresarios
para selecdo de profissionais competentes para o tipo de organizacdo que eles
possuem. Sendo assim, fizemos alguns questionarios para que 0s representantes
das empresas de RH nos dissessem quais pontos eles analisam e acham

importantes no profissional de secretariado.
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QUADRO 4 — RESPOSTAS DAS EMPRESAS DE RH SOBRE O PERFIL DO SECRETARIO

O que chama atencé&o na entrevista Pontos negativos na entrevista
e Desenvoltura; e Imaturidade;
o Peffil de lideranga; e Falta de postura;
e Postura; e Perfil operacional;
e Comunicabilidade. ¢ Indiscrigéo;
e Maquiagem forte;
e Muita teoria e pouca pratica.

Fonte: Pesquisa de campo 2015. Elaborado pelas autoras.

7

O profissional de secretariado € constantemente observado em todos os
momentos da entrevista, dinAmica e também no horario de trabalho, neste momento
0 contratante tem a oportunidade de testar as habilidades do contratado, a fim de
constatar se ele realmente se encaixa no perfil idealizado por aquela organizacao,
por isso a maioria dos empregados contratados no Brasil sdo submetidos ao periodo
de experiéncia, para que o profissional possa se adaptar ou ndo a empresa e vice e

versa.

GRAFICO 7: PONTOS ANALISADOS EM ENTREVISTA — PESQUISA EMPRESAS DE RECURSOS
HUMANOS

Pontos Analisados em uma Entrevista de
Emprego

® Desenvoltura e Comunicabilidade
m Perfil de Lideranca
Postura Firme

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados dos questionarios (2015).

Desenvoltura e Comunicabilidade voltam a aparecer em destaque na
pesquisa feita com as empresas de Recursos Humanos, conforme o grafico 7 esse é
um ponto que chama mais atencdo durante uma entrevista para contratacdo de um

profissional de secretariado. Esse tipo de cargo costuma ser a voz da empresa ou
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executivo, entdo nao nos surpreende que tenha tido uma porcentagem tao alta entre
0s respondentes 67%, jA as outras opc¢les de dividiram em 17% e 16% que sao:

Postura Firme e Perfil de Lideranca.

5 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo da pesquisa foi analisar o perfil do profissional de secretariado
exigido no mercado de trabalho atualmente, e assim apontar as percepcdes dos
profissionais de secretariado acerca do perfil ideal, levantar a opinido do
empresariado a respeito das exigéncias do mercado e investigar o perfil ideal do

profissional de secretariado a partir das empresas de Recurso Humanos.

O perfil ideal, nada mais é do que um conjunto de qualidades que uma
pessoa precisa possuir para se tornar ideal para um cargo, empresa ou carreira. Ao
longo dos anos e com todos 0s avangos e novas atribuicdes, como citamos acima,
encontrar o perfil ideal que se encaixe em qualquer organizacdo, ndo é uma tarefa
facil.

Para que a pergunta “O Perfil Ideal Existe? ” fosse respondida, aplicamos
um uma pesquisa de campo, a qual foi direcionada a secretarios atuantes,
empresarios e empresas de recursos humanos, das quais obtivemos resultados

divergentes em alguns pontos e comuns em outros.

Com base na revisédo teorica e fundamentagcédo nos resultados empiricos da
pesquisa, foi possivel observar que a profissdo secretarial passa por um processo
de evolucéo, influenciado pelas transformagdes inerentes ao empresariado, em
determinado contexto socioecondémico. Dentre os fatores que se destacam como
agentes externos e determinantes dessa evolugcao estdo a Tecnologia da Informacao
e os efeitos da Globalizacdo, desdobrando-se em exigéncia de qualificacdo
constante e aprimoramento das técnicas ja existentes indexadas ao conceito de
qualidade. Idiomas e proatividade para tomada de decisdo s&do caracteristicas
comuns ao profissional no exercicio de suas atribuicdes. Para isso as instituicbes de
ensino procuram formar o profissional de secretariado com um leque amplo de

matérias que servirdo para que possa atuar em qualquer area e tipo de empresa.
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Por sua vez, as empresas de recursos humanos procuram candidatos para
preencher as vagas de secretario/a segundo as exigéncias e necessidades
solicitadas pelos empresarios. Ambos coincidem que no momento da contratacédo o
profissional deve ter algumas caracteristicas da profissdo. Entre elas se destaca o
sigilo profissional, boa presencga, conhecimento tecnoldgico, comunicabilidade, etc.
Comprovando assim 0 exposto na pesquisa tedrica, em que mencionamos a
importancia do profissional como um agente de qualidade, agente de resultados,
agente facilitador, agente de mudancas, perfil de lider, empreendedor e

conhecimentos em idiomas.

Concluimos que é possivel definir quais aspectos séo requisitados para um
profissional de secretariado, mas ndo é possivel tracar um perfil ideal, dado que
cada empresa tem sua propria necessidade e caracteristicas que sdo intrinsecas a
sua area de atuacdo. Consideramos que existe uma grande demanda por parte das
empresas, em ter um profissional na area secretarial, porém também existe
desinformacéo por parte do empresariado ao aspecto da formacdo académica na
area. Muitos contratam pessoas formadas de outras areas porque identificam alguns
aspectos da profissao, deixando de lado a um profissional de secretariado formado

por falta de experiéncia.

Dada a extensdo do pais e cada regido, com economias produtivas e
setores diferenciados, sugerimos a realizacdo de novas pesquisas que podem ser a
nivel nacional e divididas por setor, realidade socioeconémica da regido estudada
entre outros. Consideramos que é um tema rico em informacéo e que ainda nao foi

completamente explorado.

E necessario mostrar aos empresarios a formacdo académica dos
profissionais formados na area. Incentivar mais o desenvolvimento dos secretarios.
Tendo em conta todos 0s aspectos expostos na pesquisa, a area secretarial
continua sendo atraente para muitos. O secretario, para manter-se na area depende
em grande parte de suas proprias ac¢les, criando redes de networking com seu
relacionamento interpessoal, atualizando seu conhecimento e procurando o perfil de

empregabilidade.
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