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Resumo

O profissional de Secretariado, pelo perfil
que desenvolveu ao longo do tempo, dei-
xou de realizar somente tarefas simples e
técnicas, assumindo um novo papel nas
organizagdes. Os secretarios desenvol-
veram suas habilidades técnicas e inte-
lectuais, suas competéncias, buscaram
uma formagao académica e, atualmente,
executam tarefas que estdo acerca dos
conceitos gerenciais. Além disso, com o
passar do tempo, ocorreu uma significa-
tiva mudancga no perfil profissional espe-
rado dos secretarios executivos e com
isso, a atividade secretarial encontra-se
em constante ascensao. Entretanto, mes-
mo com toda essa evolucéo, a sociedade
ainda tem uma visdo distorcida da atua-
¢do desses profissionais, sendo susceti-
vel a ndo ver a fungdo com a importancia
que deveria ser vista. E justamente esse
esclarecimento que se busca com este
artigo: o porqué essa visao existe e ain-
da persiste; além de tentar compreender
as reais motivacdes que levam as popu-
lacbes em geral a considerar a atuagao
secretarial dessa forma.
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Introducao

Com o intuito de aprofundar os co-
nhecimentos, busca-se, com este artigo,
entender qual é a visdo e a percepcéo
que a sociedade tem sobre a formacéo
em Secretariado Executivo. Pretende-se
solucionar tal questionamento por meio
de pesquisa realizada com pessoas que
atuam na drea secretarial, mas que nio
possuem formacéo para tal.

Os objetivos principais deste tra-
balho, além da busca de conhecimento,
sdo entender a visdo social da profissédo
secretarial e, dessa forma, entender
melhor o meio e a drea de atuagdo apés
o término da formacdo em Secretariado.
Pretende-se, também, comparar a atua-
¢éo do secretario que néo possui forma-
cdo com o perfil do profissional formado
em Secretariado Executivo.

Para um melhor entendimento,
subdividiu-se este artigo. Primeiramen-
te, apresenta-se um histérico da evolugéo
da profissdo; posteriormente, discorre-se
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sobre o perfil esperado desse profissional
ao longo do tempo; em seguida, expode-se
a motivacdo dessa pesquisa e a sua me-
todologia. Logo apés, demonstram-se os
dados obtidos por meio da pesquisa e as
consideracdes finais acerca do trabalho.

Origem e evolucio da
profissao

A profisséo secretarial evoluiu muito
no decorrer da histéria. Originou-se na
Era Egipcia com os escribas, que podem
ser chamados de primeiros secretarios.
Esses, para conseguirem a formacéo,
frequentavam importantes escolas
para adquirir conhecimento suficiente e
tornarem-se parte da classe oficial culta
daquela época. Desse modo, os escribas
adquiriram autonomia e tinham a possi-
bilidade de ocupar os mais elevados car-
gos publicos. (DURANTE, 2010, p. 10).

Os escribas eram respeitados por
toda a sociedade pela sua intelectuali-
dade, conhecimento cultural e devido ao
fato de serem os responséaveis por manter
o conhecimento através da escrita. Sdo
varias as profissdes que se identificam
com as fungdes do escriba, mas um atri-
buto relaciona estritamente esse com o
profissional secretario: “Pela diversidade
de conhecimentos, tal profissdo poderia
honrar a origem de muitas outras na
atualidade, mas uma das praticas do
Escriba define-se como, particularmen-
te, ligada ao Secretariado: a assessoria
direta ao seu superior, principalmente na
escrita.” (SABINO; ROCHA, 2004, p. 5).

A escrita egipcia era composta por
pequenas figuras que tinham diversas
representacées de situacdes e objetos.
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Com o passar do tempo, a escrita egipcia
foi simplificada e o povo também pode
aprendé-la. No entanto, ocorreu uma
grande mudanca que alterou a impor-
tancia da profissdo naquela época.
A classe dos escribas foi enfraquecida e
dividiu-se em dois grupos. No primeiro,
permaneceram os escribas que continuaram
em posicdo de destaque, como professores,
fil6sofos e escritores devido ao seu dominio
intelectual e vasta cultura. No segundo
grupo ficaram os escribas prisioneiros de
guerra, submissos e explorados, recebiam
e executavam ordens de seus superiores,
restringindo-se a atividade de copista. (DU-
RANTE, 2010, p. 9, 10).

Assim, os escribas que antes eram
profissionais renomados passaram a ter
que pedir autorizacfo a seus superiores
para tomarem iniciativas e exerciam
somente atividades que lhes eram soli-
citadas. Passaram a exercer uma funcgéo
completamente operacional e submissa.
“Esses fatos, de certa forma, explicam o
porqué da profissdo ainda hoje ser vista
como excessivamente técnica e pragma-
tica, desconsiderando toda sua evolucéo
ao longo da histéria.” (DURANTE, 2010,
p. 10).

A evolucdo da profissdo comecou
junto com a Revolucdo Industrial. Nes-
sa época, foram criadas as primeiras
maquinas e aparelhos tecnolégicos,
necessitando-se do auxilio e manuseio
de profissionais que tinham grandes
conhecimentos e dominio da escrita para
desempenhar func¢ées administrativas.
Foi retomado entdo o reconhecimento
pelos primeiros secretarios: os escribas.

Eram os homens que dominavam
o mercado de trabalho e cuidavam do
sustento da familia. A partir da I Guerra
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Mundial, os homens tiveram de servir
na Guerra e a méo de obra masculina
tornou-se escassa. As mulheres que, até
o momento, apenas cuidavam da organi-
zacdo do lar e dos afazeres domésticos,
tiveram que ingressar no mercado de tra-
balho, ganhando espaco, principalmente,
nas industrias téxteis. As qualidades
das mulheres ndo tardaram a serem
notadas e logo conquistaram seu espaco
também nos cargos administrativos das
empresas, sobretudo por terem um per-
fil organizado. As mulheres passaram
assim, a assumir o papel de secretdrias:
Um fato histérico confirma o reconheci-
mento da profissido como restrita para
mulheres: em homenagem ao cente-
nario do nascimento de Lilian Sholes
(primeira datilégrafa), as industrias
fabricantes de maquinas de escrever
organizaram em 1950 o primeiro con-
curso de datilégrafos (uma das inu-
meras denominagdes que o secretario
ganharia ao longo de sua histéria).
Dada a presenc¢a macica de mulheres ao
concurso realizado em 30 de setembro,

instaurou-se o Dia da Secretaria. (SA-
BINO; ROCHA, 2004, p. 8).

Atualmente, a profissdo que se en-
contra em constante ascensio, busca
o reconhecimento social. Nas organi-
zacoes, a visdo da atuacéo secretarial
ja mudou: o gerente e a secretaria ou
secretario passaram a formar uma equi-
pe, onde ambos trabalham juntos para
atingir os objetivos da empresa. Além
disso, varios outros avancos ja foram
feitos em prol dos secretdrios executivos,
como a regulamentacdo da profisséo, o
fortalecimento da classe e a crescente
formacdo da figura masculina na area
de secretariado executivo.
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Secretario executivo:
ascensao do perfil
profissional

Constantemente, deparamo-nos com
a evolugdo em diversos aspectos de nosso
cotidiano, bem como, sentimos os seus
efeitos sobre nossas atividades mais roti-
neiras. Sob essa perspectiva, percebe-se
que 0 mesmo ocorreu com a atividade
secretarial e com o perfil necessario para
quem deseja desenvolvé-la.

“Comecamos a perceber a atuacio
do secretario na estrutura empresarial
brasileira, a partir dos anos 50. Naquela
época, o seu papel limitava-se a execu-
tar algumas das técnicas secretariais
como taquigrafia, datilografia, arquivo,
atendimento telefénico e anotacéo de
recados”. (NATALENSE, 1995, p. 1).

Nessa época, via-se a atuacio secre-
tarial de maneira extremamente técni-
ca, sendo definida como uma funcgéo de
caracteristicas basicamente femininas.
“Nesta mesma linha, o requisito funda-
mental para exercé-la é um conjunto de
caracteristicas ditas de personalidade
feminina como paciéncia, dedicacéo,
tolerancia, capacidade de dissimulacéo,
compreensio, disponibilidade, calma,
simpatia, discricédo, charme, feminilida-
de.” (NATALENSE, 1995, p. 2).

A boa aparéncia era outra carac-
teristica largamente analisada nas
candidatas que pretendiam desenvolver
atividades secretariais. Geralmente, ter
boa aparéncia ou ser apresentavel é um
dos principais requisitos que devem ser
preenchidos para que se possa ocupar a
vaga. Nesse sentido, atualmente, percebe-
-se que houve melhorias, pois as secreta-
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rias executivas conseguiram demonstrar
ao longo de tempo que suas competéncias
técnicas e intelectuais podem e devem
sobrepor seu esteredtipo fisico.

Também nesse periodo, intensificou-
-se a visfo negativa e distorcida da ati-
vidade secretarial. Em geral, pensava-se
(e, infelizmente, ainda se pensa) que o
secretdrio é um profissional que deve
desempenhar toda e qualquer fungéo que
a lhe for solicitada, até mesmo aquelas
que tratarem de questdes particulares
da chefia. Cré-se, ainda, que a secretaria
por sua atuacdo, entre outras coisas, ndo
possui horario definido de trabalho e esta
sempre a disposicdo de seus superiores
e da organizacéo.

Essa visdo distorcida e negativa do
trabalho do secretario, em alguns casos,
persiste até hoje. Porém, juntamente
com a evolucdo, por volta dos anos de
1990, ocorreu uma mudancga no perfil
e na atuacdo secretarial e também um
novo posicionamento do secretdrio execu-
tivo dentro das organizacoes. Iniciou-se,
entdo, a forma de trabalho em equipes e,
assim, a atuacdo da secretdria passou a
ser mais notavel. Nesse mesmo periodo,
também surgiu um maior nimero de
cursos de graduacdo na area.

Conjuntamente com a evolucéo das
funcdes secretariais, passou-se a exigir
um perfil diferenciado dos profissionais
nessa area. A partir dessa nova forma de
trabalho em equipes, se fez necessario
profissionais secretdrios mais capacita-
dos tecnicamente, mais atuantes e diné-
micos. “A secretaria é uma profissional
que deve estar perfeitamente disposta a
aceitar constantes mudancas e usar de
muita flexibilidade para executar seu
trabalho.” (NATALENSE, p. 10, 1995).
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Seguindo essa perspectiva, de ma-
neira lenta, porém gradual, o secretario
continua, com o passar dos anos, buscan-
do firmar seu espacgo e sua importancia
dentro das organizagdes. Durante essa
trajetéria importantes avancos séo al-
cancados, dentre eles a regulamentacéo
da profissdo em nosso pais.

Com o crescimento, a categoria se organizou
em entidades no Brasil cuja primeira con-
quista foi a Lei 6.556, de 5 de setembro de
1978, que dispde sobre a atividade de secre-
tario. [...] O reconhecimento do secretariado
como pI‘OfiSSﬁO ocorreu sete anos depois,
por meio da Lei 7.377 de 30 de setembro de
1985, que também define o enquadramento
funcional do secretério executivo e do técni-

co em secretariado, bem como as atribuig¢oes
de cada um. (DURANTE, 2010, p. 11 e 13).

Com o passar do tempo, o secretario
alcancou importante reconhecimento
e notabilidade para sua funcio e seu
trabalho, se comparado ao inicio da
profissdo. Entretanto, ainda ocorre, fre-
quentemente, o pensamento distorcido
acerca da funcédo e da profissdo secre-
tarial. Em relacédo ao perfil e a viséo
atuais do secretario executivo, temos o
que apresentam Portela e Schumacher:

A atuacdo do secretario nas instituigoes,
portanto, é hoje, e mais do que nunca,
marcada pela confianca e pela ética, pois se
espera dele o compromisso com a fidedigni-
dade da informag&o, com a lisura nos proce-
dimentos, com a retiddo nas atitudes e com

a qualidade soliddria nos relacionamentos
(2009, p. 76).

Dessa forma, o secretario executivo
deve desenvolver seu perfil buscando ser
proativo, participativo, comprometido,
tendo uma visdo geral da organizacéo,
tendo excelente capacitacdo técnica, de-
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senvolvendo constantemente multiplas e
diversas competéncias e, principalmen-
te, deve sempre agir visando a eficiéncia
e a eficacia de seu trabalho e daquilo
que originar.

Metodologia de pesquisa

Com o objetivo de compreender qual
a visdo que a sociedade tem atualmente
do profissional de Secretariado, realizou-
-se uma pesquisa de campo e seus dados
foram apresentados em forma de texto,
para explicita-los de maneira simples e
com facil entendimento.

Inicialmente, foi realizado um estudo
bibliografico, no qual foi possivel adqui-
rir um pouco mais de conhecimento na
area secretarial, definir os objetivos da
pesquisa e viabilizar o melhor modo de
coletar os dados necessarios para tal.

Por ser necessdria uma delimitagéo
de perfil de profissionais que deveriam
responder a pesquisa, optou-se por
envia-los a profissionais que atuam na
4rea secretarial, mas que ndo possuem
nenhuma formacao técnica ou académica
para exercer a fun¢fo. Os profissionais
entrevistados atuam na area da satde
(clinicas médicas, odontolégicas e mul-
tidisciplinares) ou em microempresas e
empresas de pequeno porte.

Ocorreu entdo a elaboragéo do ques-
tiondrio. Primeiro, elencaram-se itens
para identificacdo dos entrevistados com
dados pessoais. Apés, elaborou-se um
questionario com seis questdes que in-
terrogavam o porqué esses profissionais
atuavam na area secretarial, se tinham
conhecimento do curso superior em Se-
cretariado Executivo e se consideravam

Revista do Secretariado Executivo, Passo Fundo, p. 113-120, n. 9, 2013

relevante a formacao especifica na area.
Finalizando, elaborou-se uma pergunta
mais aberta, questionando de forma sim-
ples como acreditavam que a sociedade
vé a profissdo secretdaria.

Junto ao questionario, foi enviada
uma carta de apresentacédo, explicando
a proposta e o objetivo do trabalho que
estava sendo realizado. Nessa, estava
explicita a proposta da pesquisa, as ins-
trucdes de preenchimento, de devolugéo
e descrevia, também, o porqué seria im-
portante a colaboracéo dos entrevistados
para realizacdo do presente artigo, bem
como os agradecimentos. Além disso,
afirmou-se que os dados coletados néo
seriam divulgados de forma individual
para nfo expor os entrevistados.

O envio dos questionarios ocorreu
tanto via e-mail, como por meio das redes
sociais (enviados com o consentimento
dos entrevistados). Houve um percentual
consideravel de questionarios que néo
retornaram. Conseguiu-se o consenti-
mento de 58 profissionais para seu envio,
porém, apenas 21 os reencaminharam
devidamente preenchidos. Todos os ques-
tiondrios recebidos foram respondidos
por profissionais do género feminino.

A anadlise dos questionarios ocorreu
em etapas. Separou-se os documentos
recebidos em que os respondentes se-
guiram os critérios de preenchimento e
houve semelhanca nas respostas. Como o
questionario foi elaborado com questées
abertas, houve coleta de dados e esses
foram transformados em informacoes.
Os resultados da pesquisa estio devida-
mente descritos no texto a seguir.
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Analise dos questionarios

Por meio da analise dos questio-
narios recebidos, percebe-se as mais
diversas respostas, bem como os mais
diversos ramos de atuacfo e atividades
desempenhadas. Isso pode ter ocorrido
pelo fato de o questionario ser aberto, o
que possibilitava respostas mais amplas.

A questdo que pretendia elencar
qual era a funcdo desempenhada por
cada uma das profissionais entrevistadas
obteve diferentes respostas. Solicitou-
-se que cada entrevistada respondesse
para qual funcéo foi contratada e qual
era a funcéo descrita em sua carteira de
trabalho. Como resposta encontrou-se:
faturista, secretaria, auxiliar de dentista,
auxiliar e auxiliar de escritério. Desse
ponto, péde-se analisar que apesar de as
acoes desempenhadas compreenderem
os conhecimentos e técnicas secretariais,
néo existe um consenso em relagdo a
nomenclatura e a especificacdo das fun-
coes. A respeito disso, evidencia-se que,
pelo fato das funcoes secretariais serem
bastante amplas, caracteriza-se qualquer
cargo que nio tenha suas funcoes e ativi-
dades bem definidas como “secretarias”.

Posteriormente, as entrevistadas
descreveram quais as atividades de-
sempenhadas rotineiramente em seu
ambiente de trabalho. Como resposta,
apresentaram-se: recepcéo, digitacéo,
faturamento, atendimento ao publico,
telefonista, compras de matéria-prima,
servir café, limpeza, auxiliar o trabalho
de outros setores, organizacdo do am-
biente de trabalho, efetuar pagamentos,
controle de entradas e saidas de produtos,
controle de estoque e da agenda dos supe-
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riores, relatorios, elaboracdo de contratos
e documentos, lancamentos na drea con-
tabil e fiscal, participacdo em processos
licitatérios (pregoes), entre outros.

A partir dessa questédo, percebeu-se
que, geralmente, as atividades desem-
penhadas pelas secretarias no ambiente
de trabalho de sua 4rea de atuacéo,
independente de qual for, ainda sédo ba-
sicamente técnicas e, em alguns casos,
podem se caracterizar até mesmo como
desvio de funcéo.

Quando se questiona quais os mo-
tivos que levaram as entrevistadas a
trabalhar nessa drea, encontram-se as
mais diversas respostas. Entretanto, o
que chama atencéo é que praticamente
todas as justificativas para essa escolha
devem-se ao fato de ser uma area facil de
conseguir vaga e néo exigir experiéncia
prévia, além de considerarem essa ativi-
dade como algo que podera representar
experiéncia para um emprego futuro. As
respondentes destacaram ainda que op-
taram por esse emprego pela necessidade
financeira (geralmente, para bancar um
curso superior de outra area) e aponta-
ram que é um emprego temporario.

Na sequéncia, as entrevistadas foram
questionadas se consideravam impor-
tante ter formacéao especifica para atuar
na area secretarial. Nessa questéo, as
respostas destacam que a formacgéo é
importante em qualquer profissdo que
se escolha, assim, também, na 4rea se-
cretarial, pois, segundo as entrevistadas,
essa formacao possibilita ao profissional
uma atuacdo mais segura, eficiente e
eficaz. Outro aspecto relevante é o fato
de algumas respostas destacarem que
embora nio saibam exatamente o que é a
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formacéo especifica em Secretariado Exe-
cutivo, consideram-na muito importante.

A 1dltima questéo proposta pretendia
responder ao questionamento funda-
mental desse trabalho. Perguntou-se
para as entrevistadas como percebiam a
visdo que a sociedade tem a respeito da
atividade secretarial. As respostas néo
foram muito diferentes do usual. Segun-
do as respondentes, a sociedade em geral
ainda enxerga a atuacdo secretarial
como uma funcéo submissa e de pouco
comprometimento e envolvimento técni-
co e intelectual. No entanto, também foi
apontado que, nesse sentido, percebe-se
uma melhoria lenta, porém continua,
sobre essa visdo social da atividade. Pos-
sivelmente, tal melhoria se deva ao fato
de cada vez mais as secretarias estarem
se destacando no mercado de trabalho,
demonstrando suas 6timas capacidades
técnicas e intelectuais por meio do nota-
vel trabalho que vém realizando.

Consideracoes finais

O propésito deste trabalho, de ma-
neira geral, foi analisar e compreender
qual a visdo social acerca da profissdo
secretarial na contemporaneidade. Com
auxilio bibliografico, pode-se perceber
que os esteredtipos e preconceitos que
estanciam ao redor da profissdo séo
antigos, datando ainda da Era Egipcia.
Desde entéo, muito se fez para esses pa-
radigmas serem quebrados e a profissdo
deter a valorizacdo merecida.

Pode-se notar, também, que o perfil
profissional do Secretario Executivo
evolui bastante e que, atualmente, os
profissionais estdo em constante busca
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pelo aperfeicoamento e formacdo para
exercerem a funcédo da melhor maneira
possivel. Os gestores ja reconhecem a
importancia de um profissional capaci-
tado e lhes atribuem distintas funcoes,
de modo que o secretario tem autonomia
suficiente para tomar decisées e ajudar a
garantir o sucesso organizacional.

A partir da analise dos questionarios,
obtiveram-se dados semelhantes no que
diz respeito a visao social que se tem sobre
o Secretario Executivo. Os respondentes
foram undnimes em avaliar a importancia
de um profissional com capacitagéo para
atuar em uma organizacdo. Em relacio
a formacdo académica, percebe-se certa
contradicdo, pois, ao mesmo tempo em
que os respondentes e a sociedade em
geral consideram a formacédo académi-
ca em Secretariado Executivo bastante
importante, sdo relativamente poucos os
secretarios que optam por uma graduacéo.
Talvez isso se deva ao fato dos cursos
de graduacdo na area ainda existirem,
massivamente, como técnicos, ou entéo
representarem menor prestigio e status
do que as graduagdes em outras dreas.

As respostas ressaltaram que, embo-
ra a sociedade ainda considere as fungoes
desses profissionais como submissas
e sem grandes expectativas de cresci-
mento, todos acreditam que a profisséo
abre muitas portas para o mercado de
trabalho, sendo de extrema importancia
organizacional.

Em contrapartida, frisou-se bastante
que a sociedade ainda tenha essa visdo
errénea do secretario pelo fato de néo se
ter muito conhecimento do atual perfil
profissional e nem dos cursos superiores
e tecnolégicos que oferecem formacéo e
capacitacao.
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Ao finalizar este trabalho de pesqui-
sa e compilacdo de dados, percebe-se,
como ja ressaltado anteriormente, que
a formacéo e a atuacédo especificas em
Secretariado Executivo ainda dispdem de
pouco prestigio e visibilidade para com a
sociedade em geral. Embora este panora-
ma siga melhorando ao longo dos anos.

Apés encontrar a motivacdo desse
pensamento atual sobre a profisséo,
verifica-se que, em grande parte, a respon-
sabilidade dessa viséo erronea e também
da mudanca desses paradigmas é de todos
aqueles que de alguma forma se relacio-
nam com a area de atuagio secretarial.

Cabe, portanto, aos alunos valori-
zar, bem como divulgar positivamente
a graduacédo que cursam e as atividades
que desempenham ou irdo desempenhar.
Os docentes devem motivar seus alunos
para que tenham uma visdo mais corre-
ta sobre a profissdo e que se dediquem
verdadeiramente a graduacéio e, poste-
riormente, a sua profisséo.

Além disso, é de suma responsabili-
dade dos graduandos e egressos demons-
trar claramente e assegurar, por meio do
desempenho de suas atividades laborais,
os relevantes diferenciais que a formacéao
especifica em Secretariado Executivo
proporciona. E dever dos secretarios
executivos diplomados, fiscalizar e exigir
que a fungédo seja desempenhada somen-
te por aqueles que possuem formacio
especifica para tal. Espera-se, portanto,
que, pela soma de todos esses esforgos,
se possa conquistar maior visibilidade e
respeito tanto para quem atua na area
como para os cursos de graduacéo e o
cargo de Secretario Executivo.
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Higher education and professional
practice: social vision about the
executive secretariat

Abstract

The professional secretariat, through the
profile that has developed over time, no
longer only perform simple tasks and te-
chniques, assuming a new role in orga-
nizations. The secretaries have develo-
ped their technical and intellectual skills,
sought an academic background and cur-
rently performs tasks that are about ma-
nagement concepts. Moreover, with the
passage of time, there was a significant
change in the professional profile expec-
ted of executive secretaries and with it,
the secretarial activity is constantly rising.
However, even with all these develop-
ments, the company still has a distorted
view of the performance of these profes-
sionals, being susceptible to the function
not see the importance that should be
seen. This is precisely what sought cla-
rification with this article is: why this view
exists and persists, in addition to trying to
understand the real motivations that lead
to general populations to consider the se-
cretarial role this way.

Keywords: Executive Secretary. Profes-
sional practice. Social vision.
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