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PERFIL DO (A) PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO NA GESTAO
CONTEMPORANEA: EVIDENCIAS A PARTIR DOS INGRESSANTES NO
MERCADO DE TRABALHO NA CIDADE DE CURITIBA, E DAS DEMANDAS
EMPRESARIAIS

RESUMO

Este artigo aborda o perfil profissional do Secretariado Executivo atual considerandomercado
de trabalho, diretrizes curriculares nacionais (DCN) para os cursos de secretariado €
legislacdo de regulamentagdo, bem como o interesse dealunos formandos pelos temas
especificos da sua profissdo. Tem como objetivo analisar, por meio dos temas de pesquisa
presentes nos trabalhos de conclusdao de curso (TCC), se os interesses dos formandos em
Secretariado Executivo estdo alinhados as demandas do mercado de trabalho e da legislagao.A
metodologia consiste em pesquisa exploratoria e descritiva, utilizando-se de métodos mistos
de andlise, suportados pelas técnicas de andlise de contetido. Os dados foram obtidos por meio
de pesquisa bibliografica e documental, contando com andlise de vagas ofertadas em uma
empresa de recursos humanos on-line e dos TCCs realizados nos ultimos dois anos por
concluintes do curso de Bacharelado em Secretariado Executivo de uma institui¢do de ensino
privada na cidade de Curitiba, PR. Os resultados indicam um alinhamento das caracteristicas e
habilidades trabalhadas pelos profissionais ingressantes no mercado de trabalho com as
necessidades eexigéncias das empresas contempordneas, o que vai ao encontro do perfil
delineado pelas DCN e pelas vagas de trabalho publicadas no periodo selecionado. Observa-
se ainda que a formacdo académica desses novos profissionais estd englobando tanto as
caracteristicas inerentes ao cotidiano da profissdo como posturas relacionadas com o novo
perfil da drea secretarial.

Palavras-chave: Atuacao Profissional, Secretariado Executivo, Mercado de Trabalho.
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EXECUTIVE SECRETARIAT PROFESSIONAL PROFILE IN CONTEMPORARY
MANAGEMENT ENVIRONMENT: EVIDENCES FROM NEW WORKERS IN THE
LABOUR MARKET IN THE CITY OF CURITIBA - BRAZIL, AND CORPORATE
DEMANDS

ABSTRACT

This article focuses the professional profile of the current Executive Secretariat considering
the labor market, national curriculum guidelines for secretarial courses and regulatory
legislation, plus the interest of undergraduate students by specific topics of their profession.
Aims to analyze, through the research topics present in the course conclusion papers selected,
if the interests of the new Executive Secretariat trainees are aligned to the demands of the
labor market and legislation. The methodology adopted consists of exploratory and
descriptive research using mixed analysis methods, supported by content analysis techniques.
Data were obtained through bibliographic and documentary research, with analysis of
vacancies offered in a human resources firm online and the course conclusion papers made in
the last two years for undergraduates of the Bachelor course in the Executive Secretary in a
private higher education institution in the city of Curitiba, Parana, Brazil. The results indicate
an alignment of features and abilities presented by professionals entering the job market with
the needs and requirements of contemporary business, which is consonant to the profile
outlined in the national curriculum guidelines for it and the job vacancies demands published
in the selected period. It can be seen that the academic formation of these new professionals is
covering both characteristics inherent to the profession daily routine as positions related to the
new profile of the secretarial area.

Keywords: Professional Performance, Executive Secretariat, Labor Market.
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1. INTRODUCAO

No decorrer do tempo, assim como as organizagdes, muitas profissdoes evoluiram e
outras foram criadas. A profissdo de secretariado € uma das quais vem sendo transformada ao
longo dos anos, acompanhando o desenvolvimento da sociedade.

No cendrio brasileiro, o reconhecimento do secretariado, por meio da legislacao de
regulamentacdo da profissdo de secretdrio (a) e secretdrio (a) executivo (a) e do surgimento
dos cursos superiores em secretariado, trouxe grandes mudangas que podem ser percebidas
tanto na atuacdo e na prética secretarial como na formagdo académica, oficialmente orientada
pelas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) para os cursos superiores.

Essas transformagdes, no entanto, ndo ocorreram apenas na area secretarial, de forma
que toda a dindmica do mercado de trabalho e das organizagdes foi alterada, tornando-se mais
complexa e exigente, demandando profissionais aptos ao enfrentamento dessa nova realidade.

Neste contexto, este estudo parte do seguinte questionamento: Os profissionais de
secretariado que estdo ingressando no mercado de trabalho tém interesses alinhados as
demandas das organizacoes contemporaneas?

Para responder a este questionamento, o seguinte objetivo geral foi definido: analisar,
por meio dos temas de pesquisa presentes nos trabalhos de conclusdao de curso, se 0s
interesses dos formandos em Secretariado Executivo estdo alinhados as demandas do mercado
de trabalho e da legislacdo.

Como objetivos especificos foram definidos: a) investigar as competéncias exigidas
em vagas de trabalho ofertadas para os profissionais de secretariado; b) identificar os
interesses de pesquisa nos trabalhos de conclusdo de curso dos académicos do curso de
Bacharelado em Secretariado da Instituicao X; e c¢) discutir o perfil das pesquisas realizadas
pelos académicos do curso de Bacharelado em Secretariado Executivo da “Instituicdo X” a
luz da literatura sobre mercado de trabalho e atuac@o profissional.

A metodologia utilizada foi a pesquisa exploratéria e descritiva, utilizando-se de
métodos mistos de andlise, compreendidos pela juncao de métodos quantitativos e qualitativos
na tentativa de alcangar uma andlise sistémica dos dados e fendmenos analisados. Os dados
utilizados foram obtidos por meio de pesquisa bibliografica e documental, contando com a
andlise das vagas ofertadas em uma empresa de recursos humanos on-line, bem como analise

dos trabalhos de conclusdo de curso realizados nos tltimos dois anos pelos concluintes do
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curso de Bacharelado em Secretariado Executivo de uma instituicdo de ensino superior
privada, localizada na cidade de Curitiba, PR.

Sendo assim, este trabalho estd dividido em cinco sec¢des, contando com esta
introducdo, seguida pelo referencial tedrico abordando a evolugdo na drea secretarial, bem
como a formag¢do académica e as DCN para os cursos de secretariado. Em seguida, no item 3,
sdo apresentados os procedimentos metodolégicos adotados, seguidos pela apresentacdo e
andlise dos dados, na secdo 4. Posteriormente sdo apresentadas as conclusdes da pesquisa e as

referéncias bibliogréficas utilizadas.

2. REFERENCIAL TEORICO

Investigar a evolugdo no perfil dos profissionais de secretariado demanda conhecer a
profissdo e compreender a evolucdo pela qual o secretariado como um todo passou para
chegar a posicdo que hoje ocupa. Nesse sentido, e buscando atender aos objetivos propostos,
este trabalho faz um apanhado tedrico sobre a evolug@o no perfil profissional, contando com
andlises sobre o mercado de trabalho atual para a drea secretarial, além da formacdo
académica dos secretdrios e secretdrias contemporaneos, temas abordados nas préximas

secoes.

2.1 EVOLUCAO DA AREA SECRETARIAL

A profissdo de secretariado sofreu vdrias alteragdes no decorrer dos anos. Desde o
surgimento da profissdo até os dias atuais, a area secretarial se fortaleceu com o avango no
perfil profissional e nas atribui¢cdes de seus profissionais, que deixaram de ser meros
reprodutores de técnicas para assumir postos cada vez mais complexos no ramo do
secretariado, das assessorias e das intimeras possibilidades de atua¢do dos secretdrios atuais
(Miiller & Sanches, 2014; Lima & Soares, 2014).

Segundo Natalense (1998), no Brasil, a profissao de secretariado tornou-se conhecida
com a chegada das empresas multinacionais, que ao trazer para o pais novos métodos e
técnicas de gestdo, trouxeram também em seu quadro funcional o profissional de secretariado

executivo. Segundo a autora, a época, o profissional, geralmente do sexo feminino,

desempenhava fun¢des simples, como datilografia, taquigrafia, atendimento telefonico e
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arquivamento de documentos. Em muitos casos ter o profissional de secretariado no quadro
funcional era considerado como um sindénimo de stafus para os executivos.

A partir desse momento, e com o desenvolvimento dos cenarios econdmico e social,
o profissional de secretariado também foi sofrendo alteracdes em sua esséncia e se adaptando
as novas realidades.

No cendrio nacional, um dos marcos principal para a consolida¢do do secretariado
como uma profissdo reconhecida e com atribui¢des claras foi a aprovagdo da Lei 7.377/85,
que dispde sobre o exercicio da profissdo de secretdrio.

A partir do reconhecimento da profissdao em lei, a situacdo do secretariadofortaleceu-
se no mercado de trabalho, onde seus profissionais puderam exigir, de acordo com as
realidades de cada situacdo, o devido reconhecimento da profissdo e das condi¢des
necessarias para assumir e exercer a profissao de secretario.

Percebe-se que ainda existe muito a ser feito no que tange ao reconhecimento do
secretariado, tanto no ambiente académico como nos ambientes empresariais. Conforme
apontam Durante, Vaz, Bertoletti e Chais (2011), o reconhecimento da profissdo depende de
varios fatores, incluindo os préprios profissionais (que devem realizar o registro profissional
de Secretarios Executivos nas Superintendéncias Regionais do Trabalho), as entidades
representativas (sindicatos, associagdes, entre outras) e as institui¢des de ensino, que formam
os profissionais de secretariado.

No entanto, deve-se reconhecer a importancia da regulamentacdo da profissdo como
um dos elementos favordveis a construcao da identidade e do perfil dos secretarios executivos
atuais. De acordo com Durante et al. (2011, p. 177), “a evolucao da profissdo secretarial foi
potencializada com o surgimento de cursos de nivel superior, o que torna a formagdo e o
preparo para o mundo do trabalho cada vez mais completo”.Nesse contexto, compreender a
formacdo académica em secretariado € um dos pontos fundamentais para entender a evolucdo

na area secretarial.

2.2 FORMACAO ACADEMICA E DIRETRIZES CURRICULARES NACIONAIS
(DCN)

z

A profissdo de secretariado é regulamentada pela Lei 7.377/85, que, dentre os

requisitos para investidura no cargo de secretério (a), exige a formacao académica especifica,
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podendo a profissdo ser exercida em dois niveis: a) secretdrio executivo; € b) técnico em
secretariado.

De acordo com a Lei 7.377/85, complementada pela Lei 9.261/96:

Art. 2° - Para os efeitos desta lei, € considerado:
I - Secretario-Executivo:

a) o profissional diplomado no Brasil por Curso Superior de Secretariado, legalmente
reconhecido, ou diplomado no exterior por Curso Superior de Secretariado, cujo
diploma seja revalidado na forma da lei;

b) portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio da vigéncia desta
lei, houver comprovado, através de declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo,
durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicdes mencionadas no art. 4° desta
lei;

II - Técnico em Secretariado:

a) o profissional portador de certificado de conclusdao de Curso de Secretariado, em nivel
de 2° grau;

b) o portador de certificado de conclusdao do 2° grau que, na data da vigé€ncia desta lei,
houver comprovado, através de declaragdes de empregadores, o exercicio efetivo,
durante pelo menos trinta e seis meses, das atribui¢des mencionadas no art. 5° desta lei
(Brasil, 1985).

Conforme exposto na legislacao referente a profissao, com excecdo dos profissionais
que na época da san¢do da lei possuiam tempo de trabalho especifico, devidamente registrado,
no desempenho das atribuicdes do secretariado, os profissionais de secretariado devem
atender aos critérios de formacao especifica, seja para o exercicio da funcio de técnico em
secretariado ou de secretdrio executivo.

Nesse contexto, cabe observar que a formacdo secretarial também evoluiu no
decorrer dos anos para atender as novas demandas do mercado de trabalho e para
proporcionar aos profissionais uma formacdo mais condizente com as condi¢des atuais dos
cendrios econdmico e social.

Segundo Durante et al. (2011), o primeiro curso superior de Secretariado foi criado
na Universidade Federal da Bahia, em 1969. No entanto, foi na década de 1990 que o ensino
superior na drea de secretariado se proliferou.

Estes cursos superiores em secretariado passaram a englobar temadticas referentes aos
cendrios econdmicos e sociais de cada época, de forma que também foram se transformando

no decorrer dos anos.
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2.2.1 As diretrizes curriculares nacionais para os cursos de Secretariado Executivo

As Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) tém a finalidade de uniformizar algumas
questdes referentes aos programas educacionais no Brasil, buscando trazer autonomia para as
instituicdes de ensino, dentro dos parametros de qualidade do ensino exigidos pelo Ministério
da Educacdo, para elaborarem curriculos que compreendam a formacao tedrica e pratica dos

sujeitos. Com relacdo aos cursos superiores:

As Diretrizes Curriculares Nacionais concebem a formagdo de nivel superior como
um processo continuo, autdbnomo e permanente, com uma sélida formacéo bdsica e
uma formacao profissional fundamentada na competéncia tedrico-pratica, de acordo
com o perfil de um formando adaptivel as novas e emergentes demandas
(MEC/CNE, 2003).

Conforme apontam Stece, Cegan, Lima e Boguslawski (2014), as diretrizes
curriculares tratam sobre uma estrutura minima que cada curso deve possuir, no intuito de
garantir o desenvolvimento de competéncias e habilidades necessdrias para a formagdo dos
egressos de cada curso.

Ja com relacdo ao curso de Secretariado, segundo Bortolotto e Rinaldi (2008, p. 14):

As primeiras Diretrizes Curriculares dos Cursos de Secretariado Executivo foram
aprovadas pelo MEC em 2002, e no ano de 2005, atendendo as mudancas exigidas
pela sociedade, as Diretrizes Curriculares foram revisadas ensejando as respectivas
formulagdes de grades curriculares, para assegurar ao egresso dos cursos o pleno
exercicio de suas prerrogativas profissionais.

Desta forma, tais discussdes deram origem a Resolucdo CNE/CES n° 3, de 23 de
junho de 2005, documento que fundamenta a elaboracao dos projetos pedagdgicos dos cursos
de bacharelado em SecretariadoExecutivo no Brasil, e apresenta as principais competéncias e

habilidades que o egresso do curso deve desenvolver, tais como:

I - capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizagdes; Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relacdes
hierdrquicas e inter-setoriais; III - exercicio de fungdes gerenciais, com sélido
dominio sobre planejamento, organizagdo, controle e dire¢do; IV - utilizagdo do
raciocinio l6gico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo relagdes
formais e causais entre fendOmenos e situacdes organizacionais; V - habilidade de
lidar com modelos inovadores de gestdo; VI - dominio dos recursos de expressdo e
de comunica¢do compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos
de negociagdo e nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais; VII - receptividade
e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia; VIII - adog@o de meios
alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos
servicos, identificando necessidades e equacionando solugdes; IX - gerenciamento
de informagdes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes usudrios; X -
gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e
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empresariais; XI - capacidade de maximizacdo e otimizacdo dos recursos
tecnoldgicos; XII - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas
tecnologias, imprimindo seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de
informagdes; e XIII - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender,
abertura as mudancas, consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional (Brasil, 2005).

Conforme apontam Steceet al. (2014), as diretrizes garantem autonomia aos cursos
de graduacdo para que, desde que respeitados os critérios exigidos pela legislacdo, elaborem
seus programas seguindo os interesses de cada instituicdo e regido. Isso justifica, segundo as
autoras, o fato de os cursos de secretariado no Brasil apresentarem caracteristicas distintas nas
diferentes regides do pais.

E importante destacar que existem dois graus de formagdo superior em secretariado
executivo: o bacharel e o tecnélogo.

Enquanto os cursos de bacharelado seguem as Diretrizes da Resolu¢do CNE/CES n°
3, de 23 de junho de 2005, os cursos Superiores de Tecnologia ttm como base o tultimo
Catdlogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia, publicado pelo Ministério da
Educagdo em 2010. Para melhor compreender as similaridades e diferencas entre os cursos de
tecnologia e bacharelado em Secretariado, o quadro abaixo apresenta as competéncias

esperadas para cada grau de formacao:

Quadro 1 - Analise das competéncias do tecnélogo e do bacharel em Secretariado a
partir do IV Forum Nacional de Secretariado

Bacharel em Secretariado Executivo

Tecnélogo em Secretariado

Nivel Tatico
Grupo - profissionais que atuem em médias e grandes
empresas.

Competéncias:

1. Deter solidos dominios tecnolégicos especificos de
seu campo de atuacio;

2. Assessorar na gestao de processos administrativos
na gestao publica e privada;

3. Assessorar os centros decisorios e equipes;

4. Dominar os diferentes meios de comunicacio no
seu idioma nativo e outros idiomas;

5. Ser articulador em negociacdes que precedam a
tomada de decisoes.

Fonte: Steceet al. (2014, p. 74).

Nivel Estratégico
Grupo — profissionais que atuem em médias e grandes
empresas.

Competéncias:

1. Capacidade de andlise, interpretag@o e articulagdo de
conceitos da administrac@o publica e privada;

2. Ter postura reflexiva e visdo critica que fomente a
capacidade de gerir e administrar processos € pessoas
(observados os niveis graduais de tomada de decisdes);
3. Atuar nos trés niveis do comportamento
organizacional: micro, meso € macro-organizacional.
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Embora existam diferencas entre o perfil dos egressos dos cursos de Tecnologia e
Bacharelado em Secretariado, ambos podem requerer o registro profissional como Secretéario

(a)Executivo (a).

2.3 Mercado de trabalho e perfil profissional

A evolucdo no perfil dos profissionais de secretariado tem apresentado novas
posturas dentro da drea secretarial. Na contemporaneidade sdo comuns expressdes como: “o
profissional de secretariado também atua como cogestor”, ou “os profissionais de secretariado
sdao multidisciplinares”. No entanto, nem sempre esta realidade foi assim.

No inicio, a profissdo de secretariado seguia um perfil mecanicista e voltado para a
execugdo de tarefas simples, incluindo as tarefas que geraram muitos esteredtipos dentro da
profissdo, como servir café, “cuidar” da vida pessoal e profissional de seus executivos, dentre
outras fungdes.

Para Santos e Moretto (2011, p.27), isso comeca a mudar na década de 1980, quando
“as empresas passaram a requisitar esse profissional para atuar dentro das organizacdes como
um agente facilitador de processos, atuando junto ao executivo”. Werner e Oliveira (2014, p.
17) corroboram os apontamentos de Santos e Moretto (2011) ao apontar que os profissionais
de secretariado, “que até entdo eram reconhecidos por servirem café, atender ao telefone,
anotar recados e serem o cartdo de visitas da empresa passaram a atuar em parceria com Seus
executivos, ocupando cada vez mais os cargos com funcdes gerenciais”. Ainda segundo as
autoras, ao longo do tempo a profissao de secretariado evoluiu juntamente com o mercado de
trabalho e acompanhando o desenvolvimento tecnoldgico, de forma que hoje muitas
atividades secretariais sao mediadas por ferramentas de Tecnologias da Informacdo e
Comunicagao (TIC).

Vale ainda destacar que o mercado de trabalho atual é extremamente competitivo
para todas as dreas profissionais, o que demanda dos profissionais de secretariado tanto
habilidades praticas de sua profissdo como habilidades sociais e de comunicac¢do, que sao
alguns dos elementos que compdem o conjunto de demandas do mercado de trabalho
contemporaneo para os profissionais das mais variadas dreas.

No caso especifico do secretariado, de acordo com Santos e Moretto (2011), os

profissionais passaram a ser mais exigidos intelectualmente, devendo apresentar condi¢cdes de
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absorver e utilizar informagdes, além de capacidade para operar novas tecnologias, em

especial as tecnologias da informag¢do e comunicacao (TIC).

Quadro 2 - Evolucao das atribuicoes secretariais

Ontem _ Hoje Futuro
v Falta de requisitos definidos v Cursos de reciclagem e v  Constante aprimoramento e
para o aprimoramento; conhecimentos peculiares; desenvolvimento continuo;
v Organizacdes  burocraticas v Organizagdes  participativas, v~ Organizag¢des
com tarefas isoladas; tarefas definidas, trabalho com  empreendedoras, trabalho em
v’ Tarefas tracadas pela chefia; qualidade, criatividade e equipe, visdo global, divisdo de
v’ Falta de recursos; participagdo; responsabilidades;
v Tarefas definidas pelo novo v Tarefas globais com
estilo gerencial; autonomia para execugao;
v' Dominio em informética e v Necessidade constante de
outros conhecimentos; aprimoramento, de novos
conhecimentos e de visdao de
negocios.

Fonte: Adaptado de Neivae D’Elia (2005, p. 25).

Analisando o Quadro 2, é possivel verificar que ja estamos na etapa do “Futuro”. A
época da elaboracdo deste quadro comparativo a profissdo de secretariado ainda necessitava
de posturas mais efetivas em vdrios aspectos. Atualmente, pode-se ver que tanto a formacao
dos profissionais de secretariado como a sua atuacdo seguem padrdes mais complexos,
contribuindo para um fortalecimento da imagem profissional.

Atualmente € visto entre alguns pesquisadores (Sabino & Marchelli, 2009; Santos&
Moretto, 2011; Miiller& Sanches, 2014) o consenso de que a profissdo de secretariado possui
um cardter multidisciplinar e interdisciplinar, agregando em sua formagdo e atuagdo
experiéncias de vdrias dreas do conhecimento. Isso contribui para que os profissionais da drea
secretarial sejam reconhecidos no exercicio da profissdo e legitimem os requisitos de

formagdo e competéncias necessdrias para atuacao na area.

3. METODOLOGIA

Este estudo pode ser compreendido como uma pesquisa de métodos mistos. Com
relacdo a natureza, a pesquisa € considerada como aplicada, uma vez que busca gerar
conhecimentos para aplicacdo pratica, dirigidos a solucdo de problemas especificos

(Prodanovi & Freitas, 2013) ou a compreensao de fendmenos e situacdes praticas.
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Com relacdo aos objetivos, a pesquisa é exploratéria e descritiva. Nesse sentido,
aponta-se o fato de o trabalho em questdo contribuir para gerar mais informagdes sobre o
assunto pesquisado, bem como sobre a populagdo abordada.

Ja com relagdo aos procedimentos técnicos, emprega-se a pesquisa bibliografica e a
pesquisa documental. No intuito de compreender a evolucao profissional do secretariado, bem
como sua formagdo académica e as caracteristicas do mercado de trabalho para estes
profissionais, buscou-se na literatura subsidios tedricos para a constru¢do de um panorama da
situacdo da drea secretarial.

ApOs esta etapa, iniciou-se a pesquisa documental, de cunho exploratério, por meio
da andlise de dados coletados nos trabalhos de conclusdo de curso (TCCs) do Curso de
Bacharelado em Secretariado Executivo de uma instituicdo privada, localizada na cidade de
Curitiba, Parand, contemplando a etapa da pesquisa documental. A amostra selecionada para a
realizacdo da coleta de dados é composta por trabalhos de conclusdo de curso realizados pelos
académicos desse curso nos ultimos dois anos, compreendendo o periodo de 2012 a 2014.

Os dados coletados foram tabulados e analisados de acordo com a metodologia de
andlise de conteido proposta por Bardin (1995, p. 103). A andlise de conteido segue-se em
trés etapas: pré-andlise, exploracdo do material e interpretacdo dos dados. Neste estudo, as

etapas foram trabalhadas da seguinte forma:

1) Pré-andlise: Nesta etapa é realizada a organizacdo do material a ser analisado,
compreendido por 86 trabalhos de conclusdo de curso elaborados entre os anos de

2012 a 2014;

2) Exploracio do material: Nesta fase o material € investigado de acordo com
categorias de andlise (interesse de pesquisa; foco do trabalho; tipo de pesquisa) e

agrupado nas respectivas categorias;

3) Interpretacao dos dados: Na etapa final os dados obtidos na pesquisa sdo analisados

com base na literatura consultada para a realizacao do estudo.

Ja os métodos mistos de pesquisa, compreendendo tanto técnicas quantitativas como

qualitativas, se aplicam devido a:

[...] complexidade dos nossos problemas de pesquisa requerem respostas que estao
além de simples nimeros em um sentido quantitativo ou de palavras em um sentido
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qualitativo. Uma combinacdo das duas formas de dados proporciona a andlise mais
completa dos problemas (Creswell & Clark, 2013, p. 35).

Assim, tornou-se possivel investigar as dreas de interesse de atuacdo dos
profissionais formados no curso de Bacharelado em Secretariado Executivo, o que pode ser
um indicativo de alinhamento, ou ndo, de interesses profissionais de secretdrios (as)
executivos (as), mercado de trabalho e diretrizes curriculares.

Para tanto, foram também analisadas quais sdo as habilidades e competéncias
exigidas, na atualidade, para os profissionais de secretariado por meio da coleta de dados
sobre a oferta de vagas para o cargo de secretdrio/a. Com isso foi possivel identificar os
requisitos profissionais solicitados pelas empresas na contratacao desses profissionais.

O periodo analisado compreendeu o més de fevereiro de 2015. As informagdes foram
coletadas do sife de uma grande consultoria on-line de oferta de empregos. Essa empresa foi
selecionada por sua atuacdo compreender todo o territério nacional, além do fato de que as
ofertas de vagas sdo postadas pela propria empresa contratante, o que, acredita-se, apresenta
realmente o que as empresas desejam no perfil do profissional a ser contratado.

Dentro do periodo analisado, foram ofertadas 335 vagas para profissionais de
secretariado, enfocando variadas habilidades e competéncias necessdrias, além de apontar os
requisitos minimos de formagdo académica/escolar para investidura no cargo. Os resultados

serdo apresentados a seguir.

4. APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

4.1 Demandas do mercado de trabalho

A fim de apresentar quais sdo as habilidades e competéncias exigidas, na atualidade,
para os profissionais de secretariado, foi realizada uma pesquisa exploratéria, por meio da
coleta de dados sobre a oferta de vagas para o cargo de secretdrio/a. Com isso, foi possivel
identificar os requisitos profissionais solicitados pelas empresas na contratacdo desses
profissionais.

Dentro do periodo de fevereiro de 2015, foram ofertadas 335 vagas para profissionais
de secretariado. Um fator que chamou atencdo foi a variedade de nomenclaturas utilizadas

para caracterizar os profissionais de secretariado, conforme apresentado no quadro a seguir.
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Quadro 3: Nomenclatura titulo da vagas

Titulo da vaga

Assistente administrativo / secretaria

Recepcionista / secretaria

Recepcionista secretaria
Secretaria

Secretaria - assessora executiva
Secretaria - assistente administrativa

Secretaria - assistente administrativo e
comercial
Secretaria — atendimento

Secretaria (demac)

Secretaria / assistente de diretoria

Secretaria / assistente de diretoria
bilingue
Secretaria / assistente junior

Secretaria / atendente

Secretaria / divulgador
Secretaria / recepcionista

Secretaria / recepcionista

Secretaria / recepcionista bilingue
Secretaria académica

Secretaria administrativa

Secretaria administrativa de polo

Secretaria administrativa financeira

Secretaria administrativa jinior
Secretaria Administrativa de Polo

Secretaria bilingue
Secretdria bilingue — inglés
Secretdria bilingue (alemao fluente)

Secretdria bilingue da diretoria

Secretaria comercial

Secretaria comercial e financeira

Secretaria de andares hospitalar

Secretaria de clinica

Secretaria de consultério

odontolégico
Secretaria de diretoria

Secretaria de diretoria bilingue
Secretdria de diretoria bilingue
junior

Secretaria de diretoria jinior

Secretaria de diretoria sénior

Secretdria de presidéncia bilingue

Secretaria de vendas

Secretaria de vendas e comércio
exterior
Secretaria escolar

Secretaria Executiva

Secretaria executiva -
recepcionista

Secretaria executiva /
administrativa

Secretdria executiva bilingue

Secretaria executiva da diretoria

Secretaria executiva de diretoria
bilingue
Secretdria executiva junior

Secretaria executiva trilingue

Secretdria financeira
Secretaria geral
Secretdria junior
Secretaria para recep¢ao

Secretdria particular

Secretdria recepcionista
Secretdria recepcionista bilingue

Secretaria sé€nior

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Verifica-se que existe uma grande quantidade de nomenclaturas utilizadas pelas

empresas contratantes para os profissionais de secretariado, o que pode indicar um

desconhecimento das questes referentes a

atuacdo destes profissionais.

N

regulamentagdo da profissdo e ao campo de

Dentre as 335 vagas ofertas no periodo, verificou-se que 314 eram em empresas

nacionais, correspondendo a 94% das vagas ofertadas, enquanto 21vagas foram ofertadas em

empresas multinacionais, o equivalente a 6% do total.

Outro ponto que merece ser destacado € a inclusdo social, j& que dentre as ofertas

analisadas, havia trés vagas destinadas a portadores de necessidades especiais (PNE). No

entanto, dentro de um universo de 335 vagas, aproximadamente 1% de vagas para PNSs é um

numero pequeno.
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Ja com relacdo a formacdo dos profissionais, as vagas solicitavam todos os niveis de
formag¢do do secretariado, tanto em nivel técnico como em nivel superior. Em alguns casos,
no entanto, os requisitos limitaram-se aconclusido do ensino médio, conforme apresentado no

Grifico 1, a seguir.

Griéfico 1 - Formacao escolar/académica exigida para os profissionais de secretariado

Ensino
Médio
24 %

Ensino
Técnico
26 %

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Outra informagdo importante que merece ser destacada € a solicitagdo de registro
profissional na Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego — SRTE, para os
candidatos. Constatou-se que aproximadamente 52% das vagas ofertadas demandam o
registro profissional, conforme apresentado no Grafico 2, a seguir.

Conforme visto na literatura, a utilizacao do registro profissional ¢ uma das maneiras
de solidificar a profissdo, e, consequentemente, buscar mais reconhecimento profissional e
financeiro. Isso pode fazer com que mais profissionais graduados em secretariado efetuem o
registro profissional, fazendo com que o nimero de profissionais atuantes seja percebido com
mais facilidade.

Griafico 2 — Exigéncia do registro profissional

Sem
Registr
48 %

Fonte: Dados da pesquisa (2015).
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Foi possivel verificar também as competéncias e habilidades desejadas dos
profissionais. O que se podeobservarcom a andlise dos dados é que as habilidades exigidas,
tanto em nivel técnico como em nivel superior, giram em torno de habilidades
humanas/comportamentais e técnicas, referentes as atividades cotidianas dos profissionais.

Ficaram claras algumas distingdes com relagdo a atuacdo dos profissionais de nivel
médio e nivel superior. Percebe-se que aos profissionais de nivel médio sdo exigidas
habilidades técnicas bésicas, como controles de agenda, atendimento ao publico (por telefone
e pessoalmente), capacidade de organizacdo de arquivos e documentos, dominio de
informadtica, suporte administrativo a organiza¢do, dentre outras atividades, conforme

apresentado no Quadro 4, a seguir:

Quadro 4 - Competéncias e habilidades técnicas exigidas dos profissionais de
secretariado

Nivel técnico II Nivel superior

v" Dominio de informética, internet ¢ do pacote J| v Dominio de informadtica, internet e do pacote
Office; Office;
v Controle de agenda de reunides; v Controle de contas a pagar e a receber;
v Organizagio de documentos e arquivos; v Supervisdo de equipes;
v' Atendimento telefonico e ao cliente; v' Elaboragdo de relatérios;
v" Recepgio; v Reserva de passagens e viagens;
v" Recebimento e condugio de visitas; v Controle e organizagio/condugio de reunides;
v" Controle de rotinas; v" Organizag¢do de documentos e arquivos;
v’ Controle de materiais de expediente; v Atendimento telefonico e ao cliente;
v Anotacdo de recados; v' Tarefas e rotinas administrativas e financeiras;
v' Controle de agenda de hordrio del|v Gestdo de dados e informacgdes e utilizagdo de
pacientes/clientes; sistemas de informacao;
v" Suporte de servigos administrativos; v" Controle de materiais de expediente e de
v" Boa comunicagio; estoques;
v' Boa redagdo. v' Redagdo e correspondéncias comerciais;
v' Assessoria a dire¢do/ao(s) executivo(s);
v" Recebimento e condugido de visitas
internacionais;
v' Dominio da lingua portuguesa escrita e falada;
v" Conhecimentos avangados de inglés e espanhol;
v' Apresenta¢des em idiomas estrangeiros;
v" Coordenagio de equipes de trabalho;
v Follow-up de assuntos da diretoria;
v" Conhecimentos de planejamento e logistica;
v" Conhecimentos de gestdo de pessoas;
v' Boa comunicacgo.

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Ja com relacdo aos profissionais de nivel superior, além das atividades de rotinas
secretariais e administrativas, percebe-se uma maior autonomia profissional, visto que

coordenacdo de equipes de trabalho, gestdao de dados e informagdes, planejamento e
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defini¢Oes logisticas, dentre outras atividades, sdo algumas das competéncias e habilidades
requeridas. Ainda, constata-se que para os profissionais de nivel superior o dominio de
linguas estrangeiras se torna um importante fator.

Nos dois casos verificou-se que dominio e conhecimentos de técnicas de
arquivamento e informadtica (sistemas de informacao, internet e pacote Office) sdo requisitos
basicos e fundamentais para o exercicio da profissdo. Isso reflete a mudanga no perfil e na
atuacdo dos profissionais de secretariado, uma vez que as ferramentas de tecnologias da
informacao e comunicagdo (TIC) estdo presentes em quase todas as atividades didrias dentro
da area secretarial.

H4 uma diferenca nos requisitos para cada nivel profissional: no caso dos
profissionais do nivel técnico, as atividades sdo mais operacionais e tédticas; por outro lado, os
profissionais de nivel superior atuam nas areas estratégias das organizacoes, realizando tarefas
e atividades que exigem uma postura mais reflexiva e detentora de conhecimentos amplos
sobre a empresa onde atuam.

Ja no que diz respeito as competéncias e habilidades humanas/comportamentais,
verificou-se que em ambos os casos sdo solicitados profissionais com habilidades de
organizagdo, além de dinamismo e pré-atividade. Além disso, no caso dos profissionais de
nivel superior verifica-se a necessidade de inteligéncia emocional, tendo em vista que sdo
solicitadas habilidades e capacidades de trabalhar sob pressdo, conforme pode ser visto no

Quadro 5, a seguir:

Quadro 5 — Competéncias e habilidades humanas/comportamentais exigidas

Nivel Técnico Nivel Superior
v" Dinamismo; v" Dinamismo;
v Organizagio; v Criatividade;
v" Responsabilidade; v' Pré-atividade;
v' Discrigio; v' Organizagdo;
v" Bom relacionamento interpessoal; v' Responsabilidade;
v Simpatia; v Capacidade de trabalhar sob pressio;
v Boa apresentaciio pessoal. v" Discricao;

v" Bom relacionamento interpessoal.

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Com isso percebe-se que a formacdo dos profissionais de secretariado executivo

atuais, em consonancia com as habilidades requeridas pelas DNC para o curso de secretariado
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e atendendo as demandas do mercado de trabalho, deve englobar disciplinas capazes de
desenvolver tanto habilidades técnicas como humanas e comportamentais nos egressos dos
cursos de secretariado. Nesse sentido, uma formacao abrangente, respeitando as delimita¢des
técnicas, tedricas e sociais, tem maiores probabilidades de formar profissionais preparados

para o enfrentamento das dinamicas complexas dos ambientes empresariais contemporaneos.

4.2 Profissionais ingressando no mercado de trabalho

Uma vez delimitado o perfil profissional almejado pelo mercado de trabalho e pelas
Diretrizes curriculares do curso de Secretariado Executivo, faz-se necessario analisar se os
profissionais que estdo concluindo sua formacdo académica e profissional no curso de
Secretariado Executivo pesquisado demonstram interesse, por meio de seus trabalhos de
conclusdo de curso, pelos temas relacionados as competéncias e habilidades relacionadas.

Dessa forma, nos trabalhos de conclusdo de curso realizados pelos académicos do
Bacharelado em Secretariado Executivo da institui¢do pesquisada, € possivel perceber, com
base na Figura 1, a recorréncia de expressdes relacionadas com o dia a dia do profissional de

secretariado.

Figura 1 — Palavras mais recorrentes nos trabalhos de conclusao de curso

competencias , comunicacao

executivo
habilidades

mercado

profissional
secretariado . secretario

Fonte: Dados da pesquisa (2015).
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Cabe ressaltar que a Figura 1 foi elaborada por meio da ferramenta on-line
“TagCrowd”, utilizada para criar imagens a partir de textos e conjuntos de palavras. A maior
ocorréncia de palavras e/ou expressoes € representada nas imagens criadas em tamanho maior.
Desta forma, quanto maiores as palavras na imagem, maior a incidéncia dessas palavras no
conjunto de textos analisados— o que também pode ser observado pelo nimero de vezes que a
palavra foi encontrada no texto analisado entre parénteses ao lado de cada palavra/expressao
representada na imagem. A ferramenta € desenvolvida nos Estados Unidos, de forma que o
idioma de base é o inglés, justificando a auséncia de acentos e caracteres nas palavras em
outros idiomas. Nesse caso, o conjunto de palavras e expressoes utilizadas diz respeito as
palavras-chave encontradas nos trabalhos de conclusdo de curso analisados.

Os temas abordados giram em torno das questdes referentes ao perfil profissional dos
secretdrios executivos contemporaneos, o mercado de trabalho para o secretariado, os
obstaculos profissionais, tanto culturais como financeiros, bem como outros temas
relacionados com caracteristicas diversas, que mostram o perfil profissional e as demandas
para a area secretarial.

Fator que chama atencdo entre os temas abordados nos trabalhos de conclusdo de
curso € a questdo da atuacdo profissional em empresas multinacionais e o0 dominio de linguas
estrangeiras. Isso, conforme visto tanto nas exigéncias das vagas ofertadas como nas
caracteristicas dos profissionais contemporaneos, ¢ uma das caracteristicas dos profissionais
de secretariado atuais, que estdo em constante aprendizado e em contato direto com idiomas
estrangeiros, reconhecendo a importancia do dominio de, no minimo, uma segunda lingua
para sua atuacdo no mercado de trabalho, cada vez mais competitivo e exigente de
profissionais capacitados.

Além disso, percebe-se que os alunos concluintes do curso de Bacharelado em
Secretariado Executivo da instituicdo pesquisada veem a comunicacdo como uma ferramenta
importante no seu dia a dia.

Outro ponto destacado estd relacionado com a atuacdo dos profissionais de
secretariado em cargos que demandam posturas mais gerenciais e de lideranca, em que o
perfil proativo, as habilidades de lideranca e de empreendedorismo e a capacidade de
trabalhar em equipe se tornam fundamentais para os profissionais alcangarem bons postos de
trabalho.

Vé-se também que a formac@o académica destes profissionais estd englobando tanto
as caracteristicas inerentes a profissao (na medida em que se encontram TCCs englobando

temas como a pritica secretarial, a assessoria executiva, a organizacdo e planejamento de
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eventos, dentre outras atividades de praticas e rotinas secretariais) como posturas relacionadas
com o novo perfil da drea secretarial.

Essas caracteristicas indicam que a formacdo académica vai ao encontro das
exigéncias profissionais para investidura nos cargos ofertados para os profissionais de
secretariado, mantendo uma relacio com as bases da profissdo e atendendo ao que
determinam as diretrizes curriculares para os cursos de secretariado, bem como ofertando uma
formacdo que amplie os conhecimentos ensinados aos futuros profissionais para que estejam
aptos para enfrentar a dindmica das organizacdes atuais.

Conforme indicado nas DCN para o curso de secretariado, o profissional deve ter
conhecimentos que lhe permitam conhecer a organizacdo como um todo, bem como atuar,
quando necessdrio, em funcdes gerenciais, aptos para desenvolver atividades de planejamento,
organizagdo, controle e direcdo. Além disso, os profissionais devem estar em constante
adaptacdo as novas formas de gestdo e novas ferramentas e tecnologias que possam ser
utilizadas no seu dia a dia.

Nesse contexto, vé-se que o interesse de pesquisa dos concluintes do curso de
Bacharelado em Secretariado Executivo da instituicdo pesquisada estd em conformidade com
os apontamentos das diretrizes curriculares nacionais para o curso de Secretariado Executivo,

bem como atende as demandas basicas do mercado de trabalho contemporaneo.

5. CONSIDERACOES FINAIS

O caminhar desta pesquisa, no intuito de compreender se os profissionais de
Secretariado Executivo que estdo ingressando no mercado de trabalho t€m seus interesses
alinhados as demandas das organiza¢des contemporaneas, elucidou importantes abordagens.

Em resposta aos objetivos propostos inicialmente, € em resposta a questdo de
pesquisa delimitada, observou-se que as competéncias exigidas em vagas de trabalho
ofertadas para os profissionais de secretariado demandam uma formacdo académica e
profissional que englobe disciplinas capazes de desenvolver tanto habilidades técnicas como
humanas e comportamentais nos egressos dos cursos de secretariado. Assim, uma formagao
abrangente, respeitando as delimitagdes técnicas, tedricas € sociais, tem maiores
probabilidades de formar profissionais preparados para o enfrentamento das dindmicas

complexas dos ambientes empresariais contemporaneos.
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Além das atividades de rotinas secretariais e administrativas, constatou-se que o
mercado de trabalho atual oferece aos profissionais de secretariado maior autonomia
profissional, visto que coordenacdo de equipes de trabalho, gestdo de dados e informacdes,
planejamento e defini¢des logisticas, dentre outras atividades, sdo algumas das competéncias
e habilidades requeridas. Outro item muito destacado nas ofertas de vagas de emprego, para
os profissionais de nivel superior, ¢ o dominio de linguas estrangeiras, que se torna um fator
importantissimo tanto para as empresas como para a formagao dos profissionais.

Ja no que diz respeito as competéncias e habilidades humanas/comportamentais, sao
solicitados profissionais com habilidades de organizacdo, além de dinamismo, pré-atividade
bem como inteligéncia emocional, tendo em vista que sdo solicitadas habilidades e
capacidades de trabalhar sob pressao, e habilidades de relacionamento interpessoal.

Quanto aos interesses de pesquisa identificados nos trabalhos de conclusao de curso
dos académicos do curso de Bacharelado em Secretariado da Institui¢do pesquisada, os temas
abordados giram em torno das questOes referentes ao perfil profissional dos secretdrios
executivos contemporaneos, o mercado de trabalho para o secretariado, os obstdculos
profissionais, tanto culturais como financeiros, bem como outros temas relacionados com
caracteristicas diversas, que mostram o perfil profissional e as demandas para a drea
secretarial.

Com base em tais apontamentos, foi possivel compreender que hd um alinhamento
entre os interesses apresentados por profissionais, legislacdo e mercado, embora ndo haja uma
padronizacdo do mercado e das empresas contratantes sobre a nomenclatura do profissional
de secretariado, seja no nivel técnico ou superior. Em sua maioria, o cargo aparece
acompanhado das atividades inerentes ao setor para o qual a vaga foi aberta.

Na andlise dessas vagas foi possivel observar que trés habilidades se destacam:
atendimento ao publico (recepcdo), dominio das fungdes gerenciais (administrativa) e a
fluéncia em idiomas estrangeiros (profissional bilingue).

A partir dessas habilidades, as quais demonstram, de certa forma, a visdo que o
mercado de trabalho tem sobre a profissdo, entende-se que a base da atividade secretarial estd
fundamentada no relacionamento interpessoal e na gestdo dos processos de rotina, seja no
nivel técnico ou superior. Os idiomas estrangeiros, por sua vez, sdo o diferencial para aqueles
que almejam o assessoramento a diretorias e presidéncias, principalmente em empresas
multinacionais. E para tanto, ndo basta possuir no diploma a nomenclatura ‘bilingue’ ou

‘trilingue’: esse conhecimento terd de ser demonstrado na pratica do cotidiano profissional.
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Perfil do (a) Profissional de Secretariado Executivo na Gestdo Contemporanea: Evidéncias a
Partir dos Ingressantes no Mercado de Trabalho na Cidade de Curitiba, e das Demandas
Empresariais

Percebe-se, com isso, que o alinhamento entre mercado de trabalho, interesse dos
alunos pelos temas de sua drea e entre a legislacdo que regulamenta a profissao e que orienta a
criagdo e o funcionamento dos cursos superiores em Secretariado Executivo estd contribuindo
para que os profissionais entrantes no mercado de trabalho, analisados neste estudo, estejam
aptos ao enfrentamento das dinamicas e complexidades atuais.

Todavia, ndo se pode deixar de destacar a quantidade de vagas denominadas para
secretdrias (os) exigindo apenas ensino médio, indo de encontro aos direitos conquistados pela
categoria profissional.

Assim sendo, espera-se que esta pesquisa contribua para a compreensao da profissao
desecretdria (o) considerando as diferentes e complementares percepcdes sobre a esséncia das
atividades secretariais. Igualmente, verifica-se que ainda h4 grandes desafios com relacao ao
reconhecimento e cumprimento da legislacdo de regulamentagdo da profissdo de secretariado,
conforme pode ser observado pelo nimero de vagas que ndo exigem formacao especifica.

Por fim, como limitacdes deste estudo, salienta-se o fato de a pesquisa ter sido
realizada em apenas uma instituicdo de ensino superior na cidade de Curitiba, PR, de forma
que a realizacdo de estudos em outras instituicdes de ensino poderiam retornar resultados
diferentes. Nesse contexto, ndo se pode generalizar os resultados aqui encontrados. No
entanto, vé-se que os resultados deste estudo apresentam caracteristicas de um profissional
interdisciplinar, com capacidade para atuar nas mais variada areas da economia. Dessa forma,
sugere-se que novos estudos sejam realizados em outras regides do pais para verificar a

dinamica académica e profissional dos (as) secretdrios (as) executivos (as) contemporaneos.
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