UNIVERSIDADE DE PASSO FUNDO :
‘ k INSTITUTO DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS EN\ SEC

'UP F Curso de Secretariado Executivo ZO;\NEORBOENI‘(/IUIOCN% EE)%ERETG_I}_IRIIDS

ATUACAO E ASCENSAO PROFISSIONAL A PARTIR DA FORMACA O EM
SECRETARIADO EXECUTIVO: LEVANTAMENTO COM EGRESSOS D A UPF

Daniela Giareta Durante
Universidade de Passo Fundo
gdaniela@upf.br

Caroline de Fatima Matiello Vaz
Universidade de Passo Fundo
carol_matiello@hotmail.com

Roberta Bertoletti
Universidade de Passo Fundo
113397@upf.br

Maria Elisabete Mariano dos Santos
Universidade de Passo Fundo
mmariano@upf.br

Cassiane Chais
Universidade de Passo Fundo
cassiane@upf.br

Resumo: O presente estudo visa apresentar a investigag#huziola acerca da atuacao dos
egressos do Secretariado Executivo da Universidadeasso Fundo, objetivando verificar a
atuacdo e ascensao profissional destes sujeittdp m vista a necessidade de o proprio
Curso direcionar a formacao de seus alunos em pgansa com as demandas do mercado de
trabalho. Também, buscando frisar a importanciaddemarcacédo cientifica no campo
secretarial, com vistas a consolida¢cédo da idengigadfissional, este trabalho discorre sobre a
evolucdo da area e como esta relacionada com axi&éda Assessoria. A pesquisa,
envolvendo 122 secretarios executivos, classificaeemo bibliografica, documental e
levantamento. O questionario foi o principal instanto de coleta de dados e a analise foi
feita a partir da codificacdo das respostas e aghol dos dados para entéo relaciona-los com
0 quadro tedrico. O estudo revelou a importancialai®za do que se trata a area secretarial,
possibilitando a consolidagdo da tdo almejada idiegthe profissional. Ainda, foi possivel
constatar que o Secretariado Executivo da UPF wpi@aet aos seus egressos capacitacao
satisfatoria para atender as necessidades daszagaes, garantindo o fator empregabilidade
e crescimento profissional. O trabalho reforca #mka promocédo de acbes que busquem
ampliar o reconhecimento da profissdo tanto nosgueefere as atribuicbes dos secretérios
executivos, como a valorizacéao financeira.
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Palavras-chave: Atuacdo Secretarial. Ascensdo Profissional. Cud® Secretariado
Executivo na UPF.

Abstract: This study aims at presenting the investigatiordoated towards the performance
of the egresses of the Executive Secretary Couose University of Passo Fundo, whose
objective is to verify the performance and profesal growth of these subjects, bearing in
mind the necessity of the Course to focus its sttisleeducation in consonance with the
demands of the labor market. Also, trying to highti the importance of the scientific

demarcation in the secretarial field, objecting tomsolidation of the professional identity,

this study discusses the evolution of the areapamaits out the way it is connected with the
Advisory Sciences. The investigation, involving 1@%ecutive secretaries, is classified as
bibliographic, documental and data collection. foestionnaire was the main instrument to
collect the data and the analysis was done fromctudfication of the answers and the
tabulation of the data so it was possible to ratateth the established theory. This study has
revealed the importance of the real understandirigeosecretarial area, making it possible to
consolidate the so desired professional identitgsi@es, it was found that the Executive
Secretary Course from UPF provides its egressesatisfactory qualification to meet the

needs of the organizations, guaranteeing the ctoemployability and professional growth.

The study reinforces the promotion of actions ideorto broaden the recognition of the
profession considering not only the executive dades’ assignments but also the financial
recognition.

Keywords: Secretarial Work. Professional Growth. Executieer8tary Course at UPF.

1. Introducéo

A profissédo secretarial desenvolveu-se profundaeneas duas Ultimas décadas. Esse
desenvolvimento se atribui, principalmente, a dwagbes que estdo interligadas: ao
aprimoramento do perfil profissional, acompanharadoccomplexificacdo dos processos
organizacionais e a crescente busca pela formagiziéica em nivel superior. Provas disso
sdo o aumento da oferta de cursos bachareladosenet&iado Executivo desde a década de
1990 e o crescimento da demanda por tais cursaedm o pais.

Com uma atuacado direcionada as necessidades @ganiais, o0 campo de trabalho
foi ampliado. O secretario executivo atualmentég geu conhecimento e postura, interfere
positivamente na realidade organizacional, razdo que € considerado um agente
fundamental. Apesar da evolucdo e do maior recamiesto da profissdo, ainda é comum o
qguestionamento sobre a necessidade de qualificagéaivel superior para ser secretario,
ficando implicito o imaginario social de que setarale um profissional com postura
submissa, que realiza atividades rotineiras e sisng) por isso podem ser desenvolvidas por
funcionario com qualquer formacdo. Assim, surgemestignamentos que motivam
investigacdes junto a egressos do Secretariadouxecda UPF: Qual a situacdo dos
egressos do curso no mercado de trabalho? Ondalhaaty? Quais fungbes e atividades
realizam? Elas fazem parte da profissdo secrétafidbrmacdo em Secretariado Executivo
possibilitou-lhes ascenséao profission&8? finalmente, a formacéo adquirida no curso de
Secretariado Executivo possibilita ao profissioai@nder satisfatoriamente as necessidades
organizacionais relativas a area secretarial?
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Desse modo, este estudo tem o propésito de ingesticatuacdo dos egressos do
Secretariado Executivo da UPF, buscando verificas@ensao profissional a partir dessa
formacéo.

A presente pesquisa justifica-se por buscar nadezid secretarial elementos que
possam esclarecer questionamentos basicos aceprafidado, como a inser¢do no mercado
de trabalho. Outra justificativa é pela importandeao curso de Secretariado Executivo da
UPF ter claro como se déo a insercao e permanéposi@&gressos no mercado de trabalho,
bem como a ascensao profissional, visto serem rdigi@ntes para o direcionamento da
formacdao oferecida pelo mesmo. Parte-se do prestuge que o egresso, por ter vivenciado
0 curso e estar convivendo com as prerrogativasirdemercado de trabalho altamente
competitivo, tem muito a considerar acerca da &ldgrmacéaoversusatuacao profissional,
logo pode indicar mudancas que provoquem melhor@surso. Assim, considera-se 0
egresso um agente fundamental nesse processoc#estainda que até o momento néo
havia, no ambito do curso, pesquisa dessa natupepa,como que a atuacdo secretarial €
tema de estudos e investigacdes do Grupo de Estad&ecretariado, cadastrado no CNPq, e
esta intimamente inserida na linha de pesquisardpogda UPF “Formacado e atuacdo do
profissional de secretariado”.

Em relacdo a estrutura do texto, inicialmente,saaima breve discussdo sobre a
profissdo secretarial e a questao da assessogisinde-se com a apresentacao do curso de
Secretariado Executivo da UPF. Na sequéncia, desorgse 0s procedimentos
metodoldgicos, para entdo expdados e resultados obtidos na pesquisa de campo, as
considerag0es finais e as referéncias bibliograéfica

2. Profisséo secretariaX Assessoria: consideracdes tedricas

E pertinente ressaltar que os termos “assessodsse$soria’, apesar de ndo serem
recentes, foram cada vez mais se tornando frequiengeescritos a medida que as empresas
passaram a ver 0 secretario como um profissional ppde atuar muito além do ambito
operacional. E verdade também que o proprio piofis$ precisou se reconhecer como tal e
fazer-se valorizar pela sua nova postura, caminber @ercorrido ainda por muitos, ja que é
uma realidade o fato de uma grande parcela detaijdetentores de um diploma superior
encontrar-se desempenhando fungBes meramenteagcoicue corrobora com a figura do
profissional que basicamente executa além de nésupaima identidade.

O fazer secretarial é caracterizado pela asses&s$® posicionamento é assumido
por Nonato Junior (2009, p.157) ao tratar da epistegia e teoria do conhecimento em
secretariado executivo: “o trabalho empirico ddipstonal secretario € marcado pelo ato de
assessorar, seja no ambito operacional, taticauéxe, intelectual ou interdisciplinar”.

Sabino e Machelli (2009, p.609) igualmente seguesa edirecdo ao discutirem
pluralismos e singularidades no campo do secrdtari@s autores pontuam que “a pratica do
secretario executivo configura-se como atividadeastgessoria com vistas a realizacdo de
objetivos organizacionais”. Pontuam ainda, na megamana, que a “praxis do secretariado
vai além disso, e envolve categorias de analisesigaen a compreender o entorno conceitual
em gue as atividades se desenvolvem”.

Com a preocupacdo de estabelecer uma identidadesspoal e esclarecer a
importancia da demarcacdo de um campo cientifica paarea secretarial, Nonato Junior
(2009, p.152) propde a fundacdo das “ciéncias deesaeria’, cujo campo cientifico
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possibilita estudar “as relacdes, teorias e pmaticee envolvem o conhecimento produzido em
situagOes de assessoria [...].”

O pesquisador defende que é natural que cada arsaber, ao evoluir, estabeleca
seus parametros cientificos, e para o campo sgatatao é diferente. Porém, Nonato Junior
enfatiza que a demarcacédo dessa ciéncia ndo a uarmneampo independente, isolado de
outras areas; pelo contrario, ha uma inter-relagéiee elas. E por essa razdo que afirma que
“as assessorias estdo presentes em toda parte,algedtéo organizacional até as praticas dos
trabalhos de campo.” (2009, p.154). Assim, percabegue a area secretarial é abrangente,
estando presente em outras areas do conhecimdaseredo uso de conceitos oriundos de
outras areas, sem, no entanto, perder seu siglifiegua esséncia.

Neste aspecto, Sabino e Machelli (2009, p.610)iderean multidisciplinar a natureza
da praxis secretarial, defendendo que “se utilitaonias diversas de forma interdisciplinar,
com vistas a atingir a coeréncia cientifica negessacompreensao da realidade da funcao,
bem como de seus aspectos praticos”.

Neste sentido, pode-se afirmar que um secretamocutixo ndo deixa de realizar
funcdes secretariais por atuar em cargos gerenoiaiseja, utiliza saberes inerentes a outras
areas que estdo ligadas ao seu campo, uma vez gaenmo cientifico do secretariado
interessa-se “pelas teorias e praticas de Pesdigsaiio, Organizacdo, Direcdo, Consultoria,
Tecnologia, Producéo e Controle, quando realizadagsessores ou por outros profissionais
em prol das atividades de assessoria.” (NONATO @R\I12009, p.154).

Por outro lado, ha de se reconhecer que € umdasturo e confuso delimitar o que é
do campo secretarial, tendo em vista a ligacadests com outras areas do conhecimento.
Contudo, pelo entendimento da ciéncia propostaNemato Junior, cujo objeto de estudo é a
assessoria propriamente dita, fica um pouco mai$ fiéconhecer 0 que é inerente a area
secretarial. Isso explica, de certa forma, por @ueprofissional que se encontra em posi¢ao
de gerenciamento muitas vezes ndo se reconhececomais secretario, mesmo exercendo
papel de assessor.

Ainda, buscando esclarecer a questdo do que sa@rasas da assessoria, Nonato
Janior (2009, p.155) faz o caminho contrario aaleecer o que nao representam e explica
que néo se trata de subarea de outros campos,arepreende atividades mecanicistas, de
cunho doméstico e servigal, muito menos se refepedicas sem ligagbes com o campo
secretarial, entre outras.

Assim, o autor propfe que as Ciéncias da Assespmsauem seu foco central
distribuido em quatro eixos basicogissessoramento, assessorexe, assessoristica e
assessorabO assessoramentesta ligado a assessoria operacional realizadaseeretario
em seu ambiente profissional. Jassessorexeefere-se a assessoria executiva propriamente
dita, considerando o secretario como gestor do emmiento no ambito laboral e
congregando conceitos inerentes ao fazer e o dabgrofissional nas atividades que realiza
de cunho gerencial. Assessoristicapor sua vez, esta atrelada a assessoria intdleotua
seja, trata do papel das assessorias na elabagag@ecucio de atividades académicas. Por
fim, a assessoralbu assessoria aberta, engloba as praticas queelestam relagbes com
outras areas do conhecimento. (NONATO JUNIOR, 2p0%56-161).

Esses quatros eixos auxiliam na identificacdo da aecretarial, porém a dificuldade
de reconhecer o que de fato € pertencente a &esissel e 0 processo de consolidacdo de
uma identidade pode ser oriundo da propria natuwtaZancdo e da formacao académica dos
profissionais, pois 0S cursos superiores, no gpraparam seus alunos para um mercado de
trabalho que nem sempre esta aberto a receberarsi&g® executivo, muitas vezes, o0 que
precisam € de um técnico em secretariado. Outracgib comum € a contratacdo a partir das
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mais variadas nomenclaturas para atividades queingfientes ao campo secretarial e a
abrangéncia da assessoria. Esses fatos colaborareninaquecimento da identidade
profissional em qualquer area.

E relevante lembrar que as grandes areas do comdeci estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientificoexnblogico sédo: Ciéncias Humanas;
Ciéncias Exatas e da Terra; Ciéncias Biolégicagn€las da Saude; Ciéncias Agrarias;
Ciéncias Sociais Aplicadas; Linguistica, Letrasree® Pode-se afirmar que o profissional de
secretariado esta inserido, de certa maneira, B&€i@ mencionadas tendo em vista a
possibilidade de exercer atividades que compreendsmdiferentes assessorias. 1Sso
comprova a relagdo direta com o campo secretatiakeja, se um secretario atua no setor
administrativo na perspectiva de colaborar e facilb trabalho dos dirigentes ndo deixa de
desempenhar suas fungoes.

Ao tratar da sociedade do conhecimento, Drucke®q19.152) estabelece o perfil
para os profissionais apontando os trabalhadoresodbecimento como grupo dominante.
Isso demonstra como o profissional deve se poada ¥ez mais como um individuo critico
perante seu verdadeiro papel na organizagcao ecastarvez mais em busca de uma formacao
gue Ihe possibilite ser esse profissional do canf&to.

Na busca pelo entendimento de como a atuacdo det&sc executivo pode
contribuir para as organiza¢cdes do conhecimentacese:

Ao adquirir caracteristicas de fluxo industrialtrabalho em escritério converteu
uma massa expressiva de funcionarios em merosteaes do processo, com
reduzida capacidade de solucionar problemas qupassem a rotina. O escritério
moderno transformou-se em uma maquina que fundemanos limites da rotina e
opera mal quando submetida a variaveis inesperédl@GUEIRA, 2007, p.94).

Nesse sentido, o secretario executivo pode seewtagransformador dessa realidade
mecanicista para uma era de conhecimento, ondpii@fdo mero assistente pode ser revista
e encarada de uma forma que permita a geracdovds onceitos ou processos visando a
colaboracéo e aprendizagem para a geracao de coenée nas organizacoes.

A evolucgao da profissao secretarial foi potencelez com o0 surgimento de cursos em
nivel superior, o que torna a formacéo e prepara pamundo do trabalho cada vez mais
completo. Certamente, esse advento colabora paaapuoducdo séria e embasada do saber
secretarial, inclusive com a oferta de cursos degraduacdo, promovendo também o que
parece ser o grande desafio atual, alavancar aipasgentifica na area.

3. O curso de Secretariado Executivo/UPF

Acompanhando o processo evolutivo da profissaonsiguicdes de ensino superior
do pais passaram a ofertar o bacharelado em Samletd&xecutivo, com o proposito de
melhor preparar e capacitar os profissionais paroaas demandas do mercado por meio de
uma formacéo sélida, abrangente e interdisciplidhddniversidade Federal da Bahia (UFBA)
criou o primeiro curso superior, em 1969. Contuddoapenas nos anos 1990 que o ensino
superior em secretariado proliferou.

A necessidade de capacitar os profissionais quevatu na area secretarial, apontada
pelo mercado de trabalho, especialmente do em@adeata regido, alavancou o surgimento
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do bacharelado em Secretariado Executivo na Undagte de Passo Fundo, cujo inicio se
deu em margo de 1995. Seu reconhecimento ocorremamde 1999 pelo parecer emitido

pela Comissdo de Letras - MEC, obtendo o conceital fA. Em seus 16 anos de

funcionamento teve mais de vinte turmas ingressaetga formou mais de trezentos

profissionais. Atualmente quatro turmas estdo emlamento, perfazendo cerca de 150
alunos. A duracéo do curso é de trés anos, totaliz2.420 horas e funciona na modalidade
presencial.

O curso tem por objetivo principal “qualificar okigos para atuarem nas diversas
estruturas organizacionais, junto aos dirigentea, fancdo de assessoria e gestao,
evidenciando competéncias humanas, técnicas e itumise (PPC, 2008). Assim, destaca
como linhas de formacéo a assessoria e a gestaocestriturado de acordo com as diretrizes
curriculares nacionais (resolucao 3/2005 do Ministéa Educacéo), que prevé contribuicdoes
de vérias areas do conhecimento: ciéncias sofiaidicas, econdmicas, da comunicacao e da
informacéo, além das ciéncias administrativas. @sea orientacdo, fundamenta-se em trés
nacleos basicos:

1) nucleo de formagéo humanistica, representadwimiculo por disciplinas das areas
da Filosofia, da Sociologia e da Psicologia;

2) nacleo de formacdo linguistica, que buscardedeer habilidades de comunicacdo
oral e escrita na lingua portuguesa e uma lingtranggira, sendo inglesa ou espanhola, a
escolha do aluno;

3) nucleo de formacéo especifica, representads pelarsas disciplinas que enfocam
assessoria, gestao, técnicas, ética e praticatadais.

Além desses trés nucleos, a grade curricular cqitedisciplinas do campo do direito
e da economia, bem como a aproximacdo do alunoaeonundo do trabalho, através do
desenvolvimento de praticas ao longo de todo co¢sbretudo, com a realizagdo do estagio
profissional supervisionado.

Visando cumprir o papel de uma universidade deyrateensino, pesquisa e extensao,
0 curso oportuniza aos alunos e professores ow@maito tanto com atividades de extensao
quanto de pesquisa durante a graduacdo. Quantergséa, sdo realizados eventos abertos a
comunidade em geral, visitas técnicas a emprepameéis em escolas da regido. Também o
curso dispde de uma Secretaria Junior, que prommviato direto entre alunos, organizacdes
e comunidade, mediante o oferecimento de serviglisinas e cursos a comunidade
empresarial. Outro projeto de extensdo € o “Sup’asecretariado vai as escolas”, que
envolve professores e académicos em oficinas ge@edo ao trabalho aos alunos de ensino
médio de Passo Fundo.

Ja em relacdo a integracdo com a pesquisa, 0 ¢temsoevoluido no sentido de
fomentar a investigacao cientifica, incentivandmask e professores a participar de grupos e
projetos de pesquisa. Para isso, mantém o Grupgstlelos em Secretariado Executivo no
CNPq, cadastrado em 2007, interligando duas amawhecimento, Ciéncias Humanas e
Ciéncias Sociais Aplicadas. O grupo enfoca seuslestem torno de uma linha de pesquisa —
— Formacéo e atuacdo do profissional de SecretarHad congrega professores, egressos,
alunos de poés-graduacao e da graduacéao (comotbsldis iniciacao cientifica). O incentivo
a producdo de textos e publicacdo também é perrgarinevé em disciplinas obrigatérias do
curriculo a realizacdo de pesquisas e elaboracatexdes em formato artigo. Também
participa de eventos académicos no pais e regi@m dos internos, com a apresentacdo
desses trabalhos dos alunos e do grupo de pesquisa.

Ainda, o curso mantém desde 2005 a revista elea@ecretariado Executivo em
Revist@,ISSN 1809-2802, visando fortalecer a pesquisa réribair com o avanco do

A evolucéo da profissdo por meio da pesquisa
Passo Fundo/RS: UPF, 20, 21 e 22 de outubro de 2011



conhecimento secretarial. Este peridodico tem edigdoal e sua organizacdo é de
responsabilidade de professores do curso.

Outra preocupacao do curso é com a formacao cauindos secretarios executivos.
Por isso, oferece, desde 2004, curso de poOs-graollatp sensu Foram concluidas trés
edicdes da especializacdo em Gestdo Secretarintantea-se em andamento a primeira
edicao da especializagdo em Assessoria Executiva.

Neste momento, o desafio mais eminente do cufedadecer a sua identidade, tanto
interna quanto externamente. A presente pesquisaegressos tem a intencdo de ajudar
nesse processo, levantando fatores que permeidmagéa do profissional no mercado de
trabalho que possam subsidiar mudancgas nessecentid

4. Procedimentos Metodologicos

A presente pesquisa caracteriza-se como explaawrdescritiva, conforme seus
objetivos. A exploratéria foi utilizada para se diaxpo conhecimento da tematica e obter
maior familiaridade com o assunto, aprofundandoesisidos a uma realidade especifica
(TRIVINOS, 1987); a descritiva, para caracterizgpesfil dos secretarios executivos e das
organizacdes em que trabalham, bem como para des@etuacao profissional (funcdes e
atividades) satisfacdo e formacdo continuada dosmoe (GIL, 2002). J& em relacdo ao
delineamento da pesquisa, classifica-se como pifdliica, documental e levantamento.

A respeito dos sujeitos da pesquisa, optou-segyantar dados de todos 0s egressos
do Bacharelado em Secretariado Executivo da UR#epdo que especialmente com o0s
formados ha mais tempo seria dificil manter confaio geralmente mudarem de cidade e
emprego apos a conclusao do curso e nao atualizsesndados junto a universidade. Como
a primeira turma finalizou o curso em 1998, o plicvestigado foi 1998-2009. O ano de
2010 néo foi agregado porque no periodo de elaBordg projeto ndo havia ocorrido a
formatura ainda. Assim, a populacéo consideraddd@97 egressos.

As técnicas de pesquisa escolhidas para a coletdades foram: documental e
questionario. Por meio dos documentos e regisimestucionais mapearam-se todos 0s
egressos do referido do curso, nomes e contatoparfr disso, contatou-se com tais
profissionais por meio de telefone-enail convidando-os para participar da pesquisa arparti
do preenchimento do questionario.

Para o questionario, composto por perguntas abertashadas, utilizou-se a técnica
de interrogacéo, visto que facilita a obtencgéo aldod acerca do ponto de vista dos sujeitos.
(GIL, 2002, p.115). O instrumento abrangeu 24 patagie foi estruturado em trés blocos,
como segue:

A - Perfil do participante, com 8 perguntas;

B - Dados do vinculo empregaticio, com 4 perguntas;

C - Atuacéo profissional, com 12 perguntas.

Os questionarios foram preenchidos no periodo m&Erf@aa julho de 2011, contando
com a participacdo de 122 profissionais até o meonea finalizacdo deste texto. De posse
dos dados, o préximo passo foi a andlise e inteerpiie dos mesmos, a partir da codificacao
das respostas e tabulacao para, entéo, relacism@iio o quadro tedrico.
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5. Apresentacao e interpretacdo dos dados

Um dos primeiros aspectos a ser considerado @ aarconclusdo do curso, ja que
interfere diretamente na atuacao profissional. @& darticipantes da pesquisa estdo assim
distribuidos:

1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007008 2 2009
4 2 11 6 7 1 4 9 7 13 19 39

Tabela 1: Ano de concluséo da graduacgéo
Fonte: Dados da pesquisa

Observa-se que 0s 12 anos que compreendem o @eifestigado estdo
representados, embora a concentracdo esteja niosodilttrés anos, que somam 71
participantes da pesquisa. Isso certamente se deviato de os que concluiram mais
recentemente estarem ainda envolvidos com o cumsanéendo contatos com outros alunos,
colegas e ainda professores, 0 que 0s motivou @b@a@r com a pesquisa. Ja 0s que
concluiram h& mais tempo tém pouquissimos conteéms 0 curso, seus enderecos e
telefones encontram-se desatualizados, inviabdiaaaté mesmo o primeiro contato pela
equipe de pesquisa.

A maioria dos participantes é do sexo femininmdseapenas quatro do masculino.
Trabalham em organizacdes situadas na regido Norfo Grande do Sul, em mais de trinta
cidades diferentes. Registra-se que dois encorgeagm outros estados brasileiros e outros
trés no exterior (Itdlia e EUA). Quase 50%, no etwtatrabalham na cidade de Passo
Fundo/RS, onde também frequentaram a graduacao.

Quanto a situacdo no mercado de trabalho, 55%sujegos atuam no setor privado
(sendo 48% empresa nacional e 7% multinacional)p #& empresas de economia mista,
15% no servico publico (sendo 13% concursados), é® cooperativas, 3% como
empresarios ou autdbnomos e outros 2% encontravadesempregados. O porte das
empresas vai de micro a grande, considerando orotsheefuncionarios, mas quase 50% dos
sujeitos possuem vinculo empregaticio com empresgrande porte e na cidade de Passo
Fundo, podendo-se destacar duas em especial: &rsidizde de Passo Fundo e o Hospital
S&o Vicente de Paulo, que empregam um numero is@iinb de bacharéis em Secretariado
Executivo.

No que se refere ao ramo de atividade das empyegmdidentificou-se que a
educacdo absorve parcela significativa dos semsté&xecutivos na regidao Norte do Rio
Grande do Sul.

Ramo de atividade Quantidade de sujeitos
Educacéo 42
Servi¢os (academia, agéncia de viagem, financeira, 24
imprensa, hotelaria, pesquisa, elétrica)

Saude 13
Industria 12
Agricultura e afins 11
Comeércio varejista e atacadista 9
Administracéo publica 6
Construcéo civil 2
Total 119*

* 3 sujeitos estavam desempregados, por isso nao iesluidos
Tabela 2 — Ramo de atividade
Fonte: Dados da pesquisa
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Nem todos o0s secretarios executivos estdo tradthaa area secretarial; por isso,
sentiu-se a necessidade de separa-los para seapatise dos dados. Uma das questdes tinha
a intencdo de levantar se os sujeitos atuam diegteaa area secretarial ou ndo, contudo
observou-se que eles tiveram dificuldades em relypou seja, a incerteza se as atividades e
funcdes que realizam congregam a area secretasisa. fragilidade na identidade profissional
inicialmente € oriunda da prépria formacdo que ashhréis receberam, uma vez que 0s
cursos de graduacdo contém disciplinas de varess &o conhecimento (conforme definem
as diretrizes curriculares) com a intencdo de poisar ao aluno uma visao sistémica do
funcionamento das organizagcbes. Em outras palavaaspormacdo é interdisciplinar,
contemplando conceitos e teorias de varias areasrdeecimento.

A fragilidade na identidade profissional, no semt@mplo, é ocasionada pela area nao
ter claramente estabelecido seu campo cientifiar. iBso, o esforco e iniciativa de
pesquisadores como Nonato Junior (2009) em demaréaga € 0 conhecimento secretarial
deve ser reconhecido, pois se trata de uma neadssiminente para a consolidacao da
identidade e desenvolvimento da profissao.

Deste modo, a demarcacdo do campo cientifico detseiado realizada por Nonato
Janior (2009, p.152) foi retomada, visando idecdifios sujeitos atuantes na area secretarial e
0S ndo atuantes. Para o autor, tal campo compreefaiges, teorias e praticas, as quais
envolvem o conhecimento produzido nas assessaflasconhecimentos secretariais se
desenvolvem em dois momentos: nas praticas coaéisialos profissionais, através das
atividades que realizam, e no saber académico pur e analises cientificas.

Assim, o fazer das assessorias reflete-se nosndmsnde areas como: assessoria
gerencial, comunicagdo organizacional, documentagécial, gestdo da informagé&o
secretarial e arquivistica, organizacdo de evealsessoria em setores publicos, assessorias
administrativas no terceiro setor, linguas estraage assessoria em areas correlatas, entre
outras (NONATO JUNIOR, 2009, p.32).

Com essa concepcéo, as respostas foram avaliadasdos que informaram atuar na
area quanto dos que informaram nao atuar, mediaaglise das respostas subsequentes que
tratavam das atividades realizadas, cargo, regestrocarteira, entre outras. Os resultados
registrados sao:

Atuacéo Quantidade de sujeitos
Atuam na area secretarial 109

N&o atuam na area secretarial 10

Encontram-se desempregados 3

Total 122

Tabela 3 — Area de atuacéo
Fonte: Dados da pesquisa

E necessario esclarecer que 36 participantesnigialinente informaramao atuar na
area secretarial ao mesmo tempo informaram reathddades do campo secretarial, como
assessoria a superiores, atendimento, gestdo €@@msnagdes, organizacdo de eventos,
elaboracdo de documentos, dentre vérias outrasidadies inerentes a profissao.
Possivelmente, declararam ndo atuar porque sactremtps oficialmente com outras
nomenclaturas, ndo como secretarios executivosando duvidas quanto a area de vinculo.

Foram considerados ndo atuantes na area os biach@ré&ecretariado executivo que

se encontram em atividades tais como docéncia meagdo infantil e ensino fundamental,
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auxiliar de biblioteca, consultoria de vendas, iatealde suporte na area de informatica e
empresario no ramo de confeccao, justamente pa@ueatribuicdes bem especificas e que,
isoladas, ndo caracterizam o fazer/saber secietaria

Cabe destacar ainda que, dos 109 que foram coadafena area, 23 estdo em cargos
gerenciais, tais como gestor financeiro, supervestministrativo, supervisor de logistica,
analista de exportagcédo, gerente, coordenador asinaitivo e encarregado administrativo.
Essa situacdo demonstra a evolucdo na carreirgrddissionais de secretariado, que de
atividades de assessoria passaram para a gestaiodes especificos, gestdo de pessoas e
projetos. Assim, percebe-se que muitas vezes a derentrada na empresa se da em cargos
de recepcionista e de auxiliar, entretanto com &bémzia a carreira evolui e as
oportunidades sao diversificadas. Essas questéemjtanto, extrapolam a formacdo em uma
dada é&rea, mas também preocupam. Todos passarammesima formacdo basica, a
secretarial, no entanto alguns ndo atuam na anemaea atuardo e outros conquistaram, por
meio dela, niveis ainda mais elevados.

No que tange ao tempo de experiéncia na areataeake28 respondentes possuem
menos de um ano, enquanto 43 entre um e cinco Bseas duas escalas concentram 58%
dos patrticipantes, revelando a recente experi@wsgrofissionais, fator que esta atrelado ao
tempo de conclusdo da graduacéo, pois a Talsgenbnstra que 58 participantes finalizaram
a graduacéo entre 2008 e 20009.

Em se tratando das atividades, os 109 participamteclararam se envolver
diariamente com as abaixo relacionadas, partindoala para a menos citada.

Atividades Quantidade de sujeitos
Atendimento a clientes internos / externos 89
Elaboracdo de documentos 79
Assessoria aos gestores / superiores / diretores 77
Gestéo da informacéo e documental 69
Agendamentos 57
Manutengédo de arquivos (arquivistica) 49
Planejamento execucédo de reunides 39
Cogestao / Gestao secretarial 32
Planejamento e organizacéo de viagens 31
Planejamento, execucéo e avaliacdo de eventos 29
Coordenacao de pessoas ou equipes 28
Coordenacao de projetos 16
Docéncia 11
Outras 7

Tabela 4 — Atividades realizadas
Fonte: Dados da pesquisa

Ao analisar a lista nos deparamos com uma sérgueéstionamentos, dentre 0s quais
o perfil e a evolugdo da profissdo. Fazendo unraggectiva, observa-se que em meados de
1950, quando a profissdo comecou a ser notada @gilBo trabalho focalizava o
desenvolvimento de técnicas secretariais de atemdon recepcdo, datilografia de
documentos, anotacdo de recados, dentre outrasnth® operacional. As atividades atuais
sdo similares, mas foram aprimoradas a partir dasvacdes tecnoldgicas e da
complexificacdo dos processos empresariais. O mewsdente, contudo, € o0
comprometimento, o conhecimento e a reflexdo que bosecretario executivo precisa
agregar em suas atividades. Comprometimento coegacio, de nao fazer por fazer, mas de

A evolucéo da profissdo por meio da pesquisa
Passo Fundo/RS: UPF, 20, 21 e 22 de outubro de 2011



fazer pensando estrategicamente o significado deagéio para a organizacdo e as pessoas
envolvidas. Nas palavras de Drucker (1996), tratdes trabalhador do conhecimento. “Sua
atuacao interfere em todo o fluxo de informa¢besodmnizacdo, consequentemente, nos
conhecimentos que serdo criados e nas decisOesegde tomadas” (DURANTE, 2010,
p.58).

A atuacao dos secretarios executivos esta reladéoprincipalmente com a assessoria
e a gestao. A consultoria e o empreendedorismonfordos por apenas 4% dos sujeitos. A
assessoria, no entanto, € caracterizada, em bt pala operacionalizacdo ja que 49% dos
sujeitos informaram trabalhar no nivel operaciod8P6 no nivel tatico e os outros 32% no
estratégico. Por isso, ha que se ter cuidado comagfoes generalistas porque alguns
profissionais, mesmo graduados, restringem-se auedie até mesmo pela demanda do
mercado de trabalho; outros, por ndo estarem sof@inente preparados para o exercicio da
profissdo. E bem verdade que “o fato de frequamtarcurso de graduacio e obter diploma
ndo assegura a exceléncia, mas, possibilita meltmmpreensdo da realidade, o
desenvolvimento cognitivo, intelectual, analiticooenportamental que certamente apoiaréo o
secretario em seu cotidiano profissional, nas rdaisrsas situagfes” (DURANTE, 2010,
p.59).

Bortoluzzi e Favero (2009, p.70) acrescentam quexagncias do mercado levaram
ao aprimoramento do perfil do secretario executtue € o de gestor, atuando diretamente
nas decisdes, coordenando equipes, motivando pesesalvendo conflitos, entre outros. As
demandas requerem uma nova postura do profissi@amah, em termos de atuacdo como de
qualificagéo, pois ambos sao fundamentais par&esso profissional.

Na sequéncia das atividades, o cargo do sujeiistrago na carteira profissional foi
objeto de andlise. As nomenclaturas levantadamaia frequente para a menos, sdo as que
seguem:

Cargo registrado na carteira profissional Quantdzal sujeitos
Auxiliar Administrativo, Contabil, Financeiro, RH 52
Secretario (a) 22
Secretario (a) Executivo (a) 16
Supervisor Administrativo 10
Assistente 8
Assessor (a)
Analista
Atendente
Professor (a)
Gestor/Gerente
Autdbnomo ou por conta propria 2
Técnico Bancario
Agente de Vendas
Total 109
Tabela 5 — Cargo registrado
Fonte: Dados da pesquisa

wh ol 01O

=N

Percebe-se a diversidade de cargos em que eagtiulatos egressos do Secretariado
Executivo da Universidade de Passo Fundo, fatocqugrova a base interdisciplinar que o
curso oferece, ou seja, proporciona conhecimentosatias areas, que sédo aperfeicoados
conforme a necessidade de cada profissional. Caoaya® também a relacdo com a
assessoria, seja operacional, seja gerencial, gistams cargos vao desde auxiliar, secretario
executivo, assistente a supervisor e gerente. A espeito, Medeiros e Hernandes (1999,
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p.17) apontam que o secretario transformou-se esistaste executivo, “que domina as
habilidades requeridas num escritério, demonstpaaidade para assumir responsabilidades
sem supervisdo direta e tem iniciativa para tonegisdes segundo os objetivos assinalados
pela autoridade”. Os autores citam uma alteraggmfiativa no perfil profissional, que diz
respeito a atuacdo mais autbnoma, ndo necessitendapervisdo direta e podendo tomar
decisdes em torno do seu trabalho.

Ainda acerca dos cargos, lembra-se que a propdarkcédo Nacional das Secretarias e
Secretarios do Brasil (Fenassec) apresenta majsidkentas nomenclaturas pelas quais um
secretario pode ser registrado em sua carteinabdalho, dentre as quais se encontram as que
foram citadas pela maioria dos sujeitos. Essa g@ituando agrada aos bacharéis, pois ao
finalizarem o ensino superior desejam ser contostad registrados como secretarios
executivos, o que ocorre em apenas 16 dos 122.casos

Os cargos e atividades citados sédo desenvolvidgsecalmente no setor
administrativo. A Tabela @presenta os setores a que estdo vinculados oset@&arios
executivos.

Setor Quantidade de sujeitos
Administrativo 63
Diretoria 15
Administrativo, Financeiro e RH 10
Financeiro 5
Recursos Humanos 6
Ensino em curso de Secretariado Executivo 4
Ensino em outros cursos 2
Marketing 2
Engenharia 1
Comercial 1
Total 109

Tabela 6: Setor de atuacéo
Fonte: Dados da pesquisa

Sabe-se que a ascensao profissional esta atéefadaacado continuada, dentre outros
fatores. Desse modo, outra informacdo levantadaafa@ontinuacdo dos estudos apos a
graduacdo em secretariado. Considerando os 108segrque atuam na area secretarial, 59%
realizaram cursos de pés-graduacdo. Os cursospéeiaszacdo foram os mais procurados
(48 sujeitos), especialmente em assessoria exacyfestao secretarial, gestdo de pessoas,
gestdo empresarial e pedagogia empresarial, segaord MBA (15 sujeitos) e mestrado (6
sujeitos). Registra-se ainda que trés egressos foomacdo de mestrado sao atualmente
docentes do curso de graduacdo. Destaca-se tami&ndas que realizaram cursos de pos-
graduacgdo, 71% o fizeram na prépria UniversidadePdsso Fundo, demonstrando certa
fidelizacéo por parte dos alunos.

No que tange a remuneracao atual dos respondarmiesguisa apontou:
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Remuneragdo em salarios minimos Quantidade decsujei

Dela?2 35
Mais de 2 a 3 25
Maisde 3a 4 16
Maisde 4 a5 7
Mais de 5 a6 8
Mais de 6 15
N&o respondeu 3
Total: 109

Tabela 7 — Remuneracgéo
Fonte: Dados da pesquisa

Os dados indicam que a remuneracdo merece ateistdaque 55% dos secretarios
executivos ganham até trés salarios minimos, quaadespera uma valorizacdo financeira
maior aos profissionais com formacéo de nivel sapedo entanto, boa parte desses sujeitos,
80%, concluiu a graduacéao recentemente e possaogempo de empresa, parte deles menos
de um ano e parte até cinco anos. Apenas 23% ¢o ¢gémn mais de cinco anos de vinculo
com a empregadora. Além disso, em torno de 60%rah@ambito operacional, em cargos
de auxiliar, secretario ou de atendente, o quéigasa remuneracdo. Por outro lado, em torno
de 50% dos sujeitos que ganham menos de trésosaldinimos frequentam curso de
especializacdo ou ja o concluiram. Ainda é pertaeanstar que a base salarial indicada pela
Fenassec (2011) para o estado do Rio Grande dooBdé estdo concentrados 95% da
amostra, é de R$1.150,00, e para os que dominamliogua estrangeira é de R$1.450,00.
Assim, a remuneracdo desse grupo equivale a mékdiaas da categoria e é justificada pelo
tempo de empresa, de graduacao e pelo cargo exercid

No outro grupo, formado por 45% da amostra, esgique recebem mais de trés
salarios minimos, destacando-se que 14% ganhamdeaaseis. Neste grupo se encontram
principalmente os secretarios executivos que possaegos de gestao intermediaria e de alto
escaldo, os que utilizam lingua estrangeira, osres e 0s concursados em orgaos publicos,
evidenciando uma carreira promissora, ampla e sifiGada.

Mesmo assim, a remuneracao recebida ndo agradald?farticipantes da pesquisa,
pois informaram estansatisfeitos,porque o salério é inferior ao valor das atribeg@ue
Ihes séo destinadas. Essa questdo remete a vedmrida profissdo em si e também ao fato de
0 secretario envolver-se com um conjunto elevadatdbuicbes e nem sempre ter esse
reconhecimento. Por outro lado, 38% encontrarsagisfeitos,porque consideram o salario
correspondente ao valor das suas atribuicdes, ra, gt deles, o salario € superior ao
oferecido pelo mercado. Observou-se que as atfibsidesse grupo de satisfeitos sdo mais
voltadas ao nivel tatico e estratégico, que é fil pexsenvolvido pelos cursos bacharelados e
que tem relacao direta com a remuneracéo antembengescrita. Os demais participantes se
disseram indiferentes, ou seja, hem satisfeitosinsatisfeitos.

Ainda em torno da remuneracéo, o fato de ter cathela formacdo em nivel superior
gerou aumento salarial e promog¢éo na carreiragsiofial para cerca de 50% dos sujeitos.
Desses, 22 participantes obtiveram duas ou mamquies. Esses dados sdo considerados
positivos para 0 curso mesmo ndo abrangendo 100%mdstra em razdo dos aspectos
apontados anteriormente quanto ao tempo de gradtexdpo de empresa, cargo, formacao
continuada, entre outros.

Todos os fatores apontados e discutidos até adarferem na realizacdo dos
secretarios executivos com a formacao e a profieséisi. A esse respeito, dos 109 sujeitos
gue atuam na area, 25 encontram-se plenamentzadi@gi pela afinidade com a profissao e o
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prestigio que sentem por parte da empregadoraolton lado, 57 sentem-se realizados,
embora néo valorizados como desejam, e 27 dedlarardescontentamento com a profissao
escolhida por ndo terem obtido oportunidades dscitnento.

Quanto ao reconhecimento da profissao secrefsialsociedade, sabe-se que evoluiu
significativamente. Os dados aqui apresentadosaapie positivos, também indicam que
ainda ha muito a ser trilhado por todos os envokjiddesde os profissionais, entidades
representativas até as instituicbes que capactarsrofissionais. A esse respeito, um dado
que chama atencdo € que dos 122 participantesstdmipa, apenas 38 possuem 0 registro
profissional de Secretario Executivo na Superirdecié Regional do Trabalho, o que de
certa forma desvaloriza a profissdo no mercadoath@tho, porque favorece que profissionais
sem a devida formacéo trabalhem na area secrefarralgistro profissional, além de ser um
procedimento simples, demonstra o0 respeito e o mmipso do sujeito com a profissao,
razao por que deve ser amplamente divulgado pgpassentacdes sindicais e instituicoes.

Consideracoes Finais

Investigar a atuacdo dos secretarios executivosnamado de trabalho visando
identificar a ascenséo profissional a partir danégdo de nivel superior foi o caminho
seguido nesse estudo. A pesquisa foi estruturadi@arak@ a obter as percepgcdes dos egressos
acerca da formacéo adquirida, que podem colabaradequacdo do curso as necessidades
registradas pelos préprios profissionais que atuarrea secretarial.

Analisar a atuacdo dos egressos do curso de &eadet Executivo da UPF trouxe a
tona muitos outros questionamentos até entdo rdpwagmados para o estudo, especialmente
a avaliacdo do que seria ou ndo area secretanak gao as suas fronteiras. Essa fragilidade
ficou evidente nas respostas dos sujeitos, quesgrem registrados sob varios outros cargos
e nomenclaturas, somado ao fato de a profissaotardseu campo cientifico claramente
estabelecido, consideram-se ndo atuantes no caenpiaial.

Essa abordagem esteve presente durante a ins&gwetos dados, evidenciando ainda
mais a importancia de reafirmar ou demarcar o @oecenhecimentos secretariais, 0 que se
torna dificil até mesmo pela relacdo do secretar@im outras areas. No entanto, por meio
das atividades listadas pelos profissionais eagdig com a assessoria, seja operacional, seja
gerencial, ficou elucidado que 90% encontram-seéinea secretarial, sendo boa parte em
cargos de meédia e alta geréncia. Com isso se pwnfo fazer secretarial em torno da
assessoria, constituindo uma area do conhecimernio propde Nonato Junior (2009).

A empregabilidade dos egressos do curso € um ppasitivo, pois demonstra que o
mercado absorve os profissionais, que estdo atuamado diversas estruturas e tipos
organizacionais, especialmente em cargos de assessgestdo, tal qual propde o projeto
pedagogico do curso. Desse modo, pode-se infegiroqaurso esta cumprindo o seu papel.

Ainda, a analise possibilitou a percepcédo de qumirso de Secretariado da UPF
oportuniza aos egressos tanto conceitos e prdiisisos quanto abrangentes no sentido de
capacita-los para atenderem as necessidades @ganais relativas a area secretarial e, por
isso, tém sua empregabilidade garantida no meréedexperiéncias de pesquisa, extensao e
a possibilidade de continuar os estudos por meioudsos de pos-graduacdo na area muito
colaboram na formacgéo ampla do sujeito.

Ao mesmo tempo, ficou evidente a necessidade derso, juntamente com o0s
profissionais e entidades de classe, promovereresacOm a finalidade de ampliar o
reconhecimento da profissdo tanto em termos deustfies dos secretarios executivos quanto
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da valorizacéo financeira. Acredita-se que a caad@ Conselho Nacional de Secretariado
muito contribuird nesse processo, além da atuagamprometida dos profissionais e da
formacdo técnica e humana dos sujeitos, em nipelru.
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