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Resumo: Este texto foi elaborado para informar sobre audis&o a ser realizada pela mesa
dois do2° Encontro Nacional Académico de Secretariado ExectENASEC, promovido
pelo Curso de Secretariado Executivo Bilingue da Unidedé de Passo Fundo- UPA
tematica relaciona a atuacdo do profissional deeSg@do Executivo a sua formagéo e
insercdo no mercado de trabalho. Consideramos, fpasadessa discussdo, a formacao
académica em nivel superior, que se da atravésrogramas politicos pedagdgicos
elaborados dentro dos parametros das DiretrizesicGlares Nacionais para cursos de
graduacdo em Secretariado Execufi@omo referenciais, foram utilizados documentos do
Ministério da Educacdo como o catalogo nacional @osos superiores de tecnologia e as
resolucdes que instituem as Diretrizes Curriculdasionais, bem como a carga horéria
minima para os cursos de graduacdo de SecretaBadoutivo; informacfes sobre a
Classificacao Brasileira de Ocupacdes-CBO, dividgatb site do Ministério do Trabalho e
Emprego. A comparacao dos dados referentes a faoragadémica definida pelo MEC e as
competéncias enumeradas pelo Ministério do Traballtomprego para os profissionais do
Secretariado Executivo na CBO demonstram alinhamast exigéncias do mercado de
trabalho, conforme os requisitos das vagas de gyotdizadas neste estudo.

Palavras chave:Secretariado executivo. Formacao. Inser¢cao noaderc

'Resumo da apresentacdo da mesa Formagdo acadénfitaaddo profissional: discussdo da insercdo do
profissional no mercado de trabalho, area de abyaghorizacéo/ reconhecimento da formacéo, petisjsce
desafios da profissdo, @& Encontro Nacional Académico de Secretariado Exativo-ENASEC promovido
pelo Curso de Secretariado Executivo Bilingue da Unidadé de Passo Fundo- UPF (out/2011).
¢ Mestre em Educacao. Secretaria Executiva Bilirapue especializacdo em Gestdo Empresarial pelandsisi
Gerente de Servicos de Apoio Compartilhados daitbss Autora do livro Mais do que gerir educar: almar
sobre as praticas de gestao como praticas pedagogic
® Realizado na cidade de Passo Fundo/RS, de 20.8-2241
“BRASIL, Ministério da Educacdo. Resolucéo n° 328ede junho de 2005. Institui as Diretrizes Culldoes
Nacionais para o curso de graduagcdo em Secretafgeloutivo e da outras providéncidiario Oficial da
Republica Federativa do BrasBrasilia, 04 jul. 2005. Secéo 1. p.20.
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1. Formacéo e insercao profissional

E importante comecar a abordagem deste tema afaedendados de demanda pela
profisséo de Secretaria Execufiveo Brasil e no mundo, conforme pesquisa realizzela
Manpowergroupdeste ano, divulgada pdf#o Money

Cargos demandados no Brasil

2011 2010
1. Técnicos 1. Técnicos
2. Engenheiros 2. Trabalhadores de Oficio Manual
3. Motoristas 3. Operadores de Produgéo
==
4. Operarios < 4. Secretéarias e Assistent;@
—
5. Operadores de Producéo 5. Operarios
6. Representantes de Vendas 6. Engenheiros
p— o . .
< 7. Secretérias e Asssten%tlvos] Motoristas
8. Trabalhadores de Oficio Manual 8. Contadore@sBionais de Financas
9. Mecénicos 9. Profissionais de TI
10. Contadores e Profissionais de Financfs 10 eReptantes de Vendas

Quadro 1: Cargos demandados no Brasil (pesquisa ManpowergFaure:
http://www.infomoney.com.br/carreiras/noticia/21 380

Cargos demandados no mundo

2011 2010
1. Técnicos 1. Trabalhadores de oficio manual
2. Representantes de Vendas 2. Representantesidas/e

® Utiliza-se, neste texto, o termo Secretaria Exeaytara designar os profissionais do Secretarfiagzutivo.
*MANPOWERGROUP. Veja para quais cargos faltam meifigsionais no mercado brasileiro. Disponivel em:
<http://www.infomoney.com.br/carreiras/noticia/20B8> Acesso em 22 de maio 2011.
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3. Trabalhadores de Oficio Manual 3. Técnicos
4. Engenheiros 4. Engenheiros
5. Operarios 5. Contadores e Profissionais de Easan
6. Executivos de Gestédo 6. Operadores de Producgéo
7. Contadores e Profissionais de F'gﬁ’ 7. Secretarias e Assistentes Administratjvo$
e —— —
8. Equipe de TI 8. Executivos de Gestéo
9. Operadores de Producgéo 9. 2?2?77
e .
10. Secretarias e Assistentes -
dmini . 10. Operarios
ministrativos

Quadro 2: Cargos demandados no mundo (pesquisa Manpowergreugg:
http://www.infomoney.com.br/carreiras/noticia/21 380

Pode-se perceber entre os 10 cargos mais procunagodialmente, uma importante
colocacdo para Secretarias e Assistentes Admitivgtsapontuada, no Brasil, em quarto e
sétimo lugares, nos anos de 2010 e 2011, respaeita e, no mundo, entre sétimo e décimo
lugares, nos anos de 2010 e 2011 respectivameaiientd-se que, no Brasil, em 2010, havia
uma procura maior por profissionais de Secretardalajue por engenheiros, conforme a
citada pesquisa.

Considerando o cenério brasileiro, é importantetagdas que, pelo registro do
Ministério do Trabalho, ha cerca de 2.422 ocupgg@@s¥orme a Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes-CBO e estar nos lugares demonstrados nos quadros &eimum significado
muito especial, pois quer dizer que Secretariaoesntre o percentual de 0,4% das
ocupacoes mais procuradas no Brasil.

Nessa classificacdo das ocupacdes brasileirasgt8earExecutiva pertence a familia
2523-05, sendo que o profissionalé

Assessor de diretoria, Assessor de presidénciaistdste de diretoria,
Assistente de presidéncia, Auxiliar administratide diretoria, Auxiliar
administrativo de presidéncia, Secretério de dit&ecretario de gabinete,
Secretério de presidéncia, Secretario pleno, Seweténior, Tecnélogo em
secretariado.

Os profissionais que tém como escopo as atribuidéesa ocupacao

Assessoram o0s executivos no desempenho de suaSe$ungtendendo
pessoas (cliente externo e interno), gerenciandorniacdes, elaboram
documentos, controlam correspondéncia fisica edelef, prestam servicos
em idioma estrangeiro, organizam eventos e viageipervisionam equipes
de trabalho, gerem suprimentos, arquivam documdfgizes e eletrdnicos
auxiliando na execucao de suas tarefas administsati em reunioes.

" BRASIL, Ministério do Trabalho e do Emprego. Clisacéo Brasileira de Ocupacdes-CBO. Disponivel em
<http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/informacaamis.jsf> Acesso em 11 set. 2011.
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Pelas Diretrizes Curriculares Nacionais, em seiga@ad°, os cursos de graduacao
devem formar pessoas que tenham, em seu perfisgpimial,

[...] capacitacdo e aptiddo para compreender ast@pge que envolvam
sélidos dominios cientificos, académicos, tecnoligi e estratégicos,
especificos de seu campo de atuacdo, assegurandn désempenho de
multiplas funcdes de acordo com as especificidaldesada organizacao,
gerenciando com sensibilidade, competéncia e d&zrio fluxo de

informacdes e comunicacgdes internas e externas.

E continua, no paragrafo unico desse mesmo adai@ntando que

[...] o bacharel em Secretariado Executivo devessntar sélida formacao
geral e humanistica, com capacidade de andlisgpietacéo e articulagdo
de conceitos e realidades inerentes a administrpgBlica e privada, ser
apto para o dominio em outros ramos do saber, delsendo postura
reflexiva e critica que fomente a capacidade dig gexdministrar processos
e pessoas, com observancia dos niveis gradua@radgla de decisdo, bem
como capaz para atuar nos niveis de comportameto wrganizacional,
meso organizacional e macro organizacional.

Em termos tedricos, a partir dos documentos legagsdeterminam os limites para a
formacéo académica do Secretariado Executivo, igérexas do Ministério da Educacao vao
ao encontro das competéncias pessoais que o Miaidt® Trabalho define para Secretarias e
Secretarios, bem como estdo em consonancia comqagsitos profissionais exigidos pelo
mercado de trabalho quando do recrutamento det8aasExecutivas.

No quadro abaixo, apresentam-se as competénciaabéidades definidas nas
Diretrizes Curriculares Nacionais, as competéngi@ssoais definidas pelo Ministério do
Trabalho e, também, alguns dos requisitos ideatif')s em andncios de emprego para esses
profissionais. A distribuicdo dos itens busca amlessas diferentes informagdes por
afinidade. Dessa forma, os dados distribuidos olmas procuram relacionar, nas linhas, os
requisitos de vagas com as Diretrizes Curriculddesionais e com as competéncias e
habilidades descritas na CBO-Classificacdo Braail Ocupacoes.

Anancios de empregd Diretrizes Curriculares Ministério do trabalho
Requisitos para as vagas Nacionais Competéncias pessoais
Competéncias e habilidades
Superior em Secretariado | - capacidade de articulacdo deéemonstrar dinamismo
Executivo. acordo com o0s niveis de
competéncias fixadas pelas

Experiéncia anterior. organizacoes.
Possuir registro na SRTE.
Capacidade de desenvolveruma| Il - visdo (generalista daadaptar-se a mudancas
visdo geral da organizagéo: organizacdo e das peculianes

®Robert Half. Secretaria Executiva Bilingue. Dispehi em: <http://www.roberthalf.com.br/portal/site/r
br/menuitem.b0a52206b89cee97e7dfed10c3809fa0/?tajde®6c979a8b8bf0310VgnVCM100000180af90aR
CRD&vgnextchannel=a4c8c1e7a6999110vVgnVCM1000003BHRCRD&cid=rhbr:cpa:google&gclid=CIPQ
7MadlgsCFQED2godIj7QEw> Acesso em 11 set. 2011.
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clientes, produtos e servicos.

relacdes inter-

setoriais.

hierarquica

Boa organizacéo e capacidade de
planejamento.

Il - exercicio de
gerenciais, com so6lido domin

fungcBes demonstrar senso de organizacag

o

sobre planejamento, organizacdo,

controle e direcao.

D

Lider.

IV - utilizacdo do raciocini
I6gico, critico e analitico, operang
com valores e estabelecen
relacdes formais e causais en
fenbmenos e situacoe
organizacionais.

o}
do
tre
bS

» demonstrar espirito de lideranca

Bom relacionamento interpessoal.

V - habilidade de lidar con
modelos inovadores de gestao.

n contornar situagfes adversas

Boa comunicacéo verbal e escrita.

Dominio dos tipos de comunicagdacompativeis
escrita e oral com redacao propria,profissional,

especialmente em portugués.

Inglés fluente.

VI - dominio dos recursos d
expressdo e de comunicag
com o0 exercic
inclusive no
processos de negociacdo e

comunicacdes interpessoais

intergrupais.

edemonstrar
aoomunicagéo
o]

nas
ou

capacidade

5 demonstrar capacidade de retérig

e

Capacidade de desenvolver
trabalhos em equipe.

VII - receptividade e lideranca pa
o trabalho em equipe, na busca
sinergia.

rarabalhar em equipe
da

Flexibilidade.

Hands-of.

VIII - adocé@o de meios alternativg
relacionados com a melhoria

qualidade e da produtividade d
Servicos, identificandg
necessidades e equacionan
solugdes.

lemonstrar iniciativa
a
pslemonstrar pré-atividade

dadministrar estresse

Ter discricdo e responsabilidade ndX -

tratamento das informacdes.

gerenciamento dg
informacgoes, assegurang
uniformidade e referencial pa
diferentes usuérios.

> demonstrar discri¢cdo
o
a

Inteligéncia emocional para
trabalhar com velocidade e sob
pressao.

X - gestdo e assessof
administrativa com base e
objetivos e metas departamentai
empresariais.

idrabalhar sob presséo
m
5 e

Dominio do pacote Office: Word,
Excel, Power Point e de

colaboragéo através da internet (gtecnologicos.

mail, videoconferéncia, grupos de
trabalho).

Xl - capacidade de maximizacao
otimizacao dos recursq

e
S

Conhecimento e experiéncia ha

coordenacdo de agendas e rotingssecretariais,

de secretaria.

XIl - eficaz utilizagdo de técnica
com renovad
tecnologias, imprimindd
seguranca, credibilidade

fidelidade no fluxo de informacde

sdemonstrar paciéncia
as

administrar conflitos
e

5

Xl - iniciativa, criatividade,
determinacgédo, vontade de aprend
abertura as mudancas, consciér
das implicacdes
responsabilidades éticas do s

demonstrar sensibilidade
er,
cia

D

eu

exercicio profissional.

Quadro 3: Competéncias e requisitos.

Fonte: elaborado pétaisau

°A expressdo pode ser compreendida como proatividadéorme uso corrente nas empresas.
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O elenco de competéncias visto no quadro acima,mmegque numa analise
superficial, remonta a um profissional extremamepialificado. Como se verifica, 0 escopo
dos requisitos exigidos para uma Secretaria Execyibde ser desenvolvido em cursos
superiores ja que as competéncias e habilidadessia® pelas Diretrizes Curriculares
Nacionais, bem como as competéncias previstasNigistério do Trabalho dao conta das
exigéncias do mercado. A partir dos dados, ha utendimento de que existe pleno
compasso entre mercado, academia e profissiora#s.ngesmo assim?

Como formar academicamente para dar conta dasnexdgédo mercado de trabalho?
O desdobramento das diretrizes curriculares acermtediferentes formas, conforme critérios
adotados pelas Instituicbes de Ensino SuperiorS, ko entanto, para o Ministério da
Educacao, através da Camara de Educacdo Supesohigédo n° 3, de 23-06-05, € possivel
atender atais exigénciasatravés de curriculos queertham, em seus conteldos bésicos,
“[...]Jestudos relacionados com as ciéncias soct@is) as ciéncias juridicas, com as ciéncias

econdmicas e com as ciéncias da comunicacao datenacéo |[...]", complementados pelos
conteudos especificos:

[...] estudos das técnicas secretariais, da gestéetarial, da administracdo
e planejamento estratégico nas organizacfes psibkcaprivadas, de

organizacdo e meétodos, de psicologia empresarial, ética geral e

profissional, além do dominio de, pelo menos, uimgul estrangeira e do
aprofundamento da lingua nacional.

E, acrescidos dos conteudos teorico-praticos:

[...] laboratérios informatizados, com as diversaterligacbes em rede,
estdgio curricular supervisionado e atividades dementares,
especialmente a abordagem tedrico-pratica dosrsistale comunicagéo,
com énfase em softwares e aplicativos.

Ha, ainda, uma possibilidade bastante rica, ema=ihe formacéo académica, para a
complementagdo do aprendizado em nivel superior éug flexibilizacdo das grades
curriculares para o aproveitamento de saberesrodhss fora do curriculo, na prépria IES,
no mercado de trabalho, ou mesmo em outras IESstituicbes de capacitacao profissional.
Sé&o as chamadas “atividades complementares”, qupdmm a carga horaria necessaria para
a conclusdo do curso. Essa flexibilizacdo tambémum@a oportunidade para as IES
organizarem projetos de extensdo que venham amteadormativo das necessidades de
seus alunos e alunas, reconhecida pelo Ministé@aidducacdo como “[...] componentes

curriculares enriquecedores e implementadores djariprperfil do formando [...] (resolucao
n° 3, de 23-06-05).”

As atividades complementares sdo componentes uwianés que

possibilitam o reconhecimento, por avaliagédo, delidades, conhecimentos
e competéncias do aluno, inclusive adquiridas fimaambiente escolar,
abrangendo a pratica de estudos e atividades indeptes, transversais,
opcionais, de interdisciplinaridade, especialmaaierelacdes com o0 mundo
do trabalho, com as peculiaridades das organizagdesm as acgdes de
extensdo junto & comunidade.
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2. Desafios

As IES cabe o papel formador dos recursos necesgsaira dar conta da demanda de
mercado. Por sua vez, para o percurso formativonaral superior, ha normativas do
Ministério da Educacéo, conhecidas como Diretri2zegiculares Nacionais, parametros sob
0s quais devem ser criados e pensados os curriguémes e projetos politicos pedagogicos
dos cursos de graduacéo.

Para as instituicbes de ensino, os desafios samems. Conforme o Conselho
Nacional de Educacéo, através da Resolucdo n° 28ake julho de 2007, a carga horéaria
minima para 0S cursos superiores de Secretariadzuixo é de 2.400 horas. Ja o0s
tecnoldgicos, conforme o catalogo nacional dososusuperiores de tecnologia, precisam
cumprir, no minimo, 1.600 horas. O desafio é oFNprojetos politicos pedagdgicos que
consigam trabalhar os conhecimentos necessarimsra¢do de competéncias dentro desses
limites de tempo. Por que chamo de desafio? P@guES recebem os mais variados perfis
de alunos com conhecimentos que precisardo sanhadbs para o ensino superior. Porque,
em 1600 horas, no caso dos tecnoldgicos, ou en® hdfas, no caso dos bacharelados, é
desafiador distribuir o tempo das disciplinas ei@tides académicas que deem conta de perfil
tdo exigente como requer o mercado de trabalh@uepno caso do Secretariado Executivo,
a montagem dos curriculos precisa buscar formdispianais com largos conhecimentos de
linguas estrangeiras e dar no¢gées muito pontuasmeecimentos gerais que passam desde a
logistica internacional até a contabilidade, ecaapmatematica, sem se esquecer, pela
importancia que tem, de dedicar tempo a formacawahistica de seus alunos. Nesse cenario,
o tempo fica curto em contraposicdo a uma expeatatda vez mais presente de acelerar
todo e qualquer periodo formativo. Menos tempo,snmiaiormacédo, mais desafios, maior
produtividade, expressdes constantemente usadatogas as pessoas e, de certa forma,
estressadas naquelas que vém a se tornar alumosido superior. Pressionados por ter mais
conhecimentos para acessar melhores posi¢cdes, smanpara se inserem no mercado,
esperam que as IES lhes estendam oportunidadesqastuir conhecimento de qualidade
em curto espaco de tempo.

Ja, para os profissionais, os desafios sdo deoioigsn, desde a implicita necessidade
de conhecer e dominar idiomas estrangeiros, atéeraomstracdo de condigbes do
financiamento do seu percurso formativo, seja cecunsos proprios ou com apoio de
programas de fomento a formacgéo estudantil. Vendtemco de exigéncias que o mercado
tem para a profissdo escolhida, esse aluno/essaa afiesafia-se a construgcdo do
conhecimento, enfrentando, no minimo, oito horasatealho durante o dia e varias horas de
estudo por semana. Confronta-se constantement® aamhecimento que ainda esta por vir,
pois essa tarefa é gradual: primeiro o inglés podeo Il, depois o Ill e assim com todas as
disciplinas que a IES lhe interpdem para a graduaca

J& avancando no curriculo, comeca a deparar-se aormomplexidade do “ser
secretaria”, que, da mesma forma, pode ter nuastesaditérias como ter sido selecionada
em um processo seletivo, que |he exigiu muitos eoinmentos, inclusive de idioma
estrangeiro, bem como a melhor performance fremteaadidatas que concorriam a vaga,
para depois atuar fazendo agendamentos, atendengabdico interno e externo e sendo
chamada também para tarefas extremamente operacidaenbém se vé em cenario difuso,
quando se depara com a qualidade das atribuic@thqusdo delegadas frente a um fraco
embasamento académico. Assim, percebe que a géadudip sera suficiente, mas que
devera apressar-se para logo graduar-se e acessapercurso formativo em nivel de pés-
graduacdo. Ao se sentir desafiada pelo mercado rgaras e almejadas posicdes, vé sua
carreira em compasso desalinhado em relacdo a®@tgugpo mercado dispde para posicionar
0s profissionais.
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No mercado de trabalho, as secretarias encontrafmresée ao maior desafio:
qualificar sua insercdo na empresa, demonstrand@ capacidade para assumir
responsabilidades, participar de atividades de ocamstratégico a alta administracao,
contribuir com seus conhecimentos para qualificagétimizacdo dos processos de apoio. Ha
empresas que ainda, infelizmente, desconhecem emqialidade que as profissionais do
Secretariado Executivo tém para atuar de forma gaincial do que operacional e €, nesses
lugares, que lhe serdo exigidas competéncias did@mlas para mudar a forma como sua
profissdo estd alocada na estrutura organizaciddelhuma secretaria, pela sua natureza,
sera um centro de resultados, mas um centro decgme apoio as estruturas hierarquicas;
dessa forma, sera seu papel qualificar o apoionada de decisdo e fazer com que isso se
transforme em reconhecimento natural da contrilbugp@e € capaz de dar aos processos e
rotinas da empresa.

Considero também um desafio o desenvolvimento dacidade de saber inserir-se
como Secretaria Executiva em uma instituicdo airpatd olhar atento a cultura
organizacional, da atuacdo em projetos, da quatdic em processos e boas praticas de
padronizacdo, da capacidade de otimizacdo de os;uestudando e propondo alternativas
inteligentes e alinhadas as demandas da organjzagaw, por exemplo, solucbes para
documentacdo, viagens corporativas, novas tecradpgntre outras. Da mesma forma,
mostra-se como sinal de sabedoria da profissiam&eatretariado Executivo entender quando
a realidade na qual esta inserida ndo tem capaciladnudanca nem tem como lhe oferecer
desafios novos e oportunidade de crescimento, ditveda certeza, inevitavel, que é chegada
a hora de buscar nova colocagédo para que seu co@meg ndo se transforme em estoque
desatualizado, pronto para o descarte.

Enfim, os desafios sdo de toda ordem e precisanp@®ualmente trabalhados de
maneira coletiva por estudantes, profissionais,resss, instituicbes de ensino em parcerias
que privilegiem a formagdo académica alinhada ésss@&dades do mercado de trabalho em
geral e a ocupacéao das vagas por profissionaigfiqados.

3. Conclusao

A partir da comparagcdo de dados qualitativos sasrgparametros das Diretrizes
Curriculares Nacionais, dos dados do Ministérioldabalho e Emprego e dos requisitos do
mercado de trabalho, é possivel ver grande comweigggara uma formacdo académica
qualificada. Em teoria, tem-se o0 necessario pdmmaacao profissional condizente com as
necessidades mercadologicas, mas, frente aos aespfe foram tratados neste texto, é
possivel identificar algumas contraposicéesgap s°que necessitam ser trabalhados de
forma coletiva tanto por IES quanto por empresasoéissionais na tentativa de qualificar,
cada vez mais, o percurso formativo dos estudajtesimejam se graduar como Secretarias
Executivas e Secretarios Executivos.

Salienta-se que o0 objetivo deste texto foi abordaformacgéo académica do
profissional do Secretariado, sua insercdo no rdera seus desafios, contando como
referéncia documentos dos Ministérios da Educagim Erabalho e informagfes sobre vagas
do mercado. A partir dessa abordagem, novos estal@sao ser feitos a fim de aprofundar a
qualidade efetiva da formacéo académica atravésditadores que mostrem a qualidade da
insercdo profissional de egressos do ensino supdsEm como para analisar grades
curriculares para estabelecer relagbes com as nei@ge do mercado e também do
atendimento aos parametros das Diretrizes Curresilélacionais. A reflexdo deste texto

20 termo gap pode ser entendido como lacunassfalha

2° ENASEC -A evolucao da profissdo por meio da pesquisa
Passo Fundo/RS: UPF, 20, 21 e 22 de outubro de 2011



limitou-se a analise documental e a consulta desladbre vaga para Secretarias Executivas
divulgada em site de emprego.
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