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ATUACAO DO SE'CRETARIO EXECUTIVO NO MERCADO DE
TRABALHO: UMA ANALISE DAS EMPRESAS DE CASCAVEL E
TOLEDO

Vania Silva de Souza Bilertt
Fabiola Ramos dos Santos2

RESUMO: As cidades de Cascavel e Toledo, devido a grande participacdo do
agronegocio, vém se destacando no cenario econémico nacional. Com o constante
crescimento dessas cidades, questiona-se a atuacdo dos profissionais secretarios
executivos, as exigéncias das empresas, € 0S segmentos empresariais quem mais
contratam esses profissionais. Neste sentido, este trabalho aspira identificar a
atuacao do profissional secretario executivo no mercado de trabalho, nas cidades de
Cascavel e Toledo. O presente estudo caracteriza-se com um estudo de campo e o
método utilizado para a pesquisa foi o questionario, aplicado aos gestores, RH e
empresarios. Os resultados evidenciam que muitas empresas ndo possuem O
profissional secretario executivo, e em algumas empresas esses profissionais atuam
em diversas areas e funcdes. A pesquisa também revelou quais as competéncias
comportamentais que na opinido das empresas sdo importantes, e o peffil
profissional que mais atenderia as necessidades das empresas.

PALAVRAS-CHAVE: atuacéo, secretario executivo, competéncias.
1 INTRODUCAO

A profissdo Secretario Executivo vem passando por mudancas significativas
nos ultimos anos, se no passado suas principais funcdes eram a datilografia,
taquigrafia e anotacdo de recados, hoje as exigéncias sdo outras, destacando-se as
habilidades e competéncias que remete ao novo perfil profissional, mais atuante,
critico e preparado para lidar com as mudancgas e exigéncias do mercado.

Atualmente o profissional secretario executivo, almejado pelas empresas é
aquele que além de desenvolver suas atividades com grande eficacia, autonomia,
buscando a qualidade de todos os processos, também tenha habilidades para
resolver problemas e situagbes dos mais variados tipos, trazendo solucgdes e
colaborando de forma ativa para o desenvolvimento e crescimento da empresa em

que atua.

1 Docente do curso de Secretariado Executivo da UNIOESTE - Universidade Estadual do Oeste do
Parana (Pr). E-mail: vaniabilert@hotmail.com
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De acordo com Veiga (2010), a profissdo que mais sofreu mudancas nas
ultimas duas décadas foi a de secretario, devido ao aumento das responsabilidades
e a necessidade de aperfeicoamento para acompanhar as exigéncias do competitivo
mercado.

As mudancas no perfil profissional do Secretario Executivo sdo evidenciadas
fortemente pela literatura na area; neste sentido o presente artigo foi fundamentado
em pesquisa bibliografica e andlise dos dados coletados, buscando analisar a
atuacdo do secretariado executivo nas industrias, comércio e nas empresas de
prestacdo de servicos, das cidades de Cascavel e Toledo; e também objetiva
relacionar os resultados diagnosticados com a literatura, no que tange ao perfil e as

competéncias comportamentais do profissional secretario executivo.

2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A presente pesquisa quanto aos objetivos enquadra-se como pesquisa
exploratoria e descritiva, e classifica-se como pesquisa de campo, que tem como
objetivo coletar informacfes e conhecimentos para subsidiar a analise do ambiente,
problema ou situacdo. Segundo Marconi e Lakatos (1999), a pesquisa de campo nao
€ uma simples coleta de dados, exigindo controles adequados e com objetivos para
andlise estatistica.

Com relacdo a abordagem a pesquisa utilizou a forma qualitativa e a
guantitativa. No que tange a forma quantitativa se deve a facilidade de poder
descrever a complexidade de uma determinada hipotese ou problema, analisar a
interacdo de certas variaveis, compreender e classificar processos dinamicos
(OLIVEIRA, 2002).

Ja a abordagem quantitativa objetiva segundo Oliveira (2002, p. 115),
“quantificar opinides, dados, nas formas de coleta de informac¢des, assim como
também o emprego de recursos e técnicas estatisticas”.

Como instrumento de coleta de dados, também foi realizada uma pesquisa
bibliografica, com o objetivo de dar um embasamento tedrico para a descricdo das

analises dos dados.
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O universo da pesquisa compreendeu 170 empresas, sendo 50 empresas da
cidade de Toledo e 120 empresas da cidade de Cascavel, e que segundo Stamm e
Sdaduto (2008), sdo duas cidades consideradas polos regionais, localizadas na
mesorregido oeste do Parana, que nos ultimos anos estédo se destacando em ambito
nacional, devido as agroindustrias de alimentos e producdo de graos, tornando-se
importantes municipios para o crescimento econdémico tanto da regido, como do
estado do Parana; e também pelo fato que nas duas cidades séo ofertados o curso
de nivel superior em secretariado executivo.

As empresas selecionadas para a amostra pertencem ao segmento da
indUstria, comércio e prestacdo de servico; sendo essas empresas divididas em
micro, pequeno, médio e grande porte, que de acordo com Hentz (2002), podem
assim ser classificadas com base no nimero de funcionarios.

A técnica utilizada para a coleta de dados foi o questionéario, que na visédo de
Marconi e Lakatos (2002), € um instrumento constituido por uma série ordenada de
perguntas, respondidas por escrito com ou sem a presenca do entrevistador, e que
constitui uma das bases para o0 alcance dos objetivos da pesquisa.

O questionario foi composto de perguntas abertas e fechadas, com o
objetivo de identificar as areas de atuacdo dos secretarios executivos, e foram
aplicados nos meses de agosto e setembro de 2010.

O primeiro contato com a empresa foi feito por telefone, para identificar a
pessoa mais indicada para responder ao questionario e para esclarecer os objetivos
da pesquisa, e ainda verificar a forma mais facilitada para o envio do questionario.
Algumas empresas aceitaram responder por telefone, outras solicitaram o envio por
e-mail, em alguns casos, 0s questionarios foram entregues pessoalmente na
empresa e depois recolhido.

Do total de 170 empresas selecionadas para a amostra, 158 responderam ao

guestionario, o que correspondeu a um total de 93% dos entrevistados.
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3 REVISAO TEORICA

3.1 A PROFISSAO DE SECRETARIO EXECUTIVO

A profissdo de secretario executivo tem suas origens na antiguidade,
remetendo ao passado da época dos farads, representado pelos escribas, e que na
época tinha predominancia masculina.

Com a Revolucdo Comercial, o advento tecnoldgico, e mais precisamente
apos as 2 grandes guerras mundiais, a profissdo de secretario passou a ter mais
destaque na sociedade, principalmente pela falta de méao-de-obra masculina, o que
oportunizou a entrada das mulheres no mercado de trabalho para o exercicio da
funcao de secretaria.

No Brasil, a profissdo comeca a aparecer nas empresas na década de 50,
ressaltando que nas décadas de 50 e 60 0 secretario passou a ser requisitado pelas
empresas, mas suas funcdes limitavam-se ao exercicio das técnicas secretariais.
Nos anos 70, aconteceram grandes mudancas para a profissdo, o secretario passou
a ter uma atuacdo mais dindmica nas organiza¢des, com mais respeito, passando a
ser visto com um membro ativo na geréncia (NATALENSE, 1998).

Os anos 80, foram decisivos para a valorizacdo profissional, ocorrendo
mudancas na concepcado do empresariado, com relacdo a visdo do profissional
secretario. Nessa época a profissdo foi regulamentada, pela lei n° 7.277 de
30/09/1985, alterada em 10/01/1996, pela lei n° 9.261. Em 1988, os profissionais de
secretariado passaram a ser representado pela FENASSEC (Federacdo Nacional de
Secretarias e Secretarios), que desde sua fundacdo objetiva principalmente a
conscientizacdo e valorizacdo profissional. Ainda na década de 80, mais
precisamente em 1989, foi publicado oficialmente o codigo de ética profissional, para
regular a moral e a conduta dos profissionais secretérios executivos no exercicio da
profissdo (CARVALHO, GRISON, 1998).

O novo perfil profissional, mais participante, consciente de sua postura e
atribuicbes, além da necessidade do desenvolvimento de habilidades técnicas e
comportamentais; comecou a surgir a partir dos anos 90, e permeia até os dias
atuais. A atualizacdo desse novo perfil, em consonancia com o que o mercado de
trabalho espera, proporcionou o repensar dos profissionais, que atualmente né&o
possuem suas atribuicdes limitadas ao exercicio das técnicas secretariais e rotinas
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administrativas, mas exercem atividades de gestdo, consultoria, articulacdo da
informacé&o, empreendedorismo, além da assessoria executiva.

Desta forma, a multifuncionalidade da profissdo também é uma caracteristica
muito valorizada pelo mercado de trabalho, pois permite ao profissional atuar em

diversas areas dentro de uma empresa.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

A pesquisa foi validada com 158 empresas, nas cidades de Cascavel e
Toledo. A classificagdo com relacdo ao porte da empresa foi baseada na definicdo
de Hentz (2002), que classifica:

a) micro empresa: 0 a 19 funcionérios;

b) pequena: 20 a 99 funcionarios;

c) média: 100 a 499 funcionarios;

d) grande: acima de 499 funcionarios.

O resultado diagnosticou que 45% das empresas pesquisadas classificam-
se como meédia empresa, seguido de 33% micro/pequena empresa, e 22% das
empresas enquadram-se na classificacdo de grande porte, como pode ser

visualizado no grafico 1.

22%

45%

‘ @ Micro/pequena m Média 0O Grande

Gréfico 1 — Porte das empresas
Fonte: Pesquisa de campo (2010)
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O gréfico 2, evidencia as areas das empresas pesquisadas. A escolha das
empresas nos segmentos da industria, comércio e prestacdo de servigcos, deve-se

ao grande numero de empresas nesses segmentos na regido pesquisada.

41%

32%

‘ O Comércio m Industria O Prestagédo de senigos

Gréfico 2 — Segmento de atuacéo geral
Fonte: Pesquisa de campo (2010)

Conforme o gréfico 2, verifica-se que 41% das empresas enquadra-se como
comércio, seguido de 32% de industrias e 27% empresas prestadoras de servico;
para analisarmos precisamente o segmento das empresas em que atuam o
secretario executivo, € necessario verificar quantas empresas possuem em seu
quadro de colaboradores profissionais graduados em secretariado executivo. Os

resultados podem ser visualizados no grafico 3.

13%

61%

‘ @ Possui m Nao possui 0 Ndo sabem ‘

Gréfico 3 — Possui profissional com formacdo em secretariado executivo
Fonte: Pesquisa de campo (2010)
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Como constatado no grafico 3, 26% das empresas pesquisadas, 0 que
corresponde a 41 empresas afirmaram que possuem em seu quadro de funcionarios
profissionais graduados em secretariado executivo. Antes de analisar o nivel de
atuacdo destes profissionais, € necessario novamente ressaltar o segmento das

empresas identificadas, conforme apresentado no grafico 4.

34%

42%

‘ o Comércio m Industria O Prestagdo de senicos

Gréfico 4 — Segmento de atuacdo — empresas que possuem o secretario executivo
Fonte: Pesquisa de campo (2010)

Verifica-se que os profissionais atuam em sua maioria na induastria,
apresentando o percentual de 42% das 41 empresas que possuem o profissional
graduado em secretariado executivo, seguido de 34% com atuacdo nas empresas
prestadoras de servicos, e 24% no comércio. O grafico 5, 6 e 7 apresentam as areas
das empresas pertencentes respectivamente ao grupo da industria, prestacdo de

servigos e comércio, que possuem o profissional secretario executivo.
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Gréfico 5 — Atuacgéo do secretario executivo na industria
Fonte: Pesquisa de campo (2010)
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Verifica-se que diversos tipos de industrias possuem em seu quadro de
colaboradores profissionais graduados na area secretarial. Esse resultado evidencia
que 17 profissionais secretarios executivos atuam nas inddstrias, 0 que representa
um namero significativo, com relacdo a amostra, sendo positivo para a classe
secretarial.

O resultado identificado no gréafico 6, demonstra a atuacéo de 14 profissionais
graduados em secretariado executivo em empresas prestadoras de servigos,
evidenciando os variados tipos de empresas que contam com 0s conhecimentos do
profissional de secretariado; seguido do grafico 07, que apresenta as areas das

empresas pertencentes ao comeércio.

Atuacdo do secretario executivo nas empresas prestadoras de
Servigos
3,5
3
2,5
2 4
1,5
1 4 I
0,5+ =
0
S = @ Q< 3 8 @
29 S & g2 S5 3 £
1= = = %) O [
= o = o 2 o= %) QL
292 < o E s o © L RZ)
=3 = w s = %)
o © o =
w S )

Gréfico 6 — Atuacgéo do secretario executivo nas empresas prestadoras de servicos
Fonte: Pesquisa de campo (2010)

Atuacdo do secretario executivo no comércio
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Gréfico 7 — Atuacgédo do secretario executivo no COmercio
Fonte: Pesquisa de campo (2010)
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Com relacdo a atuagdo do secretério executivo no comércio o resultado
apontou que apenas 10 profissionais atuam nesse setor. Acredita-se que o horario
de trabalho oferecido pelo comércio ndo agrada aos profissionais secretarios, que
acabam migrando para oportunidades nos setores da industria ou prestacdo de
Servicos.

Conhecendo o niumero de empresas que possuem o profissional secretario
executivo e seu ramo de atuacdo, buscou identificar as areas em que esses

profissionais atuam. Os resultados podem ser analisados no gréfico 8.

17%

34%

20%

29%

‘ @ Técnico m Gerencial O Assessor O Outra

Gréfico 8 — Nivel de atuagéo
Fonte: Pesquisa de campo (2010)

Na classificacdo de nivel técnico, a pesquisa apresentou 7 profissionais que
possuem como principais atribuicdes o exercicio das seguintes técnicas secretariais:
atendimento telefénico, recepcdo, arquivos e controle de agenda; sendo 3
secretarios atuando em clinica médica, 2 em escritorios de advocacia, 1 secretario
de industria de velas e 1 secretario de loja de acessorios para veiculos.

Com relacdo a assessoria, a pesquisa apresentou a atuacao do profissional
em 29% das empresas, 0 que corresponde a 12 profissionais atuando como
assessor, evidenciando que dos 12 assessores, 8 atuam nas industrias.

As funcdes do assessor abrangem principalmente a assisténcia direta ao
executivo, além do controle de servigos da secretaria, e que de acordo com Azevedo
e Costa (2004), a assessoria € a capacidade de trabalhar ao lado do centro de poder

e decisao.
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Na visao de Carvalho (1998), o profissional secretario executivo que atua
como assessor, processa e sintetiza as informacgfes para facilitar o trabalho da
organizacado e de seu superior imediato.

Segundo Portela e Schumacher (2006, p. 19), “um secretario ou assessor
deve se preocupar com o todo empresarial, com a produtividade, com o lucro da
empresa, ser polivalente, conhecer e fazer uso das técnicas secretariais”.

A funcdo de assessor executivo ndo limita-se meramente ao apoio ao
superior, além das atribuicbes da assessoria, muitos também supervisionam
atividades, coordenam pequenas equipes, além de participar de decisdes
importantes; desta forma além das atribuicbes da funcédo, o assessor passou a
assumir mais responsabilidades, com mais autonomia para resolver problemas dos
mais diversos tipos.

De acordo com Veiga (2010, p. 21-22), “a secretaria deixou de
desempenhar um papel passivo, de simples executora de ordens e de tarefas
mecanicas e passou a ser uma profissional ativa e participante, cada vez mais
integrada aos negocios”.

Relacionado a fungéo gerencial, a pesquisa também apresentou um resultado
interessante diagnosticando que 20% dos 41 profissionais atuam como gestores,
coordenadores, ou sdo proprietarios de empresas. As atividades de gestédo
envolvem o planejamento, organizacéo, controle e direcdo; o secretério destaca-se
nessa funcdo devido ao senso empreendedor instigado na graduacdo, e as
disciplinas de administracdo e gestdo aliadas as demais areas, que proporcionam
aos profissionais secretarios executivos, uma visdo mais abrangente de todos os
processos organizacionais, o que facilita o exercicio das atividades para aqueles que
atuam nas funcbes gerenciais.

Na visdo de Rodrigues e Carvalho (2004), o secretario executivo € um
gestor porque se envolve com o0s resultados esperados pela empresa ou
organizacdo onde atua, participando ativamente dos processos para se obter os
resultados planejados.

“Compete ao secretario planejar, organizar e controlar a infra-estrutura de
um processo, com finalidade de fornecer a base para que as equipes de trabalho
atinjam seus objetivos e metas”. (BOND; OLIVEIRA, 2008, p. 36).
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E importante ressaltar que as habilidades de lideranca vdo muito além da
obtencéo de resultados. O lider deve ter acima de tudo capacidade para motivar sua
equipe, estabelecendo metas e objetivos, com poder de inspiracao e persuasao.

Com relagdo ao indicador de 34% que diagnosticou a atuagcdo dos
profissionais de secretariado executivo em outras areas das empresas, verifica-se
que 14 profissionais com formacdo em secretariado atuam nos seguintes
departamentos, com 0s respectivos cargos:

a) vendas (agente de vendas, telemarketing, pés-vendas);

b) comércio exterior (trade, analista de exportacdo);

c) compras (comprador);

d) contabilidade (auxiliar contabil, auxiliar de escrituracao);

e) recursos humanos (analista de RH, auxiliar de departamento pessoal);

f) financeiro (auxiliar de faturamento e 2 no cargo de auxiliar financeiro).

Destacando a atuacéao de um profissional na fungcdo do coach executivo.

A presente pesquisa também buscou identificar quais as competéncias
comportamentais, que na visao das organizagdes seriam um diferencial competitivo,

na composicao do perfil profissional. O grafico 9 demonstra os itens mais apontados:
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Grafico 9 — Competéncia comportamentais
Fonte: Pesquisa de campo (2010)

De acordo com a analise do grafico 9, verifica-se que os resultados
evidenciados pela pesquisa, corrobora as literaturas que abordam as competéncias

e perfil do profissional secretario executivo.
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Para Portela e Schumacher (2006), o novo perfil exige do profissional
facilidade para trabalhar em equipe, iniciativa, pro-atividade, humildade, lideranca,
simpatia, seguranca e equilibrio emocional.

Natalense (1998), destaca as seguintes caracteristicas que devem compor o
perfil do secretario executivo: preocupacao com o todo empresarial, ser polivalente,
negociador, com iniciativa, ser participativo, capacidade para lidar com mudancas e
conflitos.

Na visao de Carvalho e Grisson (1998), o secretario executivo deve adotar
uma nova postura profissional, ressaltada pelas caracteristicas de colaboracéao,
divisdo das responsabilidades, otimismo, entusiasmo e autoanalise.

Ainda com relacao as caracteristicas importantes que devem compor o perfil
do profissional secretario executivo, destacam-se a facilidade de perceber suas
limitagcbes; dominar o seu setor de trabalho; conseguir lidar com as situagoes
inesperadas; preocupar-se com 0O meio ambiente; promover 0 crescimento
socioecondmico das pessoas; ter facilidade de falar em publico; oferecer solucées;
ser empreendedor; ter boa apresentagcdo pessoal; dominar idiomas estrangeiros; ter
postura profissional. Ressaltando também a questdo do sigilo profissional, que por
ter acesso as informacdes estratégicas da empresa e por serem confidenciais,
devem ser tratadas com total discricdo e sigilo. Trabalhando sempre pautado pelo
codigo de ética (BOND; OLIVEIRA, 2008).

Enquanto que para Veiga (2010), o profissional de secretariado precisa ter
competéncia técnicas e emocionais, destacando-se como as competéncias técnicas:
idiomas, internet, informética, redacdo propria etc; e as emocionais o
comprometimento, bom humor, dinamismo, discricdo, educacdo, lealdade,
persuaséo, pontualidade e autoconhecimento.

“Com o intuito de tornar-se empregavel, a secretaria deve desenvolver
competéncias técnicas, mercadoldgica, de relacionamento, de comunicacdo oral,
educacao tecnoldgica e idiomas” (VEIGA, p, 37, 2010)

O bom desenvolvimento dessas competéncias, aliadas ao conhecimento,
habilidades e atitudes, possibilita aos profissionais de secretariado uma melhor
colocacao no mercado de trabalho cada vez mais exigente, além da possibilidade de

crescimento dentro das organizacdes em que atuam.
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A pesquisa também buscou identificar o perfil profissional dos secretarios
executivos, que mais atenderiam as necessidades das empresas pesquisadas, as
opcOes apresentadas foram: Consultor, empreendedor, assessor, gestor, articulador

da informacéo. Os resultados podem ser visualizados no grafico 10.
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Grafico 10 — Perfil profissional
Fonte: Pesquisa de campo (2010)

O perfil mais apontado pelos entrevistados foi o perfil de assessor, que além
de contemplar as atribuicdes da &rea secretarial, € considerado o elo de ligacdo do
executivo aos demais setores empresariais, sendo pontuado por 69 indicacoes.

Em segundo lugar com 33 indicacOes foi evidenciado o perfil de gestor,
aquele responsavel pelo exercicio das funcdes gerenciais de: planejamento,
organizacdo, controle e direcdo, requerendo conhecimento holistico do
funcionamento da organizacéo.

O perfil de empreendedor, relacionado as competéncias para promocao de
inovacdes, com capacidade critica e criativa, foi o terceiro mais requerido pela
empresa, com 28 respostas apontando esse item.

Para 16 empresas o perfil que atenderia suas necessidades seria o perfil de
consultor, capaz de diagnosticar problemas e buscar solugdes.

Com relacao ao perfil de articulador da informacé&o, considerando que é um
perfil que esta sendo bastante evidenciado nos dias atuais, por reunir competéncias
para coordenacdo da informacgdo, relacionamentos e conflitos, além de ser um
agente emissor e receptor das comunicagOes diretas e indiretas, foi apontado por 12

empresas.
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Desta forma, verifica-se que cada empresa necessita de um profissional com

determinado perfil, para facilitar e agregar nos resultados objetivados pelas mesmas.
5 CONDIDERAC}C)ES FINAIS

O estudo apresentou resultados interessantes com relacdo a atuacao
profissional, destacando que o0 secretario executivo esta inserido em varios
segmentos empresariais, atuando em diversas setores das empresas. Contudo,
devido a formacé&o generalista recebida na graduacéo, o profissional poderia ter seu
espaco de atuacdo mais abrangente, participando dos processos organizacionais de
forma mais global.

Diante dos resultados da pesquisa, verificou-se também que muitas empresas
nao possuem em seu quadro de colaboradores profissionais graduados em
secretariado executivo. O resultado indica que os profissionais que estao preparados
com as habilidades e competéncias requeridas por estas empresas, tém um vasto
campo de trabalho a ser conquistado, nas industrias, comércio e prestacdo de
servico; de forma que a profissdo possa destacar-se cada vez mais.

Também identificou-se que além das competéncias profissionais, as
competéncias comportamentais sdo consideradas um grande diferencial competitivo.
Com relagéo ao perfil profissional, considera-se que o mais apontado foi o perfil de
assessor, devido ao ndo conhecimento por parte das empresas do que compete aos
demais perfis e aos paradigmas que ainda permeiam a profissao.

Como a pesquisa limitou-se a estudar a atuacao do profissional, a partir de
uma visdo geral na empresa, sugere futuros estudos mais especificos diretamente
com os secretarios executivos, para verificar a atuacdo dos profissionais em seus

cargos e atribuicdes.
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