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O PERFIL DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO:
Competéncias em decorréncia da Globalizagéo

Alcimar dos Santos Dela Rovere?!
Priscila dos Santos Corréa?
Sueli Andrade dos Santos*

RESUMO

Sabe-se que o perfil do profissional de Secretariado Executivo, esta sendo frequentemente
alterado, devido aos grandes fendbmenos ocorridos com o advento da globalizacédo, visto que
0 mercado estd cada vez mais concorrido e buscando profissionais com postura mais
dindmica quanto ao seu trabalho, sua carreira e seu espacgo, sendo que estes profissionais
continuam a lapidar seu perfil de acordo com as mudancas mercadoldgicas. Neste sentido
este trabalho tem por objetivo apresentar o histérico da profissdo e as modificacdes que
ocorreram ao longo dos anos em seu perfil, com énfase nas principais competéncias que
foram desenvolvidas pelo profissional para continuar sendo absorvido pelo mercado de
trabalho. No decorrer da pesquisa foi possivel observar pequenas divergéncias no que diz
respeito ao modo como as competéncias que constituem o Projeto Pedagdgico do curso de
Secretariado Executivo (PPC), as quais tém como base as Diretrizes Curriculares Nacionais
(DCN), ndo sao em sua totalidade consideradas como nucleares perante as pesquisas sob a
Otica do académico ou profissional. Isso significa que h& diferenga naquilo que se aprende
na teoria dentro da universidade, no estagio, na empresa Junior ou nas atividades e projetos
ofertados pela instituicdo e a aplicacdo dentro do ambiente Organizacional.

Palavras-chave: Perfil profissional. Secretario Executivo. Competéncias. Globalizacao.

ABSTRACT:

It is known that the professional profile of the Executive Secretary is being changed, because
of the great phenomena that occurred with the advent of globalization. It made the market
more competitive and demanded professionals with more dynamism at work concerned with
your own career and space, and these professionals continue to hone their profile according
to market changes. In this sense, this work aims to present the history of the profession and
the changes that have occurred over the years in profile, focusing on the most important
competencies that have been developed by the trader to continue being absorbed by the
labor market. During this study was observed small differences with regard to how the
competences whose form the Pedagogical Project of the Executive Secretary Course which
is based on the Curriculum Guidelines, are not considered in its entirety as the nuclear in
according to researches from the perspective of academic or professional. It means that
there is a difference in what you learn in theory within the university, in stage, Junior
Company or activities and projects offered by the institution and the application within the
organizational environment.

Key words: Professional profile, Executive Secretary, competences, globalization.
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| INTRODUCAO

A profissédo de Secretario Executivo demanda cada vez mais aperfeicoamento,
pois os frequentes desafios do mercado de trabalho exigem que esse profissional
tenha um perfil flexivel as mudancas e adaptacBes. Assim, observa-se que com o
advento da globalizacdo surgiu um leque de novas demandas no mercado de
trabalho, no qual o Secretario Executivo precisa estar habilitado ao que as
organizagdes precisam para concorrerem nesse mercado.

Diante disso, busca-se com este trabalho, levar mais informagdo tanto aos
profissionais formados quanto aos que ainda estdo em processo de formacédo e
desejam estar em conformidade com as demandas do mercado atual, levando em
consideracdo elementos que contribuem para a formacdo do perfil profissional
esperado pelas organizacgoes.

Nessa perspectiva, para melhor compreensdo deste trabalho, optou-se por
iniciar a pesquisa com um breve resumo sobre a histéria da profissdo, no qual se
aborda desde a origem até os dias atuais, discutindo-se 0s principais momentos da
profissdo até o periodo em que o profissional comeca a ser mais valorizado e
respeitado, deixando seu carater informal e passando a ser reconhecido e
regulamentado por lei.

O capitulo seguinte discorre sobre a origem da globalizacdo e sua chegada ao
Brasil, fazendo uma relacdo entre o fator globalizacdo e o Secretario Executivo,
tendo como paralelo o surgimento das novas tecnologias, as quais vieram para
contribuir ainda mais com a evolugcdo do profissional. Ainda neste capitulo, como
enfoque principal na pesquisa, sdo abordadas as contribuicdes para a constru¢do do
perfil secretarial com énfase no conjunto das competéncias.

Para a elaboragao deste artigo, foi utilizada a pesquisa qualitativa, telematizada
e bibliogréafica, as quais buscam informagdes por meio de artigos, livros e sites com
intuito de proporcionar conhecimento sobre o perfil do Secretario Executivo e melhor
entendimento de suas competéncias em decorréncia da globalizacdo. Isso se faz
necessario, uma vez que hé dificuldade de compreenséao do papel do profissional da
area secretarial, que com o tempo ganhou espaco e valorizagdo nas organizacdes

em geral.



' O PERFIL DO SECRETARIO EXECUTIVO EM UMA PERSPECTIVA
HISTORICA.

A profissdo de Secretariado Executivo teve sua origem no Egito Antigo quando
surgiram os profissionais especializados em registrar as conquistas de guerra antes
e depois das batalhas, estes eram denominados escribas. Eles tinham o privilégio da
escrita e da leitura, faziam arquivamento de pergaminhos, redigiam leis, dentre
outras atividades, o0 que se assemelhava a tarefa de assessoria.

Conforme Casimiro (1998) “o Secretario deve ter se originado no Egito ha 500
a.c, com funcbes pouco definidas”. No entanto, o termo “secretaria” somente foi
oficializado em 1935, pois além das tarefas mecanicistas passou-se a anotar
recados, receber e efetuar ligacdes telefénicas.

Na Idade Média a funcdo do secretario praticamente ficou extinta. Segundo
Natalense (1998, p.6), “em meados do seculo XIV, cerca de 70% da classe
secretarial era proveniente de monastérios”. Entretanto, ela retornou na Idade
Moderna em decorréncia da Revolugcdo Comercial e Industrial, sendo que apds as
duas grandes guerras mundiais a funcdo que era exercida apenas por homens
agora demandava por mao de obra feminina, uma vez que 0s homens se
concentravam nos campos de batalha. A partir de entdo as mulheres comecaram a
ocupar espaco e notoriedade na fungdo, tanto na Europa quanto nos Estados
Unidos.

No Brasil a funcdo chegou a partir da década de 1950 quando foi
implementado o “Plano de Metas” no governo de Juscelino Kubitschek, o qual ficou
conhecido como “cinquenta anos em cinco” e acabou ocasionando a vinda das
multinacionais, dando inicio a real inser¢cdo da mulher como secretaria no mercado
de trabalho. Cabe ressaltar que apesar disso as mulheres nédo tinham nenhum poder
de decisao, e iniciativa, suas atribuicdes eram limitadas a datilografar, arquivar e
atender telefone. Segundo corrobora Natalense (1998, p.7), “os executivos daquela
época ndo possuiam experiéncia com a presenca feminina na empresa, replicavam
a postura que adotavam em familia, na qual a mulher devia apenas obedecer as
ordens”.

No comeco da década de 1960 iniciou-se a formacdo de gerentes, e como na

época ter uma secretaria era um simbolo de status, qualquer grande gerente



possuia uma, o que acabou por tornar a imagem da secretaria muito estereotipada,
vista como o “cartdo de visita’” da empresa e considerada a imagem ideal para
gualquer tipo de servi¢co. Conforme informacdo do PORTAL DO SECRETARIADO,
“a Secretaria executava tarefas consideradas insignificantes, na qual resultou em

diversos movimentos da categoria pelo melhoramento das condi¢des de trabalho”.

Diante disso, observa-se que o antigo perfil limitava-se as habituais atividades
rotineiras, gerando conflito por parte destes profissionais, que ja ndo se continham
em somente obedecer a ordens, mas queriam participar ativamente no ambiente de
trabalho, além de buscarem o reconhecimento legal da profisséo.

Na década de 1970 o Secretario comeca a ganhar mais visibilidade devido aos
altos indices de crescimento econémico e isso, segundo Ledo (2009, p.12), “[...]
mostrou no panorama econdmico brasileiro, um crescimento jamais vivenciado,
sendo que essa subida da economia se fez tao significativa, que tal ocasido ficou
conhecida como o ‘Milagre Econdmico Brasileiro™. Esse panorama resultou no
aumento significativo da participacao do profissional de secretariado na geréncia das
empresas em funcdes como redigir atas em reunibes, o que levou a um maior
dominio em técnicas como redacdo oficial, abrangendo o relacionamento
interpessoal, a melhor administracdo de tempo e os principios fundamentais da
geréncia.

Surge nesta mesma década a Lei N° 6.556 de 05 de setembro de 1978, a qual

define no art. 3 as atribuic6es do Secretario Executivo:

a) executar tarefas relativas a anotacdo, inclusive em idiomas
estrangeiros, b) datilografar e organizar documentos, c) outros
servicos de escritérios, tais como: recepcao, registro de compromisso
e informagbes, principalmente junto aos cargos diretivos da
organizacao.

Observa-se entdo que com o amparo legal o profissional passou a ter clareza
de suas tarefas dentro da organizacdo que até entdo eram desenvolvidas de forma
desordenada. Contudo, somente a citada lei ndo foi suficiente para que o
profissional conquistasse seu espaco, surgindo entdo a necessidade da criacéo de
uma lei que regulamentasse de fato a funcao.

Dessa forma, a partir dos anos de 1980, de uma simples funcéo, o

Secretariado Executivo passou a ser profissdo, amparada e regulamentada pela Lei



N° 7.377 de 30 de setembro de 1985. Isso gerou a criacdo de seu proprio Cadigo de
Etica, datado de 07 de julho de 1989. Surgiram também inimeros sindicatos e
federacbes como, por exemplo, a Federacdo Nacional de Secretarios (as)
Executivos — FENASEC.

A FENASEC foi criada em 31 de agosto de 1988 e reconhecia pelo Ministério
do Trabalho e Emprego- MTE somente em 07 de marco de 1990. Ela é composta de
vinte e quatro sindicatos, trabalhando em conjunto dentro de uma mesma linha de
acdo e com 0S mesmos objetivos, representa a categoria secretarial em todo
territério, constituida para fins de estudo, coordenacdo, protecdo, defesa e
orientacdo geral e legal da categoria profissional, tornando a profissdo cada vez
mais reconhecida.

Porém, apesar das conquistas da categoria, 0 mundo passava por um periodo
conhecido como “década perdida”, dada a profunda crise na economia mundial e
assim, o mercado enfrentava paralisacdo econémica, retracdo da producéo industrial
e aumento de inflacdo, ocasionando a desaceleracdo no crescimento do pais e
conseguentemente menor procura por profissionais, incluindo o secretario.

Somente a partir da década de 1990, que apesar de haver iniciado com
instabilidade e baixo crescimento econdmico, surgiram novas oportunidades para o
profissional de secretariado. Isso se ocorreu devido a retomada de crescimento
econdbmico com a implantacdo do plano real em 1994. Sobre esse periodo,

corrobora Durante e Santos apud Portela.

[...] a década de 1990, sob grande impacto dos meios tecnoldgicos
gue remodelam a sociedade e, por consequéncia, o fazer das
organizacdes, € o periodo crucial de ascensdo da categoria e nasce
um novo perfil: gestor, empreendedor e consultor. A era da
competéncia, pessoas polivalentes e atualizadas, capacidade
produtiva, em busca de resultados; que ndo s6 recebe ordens, mas
orienta e d& opinido. (DURANTE e SANTOS 2010, p. 6 apud
PORTELA, 2006, p.19).

Assim, a partir desta década, pode-se observar a ascenséo do profissional de
secretariado executivo, sendo que, desde entdo ele passou a ter poder de deciséo,
tornando-se capaz de interagir dentro da organizagdo como um todo, assumindo um

lugar de lideranca e passando a fazer parte de toda a estrutura empresarial na qual



estivesse inserido, com capacidade, autonomia e desenvoltura nas tarefas que lhe

eram delegadas diariamente na empresa.

Ao longo de toda histéria do profissional de secretariado executivo tornou-se
notéria sua evolucdo e, ainda que o profissional permaneca com suas funcdes
técnicas, ha uma agregacéo de atividades mais amplas para a organizacdo. Sobre

isso, afirma Nonato:

Acompanhando a evolucdo desta profissdo, percebemos que o
Secretario, processualmente, vem migrando do campo operacional
para o gerencial. Atualmente, ndo se pode reduzir a poténcia do
Secretariado as técnicas de trabalho, confiando-o em um campo de
patricissimo, seria negar toda a evolucao intelectual pela qual este
conhecimento passou nas Ultimas décadas (NONATO JUNIOR,
2009, p.18).

Essas mudancas s&o significativas e fizeram com que o profissional se
afastasse dos velhos estere6tipos, comecando a assumir vida prépria dentro das
organizacfes, revelando competéncias até entdo desconhecidas, ou seja, 0
profissional de secretariado executivo mudou sua imagem nas organizacdes ao
deixar de ser um mero elemento de apoio, passando a executar tarefas mais
criativas e complexas, com capacidades de opinar, decidir e interagir com 0s outros
setores dentro da organizagao, visto que seu trabalho influencia diretamente nos

resultados.

Conforme Lima, o profissional “mudou sua imagem nas organizagdes ao
deixar de ser elemento de apoio do ‘chefe’ e assumir [...] o desafio de introduzir
novas metodologias no trabalho da informagao” (LIMA, 2002, p. 447), passando a
ser um profissional diferente do que ocorria no passado e deixando de ser apenas

um agente auxiliar.

Portanto, o profissional possui hoje um perfil criativo e inovador, que busca
atender as exigéncias do mercado. Desta forma, ele se tornou um ser capaz de
pensar estrategicamente e promover mudancas, tanto ao cumprir tarefas quanto ao

executa-las, passou a funcionar como um elo entre a equipe de trabalho, os clientes
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e o chefe, sendo um agente transformador, passando a ndo s6 cumprir tarefas

rotineiras, mas obtendo dominio de outros conhecimentos.

Assim, o Secretario Executivo deve estar sempre preparado para obter novos
conhecimentos, e deve possuir também competéncias, para garantir a eficiéncia no
desempenho de suas atividades e diante disso o mercado se mostra aberto para
profissionais que buscam se atualizar e acompanhar essas mudangas. Isso
demostra a notavel capacidade deste profissional de participar de mudancas o que o
torna uma profissdo dificil de ser extinta. As inovacbes do mercado e o

aprimoramento da profissdo podem ser vislumbrados no quadro a seguir:

Perfil valorizado
Antes Agora
Submissa Autdbnoma
Dacil Empreendedora
Subjetiva Obijetiva
Mecénica Criativa
Disponivel Acessivel

Quadro 01: Comparativo do desenvolvimento da profisséao.
Fonte: FENASEC (1998)

Como € possivel observar no quadro acima, o profissional deixa de ser
submisso, subjetivo, mecéanico e disponivel, passando a inserir em seu perfil
caracteristicas como autonomia, objetividade, criatividade e acessibilidade. O que

reforca a capacidade de evolucao que o profissional agregou ao longo do tempo.

O Secretario Executivo vem se tornando um assessor de alta qualificacéo,
pensamento organizacional, criatividade, administrador de tempo, dando o melhor
de si em suas funcgdes, aprendendo a lidar com as emocdes, conhecendo melhor o

ambiente em que esta inserido e agregando cada vez mais conhecimentos.

Sobre esse novo perfil do secretario, Ramos afirma que:

[...] 0 novo profissional é aquele que se preocupa em acompanhar o
mercado, planeja sua carreira passo a passo, atualizando-se sempre
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e buscando a qualidades de vida. Deve estar relativo ao espago para
o lazer e a cultura geral, além do equilibrio entre mente e corpo [...]
(RAMOS, 2004, p.7 apud MAERKER, 1998, p.161)

Neste sentido compreende-se que este profissional, além de mostrar
habilidades em lidar com a mudanca, busca o conhecimento e contribui para o
melhoramento da produtividade, agregando valor e participacao efetiva nas acodes
da empresa, fazendo assim com que haja equilibrio em todas as areas de sua
funcdo, seja ela, emocional, pessoal ou profissional, tornando-o um profissional

completo e destacado entre os demais.

A vontade de aprimorar seus conhecimentos mostra seu comprometimento
com a profissdo, tendo em vista que o mercado espera um profissional com
competéncias administrativas, que saiba lidar com as atividades mais complexas,
comandar equipes e até mesmo representar seu executivo, capaz de mudar ou
mesmo interferir nas mudancas interligando toda a organizacdo, sem esquecer que
para atingir exceléncia no trabalho precisa estar em constante reciclagem e

aperfeicoamento.

O avancgo tecnolégico foi um dos fatores responséveis pela busca de
conhecimentos necessarios e fundamentais que tornassem o trabalho do Secretario
Executivo mais agil, passando esse profissional a executar menos e gerenciar mais,
utilizando a novas tecnologias disponiveis para o0 desenvolvimento de suas
atividades. Ramos cita as planilhas de controle e relatério em documento do word,

como importantes ferramentas surgidas para o trabalho do secretario (RAMOS, 2004
p. 7).

Desta maneira, cria-se um leque de novas responsabilidades para o
Secretario Executivo, que passa a gerenciar as questdes rotineiras e assessorar
executivos, funcionando como o braco direito do mesmo e ndo apenas como suporte
do setor administrativo. Ele vai continuar com suas atividades classicas de digitacao,
arquivamento, atendimento, mas dar4 uma nova roupagem a esses procedimentos.
Consoante Marinho, o Secretario Executivo “[...] Est4 apto a lidar com mdltiplas
prioridades e, quando necessario cuida do café. Ainda assim, ndo deixou de cuidar
da agenda do chefe, apenas agregou valores extraordinarios que ampliaram suas
competéncias” (MARINHO, 2014, p.25).
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Diante disso, o mercado tem exigido profissionais cada vez mais direcionados
a area de atuacao secretarial, sendo este profissional apto a atuar como assessor,
gestor, empreendedor e consultor. Isso leva consequentemente a uma agregacao de
novos atributos ao seu perfil, o que leva a introducdo de novas metodologias e a
busca por formacéo e qualificagéo.

Il CONTRIBUICOES PARA O PERFIL SECRETARIAL: Competéncias e a

Influéncia da Globalizacao.

3.1-Origem da Globalizacéo

Quando se trata de globalizagdo o assunto é amplamente discutido seja por
sua origem, suas consequéncias ou mesmo pelos efeitos que ela provoca nos
setores da economia, politica e cultura em todas as partes do mundo. Para Silva e
Lopes “a globalizagdo teve sua origem com a expansdo maritima Europeia do século
XV, amadurece com a revolugdo industrial e as politicas imperialistas e coloniais do
século XIX, e se consolida com a globalizagao neoliberal do século XX” (SILVA e
LOPES, 2008, p. 3). Assim, vem evoluindo de acordo com as necessidades do

individuo e exigéncias mundiais.

Observa-se, portanto, que a globalizacdo esta associada intimamente ao
Estado Neoliberal que teve sua origem no século XX na Inglaterra, surgindo entéao
como possibilidade de encurtar as fronteiras existentes entre os paises e interligar o
mundo, trazendo consigo a mundializacdo e a massificacdo dos meios de
comunicacao e das relacdes contratuais. Durante essa trajetoria observam-se varias
caracteristicas como: “desregulamentacdo” dos mercados, privatizacdo das
empresas estatais, investimentos pesados tanto estatais quanto privados na busca
de novas rotas maritimas entre muitas outras incontaveis caracteristicas, gerando
grandes impactos no comércio nacional e internacional, na liberdade de
movimentacdo tanto de bens quanto de pessoas e produtos, e principalmente no

mercado de trabalho.
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Entretanto, essas mudangas n&do ocorreram do dia para a noite, a
globalizacdo desde sua origem ocorreu em processos lentos, de acordo com cada
época. Para Silvia e Lopes, “0 que chamamos de primeira etapa da globalizacao foi
resultado de amplos investimentos estatais e privados em busca de novas rotas
maritimas da economia do mundo” (SILVA e LOPES, 2008, p. 4) e foi a partir de

entdo que se iniciou de fato a expansao da globalizacdo no mundo.

A segunda etapa deu-se com o surgimento da maquina a vapor que passou a
ser introduzida nos meios de transportes terrestres por meio das estradas de ferro e
barco a vapor, tornando assim a época regida pelos interesses da industria e do
imperialismo, e como lideranca surge a grande burguesia industrial e bancaria, e nao
mais os administradores das corporacdes mercantis e os funcionarios reais, 0s quais

lideravam o processo de industrializagéo.

Sendo assim, a globalizacdo surgiu para que uma demanda do capitalismo
fosse atendida, demanda esta que era produzida pela necessidade de um novo
mercado, pela informagdo e pelo consumo, tornando-se um fendmeno social
ocorrido em escala global, consistindo em uma integracdo geral de carater
econdmico, politico, social e cultural englobando varios paises, principalmente os
paises mais desenvolvidos que buscavam ampliar seu fluxo comercial, estreitando

as relac6es comerciais entre 0s paises, tanto na importagdo quanto na exportacao.

3.2-Globaliza¢éo no Brasil

O Brasil passou por varios momentos de transformacfes até que a
globalizacdo se firmasse de fato. Tais transformagBes ocorreram em VAarios
aspectos, principalmente na economia, na qual se pode observar uma fase de
transicdo entre as décadas de 70 a 90, quando houve a mudanca da intervencéo do
estado na economia para o inicio das privatizacdes. A este respeito, Sousa afirma

que:

O Brasil foi marcado por diversas passagens na sua economia, mas
duas se destacam por sua importancia impar. Primeiro, a década de
setenta foi caracterizada pela intervencdo do Estado na economia,
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com a instituicAo de empresas publicas. Segundo, na década de
noventa [...] caracterizada pela interferéncia minima do Estado na
economia em suas principais areas e que antes eram controladas em
qguase que exclusivamente pelo poder publico, como educacao,
salde, habitacdo e seguranca. (SOUSA, 2011, p.6).

A globalizacdo ganhou grandes propor¢des no Brasil a partir da década de
1990, passando a gerar grandes impactos na economia brasileira com a criacdo do
Neoliberalismo, fazendo com que o pais passasse a adotar e demarcar um novo
modelo econdmico que visava a menor intervengdo possivel do estado na economia.
A partir de entédo, houve a intensificagcdo das privatizacdes das empresas estatais e
a abertura para o mercado externo aquecendo a circulacdo de todo o mercado tanto
no que diz respeito a entrada quanto a saida de bens e produtos. Sobre isso, Souza

comenta que:

A globalizagdo se expandiu entre as nacdes, também, através do
sistema neoliberal. No Brasil, a implantagdo do Estado Neoliberal
ocorreu em 1990, no governo de Fernando Collor de Mello que
viabilizou as privatizagdes através da intervencdo minima do Estado
na saude, na educacdo e na economia o que implica em um Estado
bom [...] A partir deste periodo comecou a ocorrer no Brasil uma
grande liberalizacdo comercial, através da diminuicdo de tarifas, e
consequentemente o crescimento das exportacdes, especialmente
de produtos basicos, e ainda, 0 aumento das importacdes. (SOUSA,
2011, p. 3).

Observa-se que com a intensa movimentagcdo do mercado, a Globalizacao se
expandiu entre as nacles, ocorrendo a implantacdo das industrias e das
multinacionais que visavam ampliar seu mercado consumidor. Porém, apesar de
toda essa movimentacdo no Brasil, somente em 2001 o pais passou a ganhar
espaco entre as grandes nacles, principalmente no aspecto econdmico o qual
permitiu sua insercdo no mundo globalizado, tornando oficial sua participagédo nas
rodadas de negociacfes na Organizacdo Mundial do Comércio (OMC) e Fundo

Monetaria Internacional (FMI).



15

3.3-Relacéo entre globalizacdo e o Secretario Executivo

E notdria a influéncia da globalizacdo em diversas areas profissionais, isso
porque ela esta inteiramente ligada as grandes modificagcbes que ocorrem
atualmente, como por exemplo, a insercdo das ferramentas digitais nas
organizacfes. Neste sentido, compreende-se que a profissdo de Secretariado
Executivo foi bombardeada com novas ferramentas, bens, servicos e uma infinidade
de novas tecnologias. A partir desse momento o perfil Secretarial passou a ser
moldado de acordo com a globalizacdo, bem como as empresas também evoluiram
e com elas a demanda no ambiente de trabalho. Esse novo panorama torna
necessario que o profissional de Secretariado Executivo esteja em conformidade

para se tornar um profissional de exceléncia. Sobre isso, contribui Marinho:

A evolugdo inexoravel das fun¢des administrativas do mundo dos
negocios, e das corporacbes em geral, vem exigindo dos
profissionais que atuam em posi¢cdo de destaque nas instituicdes em
aprendizado continuo e aprofundado sobre temas e técnicas que
agreguem a eles ndo sO6 novos conhecimentos, mas também
instrumentos modernos e necessarios aos desafios do mundo
globalizado e competitivo do século XXI. (MARINHO, 2014, p.9).

Observa-se, portanto, que devido as modificacbes correntes por conta da
globalizacédo, a area secretarial desde a formacgéo profissional até o exercicio da
profissdo busca formar um profissional que se adeque as exigéncias do mercado de

trabalho.

Bortolloto e Willers (2005, p.56) ressaltam que “o profissional de Secretariado
Executivo é polivalente e multifuncional, caracteristicas essas que sdo hoje de
fundamental importancia no mundo globalizado ao qual fazemos parte e que fazem
a grande diferenca no perfil profissional”. Cabe ressaltar que ao incorporar estas
caracteristicas ao seu cotidiano o Secretario Executivo estd acompanhando as
demandas que lhes sdo designadas, bem como esta preparado para a

competitividade atual.

Com o advento da globalizagéo no Brasil e no mundo o resultado ndo poderia

ser outro, as consequéncias comecaram a aparecer. Na industria surgem com toda
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forca as maquinas cada vez mais sofisticadas, mudando o cenério empresarial e
comercial e requisitando, portanto, profissionais aptos a manusea-las. Diante disso a
tecnologia se expande dentro da organizacdo, o que muda a forma como o
profissional exercia suas tarefas e faz com que atividades manuais sejam

aperfeicoadas e executadas no menor tempo possivel.

3.4-0 Secretario Executivo e as Novas Tecnologias.

Sabe-se que mesmo as sociedades mais primitivas utilizavam algum tipo de
informacgé&o, no inicio utilizavam a oralidade, depois surgiu a escrita, entdo a idade
moderna nos trouxe a imprensa e finalmente chegamos a “Era Eletrbnica”, cuja

principal caracteristica € uma maior facilidade na comunicacéao.

Analisando mais criteriosamente, podemos verificar que a partir da segunda
guerra mundial a tecnologia passou a fazer parte definitivamente do dia a dia da
sociedade e das empresas, principalmente na area da informacéo, com a adaptacao
dos computadores, a internet, sites de busca, o telégrafo e o telefone, facilitando o

desempenho das atividades dentro da organizacao.

Neste sentido Adelino e Silva afirmam que: “a tecnologia pode ser definida
como um conjunto de solugdes através da computacdo, um conjunto de dados
organizados, um bem que agrega valor a empresa e consequentemente ao proprio
profissional” (ADELINO E SILVA, 2012 p.5).

Moraes (2009, p.25) ressalta que “as atas digitais, ou mesmo as reunides por
teleconferéncias sao exemplos das novas tecnologias as quais fazem com que a
empresa e o profissional sejam inseridos no mundo da tecnologia”. Compreende-se
entdo que devido as grandes mudancas tanto nas ferramentas quanto na evolucao e
rapidez das informacgdes, fica claro que a tecnologia se tornou uma realidade dentro
das empresas. Assim, ao incluir a tecnologia em seu ambiente organizacional, tanto
o profissional quanto a organizagdo ganharam um novo modo de crescer e se

manter concorrente no mercado. Moraes corrobora essa ideia ao afirmar que:



17

‘A mudanca no perfil do profissional de secretariado executivo é
decorréncia do desenvolvimento das relacdes de negécios e do
crescimento da tecnologia. Apresentando a capacidade de lidar com
essas novas ferramentas, incorporando as novas tecnologias ao seu
modo de trabalho”. (MORAES, 2009, p.14)

Um dos pontos relevantes com a chegada da tecnologia trata-se justamente
da maneira e rapidez com que ela consegue disseminar a informagé&o e isso tem um
papel primordial nas atribuicbes do profissional e como consequéncia a
remodelagem do seu perfil. Diante disso é necessario que haja interesse por parte
do profissional na busca por fontes que o mantenham sempre conectado a tudo o
gue ocorre nas mais diversas areas, inclusive aquelas que ndo compdem seu

dominio, pois isso serd um diferencial competitivo no mercado de trabalho.

O gquadro abaixo retrata a evolucédo das ferramentas tecnoldgicas que tiveram

e tem profundo impacto nas ac¢des do Secretario Executivo:

1870 Telefone- Maquina de escrever- Papel Carbono

1880 Mimeografo - Caixa registradora- Maquina de Somar

1890 Maquina estenografica

1900 Fita de duas cores para maquina de escrever

1930 Maquina de Escrever Elétricas - primeiras versées

1950 Transistores - Xerox.

1960 Computadores com microchip

1970 Microcomputadores — Transmissao de Fac-simile — Calculadoras eletrénicas
1980 Sistemas integrados — Software para computadores

1990 Pcs — E-mail — Internet

2000 Aperfeicoamento da tecnologia de reconhecimento de voz — Assistentes virtuais

Quadro 02: A evolucao da tecnologia em secretariado
Fonte: Adelino e Silva (2012).

E possivel entdo vislumbrar no quadro 02 a evolugdo da tecnologia na
profissdo, ainda que apresente dados limitados ao ano 2000. Vale destacar que a
partir desse periodo houve o langamento de outros aparatos que hoje séo utilizados
como suporte para o desenvolvimento das tarefas diarias, como por exemplo: as

agendas eletrbnicas, video conferéncia, projetores, pendrives, computadores
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portateis, HDs, intranet e outros, com a possibilidade de diversas inovacbes e

criacoes futuras.
3.5-O Secretéario Executivo e suas Competéncias

Na sociedade global e atual as transformacdes agregadas ao perfil do
Secretario Executivo tém afetado diretamente o mercado de trabalho, fazendo com
que o profissional busque se adequar ao novo papel que o mercado espera dele,
uma dessas exigéncias feitas pelo mercado globalizado diz respeito a profissionais
competentes, fazendo com que as competéncias figuem cada vez mais evidentes.

Sobre isso, Moura afirma que:

Ha o tempo em que as competéncias destes profissionais ndo eram
visiveis para ninguém, mais ou menos nas décadas de 80 e 90; as
pessoas nem percebiam a sua importancia, pois elas se limitavam
apenas a tomar aquelas providéncias de atender ao telefone, fazer
ligacdes, marcar isso ou aquilo. Mas falando dos tempos mais
modernos, da metade da década de 90 para cé, observa-se que
elas jA comecaram a se preocupar em tornar essa percepg¢ao mais
visivel. (MOURA, 2008, p.44)

Pode-se dizer, portanto, que toda essa mudanca no perfil do profissional foi
ocorrendo gradativamente, a tal ponto que surgiu a necessidade de formagao e
capacitacdo, ou seja, primeiramente a criagdo dos cursos de graduacao e cursos
técnicos, bem como o conhecimento em cultura internacional, politica, economia e
mercado tornaram-se apenas algumas das necessidades dos profissionais de

secretariado para a melhoria de suas competéncias.

A Competéncia exigida do profissional de secretariado, segundo Marinho
(2014, p.15), “é formada basicamente por trés elementos importantes e
complementares: Conhecimento, Habilidade e Atitude”. Cabe entdo analisar mais

atentamente esses trés elementos.

3.5.1 Conhecimentos

O conhecimento € o primeiro elemento que compde o conjunto das

competéncias. Ele implica no saber, ou seja, € o que o individuo adquire atraves de
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sua convivéncia social, na escola, nos cursos, na universidade, em especializacdes
ou no ambiente organizacional em que esta inserido, uma vez que, quanto mais
conhecimento o profissional possui, mais ele se torna flexivel para enfrentar as
mudancas que surgem no dia a dia da empresa ou mesmo no mercado de trabalho.
Sobre isso Marinho afirma que “com o aumento dos noticiarios e das matérias
vinculadas a globalizacdo aconteceram modificagcdes decorrentes da mudanca de
valores e da importancia da informacao transformada em conhecimento” (MARINHO,
2014, p.16), fazendo com que todo conhecimento adquirido possa ser aplicado por
meio do segundo elemento denominado habilidade.

3.5.2 Habilidades

Segundo Katz (1955, p.34) “uma habilidade, € a capacidade de transformar
conhecimento em agao e que resulta em um desempenho desejado”. Cabe ressaltar
gue habilidade é saber manusear o conhecimento tedrico aplicado a uma prética
desejada, pois através dela se tem um resultado. Para Katz (1955, p. 34) existem
trés tipos de habilidades necesséarias para o bom desempenho profissional:

habilidades técnicas, humanas e conceituais.

e Habilidades Técnicas: envolvem o uso de conhecimento especializado e
facilidade na execugdo de técnicas relacionadas com o trabalho e com os
procedimentos de realizacao.

e Habilidades Humanas: estdo relacionadas com o trabalho com pessoas e
referem-se a facilidade de relacionamento interpessoal e grupal. Envolvem a
capacidade de comunicar, motivar, coordenar, liderar e resolver conflitos
pessoais e grupais.

e Habilidades Conceituais: envolvem a visdo da organizagdo ou da unidade
organizacional como um todo, assim como a facilidade em trabalhar com ideias

e conceitos, teorias e abstracdes.

E possivel verificar resumidamente as informacbes referentes a essas

habilidades no quadro abaixo:



NIVEL HABILIDADES RELACAO
Nivel Institucional Habilidades Conceituais Ideias e Conceitos abstratos
Nivel Intermediario Habilidades Humanas Relacionamento interpessoal
Nivel Operacional Habilidades Técnicas Manuseio de coisas fisicas
Execucédo das Operacdes Fazer Executar

Quadro 03: Os trés niveis das habilidades
Fonte: Chiavenato, (2004)

3.5.3 Atitudes

Atitude é a competéncia de saber fazer e obter bons resultados do que foi
obtido com conhecimento e habilidade, ou seja, é ndo esperar as coisas
acontecerem ou alguém ter que dar ordens, € o querer fazer por iniciativa propria,
com plena conviccdo de que a atitude a ser tomada € a melhor opcdo para a

organizagao.

Hoje o que se pode observar é certa dificuldade das empresas em relacao a
atitude, isso porque ndo se pode ensinar alguém a ter atitude através de uma
simples transmissdo de informagdo. Assim, € preciso criar mecanismos
motivacionais que possam estimular a vontade de ter iniciativa, de fazer acontecer
determinadas tarefas que servirdo para beneficiar a empresa, com intuito de
proporcionar o melhor resultado, agregando mais valorizacdo tanto para a

organizacdo como para o proprio profissional.

Freire (2011, p.63) afirma que a “atitude diz respeito ao individuo que nao
espera as coisas acontecerem ou alguém para dar ordens, tomando a decisdo de
fazer algo por conta prépria”. A atitude €, portanto, o que nos impulsiona a executar
nossos conhecimentos e habilidades, ou seja, ela faz parte daquele profissional que
busca autonomia dentro da organizacdo, principalmente na hora da tomada de

decisao.

Segundo Marinho, “as atitudes sé&o relativamente instaveis, por isso sao
facilmente alteradas. E um processo continuo através do qual os autores expressam
sua preocupagdo com a organizacdo, com 0O sucesso e bem-estar de todos”
(MARINHO, 2014, p.21). Depreende-se entdo que na atitude estd a capacidade que

o profissional possui em se fazer presente em toda a estrutura organizacional,
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através de seus atos favoraveis ao bom desempenho funcional e no bem estar de

toda equipe envolvida.

Levando em consideracéo as afirmac¢des dos autores acima citados, pode-se
observar a grande importancia de um profissional que agrega em seu perfil a
competéncia da atitude, o que propicia um valor maior a sua vida social e
profissional, fazendo com que tenha mais reconhecimento e destaque como
profissional competente, uma vez que o individuo que possui esta caracteristica é

capaz de possuir uma visdo sistémica de toda a instituigao.

Esse conjunto de competéncias acompanha o secretario por toda sua vida
profissional, porém essas técnicas, assim como o proprio profissional também
passam por transformacbes e um fator primordial para isso foi a chegada da
globalizacdo, uma vez que esta foi um processo muito profundo de mudancas, que
fez com que por meio do profissional essas competéncias fossem remodeladas e

aperfeicoadas cada vez mais, dando a essa carreira maior notoriedade.

Fleury e Fleury conceituam competéncia como “um saber agir responsavel e
reconhecido, que implica mobilizar, integrar, transferir conhecimentos, recursos e
habilidades que agreguem valor econbmico a organizacdo e valor social ao
individuo” (FLEURY e FLEURY, 2001, p.188). E possivel vislumbrar a expresséo dos
verbos usados pelos referidos autores, no quadro a seguir com suas devidas

definicdes:
Saber Agir Saber o0 que e por que faz.
Saber julgar, escolher, decider
Saber mobilizar recursos Criar sinergia e mobilizar recursos.
Saber comunicar Compreender, trabalhar, transmitir informacdes,
conhecimentos.
Saber aprender Trabalhar o conhecimento e a experiéncia, rever modelos

mentais; saber desenvolver-se.

Saber engajar-se e comprometer-se | Saber empreender, assumir riscos.
Comprometer-se.

Saber assumir responsabilidades Ser responséavel, assumindo os riscos e consequéncias de
suas acdes e sendo por isso reconhecido.

Ter viséo estratégica Conhecer e entender o negdcio da organizacéo, o seu
ambiente, identificando oportunidades e alternativas.

Quadro 04: Competéncias para o profissional
Fonte: FLEURY e FLEURY (2001)
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Com isso entende-se que as competéncias seriam a capacidade que o
profissional tem ou desenvolve através de sua formacgao tanto na academia quanto
durante sua convivéncia profissional. Essa capacidade esta relacionada a sua
competéncia de combinar, misturar e integrar recursos em produtos e servigos, para
gue através do conhecimento tedrico saiba agir, mobilizar recursos, assumir
responsabilidades, ter visdo estratégica e ter habilidade para aplicar este
conhecimento no contexto profissional utilizando o processo de aprendizagem.

A aprendizagem é um processo de mudanca provocado por diversos
estimulos, mediados por emocgdes e que podem ser positivos ou negativos, bem
como afetar ou ndo o comportamento do individuo. O modelo de aprendizagem que
mais se adequa ao contexto de competéncias organizacionais € o modelo cognitivo,
gue esta intimamente ligado ao modo de aprender novos conceitos e solucionar

problemas. Sobre esse modelo Fleury e Fleury assim se posiciona:

Explicar melhor os fendbmenos mais complexos, como a
aprendizagem de conceitos e a solucdo de problemas; procura
utilizar tanto dados objetivos e comportamentais, como dados
subjetivos, levando em consideragdo as crencas e percepcdes do
individuo que influenciam seu processo de apreensédo da realidade.
(FLEURY e FLEURY, 2001, p.191)

O modelo cognitivo gera discussao em relacdo a aprendizagem individual
dentro da organizacdo, ou seja, o0 modo que eles aprendem, desenvolvem e
transformam os conhecimentos em competéncias que sao necessarias ao individuo
e ao meio organizacional. Le Boterf propde o seguinte quadro sobre o processo de
desenvolvimento de competéncia individual na organizacdo. (LE BOTERF, 1995
APUD FLEURY E FLEURY, 2001, p.192)

TIPO FUNCAO COMO DESENVOLVER
Conhecimento tedrico. Entendimento, interpretacéo. Educacéo formal e Continuada
Conhecimento sobre os Saber como proceder Educacéo formal e experiéncia
procedimentos. profissional.

Conhecimento Empirico Saber como fazer. Experiéncia professional
Conhecimento social. Saber como comportar-se Experiéncia social e professional
Conhecimento Saber como lidar com a Educacéo formal e continuada, e
cognitivo. informacgéo, saber como aprender | experiéncia social e profissional

Quadro 05: Processo de desenvolvimento de competéncia individual
Fonte: FLEURY e FLEURY (2001)
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Com base no quadro 05 podemos afirmar que existem variados tipos de
conhecimentos que o profissional precisa adquirir para que possa desenvolver sua
competéncia individual, além das funcbes e das técnicas que ele precisa
desenvolver para aplicar cada conhecimento. Porém, outra questdo bastante
discutida por Fleury e Fleury diz respeito “a como passar da aprendizagem individual
para a aprendizagem organizacional” (FLEURY E FLEURY, 2001, p.192), uma vez
gue ha a necessidade de se distinguir 0s niveis em que este processo ocorre, sendo

gue esses niveis estdo divididos pelo autor em:

“Nivel do individuo: o processo de aprendizagem ocorre primeiro no
nivel do individuo, carregado de emocgdes positivas ou negativas,
através de caminhos diversos.

Nivel do grupo: a aprendizagem pode ocorrer em um processo social
e coletivo; para compreendé-lo € preciso observar como 0 grupo
aprende como combina os conhecimentos e as crencas individuais,
interpretando-as e integrando-as em esquemas coletivos partilhados;
estes, por sua vez, podem constituir orientacbes para agdes; o
desejo de pertencer ao grupo pode constituir um elemento
motivacional no processo de aprendizagem.

Nivel da organizagdo: o processo de aprendizagem individual, de
compreensdo e interpretacdo partiihadas pelo grupo se torna
institucionalizado e expresso em diversos artefatos organizacionais:
na estrutura, no conjunto de regras e procedimentos e elementos
simbdlicos; as organizac6es desenvolvem memorias que retém e
recuperam informacgdes. (FLEURY E FLEURY, 2001, p.192-193)”

Com isso, pode-se observar a dificuldade de se identificar cada nivel, uma
vez que um esté entrelacado ao outro, a tal ponto que no nivel individual, o individuo
€ movido pelas emocgBes sejam elas positivas ou negativas. No que se refere ao
nivel de grupo o processo ocorre de modo social e coletivo, sendo levadas em
consideracdo as crencas individuais. Ja& no nivel da organizagdo, o processo de
aprendizagem individual que se observa no primeiro nivel e o processo de
compreensao e interpretacao partilhado pelo grupo (observado no segundo nivel),
sd0 necessarios para a construcao do terceiro e ultimo nivel que é o nivel
organizacional.

Conforme observado no Projeto Pedagoégico do Curso (PPC) de Secretariado
Executivo da UNIFAP, o qual foi delineado a partir das Diretrizes Curriculares
Nacionais, as competéncias do profissional de secretariado s&o constituidas de

acordo com o quadro abaixo:
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Competéncias PPC com base DCN Resolu¢cdo CNE 003/2005

Abertura as mudancas e capacidade de articulagdo, de acordo com as especificidades e
exigéncias estabelecidas pelas organizaces;

Visdo generalista das organizacdes e compreensao especifica das rela¢cdes humanas,
conex0es hierarquicas e Inter setoriais;

Exercicio de fun¢des gerenciais, com sdlido dominio de planejamento, organizacdo, controle
e direcao;

Utilizagdo de raciocinio ldgico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo
relacbes formais e causais entre fendbmenos e situacdes organizacionais;

Habilidade para lidar com modelos inovadores de gestéo;

Dominio dos recursos de expressdao e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicag¢des interpessoais ou
intergrupais;

Receptividade e lideranca voltadas para o trabalho em equipe, na busca de sinergia;

Adocao de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade
dos servigos, identificando necessidades e equacionando solucdes;

Gerenciamento de informacdes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes
USUArios;

Gestdo e assessoria administrativa, com base em objetivos, metas e estratégias
organizacionais;

Capacidade de maximizacéo e otimizac¢ao dos recursos tecnolégicos;

Utilizacdo eficaz das técnicas secretariais, com uso adequado da tecnologia, garantindo
agilidade, seguranca e credibilidade no fluxo de informacdes;

Iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as mudancas,
consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

Quadro 06- Competéncias PPC com base nas DCN
Fonte: Projeto Pedagdgico do Curso de Secretariado Executivo (2008)

A analise dos quadros 05 e 06 destaca que apesar do PPC ser desenvolvido
com base nas DCN, existe uma divergéncia entre o que ocorre no PPC e a realidade
vivenciada pelo académico. Os autores Galindo, Souza e Carvalho destacam ainda

que:

[..] quando as competéncias nucleares e intermediarias
apresentadas sdo comparadas com os atributos apontados pelas
Diretrizes Nacionais e Plano Pedagdgico do Curso, percebe-se
gue, por mais que os atributos declarados contemplem maior parte
das competéncias estabelecidas nas Diretrizes e Planos, as
seguintes competéncias ndo foram amplamente percebidas como
fundamentais: a)Abertura as mudancas e capacidade de
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articulacdo, de acordo com as especificidades e exigéncias

estabelecidas pelas organizacoes;

b)Habilidade de lidar com

modelos inovadores de gestdo; c)Gerenciamento de informacdes,
assegurando uniformidade e referencial para diferentes usuarios e

d)Capacidade de maximizacdo e otimizacdo dos

recursos

tecnologicos” (GALINDO, SOUZA E CARVALHO, 2012, p.23).

Diante das competéncias observadas na pesquisa, destacamos as

consideradas mais necessarias no quadro abaixo.

ATRIBUTOS CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Lingua estrangeira Lideranca Pré-atividade
Informatica Saber trabalhar em equipe | Flexibilidade (ser
Arquivologia Solidariedade/parceria flexivel)
Lingua portuguesa Agilidade Etica (ser ético)
NUCLEARES Economia Criatividade

Técnicas secretariais
Recursos tecnoldgicos-
tecnologias
Administragéo
Conhecimentos gerais

Autodesenvolvimen
to
Responsabilidade

INTERMEDIARIOS

Técnicas de redacéo oficial
Cerimonial

Conhecimento da area que
atua.

Conhecimento do codigo
de ética

Gestéo secretarial

Ser comunicativo
Relacionamento
interpessoal.

Realizador

Administracdo do tempo
Capacidade de delegacao
Administracdo de

Autocontrole
Comprometimento
Resiliéncia
Gostar do que faz
Motivacéo

Ter bom senso
Boa aparéncia

Técnicas de assessoria diversidades. Empatia
executiva. Capacidade de decisao Respeito e
Empreendedorismo Persuaséo cordialidade

Organizado

Foco

Integracao/polivaléncia
Elaboracéo e gerencia de Capacidade de inovar Discricao
projetos Capacidade de Saber ouvir
Politica planejamento Atitude
Gestao de pessoas Controle da agenda empreendedora.
Organizagéo de eventos executiva Integridade
Matematica financeira Lidar com novas Humildade
Estatistica tecnologias Disposicdo para

PERIFERICOS Protocolo Visdo estratégica aprender

Direito (legislacéo) Saber administrar conflitos | Ser confiante
Etiqueta Aparéncia pessoal Estar apto as
Sociologia Gerenciamento de mudancas

Técnicas de consultoria
Didatica para treinamentos

informac0des
Negociagdo
Saber resolver problemas

Autogerenciamento

Intui¢éo (intuitivo)

Quadro 07- Conjunto de competéncias percebidas como necessarias para

atuacao do profissional de secretariado executivo no mercado.

Fonte: GALINDO, SOUZA E CARVALHO (2012)
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Entretanto, vale destacar que apesar do Projeto Pedagdgico do Curso da
UNIFAP indicar caracteristicas que devem ser desenvolvidas pelo profissional
durante sua formacdo, pode-se afirmar que o proprio profissional € capaz de
desenvolver suas competéncias, sendo que, na maioria das vezes o académico tem
maior afinidade com uma determinada area, ou mesmo depois de sua formacéao ele
comeca a praticar o que aprendeu na teoria da academia e se adequar as
demandas da empresa em que esta inserido. Isso ocorre porque o desenvolvimento
de competéncias estéa além de normativas, sendo determinado principalmente pelas
mudancas do mercado de trabalho.

A seguir observa-se claramente no quadro as pesquisas desenvolvidas por
Nunes e Souza, (2010, p.283) no que se refere as competéncias que 0s
profissionais de secretariado acreditam ser necessarias para o ingresso no mercado
de trabalho e a pesquisa feita por Mellati, Nunes e Silva, (2008, p.167) que mostram

guais sédo as competéncias mais valorizadas pelas organizacdes.

Competéncias sob a perspectiva do | Competéncias mais valorizadas pelas
secretario executivo. organizacdes.
Iniciativa e Pré-Atividade Comunicagéo
Visdo Sistémica Iniciativa
Lideranca Organizacao
Trabalho em Equipe Etica
Organizacao Relacionamento Interpessoal
Planejamento Trabalho em Equipe
Conhecimento de Linguas Flexibilidade
Flexibilidade Foco em resultado
Controle e Equilibrio Emocional Tomada de decisdo
Visdo Global
Trabalhar sob pressao
Negociacdo/ persuasao
Solucao de conflitos

Quadro 08-Principais competéncias apontadas como importantes sob a 6tica

dos profissionais e das organizagdes
Fonte: Baseado em MELLATI, NUNES E SILVA (2008) E NUNES E SILVA (2010)

Considerando a pesquisa feita pelos autores citados acima € inegavel o
destaque que eles deram a algumas competéncias, sejam elas do ponto de vista do
académico, da empresa ou do proprio pesquisador, sendo que todas tem sua
parcela de importdncia e precisam ser constantemente desenvolvidas, pois sao

fundamentais no decorrer de toda vida profissional.
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Conforme as bibliografias consultadas para a composi¢ao do trabalho, tais
como o PPC do curso de Secretariado Executivo da UNIFAP e as DCN, bem como
as pesquisas de Mellati, Nunes, Silva (2008), Nunes e Souza (2010), Galindo,
Souza, Carvalho (2012), destacamos que as principais competéncias consideradas

essenciais para constituir o perfil do secretario executivo sao:

CONHECIMENTO HABILIDADE ATITUDE
Conhecimento em Linguas Relacionamento interpessoal Pré-Atividade
Organizacao

Recursos tecnolégicos/ | Capacidade de decisdo/Persuasao Flexibilidade
Tecnologia

Trabalho em Equipe e Lideranca

Viséo global da empresa Planejamento Controle e  equilibrio
emocional

Administrar/solucionar conflitos

Inovagéo Iniciativa

Quadro 09: Principais competéncias declaradas essenciais ao perfil
secretarial.
Fonte: Prépria Pesquisa

Isso demonstra a necessidade que desde o inicio de sua formacao o discente
de secretariado tenha conhecimento do Projeto Pedagogico do Curso (PPC) e das
Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) de seu curso, para que assim ele possa
comecar a trabalhar essas competéncias ao participar de estagios, seminarios ou
até mesmo dos projetos e atividades de seu colegiado como meio de preparacao
para um desempenho satisfatério no inicio da carreira do profissional no mercado.
Para o profissional de secretariado que ja atua na area € indispensavel a busca
continua do aperfeicoamento e atualizacdo no mercado de trabalho, participando de
cursos extracurriculares e eventos na sua area como forma de se reciclar e absorver
novas competéncias.

As competéncias seriam entdo um conjunto formado por estes trés
elementos: o Conhecimento, a Habilidade e a Atitude. Deve-se, portanto, ter muita
atencdo ao contextualizar cada competéncia a ser realizada, observar quais
materiais sdo necessarios para a elaboracdo de determinado trabalho, quais
sistemas serdo utilizados e as condicdes necessérias para exercer cada

competéncia.
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IV- CONSIDERACOES FINAIS

O profissional de secretariado executivo esta evoluindo e sempre buscando
atender as transformacdes da sociedade e das organizacdes. Tais transformacdes
se tornaram mais fortes com o surgimento da globalizacdo que trouxe com ela os
recursos tecnolégicos, as multinacionais, um mercado de trabalho bem mais amplo e
competitivo, que a partir da década de 90 passou a requerer um profissional que
acompanhasse as mudancas. Dessa forma, um perfil profissional apenas técnico ja
nao era suficiente para suprir as necessidades da organizacdo, a partir deste
momento o profissional precisou desenvolver competéncias e buscar se adequar as
demandas do mercado globalizado.

Um dos momentos importantes para a transformacao deste profissional foi a
inclusdo da tecnologia em suas atividades corporativas, pois representaram um
aliado para que suas atividades fossem desenvolvidas com agilidade e
independente das distancias, dada a rapidez das informagdes e a diminuicdo do
desperdicio de tempo.

Outro ponto de destaque é a insercdo das competéncias ao processo de
construcdo profissional. Essa insercdo € fundamental porque assim como a
globalizac&o e a tecnologia ela é também um fator que compde o perfil profissional,
tendo em vista que as competéncias sdo atributos necessarios para a efetiva
atuacao do profissional no mercado globalizado.

Atualmente, é visivel que o secretario passou a fazer parte da organizagao,
tornando-se indispensavel em toda estrutura da empresa e ndo sendo como antes,
somente um auxiliar para seu superior, uma vez gue assumiu uma posicdo de
lideranca de equipes, bem como se mostrou um profissional capaz de tomar
decisbes e cujas habilidades em diversas situacdes dentro da empresa o levam a
solucionar conflitos e ter autonomia. Enfim, foi por esse motivo que, para se tornar
parte da estrutura organizacional, o profissional precisou agregar, desenvolver e
acima de tudo incorporar a tecnologia e as competéncias ao seu papel profissional
no decorrer da globalizagéao.

Nesse sentido, é necessério que desde o inicio de sua formacdo o académico
procure desenvolver essas competéncias através do conhecimento do Projeto
Pedagogico do Curso (PPC) e das Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) de seu

curso, bem como compreender a importancia do estagio, da participacdo em
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projetos, seminarios, palestras e atividades complementares que envolvem sua area
e principalmente por meio da Empresa Junior que presta servico a clientes internos
e externos. Ao participar de uma destas atividades o académico podera praticar
desenvolver e acima de tudo incorporar em seu perfil novas competéncias que néo
seriam desenvolvidas somente com a teoria da sala de aula.

Para o profissional ja atuante, entretanto, resta que os mesmo busque se
destacar dentro da empresa demonstrando e utilizando suas competéncias,
adotando postura diferenciada, possuindo assim amplitudes divergentes que variam
de acordo com sua experiéncia pessoal e profissional e 0 modo com que ele busca
adquirir conhecimentos, aprimorar habilidades e ter atitude. Partindo-se dessa
observacdo torna-se imprescindivel que ele ndo se acomode somente com a
graduacdo, mais invista sempre na formacdo continuada, com o propdsito de
enriquecer cada vez mais seus conhecimentos, tendo em vista que somente a
graduacdo ndo o torna um profissional qualificado para ingressar e suprir as
demandas do mercado de trabalho.

No que se refere ao modo como a empresa deve investir para melhor
aproveitar o potencial deste profissional, € cabivel sugerir que elas fornecam
suportes, como por exemplo, investimento em capacitacao, palestras e cursos, bem
como demonstre flexibilidade com aqueles profissionais que procuram formacao
continuada disponibilizando tempo, de forma a incentivar e motivar o profissional e
por fim, perceba que seu colaborador € um dos principais impulsores para que
ambos cresgam.

Ao término desta pesquisa foi possivel destacar em meio a um leque de
competéncias, um conjunto declarado essencial a composi¢cao do perfil secretarial
tanto pelos académicos, quanto pelos profissionais e pelas organizacéo, sendo que
no conjunto de conhecimentos estdo presentes 0s conhecimentos em linguas,
recursos tecnolégicos e a visao global da empresa, na composi¢cao das habilidades
destacou-se 0 relacionamento interpessoal, organizacdo, capacidade de
decisdo/persuasdo, trabalho em equipe e lideranca, planejamento,
administrar/solucionar conflitos e inovagdo, jA& no conjunto das atitudes pode-se
observar a pré-atividade, flexibilidade, controle e equilibrio emocional e iniciativa
formando assim as competéncias esséncias para que o profissional seja absorvido

pelo mercado de trabalho globalizado.
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