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“Nao confunda derrotas com fracasso
nem vitdrias com sucesso. Na vida de
um campedo sempre havera algumas
derrotas, assim como na vida de um
perdedor sempre havera vitérias. A
diferenca é que, enquanto 0s
campedes crescem nas derrotas, 0s
perdedores se acomodam nas vitorias.”

(Roberto Shinyashiki)
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RESUMO

O presente trabalho tem como tema “As Diversas Func¢des Exercidas Pelo
Profissional de Secretariado em Macapa-Estado do Amapa: Um Estudo
Exploratério”. O qual objetivou identificar quais as funcdes que existem nas
Empresas e Instituicdes Publica Amapaense que o Secretario Executivo pode
exercer. Foi definido um painel contendo Empresas no Setor Publico, Setor
Privado e Economia Mista. A pesquisa foi orientada a partir da seguinte
questdo problema: Quais as diversas funcdes exercidas pelo profissional de
Secretariado em Macapa? A hipétese levantada é de que esse pode atuar
como consultor, assessor, gestor, empreendendor e facilitador dentro de uma
determinada organizacdo. Mediante esse estudo, observamos a consideravel
evolucdo da profissdo até os dias atuais e, consequentemente, a expansao das
atividades e funcdes exercidas pelo secretario. Com esse avanco, O
profissional passou a ser um solucionador de problemas através da sua
participacdo nas tomadas de decisGes a frente da empresa, tornando-se um
profissional com multiplas funcbes, desenvolvendo assim seu potencial e
capacitando-se de forma criativa.

Palavras Chave: Secretario Executivo; Evolucdo Profissional; Mdultiplas

funcdes.
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ABSTRACT

This work has as its theme " The Changing Offices Held At Secretariat
Professional in Macapa State of Amapa: An Exploratory Study. With the
objective to identify the functions that exist in Companies and Public Institutions
Amapaense the Executive Secretary may exercise. A panel containing
Companies Public Sector, Private Sector and Mixed Economy has been set.
Through this study, we observed considerable evolution of the profession to the
present day and, consequently, the expansion of activities and functions
performed by the Secretary. With this advance, the professional has become a
problem solver through their participation in decision-making ahead of the
company, becoming a professional with multiple functions, thereby developing

their potential and enabling them to creatively.

Keywords: Executive Secretary; Professional development; multiple functions.



Sumario

L INTRODUGAO. ...ttt ettt sttt snasesnessenssnees 9
2 REFERENCIAL TEORICO ..ot eeeereveeeeeeees e e sesesaseessasesesesssesessssssssesssssesessens 10
2.1 Funcdes do Profissional Secretariado EXECULIVO .........cccccevereeriniencieneeereeeee e 11
2.2 Principais Atividades EXEICIOaS. ......cccuvirieririeierieeriestee et 12
2.3 Indicadores Sobre o Mercado de Trabalho para o Profissional de Secretariado
EXECULIVO ..ttt ettt et e e e e e e ettt eeeeeeeaa s aeteeeeeeesaasseseeeeeeesesaaasseeeeesesesasarerenees 17
Fonte: Consultoria LCDM (2014) .....ccooirerieieieieieeiesiesiestesteseeeeee ettt 19
2.4Vagas NOS UItIMOS @N0OS ..ottt 20
2.5 Economia Amapaense e Suas Peculiaridades .........cccoovevevieveenisieeneneeceeneseeeeens 21
S METODOLOGIA. ..ottt et e et e e e e et e e e e e e e e e e e renrennaearnes 24
3.1 TIPOS A PESOUISA......ecvetieeieiecteeecte ettt sttt st st sbeeaesbeeraebesreense e 24
3.2 E1APAS 8 PESQUISA..cuiiiieieiecieeiesteete ettt et st sbe et e ste e besre e e 24
CRC I ©70] =1 r= We [0 - o [0 LI NNuuuur OO TR RROPPPPPRRRTN 25
3.4 PesquISa 08 PAINEI ..ottt st 25
4 ANALISE E DISCUSSAQO DE RESULTADOS ....oieeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseesesesesessnanens 26
5 CONSIDERACGOES FINAIS ...ttt ssses s ssasseneanes 36

REFERENCIAS ..ottt ettt 37



1 INTRODUCAO

A profissédo de secretariado executivo oferece uma extensa gama de
caracteristicas e possibilidades de empregabilidade na sua area. Dentre todas
as profissbes, esta disponibiliza um vasto leque de funcionalidades e
habilidades que s&o pré-requisitos dentro de uma organizacgéo, tanto de médio
e grande porte. Este profissional passa a exercer atividades em varios ramos
devido a sua grande capacidade de persuaséo e de suas funcdes que sdo de

grande necessidade nas organizacoes.

As organizacdes necessitam destas funcdes bésicas e essenciais para
obter um resultado rapido e coerente o mais breve possivel devido as varias
demandas que séo solicitadas, mas nota-se no mercado a escassez de
profissionais para aderir a essas areas, ou ha desvios de profissionais de
outras areas para exercer funcbes préprias de secretario. Em organizacfes
publicas € notavel a presenca de varios conflitos de atividades por falta de
estrutura e de uma reorganizacao tanto interna quanto externa, o profissional
de secretariado executivo teria uma enorme facilidade em aderir e distribuir

suas habilidades adquiridas quando fosse solicitado em uma empresa.

Foram questdes dessa ordem que mobilizaram para a realizacdo de uma
pesquisa mais sistematica sobre essa tematica, que teve como base a seguinte
questdo problema: Quais as diversas funcdes exercidas pelo profissional de
Secretariado em Macapa? Questao essa que teve como Hipotese inicial o fato
de que esse pode atuar como consultor, assessor, gestor, empreendendor e
facilitador dentro de uma determinada organizacdo. Para tanto, teve como
objetivo descrever as funcdes exercidas pelo profissional de Secretariado

Executivo em Macapa.
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2 REFERENCIAL TEORICO

A profissdo de Secretariado Executivo € considerada uma das mais
dindmicas e em maior crescimento no Brasil e no mundo. Esse profissional ao
longo dos tempos vem conquistando diversas competéncias no ambito
organizacional, podendo atuar nas areas de financas, economia, marketing,
relacbes humanas no trabalho, logistica, comércio exterior e afins. Esta apto a
elaborar e redigir diferentes documentos empresariais, como e-mails, cartas,
oficios, comunicados e muitos outros, bem como organizar a rotina
administrativa do executivo e roteiros de viagem, a estabelecer contato com
outros departamentos, além de planejar e viabilizar eventos empresariais e

sociais.

De acordo com a Classificacdo Brasileira de Ocupantes (Ministério do
Trabalho e Emprego, 2008), o perfil requerido do profissional é cada vez mais
exigente. Sao exigidas hoje habilidades pessoais, além de conhecimentos
especializados. E necessério ter, ainda, facilidade de comunicacdo, ser
dindmico, empreendedor, atualizado, organizado, educado, bem humorado e
ético.

Quanto aos conhecimentos especializados, deve ser fluente em pelo
menos um idioma, preferencialmente inglés, e ter sélidos conhecimentos em
informatica, redacdo empresarial, técnicas secretariais e gestdo secretarial.
Deve ser conhecedor das ciéncias da comunicacdo e da informagdo, assim
como de ciéncias sociais e juridicas, dentre outras atividades, assessora 0S
executivos no desempenho de suas funcdes, gerencia informacdes, auxilia na
execucado de suas tarefas administrativas, coordena e controla equipes e a
agenda do executivo.

O profissional de secretariado executivo, com sua formacéo académica,
tem compreensdo das questdes solidas dos dominios cientificos, académicos,
tecnoldgicos e estratégicos. Retomando afirmacéo de Santos e Caimi (2009),
observa-se que ele tem a liberdade de escolher em qual Instituicéo ira atuar.
Sendo, portanto, essa formacao que o qualifica para o mercado de trabalho e

ter exceléncia na realizacdo de suas atividades.
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2.1 Funcdes do Profissional Secretariado Executivo

O surgimento da profissdo deu-se com os escribas, o homem que
domina a escrita, faz as contas, classifica os arquivos e redige as ordens. Em
meados dos anos de 1860, quando ocorria a Revolucédo Industrial, destacava-
se a presenca feminina, entretanto, fica evidente a restricdo desta para as
funcdes secretariais como datilografar, taquigrafar, arquivar, atender telefones
e anotar recados. “Sabe-se também que, na Segunda Guerra Mundial (1939-
1945), os homens foram para os campos de batalha e a procura por esse

profissional do sexo feminino aumentou” (NEVES, 2008 p. 02-03).

Entre os anos de 1960 e 1990, fica evidente como principal funcdo do
secretario executivo de executar tarefas mecénicas como servir café e passar
recados. No comeco dos anos 1990 para o final do século XX o profissional
passa a ser polivalente, e passa a participar ativamente da organizacdo das
empresas. Esse panorama é citado por Natalense (1995, p. 38):

Os anos 1990 passaram a exigir profissionais com perfil
empreendedor e o secretario passou a ser polivalente, visando
proporcionar lucros e resultados nas empresas. No final do século

XX, a qualidade e a participacdo séo fatores obrigatérios para o
secretario.

O profissional vem ganhando espaco cada vez mais dindmico nas
organizacdes, deixando de ser aquele profissional monétono. Passando a agir
nas tomadas de decisdes a frente da empresa e tornando-se um profissional
com multiplas funcionalidades, sendo estrategista em vista de possiveis

problemas que a empresa por ventura venha enfrentar.

No século XXI ocorrem varias mudancas mundiais. O profissional deixa
de exercer tarefas mecénicas e rotineiras. Com relacdo ao deferido exposto o
secretario executivo passa a exercer funcdes de planejamentos, entrar em
contato com clientes tanto externo como internamente, agendar, preparar e
marcar reunides, atender, filtrar e passar telefonemas para seu superior, a ter a

responsabilidade de receber e fazer despachos de documentos em geral.

Frente a esse contexto destaca-se o pensamento de Azevedo, Costa

(2006, p.39): “O perfil do secretario do terceiro milénio deve reportar-se a um
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profissional com postura ética, empreendedora e negociadora. Ele é capaz de

trabalhar em equipe e ser um agente de mudancas”

Dessa forma, algumas funcdes administrativas sao exercidas pelo
profissional de secretariado executivo, tais como planejar, organizar,

coordenar, comandar e controlar seguimentos da area administrativa.

2.2 Principais Atividades Exercidas

O profissional de Secretario Executivo encontra em seu campo de

atuacao diversas areas exercidas.

Consultor: Pode atuar em empresas publicas e privadas, de pequeno, médio
ou grande porte; trabalhar com a cultura da organizacdo, transmitindo seus
objetivos e politicas na qual ira implantar resolucdes alternativas e inovadoras e
assim, transforma-las em oportunidades. Esse profissional precisa orientar,
advertir e direcionar as pessoas a diagnosticar o problema com clareza, ter
amplo e aprofundado conhecimento atualizado para desempenhar as

atividades.

Assessor: Tem a capacidade e a qualidade para exercer tarefas atribuidas tais
como assessorar diretores, gerentes, empresarios ou ocupadores de cargos
semelhantes. Passa entdo, a exercer atividades dinamicas, em busca de,
qualificar-se e de obter resultados positivos em prol de assessoria da empresa
ou de seus clientes para solucionar determinados problemas. Essa funcao é
assim descrita por Medeiros (1995, p.01):
Secretario & um profissional que assessora o executivo, transmite-lhe
informacdes e executa as tarefas que Ihe sédo confiadas. O secretario
transformou-se, no mundo moderno dos negécios e nessa era de
globalizagdo da economia, em assistente executiva que domina as
habilidades requeridas num escritério, demonstra capacidade para

assumir responsabilidade sem supervis@o direta e tem iniciativa para
tomar decisbes segundo 0s objetivos assinalados pelas autoridades.

Gestor: O profissional como Gestor tem por principal caracteristica a lideranca,
tendo em vista uma ampla visdo da organizacao e possui iniciativa para realizar
tarefas que sdo demandadas a sua funcéo. A gestdo € uma atividade exercida
por um lider, que procure atingir suas metas e objetivos voltados para a

empresa. Este tem a conviccdo em dizer sim, as questdes correlacionadas a
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pautas da empresa e saber dizer ndo aos assuntos voltados para o lado
negativo da empresa. Cabe entdo ao gestor tomar a melhor decisdo segundo
Rodrigues, Carvalho (2004, p.183):

Os profissionais que atuam na éarea gerencial participam de
processos e necessitam saber como alcancar os objetivos planejados
nesse contexto, entendendo que a gestdo é a “agdo de mediar os
recursos para atingir as metas estabelecidas pela organizagao”.

O Secretario Executivo passa a ser Gestor na empresa de atuacao a
partir do momento em que participa das decisdes, resultados esperados e
obtidos de todos os processos. E indispensavel atividades as rotineiras,
seguidas por um parametro de gerenciamentos organizacional. Mas, para que
isso ocorra é imprescindivel que todos da organizacao tenham compreendido
tais atividades, a fim de obter resultados em curto prazo e atingir metas em
longo prazo.

Precisa entender de gente, de seres humanos e de comportamentos
humanos para lidar com todos os tipos de pessoas e para ter uma boa relacéo
com seus clientes. “O secretario esta inserido nas empresas, e como gestor
deve estar apto a perceber, refletir, decidir e agir de maneira assertiva”
(BISCOLI; CIELO, 2004, p. 17).

Empreendedor: Para ser Empreendedor, precisa ser inovador, perspicaz,
ativo, criativo e arrojado, conhecer e interagir com a empresa e possui 0S

principais requisitos:

e Participacéo
e Polivaléncia
e Negociacao

e Proatividade

Para ter um bom empreendimento o profissional deve possuir
conhecimentos nas areas administrativas, juridicas, financeiras, comerciais,
logisticas e de exportagbes. Questdo essa que € assim pontuada por
Natalense (1995, p. 38) em relacdo ao papel a ser desempenhado pelos

Secretariado Executivo:
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O secretario estd assumindo uma postura profissional de
empreendedor, pois é criativo, tem iniciativa e mostra-se capaz de
tomar decisbes, com ideias praticas e inovadoras para o dia-a-dia.
Em virtude do seu desempenho profissional e de sua capacidade de
pensar estrategicamente, o Secretario tem-se colocado em um novo
patamar, no qual consegue compreender a dindmica de todos os
projetos com os quais 0 Executivo esteja comprometido, sendo-lhe
desta forma, delegadas responsabilidades e, a partir dai passa a
assumir cargos de gestao (NATALENSE, 1998, p. 01).

Agente Facilitador: E uma peca-chave entre o executivo e os profissionais,
adotando um perfil mediador nas organizacdes. Gerencia informacdes e tem o
conhecimento de tudo o que acontece na comunicacgao interna da empresa. O
secretario executivo tem sido um grande catalisador e influenciador na

estratégia comunicativa.

O profissional deste porte é capaz de se relacionar e comunicar-se com
varios setores, entender todos os estilos de pessoas para lidar com cada uma

delas e assim estabelecer a melhor forma de promover a interacgao.

Cogestor: O secretario passou a ser cogestor, passando a atuar em atividades
diarias de uma maneira com maior envolvimento intelectual nas gestfes
exercidas com outras pessoas. Para exercer fungdes, este profissional precisa
entender etapas béasicas como: planejamento, gerenciamento, direcdo e

controle.

Tendo em vista, 0 cogestor encontrar-se como um elo em relacdo com
as areas administrativas. Esse profissional assume maiores responsabilidades,
compativeis com sua importancia; exercita a lideranca, usa e abusa da
criatividade, da comunicacao, do equilibrio emocional e adquire capacidade de
assessorar e exercer o papel de cogestor nesses processos decisoérios, além

do que, utiliza os recursos tecnolédgicos a seu favor.

Administracdo: E o conjunto de atividades organizacionais (intelectuais,
mecanicas e bracais) que pode ser desenvolvida por uma pessoa ou grupo,

capaz de obter um resultado eficaz nesse parametro.

S&o requisitos da atuacdo na area administrativa: executar as atividades
da administracdo patrimonial, telecomunicagdo; supervisionar e coordenar

atividades. Na administragdo ha uma grande transmissdo de conhecimentos
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gerais; tem como ponto fundamental a visdo de gestdo da organizacéo
presente em todos 0S seus aspectos, pois 0s assessores administrativos
devem estar preparados para se defrontarem com a complexidade das

organizacdes, em funcéo de suas futuras perspectivas.

Tendo em vista o conteudo supracitado se demonstra as atividades
exercidas por este profissional, a Tabela 1 apresenta a evolugéo das fungdes e
atividades exercidas pelo profissional de secretariado executivo ao longo dos
anos, nela observa-se que houve uma mudanca significativa no perfil do
profissional; além disso, destacam-se as multiplas funcdes e as principais

atividades exercidas.

Tabela 1 - Atividades Exercidas pelo Profissional de Secretariado Executivo

Funcdes exercidas pelo | Atividades exercidas nas corporagdes.
Secretario Executivo

Funcdes Tradicionais

Organizagéo de eventos

Cerimonialista Coordena os detalhes de um evento e é desenvolvido

antes, durante e apés o evento.

Arquiva e classifica documentos.
Arquivista

Receber e orientar.

Recepcionista Servir café

E um instrumento mecanico que servia para escrever.
Datilografia

Atendimentos telefénicos e anotac¢des de recados
Telefonista

Novas Funcdes

Ligacéo entre o administrativo e o gestor.

Cogestor Planejamento.

Gerenciamento.

Gestao publica ou privada.

Controle da agenda de compromissos do superior.
Assessoria

Acompanhamento de reunides.

Atendimento do publico interno e externo.
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Contador

Desenvolve e fornece dados para avaliar o desempenho
da empresa, apurar sua situacdo financeira de pagar

impostos.

Administrador:

Ato de administrar ou gerenciar. negdcios, pessoas ou

recursos, com o objetivo de alcancar metas definidas.

Relacdes Publicas

E uma funcdo administrativa que avalia as atitudes
publicas, identifica as diretrizes e a conduta individual
ou da organizagdo na busca do interesse publico,

planeja e executa.

Empreendedor

E utilizado para identificar uma pessoa para que se der

inicio a uma pequena ou média empresa.

Fonte: Resultados da pesquisa
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2.3 Indicadores Sobre o Mercado de Trabalho para o Profissional de
Secretariado Executivo

O mercado de trabalho para o profissional passou por varias transformacoes
desde seu surgimento com o0s escribas, os primeiros homens a exercerem a
profissdo A.C. Com a chegada da ldade Média os Monges passam a executar
funcBes caracteristicas desse profissional. A mulher passa a exercer essas
atividades a partir da revolucdo comercial e industrial e apés a Il guerra mundial,
com a escassez da mao-de-obra masculina no mercado de trabalho da época.
Desde entdo o secretario executivo passa pela década de 50, 60 por varias
transformacdes e chega a seu apice na década de 1990. A partir dai esse
profissional deixa de executar funcdes que até entdo sO lhe eram demandadas e
comeca a ter iniciativa propria na tomadas de decisdes. “[...] a secretaria tera sempre
as mesmas responsabilidades que seu executivo, porém atuando numa linha
hierarquica e funcional diferente” (NATALENSE, 1995, p.32).

Com o avanco do mercado no século XXI e a globalizacdo se desenvolvendo
a cada dia surgem novos indicadores e novas areas no mercado nacional e
internacional. E o que ocorre para com O secretario que encontra novas e
promissoras areas de atuacdo, em que se pode destacar prestacao de servicos e a
consultoria para empresas publicas e privadas, inclusive empresas de médio e

grande porte.

O secretario Executivo passa a atuar como agente de viagens, fazendo
planejamentos, roteiros de viagens, agendamentos, e reservando o melhor hotel
para a comodidade de seu chefe, assim se tornando um agente facilitador para
alguns segmentos da organiza¢do. Surge, portanto uma area em grande escala de

crescimento, devido as mudancas de mercado.

7

Outro perfil interessante que se pode ressaltar € o profissional Secretario
Executivo como agente facilitador de mudangas em meio aos tempos atuais quando
as organizacgdes estdo em constantes flexibilidades e procurando profissionais que
se integram com a modernizagdo do mercado. E neste cenario onde o secretario
esta altamente apto a area, pois € flexivel, possui habilidades, e esta atento as

mudang¢as nas organizacdes e, por meio destes atributos, pode contribuir para a
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busca de novas metas nas empresas e assim se tornar um facilitador na
comunicacgdo entre empresa, funcionarios, mercado e globalizagdo nas demandas e

tomadas de decisdes desta.

Por tudo isso, percebe-se que o profissional est4 apto a ter seu proprio ramo
de negocios, capaz de ter seu escritorio de prestacdo de servicos terceirizados e
podendo realizar uma atividade de consultoria em que possa encaixar-se de duas
formas: quando o cliente ndo consegue diagnosticar o problema, este se dispde a
solucionar e, ou quando ndo consegue identificar o problema em si e precisa de
ajuda para soluciona tal problema. “No novo ambiente social, saber transferir
conhecimentos que aumentem o potencial de desempenho das empresas para que
se mantenham ativas, fortes e saudaveis exige preparacao e qualificacao especifica”
(MOCSANYI, 1997, p.9).

Referente ao contetdo supracitado, a Tabela 2 apresenta os dados relativos a
cargos e salarios, demonstrando as mudancas no ambito mercadolégico, nela
observa-se uma mudanca significativa de acordo com cada grau de cargo, além

disso, destacam-se as multiplas funcfes exercidas.

Tabela 2 - Dados Sobre Cargos e Salarios

Cargo Menor Salario Saléario Médio Maior Salario
RECEPCIONISTA BILINGUE 1.300,47 1.726,24 2.152,01
RECEPCIONISTA INTERNACAO 1.120,83 1.120,83 1.120,83
RECEPCIONISTA 601,26 1.201,29 1.907,54
REDATOR PUBLICITARIO 5.339,28 5.339,28 5.339,28
RELACOES EMPRESARIAIS 2.938,60 2.938,60 2.938,60
ATENDIMENTO
RELACOES EMPRESARIAIS 3.960,33 3.960,33 3.960,33
COMERCIAL
RELACOES EMPRESARIAIS 2.835,24 2.835,24 2.835,24
RELACOES PUBLICAS 2.321,64 2.321,64 2.321,64
RELATIONSHIP MANAGER 7.598,50 22.637,20 37.992,50
CORPORATE
RELATIONSHIP MANAGER 6.513,00 19.712,38 34.736,00
MIDDLE
SECRETARIA ASSISTENTE 1.749,07 1.749,07 1.749,07
DIRETORIA
SECRETARIA BILINGUE 6.325,65 6.325,65 6.325,65
DIRETORIA



http://www.aquitemrh.com.br/salarios.php?order=cargo&type=asc
http://www.aquitemrh.com.br/salarios.php?order=sbmenor&type=asc
http://www.aquitemrh.com.br/salarios.php?order=sbmedio&type=asc
http://www.aquitemrh.com.br/salarios.php?order=sbmaior&type=asc
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SECRETARIA BILINGUE 1.758,90 4.158,48 5.754,93
SECRETARIA DIRETORIA 3.881,59 3.881,59 3.881,59
EXECUTIVA
SECRETARIA EXECUTIVA 4.950,58 5.931,89 6.587,15
BILINGUE
SECRETARIA EXECUTIVA 5.240,70 5.291,89 5.343,07
DIRETORIA
SECRETARIA EXECUTIVA 904,09 5.220,00 8.316,03
SECRETARIA EXECUTIVA 8.973,35 9.085,88 9.198,40
PRESIDENCIA
SECRETARIA GERENCIA 6.032,71 6.032,71 6.032,71
BILINGUE
SECRETARIA GERENCIA 2.699,09 2.699,09 2.699,09
PORTUGUES
SECRETARIA GERENCIA 3.452,86 3.452,86 3.452,86
PRIMEIRA LINHA
SECRETARIA JR 2.426,25 2.426,25 2.426,25
SECRETARIA JR 2.586,26 2.586,26 2.586,26
SECRETARIA 1.041,27 2.351,82 4.979,40
SECRETARIA PL 2.911,50 2.911,50 2.911,50
SECRETARIA PL 3.092,88 3.092,88 3.092,88
SECRETARIA PRESIDENCIA 6.858,80 8.552,43 10.246,05
SECRETARIA SR 4.204,21 4.204,21 4.204,21
SECRETARIA SR 3.687,90 3.687,90 3.687,90
SECRETARIA SR 4.341,36 4.341,36 4.341,36
SECRETARIO ESCOLAR - REGIAO 1.288,09 1.815,05 2.241,74
CcO
SECRETARIO ESCOLAR — 737,04 2.488,14 4.311,97
REGIAONE
SECRETARIO ESCOLAR - REGIAO 824,65 3.159,43 6.236,45
NO
SECRETARIO ESCOLAR - REGIAO 1.020,51 3.685,50 6.697,27
SE
SECRETARIO ESCOLAR REGIAO 1.329,76 2.992,08 4.524,86
SUL
SECRETARIO GERAL 7.791,82 28.164,98 38.593,13
SUPERINTENDENTE 26.521,01 26.521,01 26.521,01
ADMINISTRATIVO

Fonte: Consultoria LCDM (2014)

De acordo com a tabela, observa-se que as profissbes de Secretario geral
sao Relationship Manager Corporate, Relationship Manager Middle, Superintendente
Administrativo, Secretaria Presidéncia, tém maior destaque no mercado de trabalho

com uma estimativa inicial alternando de acordo com cada profissdo. O Secretario
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Geral alcanga um saléario inicial R$ 7.791,82 podendo chegar ao apice da carreira
com uma estimativa R$ 38.593,13; o Relationship Manager Corporate recebe um
saléario inicial R$ 7.598,50; podendo chegar ao apice da carreira com uma estimativa
R$ 37.992,50; o Relationship Manager Middle aufere um salario inicial R$ 6.513,00
podendo chegar ao apice da carreira com uma estimativa R$ 34.736,00; o
Superintendente Administrativo, recebe um salario inicial de R$ 26.521,01 fixando
este valor; A Secretaria da Presidéncia tem um salario inicial R$ 6.858,80 podendo

chegar ao apice da carreira com uma estimativa R$ 10.246,05.

Observa-se que as principais profissdes em niveis intermedidrios que se
destacam no ramo secretarial, e que estdo em ascensdao no mercado
contemporaneo, sdo A Secretaria Executiva da Presidéncia, que no ingresso
ganhara R$ 8.973,35, podera ter esse valor alterado para R$ 9.198,40; A Secretaria
Geréncia Bilingue, no ingresso ganhara R$ 6.032, podera ter esse valor alterado
para R$ 6.032,71; a Secretaria Executiva da Diretoria, no ingresso ganharad R$
5.240,70, podendo esse valor ser alterado a R$ 5.343,07. Secretaria Executiva
Bilingue, que no ingresso ganhara 4.950,58, podera ter esse valor para R$ 6.587,15,
e, por fim, a Secretaria Diretoria Executiva, que no ingresso ganhard R$ 3.881,59

fixando o valor.

Na tabela 2, sobre cargos e salarios, ressalta-se que os indices com menor
poder aquisitivo sdo os de profissionais tais como Recepcionista de Internacdo; a
Recepcionista, que no ingresso ganhara R$ 601,26 podendo esse valor chegar a R$
1.907,54, a Secretaria Assistente da Diretoria, que no ingresso ganhard R$
1.749,07, cesse valor se mantem fixo, a Secretéaria Bilingue no ingresso ganhara R$
1.758,90 podendo esse valor chegar a R$ 5.754,93; a Secretaria Executiva que no
ingresso ganhara R$ 904,09 passando esse valor ao acréscimo de

aproximadamente R$ 8.316,03.

2.4 Vagas nos ultimos anos

As vagas para o profissional de Secretario Executivo obtiveram um
consideravel aumento em relacdo as oportunidades de empregos destinados para
este profissional. Um aspecto determinante para o profissional ndo atingir resultados

positivos € a falta de iniciativa.
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Evolugio do mimero de empregos formais total e do(a)s secretdrio(a)s
executivo(a)s, Brasil - 2003-2010

50.000.000 160.000

45.000.000 140.000

40.000.000

35.000.000 120.000
30.000.000 100.000

25.000.000 80.000
20.000.000 60.000
15.000.000

18880008 40.000
5.000.000 20.000

2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010

—8— Emprego Total —#— Emprego Secretirio(a) Executivo(a)

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE
Figura 1 — Evolucao do total do nimero de profissionais secretarios executivos empregados
formalmente no pais em comparag¢é@o ao aumento do emprego total no Brasil —2003

De acordo com pesquisas realizadas através de estudos abordados por esse
objeto de exploracdo, a profissdo de secretariado esta entre as cinco areas de
atuacdo no mercado brasileiro. Nota-se na figura 1 a evolucdo do numero de
empregos formais na area de Secretariado Executivo, que obteve um pequeno e
consideravel crescimento entre os anos de 2003 a 2006, com acréscimo de 5 a 10
mil empregados no total. Houve nos anos de 2007 a 2010 uma mudanca significativa
em relacdo aos anos anteriores, chegando ao apice de mais de 20 mil empregos
gerados durante esse periodo.

O piso salarial da profissdo baseia-se inicialmente em ser de 2 a 3 salarios
minimos; no entanto, dependendo da fungcdo em que atua na empresa, esse valor
pode oscilar de 10 a 15 salarios minimos. Um fator de forte influéncia é a
abrangéncia curricular, visto que, um vasto curriculo ter& mais prestigio e podera

obter mais reconhecimento e, assim, atingir melhores salarios no mercado brasileiro.

2.5 Economia Amapaense e Suas Peculiaridades

A economia amapaense é marcada pela preponderancia do setor de servicos,
que representa, conforme a Tabela 3, a participacdo de 86% no Produto Interno
Bruto — PIB. Desse setor, destaca-se a participacao do comércio que em 2009 foi de

14,5%, de maneira que em 2006 essa participacdo foi de 16,2%. Em seguida,
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observa-se o setor de servicos em geral, no qual se enquadram diversos setores,
entre eles atividades imobiliarias, transportes, intermediacdo financeira, servicos
prestados, atividades imobiliarias e aluguel, dentre outras somando 23,9%. Porém, o
principal componente do PIB é o setor publico que entre 2006 a 2009 ficou proximo
a 45% do PIB.

Tabela 3 — Participagao no valor adicionado bruto do Amapa, por atividade econdmica 2006 — 2009

Atividade 2006 2007 2008 2009
Agropecuario, silvicultura e exploragéo 26 32 28 23
florestal ’ ' ' '
Pecuéria e pesca 1,1 1,1 1,0 1.0
Industria extrativa mineral 0,5 1,6 1,1 0,4
Industrias de transformacao 2,6 2,6 2,8 0,1
Construcgéo civil 5,4 4.8 4,0 4.4
Pfodt{géo e distribuigéo de eletricidade e 0.9 10 15 10
gas, 4gua, esgoto e limpeza urbana ' ' ' '
Comérci~o e servicos de manutencao e 16,2 15.4 15.9 145
reparacao
Servigos de alojamento e alimentacéo 1,7 1,8 1,8 1,9
Transportes, armazenagem e correio 2,6 2,7 2,4 0,2
Servicos de informacéao 2,1 1,8 1,9 15
Inter_mediz_agéo financeira, seguros e 17 19 18 20
previdéncia complementar ! ' ' '
Servig_os_ prestados as familias e 15 14 12 14
associativos ' ' ' '
Servicos prestados as empresas 2,0 2,0 1,6 2,5
Atividades imobiliarias e aluguel 10,3 10,8 10,8 11,0
Agm_inistragéo, saude e educacéao 45,5 44.8 46,2 45,1
publicas.
Saude e educacdo mercantis 2,1 2,0 1,3 2,0
Servicos domésticos 1,2 1,3 1,9 1,4
Total 100 100 100 100

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE

Como se pode observar, a participacdo dos setores no PIB mantém-se
constante ao longo dos anos de 2006 até 2009, porém em Varios setores existe

reducdo sensivel no periodo analisado.

E nesse mercado que o profissional de secretariado executivo ira atuar;
portanto, esses seguimentos sdo a principal fonte de empregos no mercado de
trabalho local. Em nivel de Brasil, o Amapa se destaca por possuir a 32 maior

participacédo do governo no PIB do estado conforme pode ser verificado na figura 2.
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Participacdo do valor adicionado bruto a precos correntes da administracéo,
saude, educacéao publicas e seguridade social no valor adicionado bruto a precos
correntes (%)
Distrito Federal 1544
Roraima | 1 49,7
Amapé 7_ 48,1
Paraiba 133,4
Acre 133,4
Piaui 129,1
Rio Grande do Norte 128,4
Rondonia 128,3
Alagoas 128,0
Sergipe 126,0
0,0 16,0 26,0 36,0 46,0 56,0 66,0

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE—2010
Figura 2 — Distribuigdo do PIB por valor adicionado do setor publico, comparativo entre as unidades

da federacéo.

A distribuicdo das empresas estd em consonancia com a distribuicdo do PIB,
pois, a concentracdo das empresas por porte também segue 0s setores de comércio
e servicos. Os dados apresentados na Tabela 4 demonstram essa tendéncia,
conforme os dados do Cadastro Geral de Empresas do IBGE.

Tabela 4— Participacdo de empresas por porte e setor econdémico no Amapa em 2010

Microempresa Pequeno Porte Média e Grande
% % %
Total 100,00 100,00 100,00
Agropecuario 0,59 0,58 -
Industria 10,65 18,71 14,71
Comeércio 57,22 39,63 20,59
Servico 31,53 41,08 64,71

Fonte: Cempre - IBGE

Em temos de distribuicdo de empresas observa-se que em 2010, de um total
de 100% de microempresas, 31,53% estavam no setor de servigos e 57,22% no
setor de comércio; para as empresas de pequeno porte, 41,08% estavam no setor
de servicos e 39,63% no setor de comeércio. Por fim, entre as médias e grandes

empresas, 64,71% estavam no setor de servicos e 20,59% no setor de comércio.
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E nesse contexto que os profissionais de secretariado executivo irdo atuar no
mercado de trabalho amapaense; portanto, o estudo ira verificar o posicionamento

do profissional nesse mercado.

3 METODOLOGIA

3.1 Tipos de Pesquisa

O foco para a realizagdo da pesquisa séo profissionais atuantes na area de

secretariado, tanto do sexo masculino quanto do sexo feminino.

Na pesquisa foi de cunho quantitativo, que permite mensurar opinides através
de questionarios estruturados com perguntas fechadas, por meio deste faremos um
breve levantamento de dados junto as empresas dos setores: Empresas Publicas,
Empresas prestadoras de servicos, Economia Mista e Comércio, na Cidade de
Macapa, com o intuito de verificar quais as funcbes existentes e que podem ser

desempenhadas pelos profissionais de Secretariado Executivo.

A pesquisa quantitativa consiste em propor avaliar o Mercado Amapaense e
as funcdes que o profissional secretario executivo esta exercendo, em quais areas
este profissional podera exercer tais fungdes, suas principais atividades
estabelecidas nas empresas de pequeno a médio porte, as multiplas funcdes e

atividades, além, das varias areas que o secretario executivo exerce.

3.2 Etapas da Pesquisa

e Pesquisa Bibliogréafica
e Pesquisa de Campo

e Questionarios com os profissionais de Secretariado Executivos formados.

A pesquisa foi realizada na cidade do Estado do Amapa, em empresas privadas,
publicas e economia mista, sendo o publico alvo Profissional de Secretariado

Executivo.
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3.3Coleta de dados

A coleta de dados € necesséria e essencial, pois se fez um estudo
prévio/informal sobre o tema e uma andlise dos dados que foram coletados. As
informacgdes foram estruturadas por meio de instrumento com clareza e objetivo.

Envolvera as seguintes técnicas:

e A populacdo a ser estudada; Empresas e instituicbes onde podem atuar os

profissionais de secretariado executivo.

e Elaboracdo do instrumento de coleta; Questionario com perguntas claras e
objetivas que obteve como enfoque as funcbes e atividades desenvolvidas

por profissionais na area secretarial.

e Programacéo e realizacdo da coleta propriamente dita. A coleta se realizou
em um espaco de tempo de uma semana a um més, que terd como enfoque

0 COmeércio, servicos e instituicdes publicas.

Destaca-se o0 questionario como principal instrumento de que se utilizou para
obtenc&o de resultados concretos. E uma técnica de custo razoavel, apresentando
as mesmas questdes para todos o0s entrevistados, e atendente a finalidade
especifica da pesquisa. Sera desenvolvida para medir e identificar os seguintes
critérios: sexo, idade, opinido, comportamento entre outras. Constaram questdes de
multipla escolha, respostas numéricas (sim ou nao), e no maximo 12 (doze)
perguntas.

Buscou-se um resultado de maior nimero possivel de entrevistados para

garantir uma exatidado nos resultados coletados.

3.4 Pesquisa de Painel

Foi selecionado um conjunto de empresas que estdo segmentadas por
categoria. Por exemplo, as Empresas Publicas e Privadas estdo representadas
pelas empresas: CAESA, FUNASA, IMAP, INSS, MAPA, SIMS, UNIMED,
INNEURO, SAO CAMILO, DAMASIO, SEBRAE, SENAI e SENAC. No segmento de
Prestacdo de servicos as empresas sdo: BERNACOM, CAESA, CEA,
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ELETRONORTE (Economia mista), ELITE, TIM, VIVO e ESCRITORIO DE
ADVOCACIA. No setor de comércio sdo: AMAZONAS IMPORTADOS, DICASA,
DOMESTILAR, MIX CALCADOS, MARISA, MONTE CASA E CONSTRUCAO, STAR
BYTE, TROPICAL CENTER e VISUAL FASHION. O objetivo é representar os
setores econdmicos da economia Macapaense de maior empregabilidade, conforme

demostra a tabela 03.

4 ANALISE E DISCUSSAO DE RESULTADOS

Dentre as caracteristicas pesquisadas, observa-se na Tabela 1 a idade dos
entrevistados que em média foi de 36 anos, a mediana, 50% da amostra tem no
maximo 34,5 anos. O item moda mostra a idade que mais se repetiu, foi de 34 anos

o0 minimo foi de 19 anos e o0 maximo de idade foi de 56 anos.

Em termos de tempo de servico destaca-se em média as 36 pessoas
entrevistadas trabalham 6 anos, e 50% dos entrevistados trabalham no minimo 5
anos, moda, o tempo de trabalho que mais se repetiu na amostra é de 4 anos, 0
minimo foi de 0,8 anos que representam um periodo de 7 meses, e 0 maximo foi de

24 anos.

Tabela 5-Estatisticas descritiva da idade e do tempo de trabalho na empresa dos entrevistados.

Q1) Idade do Q2) Ha quanto
entrevistado tempo
trabalha na
empresa atual
Valido 36 36
NOmero | Ausente 0 0
Média 36,0000 6,0672
Mediana 34,5000 5,0000
Moda 34,00% 4,00°
Minimo 19,00 ,08
Méaximo 56,00 24,00

Fonte: Resultados da Pesquisa

Em relacdo ao setor econdmico onde atuam as empresas pesquisadas,
72,2% encontram-se nas empresas privadas, onde também se enquadram o setor
de comércio e prestacao de servico, 22,2% se disponibilizam nas empresas publicas
e 5,6% séo de economia mista, conforme os dados observados no Gréfico 1. Essa

discrepancia na amostra deve-se ao fato de que os 6rgaos publicos, quem em tese
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demandam bastantes servicos de secretarios executivos, ndo se dispuseram a

participar da pesquisa, em especial, em fungéo da burocracia.

Grafico 1 - setor econdmico onde atuam as empresas pesquisadas.
5,6

B Empresa Privada
B Empresa Publica

m Economia Mista

A primeira pergunta foi em relagéo ao sexo dos entrevistados desta pesquisa,
onde houve maior lideranca por parte do sexo masculino em destaque, que esteve
presente na maioria das empresas entrevistadas, que em média aparece com 63,9%

de pessoas do sexo masculino e 36,1% de pessoas do sexo feminino.

Grafico 2 - Qual o seu sexo? (%)

® Masculino

H Feminino

Nota-se em relacéo a pretensédo de vagas existentes no mercado de trabalho,
que profissionais de secretariado tém oportunidades de adquirir funcdes destinadas
a sua graduacgdo. No entanto, estes profissionais ndo ocupam o cargo pretendido a
ele, por estar ocupado por pessoas nado qualificadas para exercer funcdo em
questdo. Como mostra no resultado no grafico abaixo 2,8 % desconhecem a funcéo
do profissional, por ndo saber em quais funcées competem a ele. 30,6 % disseram
qgue, ha vagas para o profissional qualificado e 66,7% disseram que ndo h& cargos

especificos para estes profissionais.
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Grafico 3 - Na sua empresa ou instituicao existem cargos especificos para as
pessoas que possuem graduagdo na area de Secretariado Executivo?(%)

B Sim

® Nao

N3o conhego a fungdo do
profissional

Caso o entrevistado respondesse que sim, deveria citar as funcfes exercidas
pelos profissionais graduados em Secretariado Executivo. Observa-se que a fungéao
mais citada para este profissional € a de secretéria, com 75%, tendo em vista que as
empresas e instituicbes ndo disponibilizam e tdo poucos capacitam seus
funcionarios para desempenharem as demais funcbes que cabem a este

profissional.

Observa-se que 8% nao responderam ou ndo sabem, 6% ¢é destinada a area
de auxiliar administrativo, pois para este exige-se somente o ensino médio. Havendo
somente 3% para as demais funcdes: Assessor técnico, Cerimonialista, chefe de
gabinete ou chefe de divisdo administrativa e diretor de recursos humanos. Um dos
principais fatores para este percentual deve-se ao desconhecimento das habilidades

técnicas do secretario.
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Grafico 4 - Se sim, quais funcoes?
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No grafico 5 destaca atributos dos profissionais de Secretariado Executivo
atuantes nas organizacdes. As fungbes em maior destaque foram de Arquivamento
de documentos e de protocolo, agendamento ou controle de atividades para os
gestores com 66,7% e 63,9% pois € comum em toda empresa existir a necessidade
destes servicos, até mesmo para o seu préprio controle. Organizacdo de reunides e
viagens executivas aparece com 58,3% pois na maioria das empresas nao existe

esta necessidade e, quando existe, esta funcdo é descentralizada.

Organizacéo de eventos e cerimonial apareceu com 38,9% uma vez que para
esta funcdo somente é exigido nivel técnico na area. Com 25,0% contabilidade
geral, pois é destinado aos profissionais qualificados em Contabilidade. Observa-se
que Traducdo e redacdo de documentos nacionais e internacionais ficaram com
22,2% pois estes desconhecem que a funcédo faz parte do rol de habilidades
designada a area de Bacharelado em letras. Destaca-se que esse atributo, ndo €
uma funcdo especifica do profissional de secretariado. Porém cabe a esse

profissional a compreensao de textos e conversacdes em lingua estrangeira.
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Grafico 5 - Fungdes nas quais existem profissionais para realizar a atividade.

Traducdo e redagdo de documentos nacionais

. L 22,2
e internacionais

1

Contabilidade gerencial 25,0

Organizagdo de eventos e cerimonial 38,9

Organizagdo de viagens e reunies executivas 58,3

Agendamento ou controle de atividades para _ 63.9
os gestores. !
Arquivamento de documentos e protocolo 66,7

Fonte: Resultados da Pesquisa

pY

Em relacdo a profissdo secretarial 83% dos pesquisados descreveram como
secretariado executivo uma forma de assessoria imediata de diretores e gerentes de
uma organizagcdo com o intuito de auxiliar o gerente ou chefe em suas demandas,
além de uma espécie de ordenacao de tarefas que foram descriminadas para a sua
total clareza nos servicos propostos na empresa, diferentemente da que se refere
com 17% aos que disseram que 0 secretario executivo seria o “brago” direito seria o
mais confidvel, amigo para qualquer ocasiao e, sobretudo obediente ao chefe em

qualquer situagao.
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Grafico 6 - O que é ser secretaria executiva?

83%

B E ser 0 assessor(a) imediato de
diretores e gerentes de uma
organizagao.

B Ser o “brago” direito do chefe
em qualquer situagao.

Um dos aspectos mais mencionados e apontados, com 84%¢é que O
profissional de secretario desempenhe com maior eficicia e eficiéncia a um papel de
desenvolvedor que o torna, dentro do ambito de trabalho, um facilitador de
gerenciamento de atividades, pois é evidente que as empresas estdo com foco em
perfis empreendedores, com ideias e metas a serem alcancadas para que assim,
estes profissionais ndo sejam colocados em segundo plano, ou até mesmo sejam

mau interpretados.

O profissional ter4 que se destacar na area, ou nédo ira ser apto para atuar
como facilitador dos processos gerenciais de sua competéncia e responsabilidade;
perderd a confianca perante a organizacdo. Com enfoque de 14% destaca-se na
abordagem das pesquisas a organizacdo da agenda de compromissos do gestor,
organizacdo de viagens, atendimento a clientes, organizacdo da mesa onde se
encontram as tarefas rotineiras para a concretizacao do trabalho proposto, tendo em
vista a necessidade organizacional do ambiente em geral.
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84% Grafico 7 - Em sua opinido, qual a fun¢ao desse
profissional na Empresa?

14%

m -

Desenvolverperfil Organizagdo da  Fazer agendamento de
empreendedor e atuar agenda de viagens do chefe e
como facilitador dos compromissos do servir café nas
processos gerenciais gestor, organizagao de reunides

viagens, atendimento
a clientes, organizacao
da mesa

Na tabela 8 foi feita uma pergunta subjetiva na qual se pretende analisar o
real motivo da contratacdo do profissional. Observa-se que as respostas mais
abordadas pelos entrevistados foram as em que o profissional aparece como agente
facilitador dentro da organizacdo, aquele que detém conhecimento geral e

especifico, que saiba lidar com diversas situacdes que por ventura venha ocorrer.

Obtém-se énfase para o profissional adequar e descentralizar as diversas
formas encontradas de facilitar e solucionar problemas ocorridos no trabalho, para
gue assim possa desempenhar suas tarefas de acordo com as demandas que seu
superior proporcione. Outro aspecto observado na pesquisa realizada, diz respeito
as atividades especificas e atribuidas pelo chefe, que impde resultados nas
atividades desenvolvidas, para detectar as funcfes destes profissionais no contexto

da organizacéo.

Este profissional precisa, sobretudo estar qualificado e preparado para
discernir as funcdes que serdo delegadas ambiente de trabalho, que atuara, para
gque 0 mesmo esteja sempre atualizado e com destaque imprescindivel,
desempenhando suas funcbes e atividades com ética, coeréncia, pro-atividade,
responsabilidade, disponibilidade as quais sdo pré-requisitos indispensaveis para se

tornar um profissional bem visto pelos demais e bem sucedido dentro da empresa
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em que atua; outro destaque de fundamental importancia € a consciéncia de seus
deveres a fazer e uma visédo diferenciada do que todos almejam; que ele tenha
senso critico para as funcbes de assessoria e Vvisdo macro dos processos,
desenvolvendo um perfil atuante e empreendedor nas realizacdes de resultados em

diversas &reas propostas tanto por gerentes quanto por seu chefe.

Realizando assim, varios pontos a serem abordados nas reunides,
assessorias e processos com 0S gquais ira participar tanto externamente quanto
internamente. Mostrando ser um profissional com visdo ampla dos problemas e
buscar solucdes para resolvé-los, apto a exercer cargos aos quais foi contratado e
tendo maior viabilidade de resultados em prol da organizagao.

Resultado da Pesquisa

O que vocé espera de um profissional de secretariado executivo ao contrata-lo ou admiti-lo na
sua empresa ou institui¢cdo?

Frequéncia Porcentual
N&o respondeu 10 27,8
Ajudar a facilitar solu¢bes como problemas 1 2,8
ocorridos no trabalho.
Assessorar, organizar e facilitar processos 1 2,8
gerenciais.
Assessoria nas atividades diarias e controle 1 2,8
de agendas e outros compromissos.
Controle de atividades diérias 1 2,8
Dedicacdo para desenvolver funcgdes. 1 2,8
Desenvolver atividades especificas e 1 2,8
atribuidas pelo chefe.
Desenvolver perfil empreendedor e atuar 1 2,8
como facilitador dos processos gerenciais.
Dinamismo 1 2,8
Espera-se que ele esteja preparado para 1 2,8
executar sua atividades.
Exercer a sua funcdo com eficiéncia 1 2,8
Exercer a sua funcdo de acordo com a sua 1 2,8
demanda
Mostrar a total capacidade de exercer sua 1 2,8
funcéo.
Organizacéo da agenda de Compromissos do 1 2,8
gestor.
Proatividade 2 5,6
Que desempenhe corretamente as atividades 1 2,8
atribuidas.
Que desempenhe as suas atividades com 1 2,8
ética, coeréncia, proatividade,
responsabilidade, disponibilidade
Que ele tenha senso critico para as funcdes 1 2,8
de assessoria e visdo macro aos processos.
Que esteja apto a exercer a profissdo e seja 1 2,8
proativo.
Que possa analisar as demandas de caréncia 1 2,8
e ajudar a solucionar a questéo.
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Que possa desenvolver diversas atividades 1 2,8
como: Gestor arquivo, gestdo documental,

cerimonial.

Responsabilidade, habilidades técnicas, 1 2,8
agilidade e eficiéncia.

Saber exercer, suprir as funces na qual foi 1 2,8
delegada.

Servigos administrativos auxiliares 1 2,8
(agendamento, arquivamento, elaboracéo de

documentos.)

Supra as necessidades profissionais. 1 2,8
Suprir as necessidades da empresa. 1 2,8
Total 36 100,0

Fonte: Resultado da pesquisa

Em relacdo ao salario estima-se um no valor de R$ 1.041,27 a 2.351,82

dependendo das funcdes exercidas dentro da empresa totalizando 52,8%.Umas das

principais atividades exercidas pelo secretario é o arquivamento e protocolo, todavia

com maior escassez no mercado por falta de organizacdo e planejamento por parte

das empresas que ndo procuram se adequar e ter como base uma reorganizacdo

estrutural, por isso faz-se necessario e primordial o uso dessas funcées em qualquer

empresa de pequeno e médio porte.

Se o profissional tiver uma qualificacdo de uma ou mais lingua estrangeira, 0s

salarios podem variar de R$ 1.758,48 a R$ 4.158,48.

Grafico 9 - Na sua opinido, em relagdo a salario. Quanto vocé pagaria para
este profissional de secretariado executivo que desempenhasse as fungoes
citadas no item P3? (%)

5,6
m1041,27 até 2351,82 m1749,07 1758,90 a 4158,48 m N&o respondeu
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No municipio de Macapa, existem poucas empresas estruturadas para
receber um profissional com qualificacées deste porte. Muitos por desconhecer as
funcdes atribuidas ao Secretario Executivo. Alegando que qualquer outro
profissional especializado em linguas pode exercer o cargo. Essa foi a proposta dos
entrevistados; Dos 22,2 % entrevistados, somente 19,5% n&o souberam responder,
devido ao desconhecimento do curso e suas fungbes exercidas pelo Secretario

Executivo.

E com 5,6 % responderam a opcao no valor de R$ 1.749,07 por optar
contratar um profissional que obtenha as mesmas fungbes e conhecimentos, mas,
com valor de mercado e ensino abaixo que a empresa estaria disposta a pagar para

um profissional de secretariado executivo no ramo de mercado.

Através desta analise conseguiu-se obter um resultado muito importante e
significativo no qual perguntamos: “Em sua opinido, qual a funcéo desse profissional
na Empresa?” e através desta obtivemos um resultado satisfatério que a maioria dos
entrevistados optou por 84% em que ressaltasse um perfil empreendedor e atuante

NOS processos gerenciais.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Fez-se uma abordagem sobre as mdultiplas funcfes do Secretario Executivo
destacando suas principais habilidades em exercer varias atividades no ramo
secretarial e administrativo. Com o avanco da profissao descobrimos e identificamos
atividades antes n&o exercidas por este profissional que atualmente vém sendo
desenvolvidas e ganhando destaque. A pesquisa tem por objetivo analisar e avaliar
o Mercado Amapaense e as fungdes que o profissional de secretariado executivo

esta exercendo e em quais areas este profissional podera exercer tais fungdes.

Conseguiu-se alcancar os objetivos propostos neste trabalho, um deles era
coletar dados sobre o mercado de trabalho desse profissional. Enfatizando, a
caréncia da mao de obra e o total desconhecimento nesse segmento. Foram
coletadas e posteriormente analisadas as respostas dos representantes de cada

empresa envolvida na pesquisa.

Este trabalho foi de suma importancia para 0 nosso desenvolvimento
académico, pois através dele obtivemos conhecimento de como a profissdo esta
sendo vista dentro do Mercado Amapaense. Mediante o0 estudo abordado,
compreendemos a metodologia da profissdo no mercado de trabalho, através desse
método realizamos um levantamento aprofundado sobre as mudltiplas funcdes do

secretario no ambito mercadoldgico.

O secretario(a) ira se deparar com grandes dificuldades e poucas
oportunidades no mercado. Cabe a ele mesmo ter influéncia, alcangar seus objetivos
tracados, metas estabelecidas e ter bom senso para tomar decisfes coerentes em
prol de todos os envolvidos. Mas, é de fundamental importancia obter habilidades e
saber coloca-las em pratica mesmo sem o intuito de ter resultados imediatos, por
muitas vezes € desvalorizado ou ndo tem sua area disponivel em empresas que

atua.
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