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RESUMO

O Cadigo de Etica do profissional de Secretariado Executivo é a base direcional dos
direitos e deveres de sua vida profissional, propiciando o uso correto das atividades
morais e éticas perante ao ambiente organizacional. Os graduandos podem
aperfeicoar os processos em uma organizagéo de forma bastante proveitosa, a partir
dos valores éticos pré-existentes em sua formacgédo na Universidade e no seu perfil
profissional. Sendo assim, sera possivel viabilizar uma melhor atuacdo secretarial por
meio das vias éticas. Este estudo teve como principal objetivo levantar junto aos
estagiarios do curso de Secretariado da UFPE se 0s mesmos possuem o0
conhecimento e exercem suas atividades pautadas no codigo de ética da profissao.
Apbs leitura e analise de periddicos, foi realizada uma pesquisa quali-quantitativa,
aplicada por meio de questionario online, com os alunos regularmente matriculados
neste curso. A pesquisa diagnostica analisou os resultados lancando méao dos
recursos da Estatistica Basica, através das frequéncias e percentuais. Os principais
achados levaram o estudo a concluir que uns indices consideraveis de graduandos
tém conhecimento da existéncia de um cdodigo de ética, assim como também, uma
boa parcela executa suas atividades baseando-se nos preceitos deste regimento de
suma importancia.
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1 INTRODUCAO

Aristételes, apés salientar que a ética é uma ciéncia com origem filoséfica,
também constata que a mesma se volta para o bem-estar social (PESSANHA, 1991).
E neste intervalo que se ira firmar, de forma resistente, a expressio do bem-estar
social. A protecdo social era dever da sociedade como um todo, apresentando o
carater de solidariedade até hoje presente, pelo qual todos contribuem para que 0s
necessitados de amparo, podendo ser designado na garantia de acesso aos servicos
basicos para a populacdo, como a educacéo, saude e a cidadania. A quebra desta
regra em questdo, pode resultar em algum tipo de oportunismo, podendo ser
deturpada, de acordo com a situacao aparente.

A ética se caracteriza pela conduta das pessoas em sociedade, regulando as
relacdes, defendendo os direitos e deveres de forma objetiva e ndo abstrata, assim
também como os deveres. (SINGER, 2006).

Diante dessa regra imposta, nota-se claramente que o perfil de um bom
profissional esta totalmente ligado a ética de suas a¢bes e, na maioria das vezes,
esse profissional obtém informacfes que, mesmo sendo do interesse de outras
pessoas, devem ser mantidas sob sigilo, ou seja, devem ser omitidas para o bom
funcionamento da empresa. Portanto, é esperado que os graduandos do curso de
Secretariado Executivo, tenham o conhecimento dessa conduta.

No ambito empresarial, quando um colaborador ignora esse principio da ética
profissional, algumas das consequéncias poderao ser a falta de respeito entre colegas
no trabalho e a ma reputacdo da empresa e/ou colaborador, além de gerar uma
competitividade excessiva e desleal.

A questdo sobre o sigilo profissional é explicitada no Cédigo de Etica da
Profissdo de Secretariado Executivo, que estabelece, em seu cap. 4, art. 6° e 7°, que
€ dever deste profissional guardar absoluto sigilo sobre as informacdes que recebe,
bem como ainda lhe é proibido assinar qualquer documento que possa vir a
comprometer a sua dignidade profissional. (BRASIL, 1989).

E possivel salientar algumas das atitudes que podem ser viabilizadas como
eticamente corretas, sao elas: ser respeitoso, executar as tarefas dentro dos prazos

previamente estabelecidos e obedecer as normas da organizacao.



A partir do contexto exposto, o sigilo € uma virtude inerente ao bom profissional
de secretariado executivo; ele carrega na etimologia do seu home — de origem latina
— a palavra deriva de “segredo”, (secretarium/secretum = segredo) (AZEVEDO e
COSTA, 1995).

Essa relacdo com o sigilo ocorre por causa da sua posi¢cdo na instituicao: €
alguém que trabalha lado a lado do gestor, e por consequéncia, tem acesso a varias
informacdes estratégicas da organizacdo que, em primeira instancia, sdo sigilosas.
Sua conduta deve ser exemplar e inspirar confianca; para isso, € importante que o
estudante opte pelo conhecimento do codigo de ética profissional e o coloque em
pratica em suas atividades além da Universidade.

Este estudo buscou analisar o conhecimento pratico sobre o codigo de ética
da profissao de secretariado executivo e para alcancar este fim, respondeu a seguinte
pergunta de pesquisa: Os graduandos do curso de Secretariado Executivo na
UFPE possuem o conhecimento e exercem suas atividades pautadas no cédigo
de ética da profissao?

Para tanto, estabeleceu as seguintes hipéteses: Os graduandos em
Secretariado Executivo receberam formacao académica e profissional adequada em
suas trajetérias junto a UFPE e, por conseguinte, tém conhecimento sobre o0s
principios do Caédigo de Etica da profiss&o; os graduandos aplicam o conhecimento

adquirido, por meio seus percursos formativos, nas suas atividades de estagio.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 ESTAGIOS

O Estagio é um ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacéo para o trabalho produtivo de educandos
gue estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educacédo superior, de
educacéao profissional, de ensino médio, da educacao especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional da educacéo de jovens e adultos.
(Art. 1° da Lei n° 11.788/2008). O referido ato representa uma das etapas mais
importantes para a formacao profissional do discente, visto que é através dessa
atividade pratica que o aluno tem a oportunidade de entrar em contato direto com a

sua realidade profissional, vivenciando na pratica supervisionada situagdes reais da



vida e do trabalho, além de experiéncias para a sua vida académica e profissional,
permitindo, dessa forma, a consolidacdo dos conteudos e conceitos tedricos ja
obtidos em sala de aula.

Nesse contexto, a Lei N 11.788°, de 25 de setembro de 2008 resolve:

DispGe sobre o estagio de estudantes; altera a redacéo do art. 428 da
Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no
5.452, de 10 de maio de 1943, e a Lei no 9.394, de 20 de dezembro de
1996; revoga as Leis nos 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23
de marco de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de
dezembro de 1996, e o art. 60 da Medida Provisoria no 2.164-41, de 24 de
agosto de 2001; e da outras providéncias.(BRASIL, Lei n° 11.788/2008).

Ainda de acordo com a Lei 11.788/2008, o Estagio, tanto nas modalidades
obrigatoria quanto na ndo obrigatéria, ndo cria vinculo empregaticio de qualquer
natureza, observados 0s seguintes requisitos: matricula e frequéncia regular do
educando, atestados pela instituicdo de ensino; solicitacdo prévia de matricula na
disciplina de estagio, no caso de estagio obrigatério; celebracdo de termo de
compromisso entre o educando, a parte concedente do estagio e a instituicdo de
ensino, com o plano de atividades em anexo e a certificacdo do seguro; (deve ocorrer
guando do inicio do estagio); compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no
estagio e aquelas previstas no termo de compromisso; acompanhamento efetivo pelo
professor orientador da instituicdo de ensino e por supervisor da parte concedente,
comprovado por vistos nos relatérios referidos no inciso IV do caput do art. 7° da Lei
n° 11.788/2008 e por mencao de aprovacao final.

2.2.1 ESTAGIO OBRIGATORIO

E definido segundo os termos do §1°, do art. 2°, da Lei n°® 11.788/2008 e do §
2°, do Art. 1°, da Resolucéao 20/2015 - CCEPE, como aquele que consta no projeto do
curso, com uma disciplina especifica, cuja a carga horaria € requisito para a
aprovacao e obtencao de diploma.

2.2.2 ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

De acordo com a Resolucéo 20/2015, do Conselho Coordenador de Ensino, Pesquisa



e Extensdo (CCEPE), o estagio ndo obrigatorio é aquele desenvolvido como atividade
opcional, somada a carga horaria regular e obrigatoria.

A resolucgéo ainda conceitua o estagio ndo obrigatorio como:

§ 3° [...] aquele realizado como atividade opcional, previsto no projeto
pedagogico do curso no ambito dos componentes curriculares que integram
a carga horaria complementar, sendo compativel com as atividades
académicas, que contemple o ensino e a aprendizagem, contribuindo na

formag&o do estudante. (RESOLUGCAO 20/2015, CCEPE).

2.1.3 A ETICA PROFISSIONAL

A ética vem ganhando maior importancia em todos os ambitos, no ambiente
corporativo, pode se configurar como uma garantia da lisura do estudante como
um profissional de Secretariado Executivo dentro das instituicbes, jA que um
desvio ético pode manchar o nome dos profissionais no mercado de trabalho,
assim como também, o cumprimento dos deveres vistos como éticos, podem
configurar um diferencial competitivo, porque empresas procuram se identificar
com profissionais com valores e principios positivos.

O individuo ao conviver em sociedade, adquire crencas e valores que
podem interferir em suas decisBes profissionais e trazer dilemas éticos. E
imprescindivel agir com cautela e seguir o que o cddigo de ética profissional

determina.

Quem quer que j& tenha se debrucado sobre uma questao ética dificil sabe
muito bem que o fato de nos dizerem o que a sociedade acha que devemos
fazer ndo ajuda ninguém a se resolver por essa ou aquela solucdo.
Precisamos tomar a nossa propria decisdo. As crencas e 0s costumes dentro
dos quais fomos criados podem exercer grande influéncia sobre nés, mas,
ao refletirmos sobre eles, podemos agir de acordo com 0 que hos sugerem,
mas também podemos fazer-lhes uma franca oposicdo (SINGER, 1998.
p,14).

A ética profissional também é denominada cientificamente como Deontologia.
Segundo Carapeto e Fonseca (2012, p.11), “O termo significa conjunto de deveres e
regras de natureza ética de uma classe profissional". Assim, a ética profissional
refere-se as normas éticas que o profissional deve considerar no exercicio de seu

trabalho.

O colaborador, que faz parte do quadro de uma determinada empresa deve

estar ciente de que suas atitudes ndo dizem respeito sé a si, mas influenciardo no



desenvolvimento da organizacdo. Esta, por sua vez, esta inserida em um sistema
maior, a sociedade de modo geral, que cobra por instituicdes éticas, as quais pensem
no bem-estar do consumidor e respeitem os seus direitos.

Assim, 0 estudante precisa assumir 0 seu comprometimento ético e a
responsabilidade de levar em conta os interesses coletivos, pois, conforme afirma
Singer (2006, p.18): “A nogao ética traz consigo a ideia de alguma coisa maior que 0
individual. Se vou defender a minha conduta em bases éticas, ndo posso mostrar
apenas os beneficios que ela me traz. Devo reportar-me a um publico maior”, ou seja,
este estudante deve agir de uma maneira em gue a acao possa repercutir nos outros;
essa é uma légica da ética, agir de maneira moralmente valiosa, em prol do bem-estar
das pessoas. Na secao seguinte, apresentamos algumas caracteristicas do sigilo
profissional, uma vez que este é inerente a atuacédo do profissional de Secretariado

Executivo nos ambientes organizacionais.

2.1.4 O SIGILO PROFISSIONAL

Em seu cotidiano, o Secretario Executivo atua em meios estratégicos das
organizacdes e tem acesso a diversas informacdes vitais, algumas delas de carater
sigiloso, devendo guardar em absoluto segredo os assuntos que a ele sao confiados.
O Codigo de Etica de 1989, em seu capitulo XV, trata sobre o sigilo profissional:

Art.6°. - A Secretaria e o Secretario, no exercicio de sua profissédo, devem
guardar absoluto sigilo sobre assuntos e documentos que Ihes sdo confiados.
Art.7°. - E vedado ao Profissional assinar documentos que possam resultar
no comprometimento da dignidade profissional da categoria.

Ter em seu codigo de ética profissional um capitulo que trata exclusivamente
de sigilo profissional, torna a profissdo de Secretario Executivo rica e que agregara
com a organizacdo, mas para isso, € fundamental a este futuro profissional o
conhecimento e aplicagdo dessas normativas em seu cotidiano.

Sabendo que o estudante de Secretariado Executivo pode atuar dentro de
varios tipos de organizacdes, o sigilo profissional pode garantir a seguranca do
mesmo, como por exemplo, profissionais que trabalham em empresas de seguranca,
orgaos de justica, empresas financeiras e também organizacdes que exercam grande

influéncia na sociedade.



Para as organizacdes, a existéncia dessas normativas regularizadas pela
unido, trazem mais tranquilidade e geram a confianca que informacdes internas,
documentos e segredos ndo terdo sua privacidade violada. Ja para a classe de
Secretarios Executivos, a existéncia e o cumprimento das normas do codigo de ética
podem garantir o fortalecimento da profissdo ao gerar maior confianca na execucao
da atividade laboral.

Sendo assim, 0 secretario tem por dever profissional guardar informacdes a
respeito documentos, agdes ou assuntos que sdo a ele confiados. O termo “sigilo”
tem origem do latim “sigillum”, que significa “selo ou segredo”.

O Sigilo profissional assegura que as informacdes devem ser protegidas,
estabelece relacdo do que deve ter seu conteddo mantido em privacidade e o que
pode ter publicidade (SAMPAIO e RODRIGUES, 2014); garantir a confidencialidade
dessas informacdes € dever do secretario, e, caso em sua rotina ele permita que
informacdes sigilosas da organizacéo que foram confiadas a ele ganhem publicidade,

0 secretario esta passivel de punicao nos termos da lei.

2.1.5 O CODIGO DE ETICA

No Brasil ndo existem normas que obriguem a construcao de um cddigo de
ética empresarial, mas em algumas profissées, como a do Secretario Executivo, o
exercicio da funcéo é regido entre outras normas, por um Cédigo de Etica criado a
partir do 6rgdo da classe, a idealizacdo desse Codigo de Etica por essa entidade
profissional, vida proteger a sociedade de maus profissionais que possam lesar a
sociedade e manchar a honra da profisséo.

“A ética é definida como o conjunto de praticas morais de uma determinada
sociedade, ou entéo os principios que norteiam estas praticas” (SUNG e SILVA, 1995,
p. 13), assim, pode-se afirmar que o cédigo de Etica Profissional, € um conjunto de
normas morais que irdo determinar o que é permitido e proibido, dentro do exercicio
da profisséao.

Cassarro (1992, p. 1) afirma que:

A ética é uma questdo cultural, entendendo-se por “cultura” uma
programacdo mental coletiva que distingue, pelas atitudes e
comportamentos, os membros de uma categoria dos membros de outra. Se
for uma questédo cultural, deduz-se que toda e qualquer cultura, todo e
gualquer grupamento humano apenas terd condicbes de operar em
harmonia, visando ao atendimento de objetivos comuns, se houver um



coédigo de ética, um cédigo de conduta, quer formalizado ou ndo. Nos
grupamentos humanos, a sociedade é uma realidade espontanea e moral,
pela qual os homens nascem e existem, dependentes uns dos outros, com a
obrigacao de se ajudarem mutuamente na luta pela vida.

Sendo assim, a criacdo de um cdédigo de ética, proporciona a uma sociedade
a possibilidade de operar em harmonia e garantir a prosperidade da vida, levando
para o contexto profissional, a criacdo do codigo de ética, pode contribuir na

seguranca e continuidade da categoria e na uniao destes profissionais.

2.1.6 O CODIGO DE ETICA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

Para orientar a conduta ética no exercicio de um oficio, algumas profissdes
possuem um Caédigo de Etica para melhor orientar sua categoria. Segundo Medeiros
e Hernandes (2006, p 349) “eles oferecem orientagdes, estabelecem diretrizes para
um nivel digno de conduta profissional”, além de servir para organizar melhor uma
categoria de profissionais”.

O Cadigo de Etica do Secretariado foi elaborado pela Associag&o Brasileira de
Entidades Sindicais- Abes, antiga entidade representativa da profissdo, no ano de
1983 e publicado no Diario Oficial da Unido em 1989 pela Federacdo Nacional das
Secretarias e Secretarios (FENASSEC), atual representante nacional da categoria.

Segundo esse Cadigo, € dever do profissional zelar pela continuidade de sua
profissdo, ajudando instituicbes de ensino, oferecendo subsidios e orientacdes e
ajudando sempre no avanco da categoria seja em pesquisa ou inovacoes.

Assim sendo, em grande parte ele assegura a continuidade da profissao, ja
gue resguarda os direitos e deveres do profissional de Secretariado Executivo.
Seguindo essa linha de raciocinio, o Codigo de Etica também procura fazer com que
o profissional esteja de acordo com a moral e com a ética, que procure sempre estar
conectado com avancos tecnolégicos para facilitar o desempenho de sua profissao e
esteja pautado em seus deveres fundamentais, orientando estes individuos a lutarem
pelo progresso de suas profissoes.

Os principios deste Codigo do estudante de Secretariado Executivo séo
abordados ainda na sala de aula, como uma forma de nortear os alunos e prepara-
los para sua atuacéo profissional. Isso ja demonstra a necessidade de um secretario

adentrar o mercado de trabalho com essa reflexao, consciente de assumir tal postura



eticamente correta.

3 METODOLOGIA

O presente trabalho € classificado como possuindo abordagem quali-
guantitativa, classificada como pesquisa diagnoéstico, preocupando-se em
analisar e interpretar aspectos mais detalhados, bem como colher amostras de
levantamentos numéricos e tratamento estatistico (LAKATOS; MARCONI,
2011).

Vergara (2015), define a pesquisa exploratoria como a pesquisa que €
realizada em areas de pouco conhecimento sistematizado, ndo comportando
hipéteses na sua fase inicial, porém, admitindo a possibilidade de que elas
possam surgir naturalmente.

A pesquisa se aprofundou no tema por meio do levantamento
bibliogréfico, que, de acordo com GIL (2002), € desenvolvido com base em

material ja elaborado, constituido, principalmente, de livros e artigos cientificos”.

A pesquisa bibliografica, ou de fontes secundéarias, abrange toda
bibliografia ja tornada publica em relagdo ao tema de estudo, desde
publicacdes avulsas, boletins, jornais, revistas, livros, pesquisas,
monografias, teses, material cartografico etc., até meios de comunicagao
orais, radio, gravacdes em fita magnética e audiovisuais: filmes e televisdo
(LAKATOS; MARCONI, 2003, p.183).

O tratamento quantitativo estatistico basico foi desenvolvido a partir da
analise das porcentagens para identificar a frequéncia com a qual elas foram
respondidas. A analise em questdo apresentou os graficos que se relacionam
diretamente com os objetivos da pesquisa, sendo estruturados de acordo com o
referencial tedrico.

Foi utilizada a técnica qualitativa de analise de contetdo. Moraes (1999,
p. 7), salienta que a analise de contetdo se constitui em uma metodologia de
pesquisa usada para descrever e interpretar o conteudo de toda classe de
documentos e textos. Essa andlise conduziu as descricbes sistematicas,
gualitativas ou quantitativas, ajudou a reinterpretar as mensagens e a atingir uma

compreensao de seus significados num nivel que vai além de uma leitura
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comum, em uma metodologia ndo hierarquica de agrupamento, reunindo as
respostas, a fim de investiga-las.

Objetivando o material coletado neste caso, podemos inteirar a leitura
critica ou reflexiva tratando-se de um estudo que engloba o processo de
aprendizagem e percepcao deliberada dos significados. A pesquisa langcou mao
de um questionario eletrénico, elaborado através do Google Forms, com
perguntas divididas nas seguintes categorias:

1) Perfil académico dos graduandos do curso;

2) O conhecimento do graduando sobre principios éticos e o codigo de
ética da profisséo;

3) A abordagem de situa¢cBes adversas que atrele ao uso do cédigo de
ética.

O questionario foi aplicado ao universo dos estagiarios entre 14 de
setembro a 15 de outubro do ano corrente de 2022. Entendendo-se como tal os
alunos possuidores de bolsas, como estagios obrigatorios e nao obrigatorios, do
curso de Secretariado, da UFPE, que possui, em média, 400 alunos
regularmente matriculados.

A divulgacdo da pesquisa foi realizada em grupos de conversas virtuais,
no WhatsApp e no Telegram, em grupos de disciplinas do curso, bem como os
autores solicitaram ajuda ao Diretorio Académico de Secretariado (DASEC), que
concentra a maior parte do publico alvo da pesquisa. A intencao foi a de coletar
uma média de respostas que pudessem constatar 0 quanto o codigo de ética
deve ser devidamente respeitado no ambiente corporativo e ainda € um caminho

gue pode ser exigido ao estudante de Secretariado Executivo no seu dia a dia.

4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

4.1 PERFIL DOS RESPONDENTES

A principio, para melhor compreensao do publico alvo da pesquisa analisada,

foram levantados o0s seguintes questionamentos: A idade dos graduandos, se

possuem algum vinculo de estagio e em qual periodo se encontram atualmente.

Os resultados obtidos serédo apresentados nos graficos 4.1.1.



41.1 GRAFICOS DO PERFIL

Qual a sua idade?
57 respostas

11

DOS RESPONDENTES

@ Entre 16 e 26 anos
@ Entre 27 e 37 anos
@ Entre 38 e 48 anos
@ Acima de 50 anos

Vocé possui algum vinculo de estagio (Obrigatério ou Nao-Obrigatério) atrelado ao curso?

57 respostas

Em qual periodo vocé se encontra atualmente?
57 respostas

8,8%

@ Sim, possuo vinculo em estagio
obrigatério.

@ Sim, possuo vinculo em estagio néo-
obrigatoério.

@ Nao possuo vinculo em nenhuma
modalidade de estagio.

@ 4° Periodo
@ 5° Periodo
@ 6° Periodo
@ 7° Periodo
@ Outro
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De acordo com os dados apresentados no grafico 1, verificou-se a
predominancia de um publico mais jovem, representado por 61.4% dos respondentes
gue possuem entre 16 e 26 anos. Quanto ao vinculo de estagio, observou-se que
52,6% né&o possuem vinculo de estagio (obrigatério ou ndo obrigatdrio) no tempo em
gue a pesquisa foi realizada, mas ja possuiram algum tipo de vinculo no passado.
Dando continuidade, 31,6% possuem vinculo na modalidade de estagio nao-
obrigatdrio, ja 15,8% na modalidade de estagio supervisionado obrigatério. Quanto
ao periodo em que os estagiarios se encontram, 43,9% responderam a opg¢ao “Outro”
gue pode ser designada como 8° periodo e em seguida 35,1% responderam que

estdo devidamente matriculados e regularizados no 7° periodo do curso vigente.

4.2 DADOS REFERENTES AO CODIGO DE ETICA

Inicialmente, para melhor compreensdo, foram questionadas perguntas
relacionadas a existéncia do codigo de ética do profissional de Secretariado Executivo
e a conduta do estagiario no seu local de trabalho, conforme evidenciou-se nos

gréaficos a seguir.

4.2.1 GRAFICOS REFERENTES AO CODIGO DE ETICA

Vocé conhece o Cédigo de Etica do Profissional de Secretariado Executivo?
57 respostas

® Sim.
@ Nzo.
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Vocé executa suas atividades no estégio, baseando-se nos preceitos do Cédigo de Etica da
Profissdo?

57 respostas

® sSim
@® Nio

O grafico acima evidencia um indice consideravel dos entrevistados, que
representam um numero bastante expressivo, totalizando 96,5%, que afirmam
conhecer o codigo de ética da profissdo. J& 75,4% responderam que se baseiam nos
preceitos deste codigo para executar suas atividades no ambiente de estagio.
Portanto, isto reforca o que ja foi apontado no referencial tedrico, enfatizando a
importancia de um regimento para uma boa conduta do profissional de Secretariado
Executivo.

A seguir, foram levantadas perguntas referentes ao codigo de ética, para dessa
forma, atestar que os respondentes possuem de fato o conhecimento do regimento.

Os resultados estdo apresentados nos graficos 4.2.2.

4.2.2 GRAFICOS ATESTANDO O CONHECIMENTO DO CODIGO DE ETICA

De acordo com o capitulo VI - Das Relagdes com a Empresa do Cédigo de Etica do Profissional de

Secretariado, assinale a alternativa correta que r...racidade das informagoes contidas neste capitulo.
57 respostas

@ Art 11°. - Cabe aos Profissionais: a)
utilizar-se da proximidade com o
superior imediato para obter favores
pessoais ou estabelecer uma rotina de
trabalho diferenciada em relagéo aos

100% demais; b) prejudicar deliberadament...

. Art.10°, - Compete ao Profissional, no
pleno exercicio de suas atividades: a)
identificar-se com a filosofia
empresarial, sendo um agente
facilitador e colaborador na implantag...
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De acordo com o capitulo VIII - Da Obediéncia, Aplicacéo e Vigéncia do Cédigo de Etica do

Profissional de Secretariado, assinale a alternativ...Pode ser que haja mais de uma alternativa correta.
57 respostas

Art.17°. - Cumprir e fazer cumprir
este Cddigo é dever de todo —53 (93%)
Secretario.

Art.18°. - Cabe aos Secretarios
docentes informar, esclarecer e —239 (68,4%)
orientar os estudantes, quanto...

Art.19° - As infragGes deste
Cadigo de Etica Profissional nao|—0 (0%)
acarretarao penalidades mais...

0 20 40 60

Sobre a veracidade das informacdes contidas nos capitulos IV, VI e VII do
cbdigo de ética do profissional de Secretariado Executivo, como mostram os gréaficos
4.2.2, constatou-se que um grande indice dos entrevistados marcaram as op¢des
corretas, de acordo com os capitulos do cédigo de ética da profissédo, chegando a
totalizar aproximadamente 95% de autenticidade das respostas obtidas,
potencializando desta forma o topico anterior sobre o conhecimento dos graduandos

a respeito do codigo em questéo.

4.2.3 EXPERIENCIAS NO AMBIENTE DE ESTAGIO

Em sua experiéncia no ambiente de estdgio, vocé ja vivenciou um caso que envolvesse alguma

divergéncia contida no codigo de ética da profissédo?
57 respostas

@ Sim, ja vivenciei alguma situacao
parecida no ambiente de estagio.
@ Nao, nao vivenciei.
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Por fim, foi questionado aos entrevistados se em seu ambiente de estagio, se
eles ja haviam vivenciado algum caso que envolvesse divergéncias contidas no
codigo de ética profissional. Como consta no gréfico da secdo 4.2.3, grande parte dos
respondentes (87,7%), nunca vivenciaram em seu ambiente de estagio divergéncias
éticas e 12,3% afirmaram ja ter vivenciado essas divergéncias. Ao serem
guestionados sobre qual tipo de situacéo foi vivenciada, obtivemos algumas dessas
situacoes, sao elas: “Presenciei situacdes de uso da influéncia e cargo para beneficio
préprio”, “Compartilhamento de informagdes internas da empresa com amigos, fora

M

do ambiente de trabalho” “Fazer atividades que n&o estdo ligadas a profissao,
desvalorizacao da categoria com preconceitos e atribuicdes que nao correspondem
ao acordado”.

A partir dessas informacdes, podemos indagar que o estudante em algum
momento no seu local de estagio e/ou trabalho pode se deparar com situacdes
parecidas conforme os relatos. E importante salientar que é preciso ter o pleno
conhecimento das vias éticas e morais para poder se sobressair em questfes
adversas como estas. Além disso, o conhecimento prévio das disciplinas ministradas
pelo curso (podemos citar a Etica e Responsabilidade Socioambiental e Fundamentos
do Secretariado), podem de fato ajudar a minimizar qualquer problema futuro em que
0 mesmo se depare.

Apés o levantado de dados obtidos pelo presente trabalho, verificou-se que as
hipoteses estabelecidas foram alcancadas, dessa forma, concluiu-se que o0s
graduandos em Secretariado Executivo da UFPE possuem algum tipo de
conhecimento a respeito do Codigo de Etica da sua profissdo e a imensa maioria da
amostra pesquisada exercem as suas atividades cotidianas em seu ambiente de

estagio pautados em preceitos determinados por esta norma de conduta.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O Cédigo de Etica do Profissional de Secretariado Executivo, foi criado na
intencdo de unificar e estabelecer normas que pudessem aperfeicoar 0S processos
em uma organizacao de forma bastante proveitosa, a partir dos valores éticos pre-
existentes na formacéo do individuo na Universidade e no seu perfil profissional.

Sendo assim, ser& possivel viabilizar uma melhor atuacéo secretarial por meio
das vias éticas, fazendo com que o profissional esteja de acordo com 0s principios
morais, procurando sempre estar conectado com os avancos de sua profisséo.

Este estudo buscou analisar se os graduandos em Secretariado Executivo
receberam formacdo académica e profissional adequada em suas trajetérias junto a
UFPE e, por conseguinte, ttm conhecimento sobre os principios do Codigo de Etica
da profissdo e se os referidos aplicam os conhecimentos adquiridos, nas suas
atividades de estagio. No decorrer desta andlise, foi possivel identificar que as
hipoteses antes destacadas foram comprovadas com grande éxito, atestando o0s
métodos e avaliagcdes usadas no desenrolar desta pesquisa.

Verificou-se que 61,4% dessa amostra de respondentes, possuem idade
variando entre 16~26 anos, demonstrando uma leva mais jovem. Foi observado que
96,5% dizem conhecer o CdAdigo de Etica e 75,4% executam suas atividades
baseando-se nos preceitos éticos deste regimento. Verificou-se também no decorrer
da analise desta pesquisa, que os graduandos tém uma percepc¢ao clara acerca do
Cédigo de Etica do Profissional de Secretariado e ao serem avaliados sobre os
capitulos deste regulamento, foi possivel atestar que em média, 98,23% dos
entrevistados responderam de forma assertiva as questdes apresentadas. Uma
peculiaridade nesta pesquisa foi o depoimento de algumas situagbes que sao
reconhecidas pelos entrevistados como divergentes dos preceitos éticos, conforme o
Cédigo de Etica citado. Com a finalizacdo da pesquisa, todos os objetivos
apresentados foram alcancados e é de conhecimento mutuo que situagdes antiéticas
foram identificadas por uma grande parcela dos respondentes.

Para futuros estudos, sugere-se a reaplicacdo em outras Universidades, a fim
de analisar se as percepcdes acerca do Codigo de Etica de Secretariado Executivo,
séo suficientes nos modos de agir e pensar pelos graduandos sobre comportamentos

no meio académico e corporativo.



17

REFERENCIAS

ABNT. NBR 6023: informacao e documentacgéo: elaboracgéo: referéncias. Rio de
Janeiro, 2018. Disponivel em: <https://www.normasabnt.org/nbr-6023/>. Acesso em
02 ago. 2022.

AZEVEDO, Ivanize; COSTA, Sylvia Ignacio da. Secretaria: um guia pratico. Sao
Paulo: Editora SENAC, 1995.
AGUILAR, Francis J. A ética nas empresas. Rio de Janeiro: ed. Jorge Zahar, 1996.

BRASIL. Cdédigo de ética da profisséo de secretariado executivo. Diério Oficial da
Unido: Brasilia, DF, 7 jun. 1989.

BRASIL. Lein® 11.788, de 25 de setembro de 2008. Altera a redacéo do art. 428
da Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT. Diério Oficial da Uni&o: Brasilia,
DF, 26 set. 2008.

BRASIL. Ministério da Educacéo: Estagios. Disponivel em:
<http://portal.mec.gov.br/secretaria-de-requlacao-e-supervisao-da-educacao-
superior-seres/323-secretarias-112877938/orgaos-vinculados-82187207/12976-
estagios>. Acesso em: 27 jul. 2022.

CARAPETO, Carlos; FONSECA, Fatima. Etica e Deontologia: manual de
formacdo. Lisboa, 2012.

CASSARRO, Antonio Carlos. O Auditor e a Etica Profissional. Revista Enfoque —
Reflexdo Contabil. UEM, n. 10, 1992.

CRUZ, Paulo Marcio. Poder, Politica, Ideologia e Estado Contemporaneo.
Florianopolis: Diploma Legal, 2001, p. 217.

DUTRA, Taynara Roiesk; MOREIRA, Katia Denise; MARTINS, Cibele Barsalini;
Vale, Juliana Cidrack Freire. Influéncia das competéncias sobre as atividades
secretariais na ENGIE Basil energia. International Journal of Professional
Business Review, S&o Paulo, v. 3, n. 2, p. 187-204. jul./dez. 2018. DOI:
Disponivel em:<http://dx.doi.org/10.26668/businessreview/2018.v3i2.94>. Acesso
em: 13 mar. 2022.

FENASSEC. Cddigo de ética do profissional de Secretariado. Disponivel em
<https://fenassec.com.br/site/b osecretariado codigo etica.html>. Acesso em: 18
abr. 2022.

GIL, Antdnio C. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2002.

GRESSLER, Lori Alice. Introducao a pesquisa: projetos e relatérios. 2.ed. Sao
Paulo: Loyola, 2004. Disponivel em:<https://books.google.com.br/books?hl=pt-
BR&Ir=&id=XHnajITNILIC&oi=fnd&pg=PA



https://www.normasabnt.org/nbr-6023/
http://portal.mec.gov.br/secretaria-de-regulacao-e-supervisao-da-educacao-superior-seres/323-secretarias-112877938/orgaos-vinculados-82187207/12976-estagios
http://portal.mec.gov.br/secretaria-de-regulacao-e-supervisao-da-educacao-superior-seres/323-secretarias-112877938/orgaos-vinculados-82187207/12976-estagios
http://portal.mec.gov.br/secretaria-de-regulacao-e-supervisao-da-educacao-superior-seres/323-secretarias-112877938/orgaos-vinculados-82187207/12976-estagios
http://portal.mec.gov.br/secretaria-de-regulacao-e-supervisao-da-educacao-superior-seres/323-secretarias-112877938/orgaos-vinculados-82187207/12976-estagios
http://dx.doi.org/10.26668/businessreview/2018.v3i2.94
https://fenassec.com.br/site/b_osecretariado_codigo_etica.html
https://books.google.com.br/books?hl=pt-BR&lr&id=XHnajlTNlLIC&oi=fnd&pg=PA21&dq=GRESSLER%2C%2BLori%2BAlice.%2BIntrodu%C3%A7%C3%A3o%2B%C3%A0%2Bpesquisa%3A%2Bprojetos%2Be%2Brelat%C3%B3rios&ots=kmM9ZhWT1I&sig=275Z51xSLDRAOQLBLhGcN2hP08k%23v%3Donepage&q=triangula%C3%A7%C3%A3o&f=false
https://books.google.com.br/books?hl=pt-BR&lr&id=XHnajlTNlLIC&oi=fnd&pg=PA21&dq=GRESSLER%2C%2BLori%2BAlice.%2BIntrodu%C3%A7%C3%A3o%2B%C3%A0%2Bpesquisa%3A%2Bprojetos%2Be%2Brelat%C3%B3rios&ots=kmM9ZhWT1I&sig=275Z51xSLDRAOQLBLhGcN2hP08k%23v%3Donepage&q=triangula%C3%A7%C3%A3o&f=false

18

21&dg=GRESSLER, +Lori+Alice.+Introdu%C3%A7%C3%A30+%C3%A0+pesquisa
+projetos+e+relat%oC3%B3rios&ots=kmM9ZhWT11&sig=275Z51xSLDRAOQLBLh
Gc N2hP08k#v=onepage&g=triangula%C3%A7%C3%A30&f=false >. Acesso em:
27 mar. 2022.

LAKATOS, E.M.; MARCONI, M.A. Metodologia cientifica. 5. Ed. Sao Paulo: Atlas
s.a, 2011.

MEDEIROS, Joao Bosco; HERNANDES, S6nia. Manual da Secretaria. 102 ed.
Sao Paulo: Ed. Atlas, 2006.

MORAES, Roque. Andlise de conteudo. Revista Educacéao, Porto Alegre, v. 22, n.
37, p. 7-32, 1999.

PESSANHA, José Américo. ARISTOTELES: Etica a Nicbmaco; Poética,; - 4. ed. -
S&o Paulo : Nova Cultural, 1991. - (Os pensadores ; v. 2).

REIS, Edna Afonso; REIS, llka Afonso. Analise Descritiva de Dados. Relatério
Técnico do Departamento de Estatistica da UFMG. 1. ed. Belo Horizonte/MG.
2002 Disponivel em: <http://www.est.ufmg.br/portal/arquivos/rts/rte0202.pdf>.
Acesso em: 18 fev. 2022.

SAMPAIO, Simone Sobral; RODRIGUES, Filipe Wingeter. Etica e sigilo
profissional. Serv. Soc. Soc., Sdo Paulo, n. 117, p.84-93. 2014. Disponivel
em:<https://www.scielo.br/j/sssoc/a/3cBSk3BSWnWgzXYPzPL8j3r/?format=pdf&lan
g=pt#:~:text=0%20sigilo%20profissional%20trata%20de,n% C3%A30%20informar%
20a%20mat%C3%A9ria%20sigilosa> . Acesso em: 08 maio. 2022.

SANCHES, Fernanda Cristina; SCHIMIDT, Carla Maria; Dias, Amanda Hissmura.
Os avancgos da pesquisa em secretariado executivo: uma analise nos
periodicos cientificos nacionais. Revista Capital Cientifico Eletrénica (RCCe),
Guarapuava/PR,v. 12, n.4, Out./Dez, 2014. Disponivel em:
<https://revistas.unicentro.br/index.php/capitalcientifico/article/view/2642/2407>.
Acesso em: 06 abr. 2022.

SINGER, Peter. Etica pratica. Sdo Paulo:Ed. Martins Fontes, 1998.
SINGER, Peter. Etica pratica. 2.ed. Sdo Paulo: Ed. Martins Fontes, 2006.

SUNG, Jung Mo; SILVA, Josué Candido. Conversando sobre ética e sociedade.
Petrépolis-RJ: Vozes, 1995

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO. Resolug¢éo n° 20/2015.
Disponivel em:
<https://www.ufpe.br/documents/398575/434842/Res+2015+20+CCEPE+%28cons
01%29.pdf/1fd8c5f9-ac29-4d6a-8911-d0dc68f7¢c92b>. Acesso em: 28 jul. 2022.

VERGARA, Sylvia Constant. Métodos de Pesquisa em Administracdo. Atlas 6a
ed. 2015.


https://books.google.com.br/books?hl=pt-BR&lr&id=XHnajlTNlLIC&oi=fnd&pg=PA21&dq=GRESSLER%2C%2BLori%2BAlice.%2BIntrodu%C3%A7%C3%A3o%2B%C3%A0%2Bpesquisa%3A%2Bprojetos%2Be%2Brelat%C3%B3rios&ots=kmM9ZhWT1I&sig=275Z51xSLDRAOQLBLhGcN2hP08k%23v%3Donepage&q=triangula%C3%A7%C3%A3o&f=false
https://books.google.com.br/books?hl=pt-BR&lr&id=XHnajlTNlLIC&oi=fnd&pg=PA21&dq=GRESSLER%2C%2BLori%2BAlice.%2BIntrodu%C3%A7%C3%A3o%2B%C3%A0%2Bpesquisa%3A%2Bprojetos%2Be%2Brelat%C3%B3rios&ots=kmM9ZhWT1I&sig=275Z51xSLDRAOQLBLhGcN2hP08k%23v%3Donepage&q=triangula%C3%A7%C3%A3o&f=false
https://books.google.com.br/books?hl=pt-BR&lr&id=XHnajlTNlLIC&oi=fnd&pg=PA21&dq=GRESSLER%2C%2BLori%2BAlice.%2BIntrodu%C3%A7%C3%A3o%2B%C3%A0%2Bpesquisa%3A%2Bprojetos%2Be%2Brelat%C3%B3rios&ots=kmM9ZhWT1I&sig=275Z51xSLDRAOQLBLhGcN2hP08k%23v%3Donepage&q=triangula%C3%A7%C3%A3o&f=false
https://books.google.com.br/books?hl=pt-BR&lr&id=XHnajlTNlLIC&oi=fnd&pg=PA21&dq=GRESSLER%2C%2BLori%2BAlice.%2BIntrodu%C3%A7%C3%A3o%2B%C3%A0%2Bpesquisa%3A%2Bprojetos%2Be%2Brelat%C3%B3rios&ots=kmM9ZhWT1I&sig=275Z51xSLDRAOQLBLhGcN2hP08k%23v%3Donepage&q=triangula%C3%A7%C3%A3o&f=false
https://books.google.com.br/books?hl=pt-BR&lr&id=XHnajlTNlLIC&oi=fnd&pg=PA21&dq=GRESSLER%2C%2BLori%2BAlice.%2BIntrodu%C3%A7%C3%A3o%2B%C3%A0%2Bpesquisa%3A%2Bprojetos%2Be%2Brelat%C3%B3rios&ots=kmM9ZhWT1I&sig=275Z51xSLDRAOQLBLhGcN2hP08k%23v%3Donepage&q=triangula%C3%A7%C3%A3o&f=false
http://www.est.ufmg.br/portal/arquivos/rts/rte0202.pdf
https://www.scielo.br/j/sssoc/a/3cBSk3BSWnWgzXYPzPL8j3r/?format=pdf&lang=pt#:~:text=O%20sigilo%20profissional%20trata%20de,n%C3%A3o%20informar%20a%20mat%C3%A9ria%20sigilosa
https://www.scielo.br/j/sssoc/a/3cBSk3BSWnWgzXYPzPL8j3r/?format=pdf&lang=pt#:~:text=O%20sigilo%20profissional%20trata%20de,n%C3%A3o%20informar%20a%20mat%C3%A9ria%20sigilosa
https://www.scielo.br/j/sssoc/a/3cBSk3BSWnWgzXYPzPL8j3r/?format=pdf&lang=pt#:~:text=O%20sigilo%20profissional%20trata%20de,n%C3%A3o%20informar%20a%20mat%C3%A9ria%20sigilosa
https://revistas.unicentro.br/index.php/capitalcientifico/article/view/2642/2407
https://www.ufpe.br/documents/398575/434842/Res+2015+20+CCEPE+%28consol%29.pdf/1fd8c5f9-ac29-4d6a-8911-d0dc68f7c92b
https://www.ufpe.br/documents/398575/434842/Res+2015+20+CCEPE+%28consol%29.pdf/1fd8c5f9-ac29-4d6a-8911-d0dc68f7c92b

