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RESUMO

O presente estudo tem como objetivo demonstrar as distor¢des do perfil do profissional de
Secretariado Executivo dentro dos anuncios de emprego, exibindo as causas que podem ser
visualizadas como as principais razdes que acarretaram esta alteragdo no retrato desse
profissional. Este artigo sera efetuado por meio de pesquisas bibliograficas sobre o perfil de
competéncias do Secretario Executivo, pelos estudos dos PPCs e das Diretrizes Nacionais que
regem o curso, como também pela coleta e analise dos antincios de emprego. Ademais, foi
necessario o estudo e compreensdo da evolucdo do profissional de Secretariado Executivo,
assim como o entendimento da forma que o especialista dessa area ¢ visto pelos meios
mididticos. A partir dos dados bibliograficos obtidos, foi possivel efetuar uma reflexdo na
maneira como as competéncias e funcdes desse profissional evoluiram conforme o
desenvolvimento da area, e comparar com as distor¢oes de vagas de empregos ofertadas ao
profissional de Secretariado Executivo dentro do meio empregaticio.

Palavras-chave: Vagas de emprego. Distor¢do. Perfil profissional. Secretariado Executivo.

" Discente do curso de Secretariado Executivo/UFPE
E-mail: barbara.gcsilva@ufpe.br

2 Discente do curso de Secretariado Executivo/UFPE
E-mail: rosiane.rufino@ufpe.br



THE PORTRAIT OF JOB VACANCIES: DISTORTIONS IN THE PROFILE OF
EXECUTIVE SECRETARIES

Bérbara Gabriele Cruz e Silva'
Rosiane de Franga Rufino?
Supervisor: Geyza D’ Avila Arruda

ABSTRACT:

The aim of this study is to demonstrate the distortions in the profile of the Executive Secretary
in job advertisements, showing the causes that can be seen as the main reasons for this change
in the portrait of this professional. This article will be carried out by means of bibliographical
research into the competency profile of the Executive Secretary, by studying the PPCs and the
National Guidelines that govern the course, as well as by collecting and analyzing job
advertisements. In addition, it was necessary to study and understand the evolution of the
Executive Secretary professional, as well as to understand how the specialist in this area is seen
by the media. From the bibliographic data obtained, it was possible to reflect on how the skills
and functions of this professional have evolved as the area has developed, and to compare this
with the distortions of job vacancies offered to Executive Secretaries in the employment
environment.
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1 INTRODUCAO

O profissional de Secretariado Executivo consegue se adequar em varios setores da
organizagdo, tornando-se muitas vezes um colaborador coringa, em consequéncia a sua
formacdo académica repleta de disciplinas que abrangem as ciéncias sociais aplicadas. De
acordo com a literatura, ¢ observado que as responsabilidades de um profissional de
Secretariado Executivo podem ser influenciadas pela estrutura organizacional da empresa, pelo
setor de atividade em que esta inserida e também pelo perfil do executivo que o especialista
apoia (Grion, 1996).

Sendo assim, a habilidade de exercer multiplas tarefas e a capacidade adaptativa sao
considerados caracteristicas extremamente importantes para a formacdo do profissional de
Secretariado Executivo. De acordo com Dos Santos, Carletto & Gongalves (2018 p. 12):
“Quando este profissional compreende o seu papel dentro da organizagdo, ele ¢ capaz de
auxiliar de forma a elaborar novos projetos, estratégias, sempre visando a melhoria continua da
empresa onde esta inserido”.

Diante do processo de administrar uma grande quantidade de atividades, ¢ comum que
esse fato resulte em uma dubiedade com relagao as verdadeiras aptiddes do Profissional de
Secretariado Executivo, gerando dessa forma uma vastidao de antincios de emprego que sao
marcados pela grande distor¢ao do perfil desse especialista. Outrossim, deve-se evidenciar que
essas vagas também sdo ofertadas para pessoas sem formacao académica de nivel superior, bem
como aos que ingressam em outras areas como, por exemplo, Administragdo, Letras, Ciéncias
Contabeis, dentre outros.

De acordo com anélises recentes, ¢ evidente que a falta de compreensdo em relagao a
profissdo de secretariado resulta na desvalorizacdo dessa area e na auséncia de reconhecimento
de seu verdadeiro potencial. Como consequéncia, reforca-se a ideia equivocada de que nao ¢
necessario possuir formacao especifica para atuar como profissional de Secretariado Executivo,
0 que abre espaco para que qualquer pessoa com qualquer formacao possa desempenhar essa
funcao (Kobernovicz, G. et all. 2017).

Um dos fatores que consolidam a falta de informagao esta relacionado ao fato de o curso
superior relatado ser pouco ofertado em universidades, em comparagdo as graduacdes em
Administragdo ou Direito, por exemplo, que sdo fornecidas na maioria das institui¢des de
ensino superior. Muller et al. (2015, p. 132) ressaltam que:

[...] No cenario brasileiro, o reconhecimento do secretariado, por meio da legislagdo
de regulamentacdo da profissdo de secretdrio(a) e secretdrio (a) executivo (a) e do
surgimento de cursos superiores em secretariado, trouxe grandes mudancas que
podem ser percebidas tanto na atuacdo e na pratica secretarial como na formagao



académica, oficialmente orientada pelas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN)
para os cursos superiores.

Dito isto, ¢ preciso ressaltar que de acordo com Brasil (Art 2°, 1985), a Lei 7.377 que ¢
responsavel pela regulamentacgdo da profissao de Secretariado Executivo também colabora para
a inclusdo de especialistas de outras areas assim como a distor¢ao do perfil desse profissional,
ao ressaltar que portadores de qualquer diploma de nivel superior ou médio podem ser
considerados Secretarios Executivos ao executar a funcdo por um determinado periodo de
tempo.

E a partir das reflexdes desenvolvidas acerca dos percursos de formagao e atuagio do
profissional de Secretariado Executivo, que surge a questdo norteadora desta pesquisa: Quais
sdo as competéncias exigidas em anuncios de vagas de emprego da area secretarial que
distorcem o perfil dos profissionais de Secretariado Executivo?

Com esta problematizagdo, este estudo permitird indicar as relagdes estabelecidas entre
o perfil almejado pelas empresas por meio dos anuncios veiculados e as competéncias e
habilidades das diretrizes nacionais que regem o curso de graduacdo em Secretariado
Executivo. Acredita-se que essa proposta de pesquisa contribuird para que se apontem as
distorgdes do “perfil” desses profissionais dentro dos antincios de emprego.

Para responder esse questionamento, o seguinte objetivo geral foi definido: Aclarar os
anuncios de vagas de emprego disponibilizados em sites de empregos (Linkedin, Vagas,
Indeed, entre outros) para os profissionais de Secretariado Executivo, visando detectar as
distor¢des do perfil desse especialista dentro das atribuigdes exigidas versus as verdadeiras
proficiéncias destes profissionais.

Como objetivos especificos foram selecionados: a) Pontuar as competéncias do
Secretariado Executivo que sdo solicitados nas vagas de emprego dessa area; b) Aclarar o perfil
do Secretariado por meio do estudo da evolu¢do do Secretariado Executivo e das Diretrizes
Nacionais que regem o curso; ¢) Esclarecer como o Secretariado Executivo € visto nos meios
de comunicagdo e como essa perspectiva influencia a distor¢ao do perfil desse profissional nos
anuncios de vagas de emprego.

Esta pesquisa ¢ justificada por abordar uma tematica de relevancia académica e social:
o perfil do profissional de Secretariado Executivo e as relagdes estabelecidas para com o
mercado de trabalho. Nessa perspectiva, torna-se fundamental compreender como os antincios
de vagas de emprego distorcem o perfil do profissional de Secretariado Executivo dentro do

mercado de trabalho.

A seguir sdo expostos os pressupostos teoricos que nortearao o desenvolvimento desta

pesquisa.



2 REFERENCIAL TEORICO

Em busca de melhor compreender a estrutura do perfil deste profissional, o presente
topico ira conter subsidios necessarios. Em suma, apresentara o progresso da profissdo desde a
¢poca dos farads, onde ainda possuiam a nomenclatura de escribas aos dias de hoje,
denominados de secretarios executivos. Além disso, para que se atenda aos objetivos
apresentados, serdo analisadas as Diretrizes Curriculares do Curso de Secretariado Executivo.

Assim como, abordara sobre as influéncias dos meios de comunicagdo em torno da profissdo.

2.1 A evolucio do secretariado executivo: da época dos farads aos dias contemporaneos.

E importante reconhecer que o profissional de Secretariado Executivo é caracterizado
principalmente pela sua capacidade evolutiva. “Uma profissdo ¢ uma pratica social, depende
de sua génese e continuidade de fatores ligados a historia da humanidade e das modificacoes
que ela traz as formas de se organizar e se dividir o trabalho.” Como afirma Sousa Neto (2005
apud. Nogueira e Oliveira, 2013, p. 4).

Entre vérias transformagdes acerca da profissdo, a das mais visivel seria o ingresso das
mulheres ao mercado de trabalho devido a insuficiéncia de mao de obra do sexo oposto, como
relata Stocco (2011) “De inicio uma profissdo extremamente masculina, paulatinamente com o
ingresso da mulher no mercado de trabalho ganhou ares de feminilidade, mas isso ndo quer
dizer que seja exercida apenas por mulheres.” Com a entrada das mulheres, a profissdo que
antes era algo restrito aos homens, passou a ser conhecida como uma profissdo extremamente
feminina. Ainda sobre essa tematica, Miranda (2006) afirma que” as relagdes trabalhistas obtém
uma nova dimensao a partir da inclusdo das mulheres no espago organizacional. Embora haja
empenho em promover discursos igualitirios, as mudancas s3o insuficientes ao analisar a
divisdo hierarquica do trabalho.”

Tendo como base essa perspectiva, ¢ possivel observar que o profissional dessa area
precisou se adaptar ao surgimento de novos mecanismos de trabalho, assim como desenvolver
novas habilidades para poder continuar no ramo de atividades trabalhistas.

Do simples servente dos anos 1950, passando por simbolo de status gerencial na
década de 1960, o profissional de secretariado encontrou nos anos 1970 o momento
propicio para inicio da valorizagdo da profissdo: as teorias gerenciais emergiram
valorizaram o papel de secretdrio, o surgimento de cursos superiores e de
treinamentos permitiram a percepcdo do papel que representavam nas instituicdes e
comecam a surgir as associagdes de classe. (Nogueira & Oliveira, 2013, p. 3)



Deve-se evidenciar que Veiga também informa que ¢ a partir desse desenvolvimento
que o profissional de Secretariado Executivo finalmente pode desempenhar um papel mais ativo
dentro das organizagdes, se integrando cada vez mais nos negdcios da empresa. (Veiga, p. 21-
22,2010). Vale destacar que o ambiente de trabalho nao se baseia apenas em habilidades sociais
e no desenvolvimento de atividades, mas também na aptidao de capacitar-se em outros setores,
principalmente no meio tecnologico. O profissional de Secretario Executivo tem total empenho
em estar sempre atualizado nas tendéncias, assim como explicam Carvalho e Grisson:

Atualmente, estas profissionais buscam ferramentas para administrar eficazmente o
tempo; aplicam as funcdes gerenciais (planejamento, organizagdo, controle e
direcdo); dao énfase ao relacionamento com os clientes (internos e externos);
valorizam os principios de um sistema de comunicagdo; possuem habilidade para o
trabalho em equipe na busca de sinergia; resolvem problemas inerentes ao seu
trabalho, melhorando a qualidade e a produtividade dos servigos; procuram obter
uma visdo geral da cultura da organizagdo; conhecem e aplicam elementos de
psicologia, cultivando a habilidade nas relagdes pessoais, ou seja, habilidade no trato
das pessoas, respeitando suas diferencas individuais e as diversas situagdes que as
envolvem; assim como habilidade e capacidade para perceber a necessidade
constante de aperfeicoamento profissional, acompanhando a evolugdo cientifica e
tecnologica (Carvalho e Grisson, 2002, p. 452).

No Brasil, este profissional ganhou mais notoriedade com o surgimento dos cursos
superiores no final dos anos sessenta. A respeito do assunto Guimaraes et al. (2019) apontam:
Com o objetivo de se adequar as politicas da educagdo sob o Regime Militar (1964-1985),
durante a década de 1970 ocorreu a regulamentagao da profissdo, no momento em que surgiam
0s primeiros cursos superiores, provenientes da Reforma Universitaria de 1968.

Conjuntamente em 1968, ¢ fundada Associacdo das Secretarias e Secretarios do Rio
Grande do Sul, e no ano seguinte a criagao do primeiro curso de Secretariado Executivo no
Brasil, fez com que esses profissionais fossem cada vez mais inseridos nos ambientes
corporativos. Nogueira & Oliveira (2013) salientam que a solidificagdo da profissdo e seu nivel
alcancado, exigiu por décadas lutas e agdes que foram executadas por profissionais de
Secretariado, representantes de associagdes e sindicatos, coordenadores, alunos dos cursos de
graduacao.

Nos dias atuais, o profissional de secretariado executivo busca aprimorar-se as diversas
mudangas corporativas e as novas tendéncias tecnologicas. Segundo Bioen, et al. (2022)
Acompanhar as transformacdes nos aspectos organizacionais indica a relevancia do
conhecimento, que executa um papel expressivo tanto nas tecnologias quanto nas interacdes
pessoais. Além disso, sobre a continua evolugdo da profissdo nos dias atuais, Paula, Alencar e
Coelho (2023) discorrem sobre o cenario atual: Conforme apontado pela Organizacao das
Nagdes Unidas (ONU) em 2020, a profissdo de secretariado executivo se apresenta como a

terceira com maior evolugdo globalmente.



Nao obstante, o constante progresso da profissdo ainda permeia a falta de conhecimento
sobre o profissional de Secretariado Executivo, resultando em ofertas de vagas descabidas.
Como ressaltam Bernardino e Nunes (2008) Devido a grande falta de conhecimento da
comunidade empresarial, sdo gerados diversos esteredtipos atrelados a profissdo. Desta forma,
a ignorancia sobre o cargo citado continua existindo e prejudicando aqueles que exercem a

devida fung¢do, com sua formag¢do concluida.

2.2 As diretrizes curriculares do profissional de secretariado executivo.

As competéncias do profissional de Secretariado Executivo sdo delimitadas a partir das
Diretrizes Nacionais e por meio dos PPCs que regem o Curso. As universidades buscam
adequar as transformacgdes corporativas e o desenvolvimento cientifico, adaptando sua estrutura
curricular a realidade atual (Gerardin et al, 2011). Apesar do estudo retratar apenas a graduagao
em Secretariado Executivo, ¢ importante compreender que a area Secretarial possui dois tipos
de formacao, a técnica e a graduacdo em Secretariado Executivo, conforme as Leis N° 6.556,
de 05 de setembro de 1978 e a mais recente, a Lei N° 7.377, de 30 de setembro de 1985.

Sobre a Lei n* 6.556 Moreira et al. (2015 p. 51) destacam:

Neste contexto, destaca-se a mudanca significativa que ocorreu em um periodo de
sete anos as atribuigdes do secretario executivo, como se pode observar na legislagdo
da profissdo. No Art. 3* lei n. 6 556, de 5 de setembro de 1978, as atribui¢des do
secretario: “a) executar tarefas relativas a anotag@o e redagdo, inclusive em idiomas
estrangeiros; b) datilografar e organizar documentos; c¢) outros servigos de escritorio,
tais como: recepgao, registro de compromisso e informagdes, principalmente junto a
cargos diretivos da organizacao” Lei, n 6.556 (1978).

Em contrapartida a Lei de 1978, que descreve atividades operacionais sendo atribuigdes
desse profissional, a Lei de 1985 expde atividades mais estratégicas relacionadas ao secretario.
Essas mudangas devem-se as transformacdes em longa escala que a profissdo teve em pouco

tempo, de um simples telefonista e anotador de recados a um co-gestor.

BRASIL. Lei N° 7.377, Art. 4°, dispde sobre as atribui¢cdes do Secretario Executivo:

I - planejamento, organizagdo e dire¢@o de servicos de secretaria; II - assisténcia e
assessoramento direto a executivos; III - coleta de informagdes para a consecugdo de
objetivos ¢ metas de empresas; IV - redagdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; V - interpretagdo e sintetizagdo de textos e
documentos; VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro; VII - versdo e tradugdo em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagdo da empresa; VIII - registro
e distribuicao de expedientes e outras tarefas correlatas; IX - orientagdo da avaliagdo
e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia; X -
conhecimentos protocolares. (Brasil, 1985)



Em conformidade com o que foi apresentado na legislagdo ¢ possivel observar uma
grande divergéncia com relacdo a quantidade de atribuigdes destinadas a cada tipo de
especializacdo. Ademais, ¢ imprescindivel destacar que o profissional de Secretario Executivo
tem como principal caracteristica a capacidade de ser Assessor, Consultor, Gestor e
Empreendedor. Outrossim, a amplitude de fungdes que essas quatro competéncias oferecem ao
formando desse segmento faz com que o graduando tenha a mestria de executar esses encargos
em empresas privadas ou publicas, no atributo de profissional contratado, terceirizado ou como

empreendedor do seu proprio negocio.

Ainda sobre a Lei, Sabino e Marchelli (2009. p. 617) declaram a seguinte afirmagao:

Observa-se que a lei brasileira que estabelece a fungdo como profissional abrange
apenas a dimensdo dos servigos administrativos, o que se poderia denominar como
um microcosmo do universo corporativo. Entdo como compreender o significado do
termo “‘secretario executivo”?

Dito isso, ¢ significativo analisar o perfil do Secretario Executivo apresentado nas
Diretrizes Nacionais, que sdo utilizadas por algumas universidades do Brasil como as

Universidades Federais de Pernambuco e da Paraiba.

De acordo com a RESOLUCAO N° 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005, art. 4°: O curso de
graduacao em Secretariado Executivo deve possibilitar a formagao profissional que revele, pelo
menos, as seguintes competéncias e habilidades:

I - capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizagdes; II - visdo generalista da organizagdo e das peculiares relagdes
hierarquicas e inter-setoriais; III - exercicio de fungdes gerenciais, com soélido
dominio sobre planejamento, organizacdo, controle e dire¢do; IV - utilizagdo do
raciocinio légico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo relagdes
formais e causais entre fendmenos e situagcdes organizacionais; V - habilidade de
lidar com modelos inovadores de gestao; VI - dominio dos recursos de expressao e
de comunicagdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos
de negociagdo e nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais; VII - receptividade
e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia; VIII - adogao de meios
alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos
servigos, identificando necessidades e equacionando solugdes; IX - gerenciamento
de informagdes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes usuarios; X
- gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e
empresariais; XI - capacidade de maximizagdo e otimizagdo dos recursos
tecnoldgicos; XII - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas
tecnologias, imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de
informagdes; e XIII - iniciativa, criatividade, determinagdo, vontade de aprender,
abertura as mudancas, consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional. (Brasil, 2005)

Conforme exposto na resolu¢@o das Diretrizes Curriculares Nacionais, os profissionais
de Secretariado Executivo precisam dispor dessa variedade de habilidades e competéncias para
serem considerados Secretarios Executivos. Guimaraes et al. (2019) expde que: Conforme o
progresso da profissdo, as IES procuram adaptar seus curriculos para satisfazer as imposigoes

legais. Para esse fim, estdo inseridas disciplinas como comunicacao, direito, economia,



contabilidade, administragdo, matematica financeira, entre outras. Neste contexto, adequa-se
analisar se os antiincios de emprego evoluiram e se enquadram dentro das caracteristicas que
regem o perfil do profissional de Secretariado Executivo, possibilitando a insercdo dessa area

no ambito empresarial.

2.3 Os meios de comunicac¢ao: A influéncia no perfil do secretario executivo

A popularizagdo de uma profissdo ¢ uma das caracteristicas que mais influenciam o
aparecimento de oportunidades empregaticias, devido a enorme divulgacdo e valorizagdo.
Contudo, o Secretariado Executivo ¢ marcado principalmente pela baixa demanda nas
universidades, o que faz com que muitos recrutadores de emprego baseiam o perfil desse
profissional apenas pelo o que ¢ apresentado nos meios de comunicacdo. Dito isto, a
representacao desse especialista dentro dos meios midiaticos ¢ considerada muitas vezes
estereotipada e marcada por uma variedade de preconceitos, o que contribui para a distor¢ao da
visdao dos empregadores com relagdo a esse profissional.

Sobre a visao estereotipada que a profissao possui, Terra, Uchimura e Scopinho (2012,
p.74) destacam:

Vivenciam-se ainda posturas machistas, muitas das quais consideram a beleza
feminina como um dos critérios de selecdo para ocupar o posto de secretario
executivo. Trata-se de um esteredtipo formado para esses profissionais, o qual
representa discriminacdo e estereotipa toda uma categoria profissional.

Por isso, dentro do contexto da area Secretarial se faz necessario ressaltar que essas
formas de visualizacao sdo apresentadas e muitas vezes exaltadas em meios midiaticos, o que
gera uma enorme quantidade de preceitos que distorcem o perfil do Secretdrio Executivo,
resultando dessa forma na sexualizacdo, preconceitos de género e principalmente a deturpagdo

de competéncias e habilidades que regem a esfera deste encargo.

O profissional de Secretariado executivo ¢ caracterizado principalmente pelo enorme
processo de evolucdo no desenvolvimento de atividades dentro do ambiente empresarial, assim
como a habilidade de atuar em diversas areas divergentes. Segundo Scariot e Durante (2008),
“a atuacdo do secretdrio executivo também estd se modificando para atender ao perfil
polivalente, que acompanhe o processo de evolucao e que tenha tendéncia a adaptar-se a
culturas e situagdes variadas”.

Portanto, com base nas informagdes que € preciso salientar que nem todos os meios
sociais acompanham o desenvolvimento desta area, contribuindo dessa forma com o aumento

do desconhecimento e com a distor¢do do perfil do profissional de Secretariado Executivo



dentro da vis@o dos recrutadores de vagas de emprego.

3 METODOLOGIA

Tendo como finalidade realizar uma apuracao sobre o retrato das vagas de emprego e
como estas distorcem o perfil do profissional de Secretariado Executivo, este artigo constituiu
um estudo descritivo e exploratorio, mediante a uma andlise comparativa de interesse social e
académico. Segundo Gil (2022), a pesquisa exploratoria visa a conhecer melhor o problema
para especifica-lo ou formular hipéteses. Em contrapartida, as pesquisas descritivas sao
primordialmente focadas no detalhamento das caracteristicas de um determinado fendmeno ou
populagdo, ou em estabelecer relagdes entre variaveis.

Além disso, o presente estudo proporcionou discussdes e reflexdes relevantes para a
tematica, bem como para o perfil de secretarios executivos em institui¢cdes privadas. Em se
tratando de métodos e procedimentos técnicos, ressalta-se que essa pesquisa ¢ documental.
Segundo Lakatos & Marconi (2005, p.176) A caracteristica da pesquisa documental ¢ que a
fonte de coleta de dados esta restrita a documentos, escritos ou ndo, constituindo o que se
denomina de fontes primarias. Com o intuito de desenvolver um perfil do profissional de
secretariado, explorou-se informes tedricos que retratam a evolugao, os aspectos curriculares e
académicos, e as particularidades que regem o profissional de Secretariado Executivo dentro
do mercado de trabalho. Nessa perspectiva, Fonseca (2002) argumenta que a pesquisa
documental ¢ caracterizada por examinar fontes marcadas por serem mais diversificadas e
disseminadas, como: tabelas estatisticas, jornais, revistas, relatorios, documentos oficiais,
cartas, filmes, fotografias, entre outros.

A coleta de dados foi realizada através de consultas a sites especificos de ofertas de
emprego, selecionados a partir de sua abrangéncia com o setor em questdo. Os sites designados
para a pesquisa foram: Linkedin, Glassdoor, Banco Nacional de Empregos, Catho, InfoJobs,
Gupy, Indeed e Jobbol. De acordo com Lakatos e Marconi (2003, p.165) a coleta de dados ¢ a
etapa da pesquisa em que se inicia a aplicagdo dos instrumentos elaborados e das técnicas
selecionadas, a fim de efetuar o embasamento dos dados previstos.

Destaca-se, que as vagas apresentadas nesta analise sdo apenas os antincios de emprego

do modelo CLT, excluindo dessa forma as vagas de estagio da area secretarial. Ademais, a

coleta de dados foi realizada em um periodo de trés semanas nos dois meses, € para o presente
objetivo foram considerados os meses de Fevereiro a Julho do ano de 2023.

Os dados coletados foram analisados considerando fatores como nomenclatura,

formag¢ao académica, solicitacdo do registro profissional, dominio de linguas, competéncias e
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habilidades exigidas nas vagas de emprego, com o objetivo de detectar a distor¢des do perfil
do profissional de Secretariado Executivo por meio da separagdo das Softs Skills (Habilidades
inatas ou adquiridas ao longo da vida do individuo) e Hards Skills (Habilidades técnicas
adquiridas por meio da capacidade técnica, ou da formacao profissional) requisitadas nas
vagas. Para a analise das informagdes, o Excel foi utilizado como método e software de
tabulacao e codificagdo, assim como o site “TagCrowd” para desenvolver a nuvem de palavras.
Os elementos foram agrupados e categorizados e, em seguida, foram efetuadas andlises quali-
quantitativas. De acordo com a metodologia de Bardin (2016), a anélise de contetido segue-se
em trés etapas: pré-andlise, exploragdo do material e o tratamento dos resultados, a inferéncia
e a interpretacao.

Pré-andlise: Trata-se da etapa de organizagdo e estruturagdo do material a ser

investigado, abrangidos por 200 vagas de emprego direcionadas aos Secretarios Executivos.

A Exploracdo do Material: As informagdes coletadas serdo tabuladas e analisadas em
graficos, demonstrando a quantidade de vagas de emprego com relacdo as formacgdes e ao
registro profissional. Também serd elaborada uma tabela comparativa das competéncias e
habilidades exigidas nas vagas de emprego.

Tratamento dos Resultados Obtidos e Interpretagdo dos Dados: A andlise dos resultados
serd realizada de forma quali-quantitativa, considerando tanto a quantidade quanto a qualidade
dos dados coletados. Sendo correlacionadas com base na literatura consultada para a realizagao
da pesquisa.

A abordagem qualitativa foi adotada, no intuito de compreender os motivos e as
consequéncias que regem o tema escolhido. Por conseguinte, o escrito possui a intengdo de
conceber mais conteudo e conhecimento sobre o segmento abordado, com relagdo a um grupo

especifico.

4 ANALISE DOS RESULTADOS

Este topico apresenta as analises referentes aos dados coletados, e dessa forma exibe as

distor¢des do perfil do profissional de Secretariado Executivo dentro dos antincios de emprego.

4.1 As controvérsias dos anincios de emprego

Com o propdsito de salientar as divergéncias existentes entre as vagas de empregos
ofertadas e o perfil do profissional de Secretariado Executivo, uma pesquisa exploratéria foi

realizada, através da coleta de dados acerca dos requisitos solicitados pelos anunciantes. Com
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isso, foram identificadas as exigéncias do mercado de trabalho, evidenciando inumeras
discordancias com o perfil profissional.

No decorrer dos meses de fevereiro de 2023 e julho de 2023 foram examinadas 200 vagas
para profissionais do Secretariado Executivo. Vale salientar que a quantidade de nomenclaturas
utilizadas para designar os profissionais de secretariado, conforme mostrado na nuvem de
etiqueta. A imagem foi desenvolvida pelo site “TagCrowd” onde nele ¢ possivel criar
gratuitamente a nuvem de palavras, que funciona da seguinte forma: palavras de maior
ocorréncia aparecem em tamanho maior, enquanto as de tamanho menor sdao as que aparecem
em menores escalas na busca.

No quadro 1 ¢ possivel observar que as palavras secretaria e executiva sdo mais frequentes
nos anuncios de vagas de emprego, conforme mostrado em comprimento maior. A
periodicidade da palavra secretaria aparece 163 vezes, sendo esse o termo mais utilizado pelos
profissionais de recrutamento para a nomeacdo do cargo. Enquanto, a segunda palavra mais
constante ‘executiva’ surgiu em 118 vagas.

Em contrapartida, também aparecem em média escala as palavras assistente e recepcionista.
A priori, a palavra assistente foi exibida 24 vezes nos buscadores de emprego, em oposi¢ao a
palavra recepcionista mostrou-se 8 vezes. Ainda que os dois termos juntos representam apenas
18% das vagas expostas, a oferta destas oportunidades empregaticias acaba sendo

extremamente prejudicial aos profissionais da area.

Quadro 1 - Nomenclatura dos anuncios de emprego da area secretarial.

administrativo A
Assistente 2 Bilingue
ini diretoria

executivaexecutivo

scepci ‘ SecrEtér]a secretariado
Secretario

Fonte: Dados de Pesquisa (2023)

Também ¢ significativo evidenciar que, o termo bilingue foi mencionado 16 vezes nos
buscadores ao tentar localizar oportunidades de emprego para o profissional de secretariado.
Fato que comprova que as disciplinas de idioma estrangeiro presentes nos PPC’ das duas

graduagdes analisadas por esta pesquisa, sdo de extrema importancia para a habilitagdo dos
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discentes ao mercado de trabalho.

A percepcao do perfil da pessoa que exerce a fungdo dentro da area Secretarial pode ser
visualizada dentro da prépria nomenclatura de divulgagdo dos antncios de emprego. Isso
decorre do fato de que muitos empregadores anunciam as vagas com o titulo no feminino, ao
invés de serem apresentados em género neutro ou no masculino e feminino. Todavia, apesar de
ndo ser exigido explicitamente dentro dos requisitos a solicitacdo de uma mulher para o cargo,
a insinuacao do titulo da vaga no género feminino ja torna esse requerimento subentendido
pelos interessados em se inscrever na oportunidade.

O estereotipo ¢ machismo que regem o curso de Secretariado Executivo sdo os
principais causadores da concepc¢do de que o profissional dessa area precisa ser especificamente
do sexo feminino. O grafico apresentado a seguir demonstra que apenas 31,5% dos anincios
de emprego deixaram o titulo da vaga de forma neutra ou informando que aceitariam ambos os
géneros, enquanto 68,5% deixaram a denomina¢do apenas no género feminino. Para Terra,
Uchimura e Scopinho (2012) o uso dos termos no feminino para a oferta de vagas a este
profissional se faz tdo constante, que acaba causando até uma combinagdo entre a profissdo e
a propria imagem da mulher.

O conceito de distor¢do do retrato do profissional de Secretariado Executivo ndo afeta
apenas as habilidades e competéncias desse especialista, mas também a imagem de ser
necessario o uso de uma formagao académica para a atuacao dessa area. O grafico mostrado a
seguir expde sobre a formacao académica exigidas nos antiincios, em 53% o ensino superior em
secretariado, ou em areas correlatas. De acordo com o que foi visto anteriormente, esse fator
faz com que profissionais de outras areas sejam fortes concorrentes as vagas disponiveis. Assim
como, 19% das ndo exige formagdo alguma e 9% solicitam somente o ensino médio,

escancarando a falta de conhecimento de muitos recrutadores sobre a profissao.

Grafico 1 - Formacio escolar/académica exigida para os profissionais de Secretariado.
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SECRETARIADO
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Fonte: Dados de pesquisa (2023).

Ap6s a verificagao da baixa solicitacdo da formacao do curso superior em Secretariado
Executivo, ¢ importante ressaltar que o registro profissional na Superintendéncia Regional do
Trabalho e Emprego — SRTE ¢ uma documentagao que comprova a capacidade do profissional
de exercer determinada profissdo da maneira regulamentada pela Lei Federal. Tendo em vista
essa perspectiva, o registro profissional ¢ essencial para os portadores de diploma da area
Secretarial, visto que essas pessoas teriam a comprovagdo perante a lei para aplicar e
desenvolver as atividades de um Secretario Executivo.

E a partir dessa concepgdo que durante a analise de dados também foi verificada a
solicitacdo do registro profissional nos antiincios de emprego. Detectou-se que apenas 1% das
200 vagas solicitaram o registro profissional, enquanto 99% nao requisitaram a documentagao.
Esses dados se tornam fonte de preocupacao perante aos futuros portadores de diploma da area
secretarial, visto que a auséncia do Registro Profissional faz com que muitos empregadores nao
tenham conhecimento sobre as competéncias e habilidades que um Secretario Executivo precisa
ter para exercer as atividades destinadas a ele. Conforme tabela abaixo, segue os requisitos mais

solicitados nos anuncios de emprego dentro da area secretarial.

4.2 Soft Skills e Hard SKkills solicitadas aos secretarios executivos

O mercado de trabalho ¢ um setor que esta sempre em desenvolvimento, o que faz com
que as nomenclaturas dos requisitos solicitados estejam sempre se atualizando. Dentro dessa
perspectiva, ¢ preciso enfatizar a ocorréncia da troca da terminologia de “competéncias” para
a distribuicao dessas caracteristicas entre “soft skills” e “hard skills”.

Originalmente da lingua inglesa, Soft e Hard skills, possuem a traducao literal de
“habilidades leves” e “habilidades pesadas”. Apesar da definicdo baseada na traducgao literal
ser dificil de compreender, as Soft e Hard skills sdo respectivamente os requisitos voltados para
as habilidades comportamentais e para as habilidades técnicas de um candidato.

E com base nesses conceitos, que o quadro abaixo apresenta as soft skills e hard skills

mais solicitadas dentro dos anuncios de emprego da area secretarial.



14

Quadro 2 - Requisitos solicitados aos profissionais de Secretariado Executivo.

Boa comunicagao;

Facilidade em trabalhar em equipe;
Relacionamento interpessoal;
Dinamismo;

Multitarefas;

Inteligéncia Emocional;

Andlise e resolucao de problemas;
Adaptabilidade;

Agilidade raciocinio;
Administragdo de tempo.

Requisitos
Soft Skills Hard Skills
Informatica; Pacote Office;
Organizagao; Lingua inglesa;
Pontualidade; Lingua espanhola;
Proatividade; Assessorar o CEQ;

Gerenciamento de Viagens;

Organizagao financeira;

Agendamento de reunides;

Comunicados;

Administragdo de compromissos;
Atendimento telefonico nacional e
internacional;

Elaboracao de atas e relatorios;
Acompanhamento da agenda;

Controle de eventos;

Auxilio na tomada de decisoes;

Controle de contas a pagar;

Faturamento;

Acompanhamento das circulares;

Contatos com as Secretarias Executivas dos
Presidentes da Associagdo, de Orgdos do
Governo e demais Entidades;

Solicitacdo de reembolsos de despesas;
Prestar servigcos de assessoria e consultoria;
Tradugdo de documentos;

Apoiar as demandas administrativas;
Estruturar e organizar arquivos;
Atendimento a clientes externos e internos;
Controle e contratos;

Suporte administrativo a toda empresa;
Cumprir e fazer cumprir a legislacao
vigente, normas e regulamentos da empresa;
Elabora¢ao de indicadores e de desempenho;
Supervisionar equipe de trabalho;

Assistir a presidéncia da organizagao.

Fonte: Dados de pesquisa (2023)

Assim como a presen¢a de uma grande carga de soft e hard skills que se concentram

dentro do perfil do profissional de Secretariado Executivo, também foi possivel observar

uma grande quantidade de requisitos que destoam e distorcem completamente o perfil desse

especialista. Os requisitos apresentados no quadro abaixo foram direcionados para cargos

denominados com titulos de Secretariado Executivo, contudo as fungdes informadas estao

relacionadas com outros tipos de cargos, como Servigos Gerais ou Recepcionistas.



Quadro 3 - Hard Skills que niio fazem parte do Secretariado Executivo.
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Hard Skills

Atuar na recepgao sendo responsavel por recepcionar visitantes e colaboradores em
geral;

Responsavel por gerencias as tarefas domésticas em uma casa;

Limpeza;

Seguir café e agua;

Agendamento de consultas;

Atendimento ao paciente (pré e pds consulta);

Marcar e reagendar os pacientes;

Organiza¢ao e manutenc¢ao do consultério médico.

Fonte: Dados de pesquisa (2023)

Diante dos quadros apresentados foi possivel visualizar uma variedade de
Competéncias, separadas em Hard e Soft Skills, que deveriam reger o perfil do profissional
de Secretariado Executivo. Apesar da grande quantidade de requisitos que estao de acordo
com as Diretrizes Nacionais e com os PPCs do curso, também foi possivel notar diversas
competéncias que divergem drasticamente do que o profissional dessa area representa,
como: Servir café e agua, ou ser responsavel pela limpeza da casa. Segundo Muller et al.
(2015): A principio o profissional de secretariado possuia um perfil operacional,
executando tarefas triviais que levaram aos estereotipos da profissdao, como por exemplo,
servir café e zelar pelo gestor. Tendo isso em vista, acredita-se que essa perspectiva
distorcida do Secretario Executivo estd relacionada com a auséncia de acompanhamento da
evolucdo dessa area por parte dos recrutadores, assim como pela forma que os meios de
comunicagao retratam a imagem desse profissional. Ademais, essa agdo ¢ responsavel pela
criagdo de um estereodtipo de atividades que um especialista dessa area deveria desenvolver,
contudo sdo totalmente divergentes das verdadeiras fungdes e caracteristicas do perfil desse
profissional. E interessante salientar que as tarefas listadas ndo sio condizentes com o
objetivo geral e especificos do curso proeminentes nos PPC’s, que ressaltam os 4 pilares
do secretariado: consultoria, (co) gestdo, empreendedorismo e assessoria secretariais nas

organizagdes.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Em decorréncia da auséncia de conhecimento e divulgacdo do Secretariado

Executivo, muitos profissionais dessa area encontram dificuldades de se deparar com



anuncios de emprego que oferecam boas oportunidades e se enquadrem dentro do perfil
desse especialista. Dentro desse contexto, o presente artigo se propds a verificar as
competéncias do portador de diploma dessa area e averiguar por meio da coleta de dados
as distor¢des do perfil do profissional de Secretariado Executivo dentro dos anuncios de
emprego da area secretarial.

Os resultados evidenciaram que apesar de muitas vagas apresentarem as soft e hard
skills que se enquadram no perfil desse profissional, ¢ muito comum visualizar requisitos
que distorcem totalmente do cargo de Secretariado Executivo, como efetuar a limpeza da
casa ou servir café e dgua. Ademais, foi possivel notar também a predominancia de
determinagdes de género dentro dos anuncios das vagas de emprego, o que evidencia os
esteredtipos criados pelos meios de comunicagdo de que os profissionais dessa area seriam
marcados apenas pelo sexo feminino. E preciso ressaltar que essa forma de pensar contribui
para o aumento dos preconceitos que regem essa profissdo, assim como para com a
distorcao do perfil do Secretariado Executivo.

Vale relembrar que a deturpagao do perfil dessa area ndo ocorre somente nas
atividades e funcdes desempenhadas por esses portadores de diploma, mas principalmente
nas formacdes solicitadas dentro das vagas de emprego. Diante disso, observou-se a
discrepancia entre a quantidade de antincios que solicitaram como formagao académica
apenas o curso de Secretariado Executivo assim como o registro profissional, sendo
requisitado muitas vezes apenas o ensino médio ou formacgdes superiores correlatas a area
secretarial.

No que se refere as solugdes para o problema apresentado neste artigo, sugerimos o
desenvolvimento de um conselho trabalhista para a area de Secretariado Executivo, com a
finalidade de combater as distor¢des apresentadas dentro das vagas de emprego assim como
a alteracao da Lei 7.377, que comunica a possibilidade de qualquer profissional ser
considerado Secretario Executivo se efetuar o cargo por um determinado periodo de tempo.

No que se atribui as limitagdes desta pesquisa, os dados ndo podem ser considerados
conclusivos, devido ao pouco periodo de tempo da coleta assim como da amostragem
aleatoria. A partir dos resultados obtidos, a pesquisa contribuiu para o enriquecimento em
conhecimento no ambito social e empregaticio para as pessoas do setor secretarial, o artigo
também servira como base e influéncia para o desenvolvimento de novos projetos que
busquem a compreensao das distor¢cdes apresentadas no ramo empresarial para os

profissionais de Secretariado Executivo.

16
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