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Resumo: Esse trabalho tem como objetivo argumentar sobre a desvalorizacdo do profissional
de secretariado na area empresarial, onde foi realizado pesquisas para a argumentacdo do
presente tema. Além disso realizar um analise da importancia do secretario dentro das
organizacbes, bem como identificar os fatores que ocasionam a desvalorizacdo da area
secretarial. Ao longo desse trabalho foi apresentado o contexto historico, origem da profisséo,
o perfil e suas funcgdes, suas competéncias técnicas e humanas, a midia. Esse trabalho partiu de
uma analise qualitativa exploratdria, buscando trabalhos non tema ja realizados e estudados.
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1.INTRODUCAO

Observando o atual cenario empresarial no qual estamos inseridos, podemos observar a
desvalorizacdo do profissional de secretariado e sua crescente evasdo do mercado de trabalho.
Pensando nisso, é necessario pontuarmos as funcdes do secretario dentro de uma empresa, e
consequentemente sua importancia dentro do mundo empresarial. Nesse sentido, esse trabalho
tem o principal proposito abordar sobre a desvalorizacdo da &rea secretarial dentro das

organizacbes. Visando também solucionar esse enorme problema que é a constante
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subestimacdo com os profissionais de secretariado. A principal hipdtese de pesquisa deste
trabalho, é que atualmente ainda existe uma grande desvalorizagdo da area secretarial dentro
das organizacdes, e a partir deste estudo iremos afirmar ou ndo essas hipdteses a pesquisa.
Nossa justificativa para a realizacdo desse trabalho é mostrar o quanto a profissdo da area

secretarial € desvalorizada, e 0 quao importante € essa profissao.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GERAL

O principal objetivo desse trabalho é abordar sobre a desvalorizacdo da area secretarial
dentro das organizagdes.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Identificar a importancia do secretario dentro das organizagoes;
- Analisar os fatores que ocasionaram a desvalorizacdo da area secretarial;
- Investigar casos especificos de desvalorizacdo da area;
- Elaborar uma anélise dissertativa da necessidade da area secretarial dentro das
instituicdes;
3.DESENVOLVIMENTO
3.1 REFERENCIAL TEORICO
3.1.1. CONTEXTO HISTORIOCO DA AREA SECRETARIAL
3.1.1.1. ORIGEM DA PALAVRA

Entre tantos registros historicos da origem da area secretarial, poucos retratam sobre. No
entanto é possivel constatar que a origem foi caracterizada por varias civilizagfes antigas, como
Egito, Mesopotamia, Siria...Encontrando referéncias aos escribas. A
palavra “secretarium” na lingua latina, significa lugar retirado, conselho privado e “secretum”
tem como significado retiro, soliddo, particular, segredo...Com o passar do tempo a grafia e o

significado da palavra se modificaram até atualidade secretario e secretaria. (SISDF, 2023)

3.1.1.2. ORIGEM DA PROFISSAO

A origem da profiss@o secretarial remonta a antiguidade onde os homens desenvolviam a
atividade de escriba. Na idade média, eram 0s monges que exerciam esse cargo de secretario,
mas, com o passar do tempo e com a chegada do mercantilismo essa area acabou ficando

esquecida e comecou a reaparecer passando a ser uma area associada as mulheres. (ASP, 2020)



O cargo de secretario ganhou forca e cresceu consideravelmente ap6s a segunda guerra mundial,
0 mercado abriu portas para mdo de obra feminina para suprir a caréncia da mao de obra
masculina que havia sido direcionada para os campos de batalha que envolviam as grandes

poténcias Europa e Estados Unidos.

No Brasil, profissdo se adaptou e seguiu as tendéncias e paradigmas vigentes que o ambiente
empresarial mundial se desenvolvia mesmo nao estando nas mesmas condi¢es. Em 1945 o

numero de pessoa na profissdo tornou-se 20 milhdes, com estatistica crescente.

Nos anos 50, com a chegada das multinacionais passaram a executar as técnicas de datilografia,

taquigrafia, organizacdo de arquivos, anotacdes de recados e atendimentos telefonicos.

Anos 60, da inicio ao treinamento gerencial, agora ter uma secretaria passa a ser “Status”
iniciando a “valorizac¢ao” da profissdo nos paradigmas empresarial e social, com isso em 1969
cria-se a primeira universidade (Universidade Federal da Bahia) com o curso ofertado de
Secretariado Executivo do pais.

Na década de 70, profissionais da area secretarial passaram a ser membros ativos na geréncia.

Em 80, secretaria passa a ser assessora com a regulamentacdo da profissdo aprovada em 30 de
setembro de 1985, logo ap6s em 1988 ocorre a criacdo da FENASSEC- Federacdo Nacional de

Secretarias.

Ocorreu nos 90 um dos melhores momentos para a profissao secretarial, onde se caracterizou o
secretario uma figura importante na empresa pois com o advento dos recursos tecnologicos
mudou-se a forma de trabalho dos escritérios, onde as buscas por qualidade total e valorizagédo
dos clientes passou a ser alvo e meta das grandes empresas atribuindo entdo mais autonomia

nas execucgOes das tarefas aos secretéarios para que pudessem alcancar seus alvos e metas.

Atualmente na década 2000, o secretario passou a ser visto como um excelente colaborador
pelas grandes empresas e exigido pelos proprios que exercam a funcdo de empreendedor,

assessor, executante, polivalente, que tenham uma viséo holistica... (UFBA, 2023)

3.1.1.3. FIGURA 1: LINHA DO TEMPO
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Fonte: Prado (2023).
3.1.1.4. PERIODO DA LEI DA OFERTA E DA PROCURA

1939- Visto a escassez de médo de obra masculina por conta da segunda guerra mundial, surgi a

necessidade da méo de obra feminina para o papel de secretaria.
1969- Criacdo do primeiro curso de secretariado na Universidade Federal da Bahia (UFBA).

1977- Criacdo do dia do secretariado em homenagem a primeira mulher a usar maquina de

escrever.

3.1.1.5. PERIODO DA ERA DA ORGANIZAQAO E BUROCRATIZAC}AO
1983- Criag&o do codigo de Etica Profissional
1985- Criacéo da Lei 7.377/85 que valorizava o profissional de secretariado

1987- Automacdo nos escritorios com a chegada dos computadores e internet para uso

comercial.

1995- Criacdo do Windows 95 que deu acesso ao editor de texto e desenvolvimento de

planilhas, dando o fim da datilografia e inicio da digitacao.

1996- Criacdo da Lei 9.261/96 que separa o secretario de escolaridade técnica do profissional

com nivel superior.

2013- Criacdo do projeto de Lei PL.6455/13 que autoriza os conselhos federal e estadual a

inserir a profissdo do Tecndélogo em Secretariado.



3.1.1.6. PERIODO DA ERA DO CONHECIMENTO, INOVACAO E CRIATIVIDADE

2015- Crise do mercado econdmico faz com que haja a procura somente de profissionais de

capacidade intelectual com diferencial;

2015/2019- Empreendedorismo e secretariado s80 0s novos cendrios mercadoldgicos

desenvolvendo novas préaticas e posicionamentos.

3.1.2. PERFIL DO SECRETARIO E SUAS FUNCOES

O secretario nas empresas € essencial pois ele tem a fungdo de ASSESSORIA, fun¢do muito
parecida com a de um administrador. Tais como, Comandar, Controlar, Coordenar, Organizar

e Planejar.

Um bom secretario executivo sempre tera uma boa comunicacdo até porque ele precisara
conversar com secretarios e Gestores de outras empresas.
E também de extrema importancia que um secretario saiba ouvir e tomar boas decisoes afinal,
muitas vezes ele quem tomard decisbes importantes para 0  chefe.
E que ele tenha uma certa intimidade com computadores e sistemas de informacdes pois sera
ele quem vai organizar a “vida” do chefe. E necessario que um secretario esteja sempre
arrumado e bem-vestido, para passar uma boa impressao aos clientes, As mulheres sempre com
blazers, saias na altura do joelho ou um pouco abaixo, calcas classicas, terninhos, camisas
neutras ou vestidos tubos. Sdo roupas mais adequadas e que passara um ar de seriedade e
profissionalismo. J& os homens devem optar pela camisa social, calca social e o sapato, a
gravata e o blazer sdo opcionais ou usados apenas em reunides de extrema importancia onde se

deve passar uma boa impressdo. (Santos, S&o Paulo 2020 p.11)

As principais fung¢fes de um secretario sao:

e “Ajudar na organizagéo e desenvolvimento da empresa;
e Organizar a agenda e 0s compromissos dos executivos;
e Organizar reunides, eventos e conferéncias;

e Planejar viagens;

e Conferir documentos;



e Organizar arquivos;

e Atender telefone;

e Recepcionar os clientes;

e Atender clientes internos e externos;
e Elaborar atas;

e Pagar contas;

e Fazer planilhas;

e Elaborar apresentacoes;

e Interface com outros colaboradores;

e FElaborar documentos;”

(Secretariado do Brasil 2022 p.01)

Essas deveriam ser as funcGes de um secretario, mas como todos sabemos sempre ha aquele

abuso do chefe e acaba sendo muito mais coisas para fazer.

E necessério que o profissional tenha conhecimento em varios idiomas pois em empresas
internacionais vocé precisara conversar com pessoas de outros paises e coincidentemente

falardo outras linguas. O inglés é o basico, mas é interessante aprender outros idiomas também.

As principais atuacOes dessa profissdo sdo como assistente administrativo ou recepcionista, ou
seja, Sao responsaveis por organizar as acdes do dia a dia e conversar com os clientes. O
Profissional de Secretariado esta diretamente ligada a capacidade de dominar diversos assuntos
e contribuir diretamente com o0s objetivos e metas, propostos pela organizacdo. (Martins, Sao
Paulo 2022 p.05)

3.1.3. O PROFISSIONAL DE SECRETARIO EXECUTIVO E SUAS
COMPETENCIAS TECNICAS E HUMANAS.

O profissional de Secretariado Executivo é essencial em uma organizacdo, devido as suas
competéncias, atribuicdes e flexibilidade. As organizacGes esperam e precisam de um
profissional com competéncias técnicas e humanas. E importante que o profissional entenda a
sua funcéo e tenha responsabilidade de aprimorar e desenvolver caracteristicas que melhorem
ainda mais o seu perfil, como por exemplo, iniciativa, lideranga, criatividade, eficiéncia,
empatia, paciéncia, comprometimento etc. Sendo assim o Profissional de Secretariado
Executivo € multifuncional e versatil. (Bortolotto e Willers, 2013)



O que as empresas procuram nesses profissionais: Capacidade de gerenciar, capacidade para
entender as estratégias da organizacdo e habilidade para tomar decisbes. (Medeiros e
Hernandes, 1999)

A profissdo ndo se resume ao desenvolvimento de tarefas de rotinas diarias de escritorio, mas
sim no dominio de conhecimentos e habilidades. O Profissional de Secretariado Executivo deve
ser sempre aberto para novas aprendizagens, se dedicar ao conhecimento do trabalho que ira
realizar, usando sempre o bom senso e equilibrio para transmitir confianca e capacidade de
solucionar problemas e precisa cuidar de sua imagem, pois é através dela que as pessoas irdo
construir a imagem da organizacdo. (Medeiros e Hernandes, 1999)

Competéncias técnicas:

- Boa comunicacdo e expressdo: Manter boas relagbes traz uma certa vantagem para o
profissional, onde ele va viver com qualidade. Passando seu ponto de vista, ideias para o outro,
sendo importante que ele receba também as ideias e pensamentos do outro com compreensao.
(Magalhdes e Souza, 2001)

- Atendimento ao cliente: A qualidade no atendimento ao cliente é de extrema importancia, pois
a empresa deve atender com as necessidades e interesses do cliente, pois é isso que fara com
que a organizacgdo continue no mercado. Pois 0s lucros serdo maiores quando as necessidades
de cada cliente forem atendidas. (Magalhées e Souza, 2001)

- Organizacdo: O profissional deve manter uma rotina organizada e muito bem planejada,
guanto mais organizacdo, melhor serd o desempenho, pois para que uma atividade seja bem
executada é necessario criar bons habitos. (Magalhdes e Souza, 2001)

- DedicacAo/interesse: E importante que o profissional demonstre dedicacdo em cada ato que
for apresentado a ele, pois assim ficara aparente seu interesse pelo trabalho.

- Gerenciamento de documentos: O gerenciamento de qualquer informacéo recebida ou emitida
pela organizacdo deve ser armazenada com total eficacia sendo preciso fazer um levantamento
dos dados armazenados, e junto de outros profissionais da empresa decidir o melhor jeito de
armazena-los. (Magalhaes e Souza, 2001)

Competéncias humanas:

- Etica: A ética é um conjunto de principios basicos que tenciona disciplinar a moral da cada
um. Cada profissional deve ter acdes éticas em suas atividades para que todos vivam em uma
sociedade harmonica. (Medeiros e Hernandes, 1999)

- RelagOes interpessoais: As relagcdes interpessoais sdo muito importantes no ambiente de
trabalho do profissional de Secretariado Executivo, criado uma certa produtividade, respeito,
confianga, reduzindo conflitos nesse ambiente para que vivam em harmonia. (Medeiros e
Hernandes, 1999)



- Paciéncia: Agir com calma e esperar.
- Iniciativa: Fazer algo sem esperar que mandem.

- Eficiéncia: Fazer tudo com qualidade.

3.1.4. DESVALORIZACAO E SUBESTIMACAO DO PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO

3.1.4.1. O SECRETARIO NAS EMPRESAS

Partiremos da divida do porqué o(a) secretario(a) € uma peca essencial dentro da empresa, ou
seja, sua importancia ligada as fungdes que realiza. No inicio, a profissao de secretariado era
voltada para a execucéo de tarefas simples e mais comuns, como atender telefonemas e realizar
digitacOes, por exemplo. E nessas atividades se incluem também as fungdes estereotipadas da

profissdo, como servir café ou “cuidar” da vida pessoal e profissional de seus superiores.

Para Santos e Moretto (2011, p.27), a mudanca comega na década de 1980, quando “as
empresas passaram a requisitar esse profissional para atuar dentro das organizacGes como um
agente facilitador de processos, atuando junto ao executivo”, o que tornou o(a) secretdrio(a)

uma parte indispensavel da corporacéo.

Miiller, Oliveira e Cegan (2015), corroboram as ideias de Miller & Sanches (2014) e Lima &
Soares (2014) quando dizem que a profissdo de secretariado sofreu varias alteracdes no decorrer
dos anos. Desde o surgimento da profissdo até os dias atuais, a area secretarial se fortaleceu
com o avanco no perfil profissional e nas atribui¢des de seus profissionais, que deixaram de ser
meros reprodutores de técnicas para assumir postos cada vez mais complexos no ramo do

secretariado, das assessorias e das inumeras possibilidades de atuacdo dos secretarios atuais.

A partir disso fica clara a evolugéo da profissdo no meio empresarial. Na contemporaneidade
sdo comuns expressdes como: “o profissional de secretariado também atua como cogestor”, ou
“os profissionais de secretariado sdo multidisciplinares” (Muller, Oliveira e Cegan, 2015). O(a)
secretario(a) ndo é mais s6 um “agente pessoal” que administra agenda e serve cafes, mas quem
sabe tudo o que deve acontecer ou ndo na empresa, € um mediador de conflitos e exerce também

a funcdo de administrador executivo.

3.1.4.2. SUBESTIMACAO E ABUSO.



Como apresentado por Miiller, Oliveira e Cegan “o profissional de secretariado também foi
sofrendo alteracfes em sua esséncia e se adaptando as novas realidades” junto com 0 gestor e
sua empresa. Ainda assim, a subestimacdo e os abusos com esses profissionais dentro das
empresas sdo constantes, pois o leque de funcbes e competéncias exigidas de um(a)
secretario(a), geralmente € responsabilidade de seus superiores, 0 que abre oportunidades para
serem vitimas de abuso dentro do trabalho, ja que ndo ha clareza e limites nas fun¢Ges desse

profissional.

Quando falamos de abuso no trabalho, sdo muitas as possibilidades e perspectivas. Um fator
que pode se caracterizar como um tipo de abuso é a subestimacdo do profissional de
secretariado, onde 0 mesmo ndo tem voz, ou seja, ndo é ouvido e ndo tem suas ideias acatadas.
E quando a hierarquia da empresa é supervalorizada, e 0s gestores que se encontram no topo,
agem com desrespeito com seus subordinados, como o(a) secretario(a).

Essa subestimacao e desrespeito pode evoluir para outros tipos de abusos, por exemplo, na area
secretarial, € comum o0s gestores designarem tarefas que ndo cabem aos(as) secretarios(as),
como cuidar de agenda e problemas pessoais do chefe, buscar roupas na lavanderia, passar
recados que nao sejam restritamente profissionais, dentre outras atividades do género, que ndo

sdo responsabilidade do secretario executivo.

3.1.4.3. O ASSEDIO MORAL NA AREA SECRETARIAL

A dita supervalorizacdo da hierarquia da empresa pode levar também ao assédio moral e sexual
de profissionais do sexo feminino, em sua maioria. O Conselho Nacional de Justica (CNJ),
define o assédio moral como: “toda conduta abusiva, a exemplo de gestos, palavras e atitudes
que se repitam de forma sistematica, atingindo a dignidade ou integridade psiquica ou fisica de
um trabalhador”, dito isso, pode se concluir que a ma designacdo de tarefas e subestimagao

pode ser caracterizada como assédio moral.

Segundo Castro (2017) apude Maciel et al (2007), “o assédio moral pode ser observado atraves
de humilhagdes continuas e vergonhosas diante de colegas de trabalho, caracterizando tais
atitudes como desumanas e autoritarias quando praticadas por superiores hierdrquicos”. E
comum, o assédio moral evoluir para o assédio e importunagdo sexual, j& que nessa hierarquia
a razdo pela qual os gestores cometem qualquer tipo de abuso e assédio, é o fato de pensarem

serem donos de seus subordinados, como se todos fossem pides em suas maos. Muitas vezes o



assalariado é encarado como uma méaquina que deve obedecer cegamente e entregar resultados

especificos a qualquer custo, o que néo é possivel.

3.1.4.4. AMIDIA E A ESTEREOTIPAGEM DA PROFISSAO

E fato que a midia sempre reforcou um esteredtipo altamente pejorativo da profisséo. Segundo
Gomes (2015), “a partir da entrada das mulheres no mercado de trabalho, devido em parte a
escassez de médo de obra masculina ocasionada pela Segunda Guerra Mundial, a profissao de
secretario passou a ser vista quase que exclusivamente como uma profissdo do género feminino,
e apesar dos esforcos para desvincular o estere6tipo de que sé mulheres podem exercer esta
profissdo, este € um pensamento cada dia mais difundido, inclusive na midia. O cinema é um

grande disseminador deste e de outros estereotipos vinculados ao profissional de secretariado”.

Gomes (2015) ainda afirma que os esteredtipos sdo conceitos pré-estabelecidos sem
fundamentacéo acerca de determinados assuntos ou pessoas, 0 que popularmente chamamos de
“cliché”, e completa dizendo que os estereotipos sao disseminados em diversas profissoes,
como enfermeiras, comissarias de bordo, professoras do ensino basico e empregadas
domeésticas, profissdes com predominancia feminina, o que para muitos causa a certeza de que
somente as mulheres possam exercer essas profissées, ou que as mulheres tenham algum tipo
de vocacdo natural para ocupéa-las. Essas sdo percepg¢des incorretas que devem ser combatidas

para obtermos a igualdade de género, 0 que seria positivo para a todos.

Esses esteredtipos causam danos para ambos 0s sexos, 0s homens que se identificam e desejam
seguir essas profissdes sdo alvos de preconceito, tendo muitas vezes suas chances diminuidas
em processos seletivos, além de muitas vezes serem vistos como homossexuais por conta da
escolha de profissbes consideradas “femininas”, profissdes essas que tendem a ganhar um forte

teor sexual, e passam a ser vistas como fetiches por muitos homens. (Gomes, 2015)

Em filmes e novelas, é comum a secretaria ser a amante do chefe, ter um caso com seu superior,
ou ser hiper sexualizada. E com o avango das midias sociais, 0 estereotipo também foi refor¢ado

em tiras de “humor” e propagandas.

3.1.45. ASSEDIO E IMPORTUNACAO SEXUAL NA AREA SECRETARIAL



Todos os fatores apresentados podem levar a importunagdo ou assédio sexual, sendo
a importunacdo sexual, caracterizada pela “pratica de ato libidinoso contra a vontade do
outro”, ou seja, passar a mao, beijar sem consentimento ou qualquer ato sexual diferente da

penetracao.

J& o assédio necessita de uma posicdo hierarquica para realizar o abuso, essa é a principal
caracteristica que difere os dois, o crime de assédio sexual é focado na conduta de constranger
para obter vantagem sexual em razdo de ocupar um cargo superior no trabalho, como a

chantagem ou proposta de promogé&o, por exemplo.
3.146. A DESVALORIZAQAO DO PROFISSIONAL NO MEIO EMPRESARIAL

Oliveira e Lohmann (2010) dizem que “a profissdo de secretariado executivo ainda € vista com
muito preconceito [...], pessoas que ndo estdo no mercado de trabalho mostram-se surpresas de
existir curso de graduacdo para esta profissao e chegam a indagar se seria necessario se graduar
para trabalhar como secretéria(o). Outras argumentam que bastaria ter um rosto e um corpo
bonitos para exercer essa profissdo. S&o muitos os comentarios até maldosos no sentido de que
a funcgdo de secretéria € sentar-se no “colo do chefe”, 0 que s6 comprova o esteredtipo seguido

de subestimacao.

Estes preconceitos afetam a entrada do profissional de secretariado executivo no mercado de
trabalho, ocasionando sua desvalorizagcdo. Possivelmente em funcdo disso, encontram-se
profissionais de outras areas, ou até mesmo sem formacdo superior, ocupando o cargo de
secretaria (0), com desempenho duvidoso contribuindo para a difamacdo do profissional de

secretariado. (Oliveira e Lohmann, 2010)

Todos esses fatores levam a uma so palavra: desvalorizagdo. Fica claro que todos os pré-
conceitos a respeito da profissdo ndo foram combatidos, o abuso dentro do trabalho continua,
e os profissionais ainda sdo constantemente rebaixados como trabalhadores que servem
apenas para servir café. As midias ainda reforcam o estere6tipo sexualizado da profissao, e
cada vez menos Secretarios Executivos e Técnicos em Secretariado sdo formados. A pergunta

sem resposta é: uma empresa sobrevive, e obtém sucesso sem o profissional de secretariado?

3.2. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS


https://www.cnnbrasil.com.br/tudo-sobre/assedio-sexual/

N&o existe pesquisa sem a coleta de dados, e quando sdo coletados de materiais ja disponiveis
de pesquisas bibliograficas recebem o nome de dados secundarios, utilizados geralmente nas
pesquisas qualitativas. Segundo Prodanov e Freitas (2013), sdo chamados dados secundarios
por “se tratarem de “dados de segunda-mao””, e ainda ressaltam que essa ndo € uma definicéo
pejorativa, ja que “apenas indica que sdo dados disponiveis e que ndo foram coletados

especificamente” para um trabalho em particular.

Como ja apresentado na introdugdo desse artigo, o objetivo central do mesmo é reforgar como
o profissional de secretariado é subestimado e desvalorizado, e o papel que ele exerce dentro
da empresa. Nossa pesquisa foi qualitativa e exploratéria onde buscamos de fontes secundarias,
para alinhar diferentes pensamentos e ideias com um mesmo objetivo: dissertar sobre a

desvalorizacdo do(a) secretéario(a) no meio empresarial e de que modo ela ocorre.

Vejamos a figura 2 onde é feita uma sintese dos tipos de pesquisa onde podemos identificar que
é possivel uma pesquisa carregar diferentes caracteristicas de outros tipos, porém sempre ha a

predominancia de um.

FIGURA 2: Tipos de pesquisa e suas caracteristicas
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Fonte: Pradanov e Freitas (2013).

A figura 3 que ilustra a diferenca entre pesquisa qualitativa e quantitativa:

FIGURA 3: Comparacao entre pesquisa qualitativa x quantitativa
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(Prodanov e Freitas, 2013) Disponivel em: E-book Metodologia do Trabalho Cientifico.pdf

3.3. ANALISE DOS RESULTADOS
Os resultados a seguir foram realizados através de dados secundarios que buscam compreender
a desvalorizacdo da area secretarial dentro das organizacdes. Neste sentido iremos discutir a

seguir sobre as principais problematicas frente a essa tematica de pesquisa.

O papel do secretario sofreu constante evolugdo durante os anos, mostrando grande
reconhecimento dessa profissdo nas empresas, mas por outro lado na sociedade se tornou uma

area totalmente desvalorizada com motivo a chacota.
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Fonte: Camargo et al, (2015).

De acordo com o gréafico 01 acima, uma certa parte do publico entrevistado enxerga o
profissional de secretariado exercendo fungbes banais como apenas servir café, mostrando os
resquicios de esteredtipos que ainda existem perante a sociedade e nas organizacdes, mas de
fato é possivel perceber a grande evolucao e reconhecimento que ao longo do tempo a area veio
ganhando, como a interacdo desde o planejamento até a execucdo da reunido, apoio na tomada
de decisGes, podendo opinar, argumentar e participar das decisGes pertinentes ao assunto
abordado nos momentos da reunido, exercendo com veracidade as func6es do seu perfil como

secretario.

Um dos fatores para a desvalorizacao, e para as dificuldades que o profissional encontra na
area, € o clima organizacional desfavoravel e pouco estimulante, na qual o colaborador
apresenta em determinadas circunstancias estado de satisfacéo e insatisfacdo, o que influencia

na produtividade e percepcdo sobre a empresa.

A questdo também de posicionamento nas empresas de chefes autoritarios e inflexiveis acaba
acuando o profissional, fazendo com que ndo haja estimulo para que desenvolvam inovagdes
nas atividades diarias, gerando um clima organizacional ruim influenciando no desempenho
negativamente, com pouca abertura e flexibilidade para a produtividade do colaborador.
Secretariado do Brasil (2023).



E de suma importancia o respeito e valorizacio da area ser existente nas corporativas, pois, de
acordo com Secretariado do Brasil (2023), mostra que o profissional de secretariado é de fato
essencial para 0 mundo executivo, ao exercer sua funcdo que provem a ele, torna se um agente
facilitador dentro da empresa promovendo a rotatividade de solucBes e lucro. Sdo eles os
responsaveis por estabelecer uma ponte de contato entre a empresa e as organiza¢ées em que
participa, lembrando sempre as atividades/obrigacfes que o chefe ao longo do dia tende a

exercer.

Suas atividades ao realizadas otimizam 0 tempo que 0S compromissos necessitam a serem
cumpridos, mostrando e favorecendo a imagem da empresa, sua atencao é sempre disponivel
ao publico mantendo sempre uma boa relacdo para elevar o nivel de clientes, séo flexiveis para
melhor resolugdo de problemas, habilidades de conducdo de equipe, disposto sempre em
aprender, mostrando criatividade , determinacéo, personalidade, dinamismo, proatividade, fécil
comunicacdo, sélida visdo da area administrativa e organizacional, incluindo outas diversas
qualidades do profissional de secretariado e ndo apenas fantoches que podem ser submetidos a
diversos abusos psicoldgicos, ofensas, discriminacdo, assédio moral, sexual...A secretaria
executiva sempre seréd o braco direito de um gestor, se tornando cada vez mais um diferencial

no mundo dos negdcios.

4.CONSIDERACOES FINAIS

A desvalorizacdo do profissional de secretariado cresce a cada dia, principalmente se o
profissional for um homem, ouvimos todos os dias piadinhas, como, “Para ganhar um bom

salario tera que sair com o chefe”, “Vai servir cafézinho”, entre outras piadinhas do dia a dia.

A profisséo se originou na idade média, e quem desenvolvia a profissdo eram os homens.
Mas com o passar do tempo e com a chegada do mercantilismo a profissdo ficou um pouco

esquecida, e comecou a aparecer um tempo depois sendo uma area associada para as mulheres.

O cargo ganhou um conhecimento maior logo depois da segunda guerra mundial, quando o
mercado abriu portas para os trabalhos femininos para suprir a falta da méo de obra masculina
que havia sido direcionada para os campos de batalhas que envolviam as grandes poténcias
Europa e EUA



No Brasil, a profissdo se adaptou e seguiu as tendéncia e paradigmas vigentes que o ambiente
empresarial mundial se desenvolvia mesmo ndo estando nas mesmas condi¢cdes. Em 1945 o

numero de pessoa na profissdo tornou-se 20 milhdes, com estatistica crescente

E nos anos 50, com a chegada das empresas multinacionais passaram a executar as técnicas de

datilografia, taquigrafia, organizacdo de arquivos, dentre outras técnicas.

Com nosso trabalho pretendemos explicar e ressaltar a importancia da profissao, até porque
uma empresa seja ela grande ou pequena precisa de um secretario para administrar e organizar

tudo 14 dentro.

As funcdes de um secretario sdo meio limitadas, mas quase nenhum chefe respeita isso. Existem
profissionais que precisam resolver coisas da vida pessoal do gestor, como, mandar roupas na

lavanderia, pedir o almogo, chamar Uber, dentre outras coisas.

Um bom profissional necessita de competéncias técnicas e humanas, é importante que o
profissional entenda sua fungdo e desenvolva tudo corretamente, as empresas procuram
profissionais com que tenham em seu perfil a capacidade de gerenciar e entender as estratégias
da organizacdo, estar sempre aberto para aprender coisas novas, € também de grande agrado do
gestor que atenda bem os clientes, mostrar dedicacdo e interesse, saber gerenciar documentos.
Nas competéncias humanas é de grande importancia ter ética, demonstrar respeito e confianca
ao chefe, ter iniciativa e ser eficiente. N&o fazer apenas quando o chefe mandar e fazer tudo

com qualidade e capricho.

Com nosso trabalho pretendemos explicar a importancia do profissional de secretariado, e fazer
com que as pessoas entendam o quanto essa profissao contribui para as empresas, tentando
diminuir toda essa discriminacéo e desvalorizagao que sofrem no dia a dia, explicando de modo
geral que, uma empresa, seja ela grande ou pequena, necessariamente precisara de um secretario

para organizar, planejar, coordenar e comandar tudo.
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