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“Prazer em conhecé-lo (a), sou o curso de secretariado executivo”: um estudo sobre o
(des)conhecimento de alunos de ensino médio acerca da formacdo universitaria em
secretariado executivo.

“PRAZER EM CONHECE-LO (A), SOU O CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO”:
UM ESTUDO SOBRE O (DES)CONHECIMENTO DE ALUNOS DE ENSINO MEDIO
ACERCA DA FORMACAO UNIVERSITARIA EM SECRETARIADO EXECUTIVO.

RESUMO

O processo de escolha de uma carreira € um momento da vida dos adolescentes que, na maioria das
vezes, é cercado por duvidas e inquietacdes. Nem sempre 0 jovem que Se prepara para ingressar no
nivel superior tem certeza e conhecimento suficiente acerca do curso que deseja escolher,
principalmente quando ha uma enorme quantidade de opg¢des, como ocorre atualmente no Brasil.
Dentre os diversos cursos de graduacdo oferecidos por instituicdes de ensino superior (IES)
brasileiras, ha a graduacdo em Secretariado Executivo. Todavia, todos 0s jovens que se encontram
no processo de escolha profissional tém conhecimento da existéncia desta graduacdo? Este foi o
questionamento inicial que impulsionou o desenvolvimento desta pesquisa, que teve como objetivo
geral identificar se alunos matriculados nos dois Gltimos anos do ensino médio de uma institui¢éo
particular da cidade de Curitiba, Parand, conheciam a graduacdo em Secretariado Executivo. Como
objetivos especificos, este trabalho buscou verificar as representacdes dos participantes acerca da
formacdo e da profissdo de Secretario Executivo. Nesta pesquisa, de carater descritivo-exploratorio,
adotou-se o questionario como instrumento de coleta de dados, que foi aplicado no més de marco de
2013 aos 230 sujeitos de pesquisa. Os resultados apontam, entre outros, para a necessidade de maior
divulgacdo do curso e da profissdo na sociedade, sobretudo nas escolas de ensino médio.

Palavras-chave: Secretariado Executivo; Escolha Profissional; Formacdo Universitaria.

“NICE TO MEET YOU, I AM THE SECRETARIAL SCIENCE COURSE”: A STUDY
ABOUT THE KNOWLEDGE/ LACK OF KNOWLEDGE OF HIGH SCHOOL STUDENTS
ABOUT SECRETARIAL SCIENCE MAJOR.

ABSTRACT

The process of choosing a career is a moment in the life of teenagers, most often, surrounded by
doubts and worries. Not always the teenager who prepares himself to get in the university is sure
enough and has knowledge about the course he want to choose, especially when there are so many
options, as currently occurs in Brazil. Among the courses offered by higher education institutions,
there is the Secretarial Science Course. However, all the young people who are in the process of
career choice know about the existence of this course? This was the initial question that drove the
development of this research, that aimed to identify if students enrolled in the last two years of high
school in a private institution in the city of Curitiba, Parana, knew about the Secretarial Science
Course. As specific objectives, this study aimed to verify the representations of the participants
about the training and the profession of Executive Secretary. In this descriptive and exploratory
research, a questionnaire was applied as the instrument for data collection, which was applied in
March 2013 to 230 students. The results show, among others, the need for greater dissemination of
the course and the profession in society, especially in high schools.

Keywords: Secretarial Science; Career Choice; University Education.
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1 INTRODUCAO

Todos os anos, grande nimero de adolescentes brasileiros se depara com a necessidade da
escolha da profissdo que pretendem exercer ao longo da vida. Este momento de escolha profissional
é marcado por influéncias que, de acordo com Bohoslavky (2007 como citado em Almeida, 2009, p.
22) podem ser provenientes do grupo familiar (modo de funcionamento, expectativas, crencas,
valores, mitos, representacdes sobre trabalho, condicdo socioeconémica, entre outros), dos grupos
de pares e, mais amplamente, do contexto econémico, politico e social (incluindo a cultura, os
principios éticos e morais vigentes, os meios de comunicagdo, as politicas publicas, as leis do
mercado econdmico, as relagdes do mundo do trabalho).

Este momento de decisdo geralmente ocorre na adolescéncia que, segundo Junqueira (2010),
é uma etapa da vida marcada por profundas transformacdes e na qual nem sempre o individuo
possui a maturidade necessaria para efetuar uma escolha satisfatoria. Para a autora, “o jovem
adolescente deve abracar o desafio da escolha da carreira e de buscar uma profissdo que, se
possivel, faca sentido em sua vida, além de garantir a sua sobrevivéncia”.

Considera-se, de modo geral, que esta fase da vida, vivenciada principalmente por aqueles
estudantes que optam pela continuidade dos estudos ap6s o término do ensino médio, é
profundamente marcada pelos sentimentos de angustia e de indeciséo. Isto acontece devido a varios
fatores, dentre os quais se destaca o0 grande numero de cursos existentes e ofertados nas instituicdes
de ensino superior (IES) brasileiras.

Os cursos de graduacdo — abertos a candidatos que tenham concluido o ensino médio ou
equivalente e que tenham sido classificados em processo seletivo — sdo divididos em trés tipos: os
bacharelados, as licenciaturas e os tecndlogos. De acordo com dados divulgados pelo MEC no
documento “Referenciais Curriculares Nacionais dos Cursos de Bacharelado e Licenciatura”, em
2010 existiam 97 cursos de graduacdo (bacharelado e licenciatura), além de 112 graduacdes
tecnoldgicas, que eram ofertados por 2.377 instituicdes de ensino superior localizadas em todo o
territorio nacional.

Oferecida em IES nas cinco regides brasileiras, a graduagdo em Secretariado Executivo tem,
de acordo com Martins (2011), sido a escolha de diversos individuos desde 1969, ano de cria¢do do
primeiro curso universitario em Secretariado no Brasil. Entre outros motivos, 0s interessados nessa
formacdo universitaria buscam a preparacdo para nao somente atuarem como facilitadores e
gestores da informacao por meio da assessoria aos executivos nas organizacoes de diferentes portes,
mas também pleitearem uma das diversas vagas para o exercicio de uma profissdo que nos ultimos
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anos sofreu grande expans&o no mercado de trabalho brasileiro. E importante ressaltar que, segundo
andlise de especialistas que confrontaram os dados de uma pesquisa publicada em 2013 pelo
Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada (Ipea) com informacGes do Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados (Caged) do Ministério do Trabalho, o secretariado foi uma das dez
carreiras de nivel universitario no Brasil com a maior expansdo de vagas no Brasil entre 2009 e
2012.

Todavia, nesse momento da escolha profissional, os jovens que almejam cursar uma
formacdo universitaria ttm conhecimento da existéncia da graduacdo em Secretariado Executivo?
Este foi o questionamento inicial que impulsionou o desenvolvimento desta pesquisa, que teve
como objetivo geral identificar se alunos matriculados nos dois Gltimos anos do ensino médio em
uma instituicdo particular da cidade de Curitiba, Parand, conheciam a graduacdo em Secretariado
Executivo. Como objetivos especificos, este trabalho buscou verificar as representacdes desses
alunos em relacdo a formacdo e a profissdo de Secretario Executivo, assim como o percentual de
pesquisados que almejavam matricular-se nesse curso universitario.

A hipétese a qual norteou a pesquisa foi a de que, apesar de a area de secretariado no Brasil
ter passado por mudancas significativas que impulsionaram o0 seu crescimento e sua maior
valorizacdo ao longo dos Ultimos anos, a maioria da populacdo e, sobretudo os jovens que se
preparam para a escolha profissional, desconhece o curso universitario que, por lei, é exigido dos

individuos que pretendem trabalhar como secretéarios executivos no Brasil.

2 A FORMACAO UNIVERSITARIA EM SECRETARIADO EXECUTIVO

A profissdo de Secretariado é regulamentada pelas Leis 7.377 de 30/9/85 e 9.261 de 11/1/96.
De acordo com essas leis, para se exercer a profissdo de secretariado € necessario que o
profissional, caso queira atuar como secretario executivo, seja portador do diploma de curso
superior de secretariado e, no caso do técnico em secretariado, possua o certificado de conclusdo do
curso de secretariado em nivel de 2° grau.

O primeiro curso de nivel superior em Secretariado Executivo foi criado na Universidade
Federal da Bahia em 1969, mas somente reconhecido em 1998 por meio do Parecer 331/98. J4 0
segundo foi o da Universidade Federal de Pernambuco, criado em 1970 e reconhecido em 1978 pelo
Decreto n- 82.166.

(e R
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Ao compararmos as datas de inicio destes cursos com as das leis de regulamentacdo da
profissdo, constata-se que, no momento da criagdo dos primeiros cursos de graduagdo de
Secretariado Executivo no Brasil, ndo era necessario ser detentor do diploma em nivel superior para
0 exercicio da profissdo, mas somente possuir o de nivel técnico. Foi apenas com a promulgacdo da
Lei 7.377 em 1985 que o diploma de graduacdo em Secretariado Executivo passou a ser exigido
daqueles que exerceriam a profissdo de Secretario Executivo. Além dessas duas universidades,
Sabino (2006) afirma que mais cinco cursos de graduacdo em Secretariado Executivo ja haviam
sido autorizados pelo Governo Federal no momento da promulgacdo da primeira Lei de
regulamentacdo da profissdo, o que demonstra o pioneirismo de sete instituicGes de ensino superior
(IES) brasileiras.

A criacdo do curso por essas universidades e as exigéncias previstas pelas leis de
regulamentacdo da profissdo, de acordo com Martins (2011) impulsionaram a criacdo de outras
graduagdes em Secretariado na diferentes regies brasileiras a partir da década de 1980. Todavia,
como na época da implantagdo ndo havia um curriculo minimo fixado pelo Ministério da Educacédo
(MEC), as estruturas curriculares dos cursos existentes no Brasil na época eram bem heterogéneas.
Ainda segundo a autora, em uma analise das linhas de proposta pedagdgica de algumas
universidades — feita pela comissdo responsavel em implantar esta graduacdo na Universidade
Estadual de Maringa (UEM) — averiguou-se, por exemplo, que, enquanto alguns desses cursos
contemplavam questdes sociais, filoséficas e teoldgicas do homem contemporaneo, outros ja
seguiam a linha de cursos académicos voltados para a pesquisa, oferecendo disciplinas de
Metodologia da Pesquisa e Monografia.

Assim, com a necessidade da criacdo de um curriculo minimo para a graduacdo em
Secretariado Executivo nas universidades brasileiras, profissionais de secretariado foi elaborado, ao
final do XVIII Congresso Nacional de Secretariado ocorrido em 1992, um documento conhecido
como “Carta de Manaus”. Nesse documento, foi sugerida a contratacio de uma empresa
especializada no assunto a fim de — com base nos estudos anteriores, nas exigéncias do mercado e
nos requisitos basicos previstos pelas leis de regulamentacdo da profissdo — elaborar um curriculo
minimo para 0s cursos de secretariado. Porém, foi somente a partir de 2001 que 0s primeiros
resultados acerca do assunto puderam ser vistos por meio da publicagéo dos Pareceres CES/CNE
583/2001 e CES/CNE 102/2004, além da Resolugédo CES/CNE 3/2005, que instituiram as Diretrizes
Curriculares Nacionais para o curso de graduacdo em secretariado a serem observadas pelas
instituicOes de ensino superior em sua organizagao curricular.

Segundo o artigo 3° da resolugéo n. 3 do MEC de 2005:
() R
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O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sdlida formacéo geral e humanistica,
com capacidade de analise, interpretacdo e articulacdo de conceitos e realidades inerentes a
administracdo publica e privada, ser apto para o dominio em outros ramos do saber,
desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a capacidade de gerir e administrar
processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais de tomada de decisdo, bem como
capaz para atuar nos niveis de comportamento micro organizacional, meso organizacional e
macro organizacional.

O artigo 5° desta resolucdo determina que, em seus projetos pedagOgicos e em sua

organizacdo curricular, os cursos de Secretariado Executivo devem contemplar os seguintes campos

de formacgao:

Conteldos basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as ciéncias juridicas,
com as ciéncias econdémicas e com as ciéncias da comunicacgéo e da informacéo;

Conteudos especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo secretarial, da
administracdo e planejamento estratégico nas organizagfes publicas e privadas, de
organizacdo e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e profissional, além do
dominio de, pelo menos uma lingua estrangeira e do aprofundamento da lingua nacional;
Conteldos tedrico-praticos: laboratorios informatizados, com as diversas interligacdes em
rede, estagio curricular supervisionado e atividades complementares, especialmente a
abordagem tedrico-pratica dos sistemas de comunicacdo, com énfase em softwares e

aplicativos.

Para Sabino (2006), “os blocos de conhecimento da formagao de Bacharel em Secretariado

Executivo viabilizam a abordagem de uma cultura geral, nos contetidos basicos; a preparacao para a

profissdo, nos contetidos especificos; e a oportunidade de vivéncia prética, através dos conteldos

tedrico-praticos.”

De acordo com Jucd, Oliveira e Souza (2010), além do bacharelado, a introducdo de novas

modalidades de cursos pela nova Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB)

possibilitou a criacdo dos cursos tecndlogos, o que impulsionou o0 aumento do nimero das

graduacBes em secretariado em todo o pais.

Atualmente, conforme apresentado na tabela 1, o nimero total de cursos de Secretariado no

Brasil em atividade (presencial e a distancia) é de 243:

(co) X
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Tabela 1 - IES brasileiras que ofertam o curso de Secretariado na modalidade presencial e a distancia

ESTADO IES ESTADO IES
Acre 4 Paraiba 3
Alagoas 5 Pernambuco 10
Amazonas 3 Piaui 3
Amapa 3 Parana 21
Bahia 16 Rio de Janeiro 8
Ceara 6 Rio Grande do Norte 6
Distrito Federal 14
Ronddnia 3
Espirito Santo 7 Roraima 5
Goias 10
Rio Grande do Sul 13
Maranhéo 4
Santa Catarina 12
Minas Gerais
14 Sergipe 4
Mato Grosso do Sul 7
Sao Paulo 42
Mato Grosso 11 Tocantis 3
Para 6
243
TOTAL

Fonte: Autoria propria a partir de cadastro e-MEC de Institui¢des e Cursos Superiores (Acesso em abril de

2013)

(co) X
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A maior oferta ocorre por parte de IES localizadas em Séo Paulo, provavelmente motivadas
pelo alto numero de organizagBes nacionais e internacionais localizadas neste estado e pela
consequente alta demanda de profissionais de secretariado. A segunda unidade federativa com o
maior numero do curso € o Parana, estado no qual foram coletados os dados que serdo apresentados
e discutidos nas proximas sec¢des deste trabalho.

Todavia, apesar de ser oferecido em todos os estados brasileiros e no Distrito Federal, ndo
seria a oferta desse curso em numero insuficiente se for levado em consideragdo que o profissional
de secretariado atua em todo tipo de empresas, quer sejam elas de pequeno, médio ou grande porte,
de procedéncia nacional ou internacional? Na cidade de Curitiba, por exemplo, seis instituicbes
oferecem atualmente a formagdo universitaria em Secretariado com uma oferta individual ndo
superior a cinquenta vagas por semestre. Entretanto, de acordo com dados do IBGE, em 2011, o
nimero de empresas atuantes na cidade era de 98.575. Diante de tais dados, algumas questdes
podem ser levantadas, tais como: Como é o mercado para o profissional de Secretariado na cidade?
O numero de egressos € capaz de atender a demanda das empresas? Qual a quantidade de empresas
na qual ha atuagdo de pelo menos um desses profissionais? Qual o nimero de secretarios atuantes
na cidade? Esses profissionais possuem formacao universitaria ou técnica, conforme exigido por
lei? Ou possuem outras formacdes e atuam de forma ilegal na area? A formacdo em Secretariado é
exigida pelas empresas no momento da contratacdo? E nas outras cidades brasileiras? Qual o perfil
e a situacdo do profissional de Secretariado?

As respostas a tais questionamentos ndo serdo apresentadas neste trabalho, uma vez que vao
além dos objetivos propostos para esta pesquisa. Todavia, espera-se que sirvam como mote para
futuros estudos na area, que nos ultimos vém aumentando de maneira quantitativa e qualitativa,

provocando, assim, o desenvolvimento e o fortalecimento da cientificidade do Secretariado.

3 METODOLOGIA

Este estudo, de carater descritivo-exploratorio, contou com procedimentos das abordagens
quantitativa e qualitativa. De acordo com Oliveira (2005), adotar a pratica de combinar técnicas de
analise quantitativa com técnicas de analise qualitativa proporciona maior nivel de credibilidade e
validade aos resultados da pesquisa, evitando-se, assim, o reducionismo por uma sO opg¢do de
() R
Revista de Gestao e Secretariado - GeSec, Sao Paulo, v. 4, n. 3, p 134-156, dez. 2013.

141



Ana Maria Boguslawski & Emili Barcellos Martins Santos

andlise. Esta visdo também é compartilnada por Strauss e Corbin (2008), que afirmam que o
pesquisador deve fazer uso de todo e qualquer método disponivel a fim de construir uma teoria
densa, bem desenvolvida, integrada e ampla.

O instrumento utilizado para a coleta de dados e informagdes nesta pesquisa foi um
questionario semiestruturado (Anexo 1), aplicado em mar¢o de 2013 a 230 alunos matriculados nos
2° e 3° anos do ensino médio de uma instituicdo particular de ensino localizada na cidade de
Curitiba, Parana. A escolha deste publico foi motivada pelo perfil apresentado: estudantes do ensino
médio que, em sua maioria, se encontrava em processo de escolha do curso superior.

Vale ressaltar que um dos diferenciais desta instituicdo de ensino é oferecer aos alunos a
oportunidade de cursar uma formacéo profissionalizante de forma concomitante ao ensino médio, o
que lhes possibilita, entre outros, aproximarem-se do mercado de trabalho e um maior contato com
diversas profissdes ao longo do ensino médio.

Apos a etapa de coleta dos dados por meio da aplicacdo do questionario, as pesquisadoras
procederam a tabulacéo, a analise e a discussdao dos resultados, que serdo apresentadas na proxima

secdo deste artigo.

4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

As duas primeiras questdes buscaram identificar o perfil do grupo de respondentes que,
conforme pode ser observado no grafico 1, era composto por 128 alunos do 2° ano e 102 do 3° ano.
Em relacdo ao género, a diferenca foi pouca, uma vez que 52% dos pesquisados eram do sexo
masculino e, 48%, do feminino.

Quanto a idade, a maioria dos alunos possuia 15 e 16 anos (79%), 19% encontravam-se na

faixa entre 17 e 18 anos e, a minoria (2%), possuia 14 anos.

o) B
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22 Ano 32 Ano

Gréfico 1 — Sexo e ano.
Fonte: Elaborado pelas autoras.

As perguntas de numeros 3 a 6 objetivaram identificar o conhecimento dos respondentes
acerca da existéncia da formacdo universitaria em Secretariado, bem como das leis de
regulamentacdo e do codigo de ética da profissdo. Logo na 32 pergunta, obteve-se a resposta ao
questionamento inicial desta pergunta apresentado na introdugdo deste trabalho: “No momento da
escolha profissional, os jovens que almejam cursar uma formacgéo universitaria ttm conhecimento
da existéncia da graduagdo em Secretariado Executivo?”’

Conforme pode ser observado no grafico 2, dos 230 jovens entrevistados, apenas 72 (31%)
afirmaram conhecer esta formacdo universitaria. A maioria (69%) declarou desconhecer a
graduacdo em Secretariado Executivo. Esses dados levam a crer que, por desconhecerem a
existéncia do curso, é provavel que baixo seria 0 numero de alunos que optaria por esta graduacao

no momento da escolha da formacao universitaria.

o) B
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Conhecimento da existéncia do curso de
Secretariado Executivo

Sim

0 20 40 60 80 100 120 140 160

N2 de respondentes

Grafico 2 — Conhecimento acerca da existéncia do curso de Secretariado Executivo.
Fonte: Elaborado pelas autoras.

Uma vez que a maioria dos entrevistados desconhece a existéncia do curso, a maior
porcentagem de respostas negativas nas questdes relacionadas a regulamentacdo da profissdo e ao

cadigo de ética era esperada, 0 que pode ser constatado no grafico 3.

Conhecimento acerca da regulamentacao da
profisdo e da existéncia do codigo de ética Nio

150 M Sim
Sabe que a profiss3o possui um Cadigo de Ftica " | |

162
Sabe que a profissdo é regulamentada por Lei *

0 50 100 150 200
N2 de respondentes

Gréfico 3 — Conhecimento acerca da regulamentacéo da profisséo e da existéncia do codigo de ética.
Fonte: Elaborado pelas autoras.

A quarta pergunta teve como objetivo verificar se esses alunos conheciam algum egresso do
curso de Secretariado. Conforme apresentado no grafico 4, somente 25 respondentes — o que
equivale a 11% dos interrogados — responderam que conheciam profissionais com esta graduacéo.
Tais dados nos fazem levantar algumas hipdteses, dentre as quais destacamos a seguinte: Apesar de

este curso ser oferecido em 21 IES no estado do Parana, o nimero de graduados atuantes no
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mercado de trabalho ndo é o suficiente para dar destaque a formacdo e, consequentemente, a
profissao.

Conhece alguém graduado em
Secretariado Executivo?

Sim

0 40 80 120 160 200 240
N2 de respondentes

Gréfico 4 — Conhecimento de algum egresso do curso de Secretariado Executivo.
Fonte: Elaborado pelas autoras.

Ja a pergunta de nimero 7 objetivou verificar se 0s respondentes teriam interesse em cursar
a formacdo universitaria em Secretariado Executivo e, conforme pode ser visualizado no grafico 5,
a maioria (84%) afirma ndo ter interesse em pleitear uma vaga desta graduagdo. Consequentemente,
pode-se levantar a hipOtese de que, naquele momento, a minoria dos individuos do grupo
pesquisado possuia interesse em atuar futuramente como secretarios executivos em organizagdes
localizadas em todo territorio brasileiro.

E importante ressaltar que — segundo dados apresentados por Santos e Moretto (2011),
baseados no Relatério de Relacdo Anual de InformacBes Sociais do Ministério do Trabalho e
Emprego — foi possivel verificar um aumento de 61% do nimero de profissionais de Secretariado
Executivo empregados formalmente no pais no periodo de 2003 a 2010. Esse cenario se mostra
favordvel ndo somente aos profissionais da area, mas também aos jovens que desejam ingressar em

um curso com boas perspectivas de inser¢cdo no mercado de trabalho.
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Cursaria a formagao universitario em
Secretariado Executivo?

Néo
84% _—

16%

Gréfico 5 — Interesse em cursar a formacao universitaria em Secretariado Executivo.
Fonte: Elaborado pelas autoras.

A andlise das respostas fornecidas a esta questdo chama igualmente a atengdo para outro
dado: Dos 111 respondentes do género masculino, apenas 14 (12%) se interessariam em cursar
Secretariado Executivo, ao passo que — das 119 respondentes do género feminino — 0 mesmo
interesse foi de 18%. Esses dados corroboram com a ideia compartilhada por muitos individuos na
sociedade de que esta profissdo é exercida somente por mulheres. Sobre esta questdo, Barros,
Iziquiel e Silva (2011, p. 165) afirmam que:

“Apesar da notdria inser¢do do homem na area secretarial ainda prevalece a ideia de que
secretariado é uma profissdo feminina. Entretanto, é na necessidade de suprir as demandas
de mercados diversos que o género masculino volta ao cenario secretarial, antes como
opg¢ao, hoje em evolugdo.”

Nas perguntas 8, 9, 10 e 11 foi adotada a escala de Likert com os seguintes pontos: discordo
totalmente, discordo parcialmente, concordo parcialmente e concordo totalmente. Além de
escolherem uma dentre as quatro opcles apresentadas, os respondentes também poderiam, caso
julgassem necessario, justificar a resposta fornecida.

As autoras consideram importante destacar que as transcrigdes dessas justificativas foram
absolutamente fieis em forma e em conteldo a redacdo adotada pelos alunos no questionario. Desta
forma, eventuais desvios da norma culta, como por exemplo, expressdes de uso popular, marcas da
oralidade e “erros” de ortografia ndo sofreram alteracdo, uma vez que revelam indicios do real

dominio linguistico dos estudantes.
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A primeira dessas questdes consistiu em verificar a opinido dos alunos quanto & existéncia
de relagéo nas atividades exercidas por um profissional de secretariado e por um recepcionista. Para
tal, foi feita a seguinte afirmagao: “Nédo ha grandes diferengas nas atividades exercidas por um (a)
secretario (a) executivo(a) e por um(a) recepcionista.” O percentual de cada opg¢ao € apresentado no

gréafico 6:

Recepcionistas VS Secretarias
Ha diferencas entre as funcées?

Discordo
parcialmente
36%

Concordo
parcialmente
32%

Discordo
totalmente
23%

Concordo
totalmente
9%

Gréfico 6 — Opinido dos respondentes acerca da afirmacao “Nao ha grandes diferengas nas atividades
exercidas por um (a) secretario (a) executivo (a) e por um(a) recepcionista”.
Fonte: Elaborado pelas autoras.

A andlise do gréafico permite verificar que a maioria dos entrevistados (59%) acredita que ha
diferencas entre as atividades exercidas pelos dois profissionais. Ja para 41%, estes profissionais
desempenham praticamente as mesmas tarefas no exercicio diario da profissao.

Por ser uma profissdo que exige maior qualificacdo, acredita-se que o profissional de
secretariado esteja preparado para exercer tarefas mais complexas. Todavia, conforme vem sendo
demonstrado nesse trabalho, a maioria dos pesquisados detém pouco conhecimento acerca da
profissdo e da formacdo do secretario, o que pode justificar a concepcdo acerca das diferencas do
exercicio da profissao.

Na tabela 2, sdo apresentadas as justificativas apresentadas por alguns dos sujeitos da

pesquisa sobre a escolha da opc¢do dada a pergunta nimero 8:
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Tabela 2 - Justificativas apresentadas as op¢des escolhidas na questéo n. 8 do questionario

Aluno 2: N&o sei.

Aluno 7: Em cada empresa um secretario
especifico realiza tipos diferentes de funcéo.
Aluno 11: Sao diferentes profissdes cada qual com
sua importancia.

Aluno 12: Cada um tem uma fungéo.

Aluno 19: Tem umas pequenas diferencas entre as
2 profissdes.

Porque n&o sei para que 0 curso serve.

Aluno 28: Nao possuo conhecimento algum desta
profissao.

Aluno 34: Nao vejo diferenca entre elas.

Aluno 40: Descordo por que, 0 recepcionista,
exerce uma fungdo muito diferente de um
secretario executivo.

Aluno 48: O que ¢ Secretariado Executivo?

Aluno 55: Nao conheco a profissdo de secretério
executivo, mas pelo nome ele deve cuidar de
acoes.

Aluno 56: N&o tenho conhecimento do curso.
Aluno 61: N&o sei 0 que é secretario executivo.
Aluno 65: Secretario executivo recebe mais que
uma recepcionista.

Aluno 69: Discordo parcialmente pois desconheco
a profissdo, mas como é uma funcéo que exige um
estudo acho que ndo € igual um recepcionista.
Aluno 74: Nao conheco o curso

Aluno 77: Pois os secretarios fazem coisas para
ajudar alunos e um recepcionista ajuda os adultos.
Aluno 80: N&o sei o que é!

Aluno 85: Recepsionista é algo a “menos” que
secretario executivo.

Aluno 99: Discordo parcialmente pois realmente
ndo ha muitas diferencas entre um e outro mas
existe.

Aluno 107: Bom eu ndo sei exatamente o que é
mas se for o que penso ndo tem grandes
diferencas.

Aluno 119: A pessoa tera total preparo e qualificagédo se for um
secretério executivo.
Aluno 120: Em cada empresa um secretario expecifico realiza
tipos diferentes de funcdes.
Aluno 131: Acho que em partes eles exercem um cargo
parecido, mas o secretario executivo deve saber se portar, falar,
ser no minimo bilingue, etc.
Aluno 143: Recepcionista é um trabalho mais fécil, creio eu.
Aluno 152: O secretdrio executivo é quem faz e organiza
alguns documentos.
Aluno 160: Na verdade n&o sei se tem diferenca.
Aluno 167: Recepcionista, ndo participa de reunides e o
secretario executivo participa e anota na ata.
Aluno 179: Um recepcionista apenas anota.
Aluno 180: Eu acho que h&4 uma grande diferenca.
Aluno 185: H& grandes diferencas — de responsabilidade, nivel
dos documentos utilizados.
Aluno 195: N&o possuo conhecimento algum desta profissao.
Aluno 199: As atividades sdo parcialmente iguais.
Aluno 206: Um recepcionista anota recados, um secretario
executivo faz muito mais que isso.
Aluno 210: N&o acho necessario.
Aluno 213: Discordo, pois 0 recepcionista mantém o controle
de pessoal e o0 secretario organiza as atividades de um
executivo.
Aluno 218: Nao sei.

Aluno 222: Nao vejo diferenca entre elas.
Aluno 228: N&o, as duas atuam na mesma area.

Fonte: Justificativas apresentadas por participantes da pesquisa

A andlise das opc¢es escolhidas e das justificativas apresentadas por alguns destes alunos
revela desconhecimento acerca das atividades exercidas por um profissional de Secretariado, 0 que
pode ser constatado na maioria das justificativas, tais como “O que € Secretariado Executivo?”,
Nao conhego a profissdo de secretario executivo, mas pelo nome ele deve cuidar de agoes” € “Ndo
possuo conhecimento algum desta profissao”. Além disso, as respostas revelam igualmente uma
(co) EXEN
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visdo equivocada da profissdo de recepcionista e uma relacdo errénea entre as tarefas exercidas por
esses dois profissionais no cotidiano profissional, como podem ser observados nas seguintes
justificativas: “Pois 0s secretarios fazem coisas para ajudar alunos e um recepcionista ajuda os

PN T4

adultos”, “As atividades sdo parcialmente iguais.

2

e “Ndo, as duas atuam na mesma area’”.

Entretanto, apesar de em menor namero, alguns participantes apontam diferencas entre as
duas profissdes: “Um recepcionista anota recados, um secretdrio executivo faz muito mais que
isso.”, “Sao diferentes profissées cada qual com sua importancia.”, Cada um tem uma fungdo.” €
“A pessoa tera total preparo e qualificacdo se for um secretdrio executivo”. Apesar de serem em
menor numero, essas justificativas revelam que para alguns dos sujeitos de pesquisa as duas
profissdes diferem-se nas atividades desenvolvidas diariamente. E importante destacar que essas
justificativas foram dadas por aqueles que conheciam a existéncia do curso e/ou alguém ou
formacdo universitaria na area.

Ja na questdo numero 9, procurou-se obter a opinido dos alunos quanto a necessidade de

qualificacdo para o exercicio da profissao de Secretario Executivo.

A profissdo de secretario ndo exige qualificagao?

Discordo totalmente

Discordo parcialmente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

0 20 40 60 80
N2 de respondentes

Grafico 7 — Opinido dos respondentes acerca da afirmagdo “A profissao de secretario ¢ muitas vezes
escolhida porque nédo exige qualificagdo profissional”.
Fonte: Elaborado pelas autoras.

Conforme apresentado no grafico 7, a maioria dos respondentes (67%) afirma discordar da
afirmagdo “A profissdo de secretario ¢ muitas vezes escolhida porque ndo exige qualificacao
profissional”, enquanto 33% declararam concordar, parcialmente (21%) ou totalmente (12%) com a

afirmacéo feita.
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Tabela 3 - Justificativas apresentadas as opcdes escolhidas na questdo n. 9 do questionario

Aluno 13: Verdade.

Aluno 18: Sei la o que € isso.

Aluno 23: Talvez alguns pensem assim.

Aluno 33: Sei la, nem conheco.

Aluno 45: Nao sei

Aluno 51: Sim, pois as pessoas que eu conheco que
trabalham neste ramo ndo tem qualificagéo.

Aluno 57: N&o tenho conhecimento do curso.

Aluno 69: Nao conheco a profisséo.

Aluno 84: Acho que para ser uma (a) secretario (a),

Aluno 164: N&o sei no momento.

Aluno 175: Porque as vezes ndo € aquilo que vocé espera
que é.

Aluno 181: N&o sei 0 que é!

Aluno 198: Descordo pois a profissdo de secretariado exige
qualificacdo profissional, como um curso e ou uma faculdade.
Aluno 200: N&o tenho conhecimento sobre o assunto.

Aluno 201: Nao conhego o curso

Aluno 212: Ela exige qualificacdo

Aluno 222: Muita da vezes sim.
Aluno 228: Concordo que exige, mas ndo a mais que 0
fundamental.

vocé deve ter uma boa qualificacao.

Aluno 101: Exige grande conhecimento e estudo.
Aluno 113: Toda profissao é necesséario
qualificacéo.

Aluno 129: N&o acho necessério.

Aluno 158: Verdade.

Fonte: Justificativas apresentadas por participantes da pesquisa.

Entretanto, embora a maior parte dos alunos discorde da afirmacdo apresentada nesta
questdo, a maioria das justificativas demonstra, ora o total desconhecimento acerca da profissao,
como nas respostas “Sei la o que é isso”, “Ndo tenho conhecimento do curso”,” Nao tenho
conhecimento sobre o assunto”, ora uma opinido totalmente equivocada, como na justificativa
“Concordo que exige, mas ndao mais que o fundamental” .

Dentre aqueles que acreditam ser importante a qualificacdo para atuacdo na profisséo, pode-
se observar que os respondentes ndo aprofundam suas respostas, como pode ser verificado nas
justificativas “Descordo, pois a profissdo de secretariado exige qualifica¢do profissional, como um
curso e ou uma faculdade” e “Ela exige qualificagdo”.

A justificativa “Sim, pois as pessoas que eu conhego que trabalham neste ramo ndo tem
qualificagdo.” chamou a atengdo das pesquisadoras por apontar evidéncias ao fato de esta profissao
ser, muitas das vezes, exercida ilegalmente por pessoas com outras formacgOes, tais como
Administracédo e Letras, 0 que vai de encontro as exigéncias expressas pelas Leis 7,377 de 30/9/85 e
9.261 de 11/1/96.

Na Gltima questdo feita no instrumento de coleta de dados, buscou-se saber a opinido dos
participantes da pesquisa acerca da necessidade ou ndo da obtencdo do diploma em Secretariado
Executivo para o desempenho das atividades secretariais. As respostas dadas a essa pergunta séo
apresentadas no gréafico 8.
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N3ao ha necessidade de diploma para o exercicio
da profissao?

Concordo
parcialmente
28%

Concordo

13%

totalmente

Discordo
parcialmente
33%

Discordo
totalmente
26%

Gréfico 8 — Opinido dos respondentes acerca da afirmagao “Nao é preciso diploma de curso de Secretariado
para o desempenho de atividades secretariais”.
Fonte: Elaborado pelas autoras.

De acordo com os dados demonstrados no grafico 8, a maioria dos entrevistados discordou

da afirmacao feita (59%), a mesma porcentagem apresentada por aqueles que discordaram que nao

ha grande diferencas entre as atividades exercidas por um profissional de secretariado e por um

recepcionista. Ja as justificativas a op¢do escolhida sdo transcritas na tabela 4:

Tabela 4 - Justificativas apresentadas as opgoes escolhidas na questéo n. 10 do questionario

Aluno 09: Verdade.

Aluno 17: N&o sei.

Aluno 22: N&o tenho conhecimento do curso.
Aluno 36: Acredito que quase todas as profissdes
exige diploma para a atuacdo, inclusive
secretariado.

Aluno 44: Nao conheco o curso.

Aluno 69: Pois alguns cursos também possibilitam
por parte o conhecimento que o profissional dessa
area vai utilizar.

Aluno 77: Com o mundo que temos, dificil é
encontrar um total de 100% de empresas que
aceitem diploma para trabalhar.

Aluno 80: N&o sei, ndo tenho conhecimento sobre
a area.

Aluno 146: Vocé precisa de diploma para
desenvolver qualquer atividade profissional.
Aluno 165: Nao acho necessario.
Aluno 184: N&o sei
Aluno 190: E preciso para ter mais conhecimento.
Aluno 195: E sempre bom ter isso ajuda bastante.
Aluno 201: Nao fasso idéia.
Aluno 205: E preferencial que a pessoa a qual
exercerd a atividade tenha experiéncia e ou
qualificacéo.
Aluno 220: Sei l14, nem conhego.

Aluno 228: Acredito que seja possivel.

Fonte: Justificativas apresentadas por participantes da pesquisa

(co) X
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Todavia, a andlise das justificativas apresentadas revelam que, apesar de esta alta
porcentagem ser considerada como um fator positivo por representar que a maioria dos
entrevistados acredita ser importante a obtencédo do diploma para o exercicio da profissdo, os alunos

ndo aprofundaram o motivo da opcéao escolhida nas justificativas apresentadas.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A graduacdo em Secretariado Executivo, criada em 1969 na Universidade Federal da Bahia,
passou por uma significativa expansdo ao longo dos anos, tornando-se a opcdo de formacéo
universitaria escolhida por estudantes de diferentes regibes do pais. Estes estudantes veem na
obtencdo do diploma de Secretariado uma possibilidade ndo somente de boas perspectivas no
mercado de trabalho, mas também de atuacdo em uma profissdo atualmente marcada por um forte
dinamismo.

Partindo de um questionamento inicial das profissionais e pesquisadoras na area de
Secretariado Executivo autoras deste artigo, o presente trabalho objetivou identificar se alunos que
se encontravam no processo de escolha profissional conheciam a existéncia desta formacao
universitaria. Visando atingir este objetivo, foi aplicado — no més de marco de 2013 — um
questionario a 230 alunos matriculados em uma instituicdo de ensino médio na cidade de Curitiba,
PR.

Conforme foi possivel constatar ao longo deste trabalho, a maioria dos entrevistados
desconhecia a existéncia dessa graduacdo. Ressalta-se, ainda, que, a despeito do grande nimero de
profissionais de secretariado atuantes no mercado de trabalho, poucos desses alunos declararam
conhecer algum secretario executivo com formacao na area.

Os dados apresentados também demonstram representacdes equivocadas acerca da profissao
de secretariado, tais como a ideia compartilhada por um grande nimero de entrevistados de que nédo
é necessario ser detentor do curso de Secretariado Executivo para atuar na area, o que vai de
encontro com o que esté contido nas Leis de regulamentagéo da profisséo.

Foi igualmente possivel verificar que, provavelmente por desconhecerem a existéncia dessa
graduacéo, a maioria dos alunos ndo via no Secretariado Executivo uma opcéo de escolha de curso
universitario.

Dessa forma, os resultados apontam para a necessidade de maior divulgacdo deste curso na
sociedade, principalmente em estabelecimentos de ensino médio. A difusdo de informacdes acerca
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desta formacdao universitaria, como o nimero e os locais onde ela é ofertada, a carga horaria total, as
principais disciplinas presentes nas matrizes curriculares, dentre outros, permitiria ndo somente
apresentar informacdes gerais sobre o curso que poderiam despertar a atencdo e o interesse dos
alunos, como também auxiliaria na compreensdo de aspectos da profissdo de secretario executivo e
do perfil atual deste profissional, que muito se difere do profissional do passado.

Espera-se que a discusséo e os questionamentos levantados ao longo deste trabalho possam
alimentar a reflexdo de pesquisadores da area — principalmente daqueles responséaveis pela
formacdo de profissionais de secretariado — que visam encontrar respostas a algumas de suas

questdes acerca deste profissional, assim como a levantar outras indagacgdes para futuras pesquisas.
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ANEXO

QUESTIONARIO

Este questionario é parte de uma pesquisa que esta sendo realizada entre jovens que estdo em fase
pré-vestibular. A finalidade destes dados € compor um estudo relacionado ao profissional de
Secretariado Executivo. Obrigada pela sua colaboracéo!

Idade:

Sexo: () Masculino () Feminino

E de seu conhecimento a existéncia do curso superior de Bacharelado em Secretariado
Executivo?

( )SIM ( YNAO

Vocé conhece alguém que é graduado em Secretariado Executivo?

( )SIM ( YNAO

E de seu conhecimento que a profissdo é regulamentada por Lei?

( )SIM ( )YNAO

E de seu conhecimento que a profissdo possui um Cédigo de Etica?

( )SIM ( YNAO

Vocé teria interesse em cursar 0 curso superior em Secretariado Executivo?
( )SIM ( )NAO

(1)

Conforme escala, responda as questdes abaixo:

Concordo totalmente (2) Concordo parcialmente (3) Discordo parcialmente (4) Discordo

totalmente.

8.

9.

( ) Nao ha grandes diferencas nas atividades exercidas por um(a) secretario(a)
executivo(a) e por um recepcionista. Justifique se julgar necessario.
() A profissdo de secretariado € muitas vezes escolhida porque ndo exige qualificacdo

profissional. Justifique se julgar necessario.

10. () Na&o é preciso diploma de curso de Secretariado para 0o desempenho de atividades

(co) X

secretariais. Justifique se julgar necessario.
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