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RESUMO

Partindo do pressuposto de que o profissional permite o desvio de sua funcdo por receio de
perder o cargo para outro, que aceite fazé-lo dentro das atribuicdes estipuladas pela empresa, 0
objetivo principal deste trabalho € apresentar suas causas e consequéncias para 0 secretario
executivo. Para tanto, fez-se necessario identificar as suas atribuicdes e competéncias conforme
a legislacdo; caracterizar o que é desvio de funcdo; mostrar a importancia da gestdo por
competéncia na organizacgdo; analisar as consequéncias e problemas que poderdo ocorrer; e
apresentar como deve proceder diante de tal situacdo. Para atingir os objetivos, foram realizadas
pesquisa do tipo bibliografica e de campo, com abordagem qualitativa e quantitativa, com a
aplicacdo de questionarios para os profissionais formados na area de secretariado executivo. A
partir deste estudo, pode-se afirmar que o profissional tem sofrido com situacdes desta
natureza. Entretanto, alguns ndo sabem que estdo sendo vitimas dessa acdo, seja por
desconhecimento de suas competéncias e atribuigdes legais e, ainda, por receio de perder o
emprego.
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ABSTRACT

Starting from the assumption that the professional allows the deviation of his function for fear
of losing the position to another, who accepts to do it within the duties stipulated by the
company, the main objective of this work is to present its causes and consequences for the
executive secretary. To do so, it was necessary to identify their attributions and competences
according to the legislation; to characterize what deviation of function is; to show the
importance of management by competence in the organization; to analyze the consequences
and problems that may occur; and to present how one should proceed when facing such a
situation. To achieve the objectives, a bibliographical and field research was carried out, with
a qualitative and quantitative approach, with the application of questionnaires to professionals
trained in the executive secretarial area. From this study, it can be affirmed that professionals
have suffered with situations of this nature. However, some are unaware that they are victims
of this action, either because they are unaware of their competencies and legal attributions or
because they are afraid of losing their jobs.
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1 INTRODUCAO

O profissional de secretariado executivo, investido em funcGes de maior
responsabilidade, tornou-se "cogestor do gestor”, um assessor qualificado. Diante disso, foi
reconhecido pela sua grande competéncia gerencial com a capacidade de poder substituir seu
chefe no seu impedimento. Esta competéncia denominada como individual, promove o
destaque dos profissionais. Por sua vez, Dutra (2004, p.26), explica que “[...] as competéncias
individuais nas organizacbes se caracterizam pela exceléncia operacional, naturalmente a
pessoa deve atender a um conjunto especifico de exigéncias.”

Durante e Favero (2009, p. 25), ressaltam que “as organizagdes demandam
profissionais que desempenhem um papel fundamental de assessoria no contexto
organizacional, tendo a responsabilidade de participar do gerenciamento de informacdes,
documentos e pessoas (...)”. Portanto, confirma-se que as dimensBes atribuidas a esse
profissional tm no seu bojo os niveis organizacionais: estratégico e tatico. Porém, percebe-se
uma deturpacéo das suas fungdes, pois, percebe-se a ocorréncia do desvio de fungdo. Tema que
merece atencao das empresas.

Acredita-se que o desvio ocorre, principalmente, em pequenas e médias empresas, que
orientam a pratica de rotinas de recepcdo e servicos particulares de sua chefia. Segundo
Natalense (1998) fica claro que administrar a vida particular e familiar dos executivos se
transformou em uma obrigacdo do secretario, apresentando assim, uma incoeréncia em relacédo
as atividades inerentes a sua formacao académica. Diante disso, observa-se uma pratica habitual
dessa situacdo, a qual poderd incidir em consequéncias tais como: descontentamento daqueles
que, almejam além do reconhecimento da sua formacdo, status diferenciado e salarios
compativeis.

E relevante destacar que as posicdes contrarias ao desenvolvimento das atividades
supracitadas, resultam em demissdo. Por outro lado, compreende-se que a aceitacdo dessa
situacdo ocorre por receio de perder o cargo para outro que aceite fazé-lo.

O secretario executivo tem um papel fundamental nas organizac6es para o alcance dos
objetivos organizacionais. Partindo-se deste principio, suas fun¢es ndo podem estar limitadas
aos servicos operacionais e particulares, pois ndo sdo inerentes a sua formacgéo académica.

Neste aspecto, compreende-se a importancia desta pesquisa para a area, pois estudos
dessa natureza podem contribuir, uma vez que apresentam aspectos da formacgdo e da

capacitacdo do profissional, bem como ressaltam que o estigma de “faz tudo” e ou “quebra-
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galho” ¢ prejudicial para o desenvolvimento do individuo, elementos estes fundamentais para
que ideias futuras possam ser construidas sobre o aperfeicoamento da posicdo secretarial no
mercado de trabalho.

Diante disso, 0 objetivo principal desta pesquisa € apresentar as causas e consequéncias
do desvio de funcdo para o secretario executivo. Além disso, busca-se caracteriza-lo, mostrar a
importancia da gestdo por competéncia na organizagdo, identificar as atribuigcdes e
competéncias do secretario executivo conforme a legislacdo, analisar as consequéncias e
problemas, e apresentar como o profissional deve proceder diante de tal situacéo.

A seguir, serdo apresentadas cinco vertentes estruturadas do referencial tedrico: a)
Caracterizacdo do desvio de funcdo, Aurélio (2001) Balthazar (2011) e Natalense (1998); b) A
importancia da gestdo por competéncia na organizacdo, por Mussak (2010), Gil (2007); c)
AtribuicGes e competéncias do secretario executivo conforme a legislacdo e Durante e Favero
(2009); d) Analise das consequéncias e problemas sob a perspectiva da motivacao,
conforme Gil (2007); e) Posicdo do profissional diante do desvio de sua funcdo, sendo
apontados os seus direitos em conformidade com a legislagé&o.

A metodologia utilizada foi abordagem qualitativa e quantitativa; métodos de
investigacdo descritivos e exploratorios e levantamento bibliografico, com o intuito de
descobrir o percentual de profissionais secretarios executivos desviados da funcéo; as causas; e
se eles tém conhecimento sobre desvio de fungéo, suas reais atribui¢cfes e competéncias. Em
seguida, serdo apresentados os instrumentos e procedimentos aplicados na pesquisa da coleta
de dados e analise dos resultados. Por fim, as consideracdes finais e as referéncias

bibliogréaficas.

2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DO SECRETARIO EXECUTIVO CONFORME A
LEGISLACAO

O trabalho do secretario mudou com o decorrer do tempo, se antes precisava exercer
atividades operacionais, hoje assume uma posi¢éo estratégica e tatica com maior autonomia e
independéncia, tomando decisdes. Outro aspecto que também modificou foi a divisdo entre
secretario junior (iniciante), pleno (meio de carreira) e sénior (executivo) registrada na CBO —
Classificacdo Brasileira de Ocupacgoes.

A partir de uma retrospectiva no tempo, observa-se que nas décadas de 60 e 70 houve a

expansdo da profissdo, mas somente a partir dos anos 80 a categoria conseguiu ter a
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regulamentacdo da profissdo de secretario executivo com a assinatura da lei n°® 7.377, de
30/09/1985 complementada pela Lei 9.261 de 10/01/96.

Com o avango e abertura de novas tecnologias, a atualizacdo profissional passou a ser
uma necessidade e ndo apenas uma opgdo, impulsionado um padrdo para ser diferencial no
mercado. Diante disso, sera necessario estar atualizado, caso contrario ndo ha como manter
a empregabilidade e a qualidade no desempenho da profisséo.

Diante dessa evolucdo a empresa busca uma sintonia com o mercado, crescendo e
inovando, e consequentemente seus secretarios, obrigatoriamente devem seguir a mesma
direcdo. Em suma, o profissional precisa ser inovador com capacidade de gestdo, coordenacéo,
administracdo de pessoas, recursos e informacgdes. Assim, é imprescindivel, que fiquem
antenados as novas demandas, e as empresas sejam mais rigorosas no processo de contratagéo,
ao exigir a qualificacdo das competéncias.

Mussak (2010) considera que as competéncias sdo encontradas tanto nas pessoas como
nas organizacdes. Sendo assim, torna-se imperioso o aproveitamento delas para a atuacdo do
profissional, caso contrario, as lacunas poderdo ocasionar prejuizos a organizagdo com o desvio
de funcédo. Durante e Favero (2009, p. 25) afirmam que na “(...) era da globalizac&o o secretério
passa a ter varias atribuicdes no cenario competitivo das organizagdes”. Por outro lado, as
competéncias profissionais do secretariado executivo tém dimenses citadas na Resolucdo n® 3
de 2005, tais como: Assessoria, Consultoria, Gestdo e Empreendedorismo, as quais s&o
contempladas na Diretriz Curricular do Curso de Secretariado Executivo, por meio do Conselho
Nacional de Educacédo, Conselho Superior de Educacao e Ministério da Educacédo e Cultura.

Assim, considerando as dimens@es supracitadas infere-se que devido a posi¢do do
executivo no topo do sistema hierarquico, ele se torna o centro das decisdes, e por sua vez,
precisa de um cogestor, evidenciando-se nesta posicao o secretario executivo. Assim, levando-
se em consideracdo Macedo (2009) ao compreender que as atribuicdes dos gestores misturam-
se as dos seus assessores, as quais sdo movidas a planejamento, analise, métodos especificos e
apresentam competéncias de gestdo "(...) atuando como assessor tem como fungdes bésicas, o
planejamento estratégico, a fim de estabelecer metas e um cronograma adequado, recepcionar
a alta administracdo (...) (MACEDO, 2009, p. 1)".

Por outro lado, cabe descrever a capacidade do secretario de tomar decisdes, de exercer
a lideranca com clientes internos e externos, de planejar as agdes a serem realizadas, de
controlar e organizar seu ambiente de trabalho. Considerando a outra dimenséao que Case (1997)
apud Schumacher, Portela e Pereira (2009, p. 29), apresenta que “a consultoria esta sendo um

mercado crescente na atualidade, isto se deve ao fato da grande competitividade, fazendo com
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que elas necessitem de um apoio para a resolucdo de seus problemas”, destacam-se outras
competéncias deste profissional, a polivaléncia e apontamentos para as solu¢des dos problemas
organizacionais. Acrescenta-se ainda, a dimensdo empreender descrita em seguida.

De certo modo, as empresas buscam cada vez mais o “espirito empreendedor” em seus
funcionarios. D’Elia (2009, p. 103) afirma que “O empreendedor esta sempre atento as
oportunidades, sabe fazer o seu marketing pessoal, tem facilidade para articular redes de
relacionamentos, planejar e administrar seus investimentos, no plano pessoal e profissional”. O
secretario executivo tem a caracteristica marcante do empreendedor, o espirito criativo, sempre
buscando novos caminhos e solugdes.

Partindo da concepcdo sobre as dimensdes supracitadas, cabe destacar Golze, Marques,
Guimarées, et. al (2008), que abordam ferramentas motivacionais, de lideranca, comunicacéo,
dentre outras, para o desempenho das fungdes do secretario executivo que vao além das técnicas
secretariais. Esse pensamento vai ao encontro da afirmacdo de Silva (2009, p. 174) "[...] as
competéncias necessitam muito mais do que ensinamentos académicos (teéricos) para obterem
conhecimentos, habilidades e atitudes [...]". Assim, com o aprimoramento continuo a chave
para o triunfo estd nas maos do secretario executivo, desde que 0 mesmo possa coloca-los em

pratica, ou seja, a empresa proporcionar-lhe oportunidade de acéo.

2.2 CARACTERIZAGAO DO DESVIO DE FUNGAO

Para entender o significado de desvio de funcédo € importante elucidar o significado de
funcdo. Para Carvalho e Nascimento (1997, p. 19) funcdo ¢ “conjunto de atividades que cada
individuo exerce na institui¢do. A funcao é singular, ou seja, existe uma funcao para cada pessoa
na empresa”. De acordo com o diciondrio Aurélio (2001), a palavra desvio ¢ definida como ato
ou efeito de desviar-se da posi¢cdo normal; e funcdo é definida como cargo, servico ou oficio,
pratica ou exercicio de fungdo. Conclui-se, com isso, que é o exercicio pelo titular de um cargo
ou emprego, das funcdes correspondentes a outro. Segundo Balthazar (2011), considera-se
desvio de funcdo quando o empregado exerce atribuigdes contraditdrias ao seu cargo ou que
nédo foram estabelecidas no contrato firmado entre as partes.

Com vistas a elucidar as concepgdes supracitadas, cita-se pesquisa realizada em uma
instituicdo que demonstrou uma viséo errénea das atribuigdes do secretdrio executivo, pela
sequinte frase de um entrevistado: "Além de gerenciar a qualidade das atividades que
desenvolve na empresa, também administra a vida e a agenda particular dos executivos. Vale

mencionar a afirmacdo de Martins (2003, p.1) pois "trata-se, portanto, de uma tarefa de extrema
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confianca, que exige discricdo absoluta.” Significa dizer que a falta de conhecimento das
empresas sobre as competéncias profissionais, ocasionam as referidas ocorréncias.

Por outro lado, Gil (2007) ressalta que empregar pessoas sem a qualificacdo requerida
custa muito dinheiro a organizacdo, podendo acarretar problemas na producdo e no
atendimento; gerar hostilidade por parte de clientes e fornecedores; favorecer conflitos
interpessoais e intergrupais, aumentando assim a rotatividade de pessoal e gerar outras
complicacgdes. Complementado Wiltgen (2013) cita que a consultoria ManpowerGroup, destaca
que a qualificacdo profissional é fator predominante para o exercicio pleno da profissdo. A
empresa ouviu pelo menos 38 mil empregadores em 42 paises com a intencao de catalogar o0s
cargos mais dificeis de preencher vagas. Entre os paises, o Brasil foi considerado o segundo
com dificuldade de preencher vagas por falta de profissionais qualificados. Cabe destacar que
a profissdo de secretario foi considerada a oitava mais dificil de ser preenchida tanto em nivel
técnico quanto superior. Infere-se diante destes resultados que como consequéncia, a falta de
pessoa qualificada impacta na acdo das empresas em ndo reconhecerem o papel desse
profissional, pois suas competéncias servirdo de termémetro para o desvio de funcéo e outros
aspectos considerados importantes.

Neste contexto, afirma-se que alguns profissionais se formam, mas nao estdo preparados
para o0 mercado. A falta da sintonia das competéncias pode ser um dos causadores da tendéncia
empresarial em praticar o desvio de funcdo. Pois, a globalizagdo promoveu uma evolugéo
impondo mudancga do mercado e do profissional. "[...] originou um processo de mudanga [...].
Entretanto, existe uma lacuna entre a formacao, a exigéncia e o reconhecimento do mercado.
Talvez pela formacdo promovida pelas IES, a miopia da organizacdo, ou a falta de
posicionamento do secretario. (SILVA, 2010, p. 1)", Mas, cabe ao profissional continuar
acompanhando os avancos do mundo e se qualificando cada vez mais para obter destaque e
valorizacdo de sua profissdo. “A profissdo de secretario ¢ afetada diretamente pelas mudangas
e tendéncias do mercado por sua atuacdo nas organizagOes, pois dentre suas habilidades estdo
as funcdes de assessoria, participacdo e tomada de decisdo.” (DURANTE e FAVERO, 2009,
p.41)”. Ja Silva (2010, p. 1) afirma que “As profissdes ndo mudam e sim evoluem, ou seja, as
competéncias sdo dinamizadas em face das evolugdes.” Qualificagdo ¢ uma exigéncia e
necessidade para se manter no mercado.

Por outro lado Silva (2009, p. 177), “[...] observa-se que determinadas atividades
inerentes ao secretariado podem ser exercidas por outros profissionais”. A autora ainda afirma
que “esse processo se da pela inexisténcia de um conselho fiscalizador, educagdo continuada e

aprimoramento de competéncias”. Essa situacdo dificulta o posicionamento e a valorizag¢do da
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profissdo de secretariado. Outro fator que contribui para o desvio de funcéo € a necessidade da
organizacdo de reduzir os gastos, por exemplo: contrata um profissional atribuindo-lhe as
atividades de secretério e recepcionista, evitando assim duas contratacdes.

Cabe mencionar, que as competéncias tradicionais ja ndo correspondem as atuais
necessidades da organizacdo, desta forma Mussak (2010) apresenta a metacompeténcia, algo
além da competéncia, quando o profissional entrega muito mais do que se espera com as
competéncias técnicas, préaticas, éticas, estéticas. Por meio de Dutra (2004) apud Silva (2009,
p. 172), percebe-se que as empresas seguem as novas tendéncias da globalizacéo, destacando
as competéncias dos profissionais nas relagdes de trabalho. Afirma também que a qualificacdo
ndo certifica a eficiéncia e a eficacia do profissional no cargo. Assim sendo, além da graduacéo
e experiéncia deve-se verificar a atitude para se ter certeza das condi¢des do candidato para

exercicio do cargo.

2.3 IMPORTANCIA DA GESTAO POR COMPETENCIA NAS ORGANIZAGOES

As empresas, as vezes, ndo definem com clareza o que espera das pessoas e as condi¢oes
profissionais que podem oferecer, porém “(...) as atividades de recrutamento e selecdo ndo vem
sendo mais confiadas a um orgéo especifico, mas as chefias imediatas” (GIL, 2007, p.91). Para
Levy-Leboyer (1997) apud Mussak (2010, p. 120) “competéncias sdo repertorios de
comportamentos que algumas pessoas ou organiza¢fes dominam, o que as fazem se destacar
de outras em contextos especificos”. Zorzi (2001 apud Silva, 2009, p. 172) considera o atual
modelo de gestdo de pessoas similar a “um angulo de 360 ° graus”. Afirma ainda que “a
tendéncia deste modelo é exigir um maior e melhor desempenho e desenvolvimento do
profissional, forcando-o a uma analise mais profunda da funcdo. E nesse ponto que entra a

gestdo por competéncia nas empresas’. Ja Dutra (2004) destaca que,

[...] a nova exigéncia gerou mudanca na cultura organizacional estimulando a
iniciativa das pessoas para alcancar resultados organizacionais, com isso o
desenvolvimento entre empresa e colaborador é mutuo. De um lado, a empresa, ao
desenvolver-se, desenvolve as pessoas; de outro, as pessoas, ao desenvolverem-se,
desenvolvem a empresa (DUTRA, 2004, p. 17).

Assim compreende-se que a gestdo de competéncias tem um aspecto importante no
processo para evitar a contradicdo do exercicio da profisséo, pois, o colaborador pode ser
considerado como proprio gestor da relagdo que tem com a organizacdo, bem como de seu

autodesenvolvimento e carreira. Sabe-se que esse profissional “mudou sua imagem nas
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organizagoes ao deixar de ser elemento de apoio do ‘chefe’ e assumir [...] o desafio de introduzir

novas metodologias no tratamento da informacdo” (LIMA, 2002, p. 447).

2.4 CONSEQUENCIAS E PROBLEMAS - DESVIO DE FUNCAO

O desvio de funcdo nas organizacdes pode ser atribuido quando o secretario realiza
funcdo nédo prevista na sua formacéo. Considera-se que a falta de conhecimento das empresas
sobre as competéncias secretariais (conhecimentos, habilidades e atitudes) sdo aspectos
promulgadores da referida situacdo. Apesar de ser proibido por lei, com responsabilizacdo da
empresa que delega outras atividades ndo condizentes com o cargo e nao relacionadas a
profissdo, € considerado comum nas organizacfes. Pois, por depender de um emprego o
secretario teme ser demitido caso sinalize a ocorréncia de uma situagao dessa natureza.

Levando-se em conta que Medeiros e Hernandes (2003, p. 31) acreditam que "[...] o
secretario deve comecar bem, e comecar numa empresa em que possa atingir as metas pessoais
e satisfazer as necessidades proprias.” Ressaltam que “nosso comportamento resulta ndo sé6 de
nossa personalidade, mas, sobretudo das expectativas do grupo a que pertencemos e do papel
que ai desempenhamos (p. 92)”. Nota-se que a resolucdo para o problema estd no
reconhecimento profissional pelo mercado de trabalho e do préprio secretario que por vezes,
desconhece, as reais atribui¢fes do seu cargo.

Contudo, Carvalho e Grisson (2001) apud Silva (2009, p.172) evidenciam o
reconhecimento do mercado de trabalho em relagdo ao secretario, entretanto, observam alguns
pontos contrarios que comprometem a estruturacdo da carreira, o plano de cargo e salario
especifico desta categoria. Além disso, cabe destacar as consequéncias tanto para empresa como
para o profissional.

Salienta-se que, o desvio provoca um abalo emocional no profissional o desmotivando,
pois Gil (2007, p. 201), afirma que a "motivacdo pode ser entendida como o principal
combustivel para a produtividade da empresa”. Considerando que a motivacdo ¢ baseada em
emoc0es, especificamente, pela busca por experiéncias emocionais positivas e por evitar as
negativas, a pessoa pode ser direcionada a automutilagdo ou a violéncia caso o seu cérebro
esteja condicionado a criar uma reacdo positiva a essas ac¢fes. Por isso, o funcionério
desmotivado pode representar um perigo, pois além de ndo produzir e de ndo desempenhar suas
fungdes com éxito, podera formar movimentos de contraculturas podendo influenciar outros
funcionarios.

Diante disso, quando os objetivos pessoais ndo se relacionam com 0s organizacionais,

surge o problema da desmotivagdo do funcionario, uma vez que as atividades realizadas nédo
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sdo condizentes com seus objetivos, dentro de suas atribuicdes, e ainda se este profissional

exerce funcBes que o desvaloriza profissionalmente, a desmotivagao € uma consequéncia.

2.5 POSICAO DO PROFISSIONAL DIANTE DO DESVIO DE SUA FUNCAO

A atuacio dos profissionais esta contemplada no Codigo de Etica do Profissional de
Secretariado, conforme “Art.2°, tem por objetivo fixar normas de procedimentos dos
profissionais quando no exercicio de sua profissao, regulando-lhes as relagdes com a prépria
categoria, com os poderes publicos e com a sociedade”, no “Art.1°. - Considera-se Secretario
ou Secretaria, com direito ao exercicio da profissdo, a pessoa legalmente credenciada nos
termos da lei em vigor”.

Sabe-se que o desvio de funcdo promove uma desvalorizacdo profissional, contudo
evitar isso deve ser uma busca continua do secretario executivo, conforme Art.3° do codigo de
ética: "Cabe ao profissional zelar pelo prestigio e responsabilidade de sua profissao, tratando-a
sempre como um dos bens mais nobres, contribuindo, através do exemplo de seus atos, para
elevar a categoria, obedecendo aos preceitos morais e legais”. O profissional tem o direito de
garantir e defender suas atribui¢des, bem como defender a profisséo e sua valorizacéo.

O secretario tem o dever de combater o exercicio ilegal da profissdo bem como lutar
pelo progresso da profissdo de tal forma que se preserve na sua esfera de atuagdo. “Art.5°. - [...]
) lutar pelo progresso da profissdo; h) combater o exercicio ilegal da profissdo [...]”. O respaldo
ao profissional é normatizado, mas, também o secretario tem como dever, cumprir e fazer o

Cadigo, pois podera sofrer penalidades com o descumprimento das normas.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O método utilizado para a coleta de dados apresenta uma abordagem qualitativa com
dados qualitativos, tendo em vista que com o instrumento de pesquisa serdo apresentados dados
qualitativos e quantitativos. Os autores Hussey e Collis (2005, p.155) defendem que “[...]
sempre haverd uma combinacéo de entradas quantitativas e qualitativas em seus dados gerando
atividades. O equilibrio dependera de suas exigéncias analiticas e do propdsito geral de sua
pesquisa”. Segundo Marconi e Lakatos (1996), o método é o conjunto das atividades
sistematicas e racionais que, com maior seguranga e economia, permite alcancar o objetivo.

A abordagem da pesquisa quanto aos fins é exploratoria e descritiva, sendo a
exploratdria realizada em &rea com pouco conhecimento acumulado e sistematizado. A

descritiva exple caracteristicas de determinada populacdo ou de determinado fendmeno.
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Quanto aos meios foi realizada pesquisa de campo no local onde possivelmente "ocorre um
fendmeno ou que dispde de elementos para explica-lo." (VERGARA, 2011, p. 42).

Realizou-se pesquisa bibliografica, que visa buscar em livros, revistas, jornais, midias,
entre outros materiais acessiveis (VERGARA 2011). A coleta de dados foi por meio de
questionario. Cabe salientar que para Marconi ¢ Lakatos (1996) “questionario ¢ um instrumento
de coleta de dados, constituido por uma série ordenada de perguntas, que devem ser respondidas
por escrito e sem a presenca do entrevistador.”

A pesquisa foi quantitativa, sendo traduzidas em nimeros as opinides e informacdes
para entdo obter a andlise dos dados, e qualitativa, levando-se em conta aspectos relevantes,
como as opinides e comentarios do publico entrevistado.

A populacéo foi constituida por 2 (dois) grupos. O primeiro do cadastro dos secretarios
executivos registrados no Sindicato das Secretarias e Secretarios do Distrito Federal (SISDF),
média de 4.000, sendo enviado arquivo digital contendo questionario. Pretendia-se obter, pelo
menos, 10% de respostas do numero de registros considerando o tempo para tabular as
respostas. Entretanto o objetivo ndo foi alcangado. Diante disso, optou-se por enviar para um
segundo grupo de profissionais formados na area pela Faculdade Alvorada e para suas
indicacdes. Diante disso, os dados foram coletados por meio de questionario composto por 18
perguntas. No total de 30 questionarios enviados, obteve-se 0 retorno de 8 questionarios

respondidos.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

Na andlise de dados, o pesquisador apresenta os resultados decorrentes do
levantamento, a fim de responder ao problema proposto pela pesquisa. Ja a interpretacdo
procura vincular as respostas a outros conhecimentos e as teorias apresentadas (MARCONI;
LAKATOS, 2008). Os dados coletados na pesquisa foram tabulados por meio do Microsoft
Office - Excel em gréficos, e do Microsoft Office Word, por meio de tabelas. Dos questionarios
aplicados, a maioria foram respondidos integralmente. Na fase de interpretacdo das respostas

as questdes subjetivas foram apresentadas por extratos das respostas e feitas a analise dos dados.

4.1 ANALISE DAS QUESTOES DE 01 A 07 — PERFIL E CARACTERISTICAS
PROFISSIONAIS

Verificou-se que 7 dos participantes s@o do sexo feminino, e 1 do sexo masculino.
Percebeu-se que 6 estdo na faixa etéaria de 30 a 39 anos, e 1 na faixa dos 20 a 29 anos e 1 na

faixa dos 50 a 59 anos. Com isso, observou-se que a maioria estd numa faixa etaria em que
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adquiriu experiéncias profissionais ao longo dos anos. 3 trabalham em empresa terceirizada, 2
em privada, 1 em sindicato (particular), 1 em entidade de classe e 1 em empresa publica
estadual. Com relacdo ao porte da empresa, 2 sdo de pequeno, 3 de médio e 3 de grande porte.
Verificou-se que 6 sdo secretarios executivos, 1 secretario executivo bilingue e 1 gerente
administrativo. Constatou-se, também, que todos sdo formados em secretariado executivo. Esse
dado é primordial para a pesquisa, considera-se para efeito do estudo os formados em
secretariado executivo. O tempo no cargo atual é igual ao tempo de empresa de cada um, ou
seja, 1 profissional trabalha menos de 1 ano, 2 trabalham entre 1 e 5 anos, 3 trabalham entre 6

e 10 anos e 2 trabalham mais de 10 anos.

4.2 ANALISES DAS RESPOSTAS DAS QUESTOES DE 08 A 19 - NA VISAO DOS
PROFISSIONAIS DA AREA ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS EXECUTIVOS
4.2.1 A atribuicdes o profissional de secretariado executivo (questéo 08)

Conforme a opinido dos entrevistados, no Gréafico 1, as atividades mais citadas: viagem
do executivo, atendimento ao publico, gerencia de informacdo. Observou-se assim, que as
atribuicfes em consultoria, empreendedorismo e gestdo ndo foram referenciadas. Diante disso,
infere-se que as dimensdes contempladas nas diretrizes curriculares nao sao reconhecidas pelos
secretarios, pois conforme Silva (2010, p. 02), o profissional deve se apoderar das suas
competéncias profissionais, "[...] entender a relevancia do seu papel no contexto organizacional

tendo em vista seu perfil assessor, gestor, consultor e empreendedor.”

Gréficol - Atribuicdes Exercidas pelo Profissional na Percepcéo dos Secretérios Executivos

H Gerenciadorde informacdo
M Assessoria

i Redigir textos oficiais

M Participarde reunides

M Atendimento ao ptiblico
M Agenda

M Atendimento telefénico
M Ser bilingue

i Viagem do executivo

M Eventos

i Coordenar

i Organizagdo

il Arquivamento

ld Despacho de documento

3

Fonte: elaborado pelas autoras com base nos dados levantados
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4.2.2 Atribuicbes que os entrevistados exercem como secretarios executivos em suas
respectivas empresas (questéo 09)

Por outro lado, observa-se nas respostas dos entrevistados que as atribuigdes exercidas
na empresa que trabalham, estdo estipuladas na lei 7.377 complementada pela Lei 9.261/96,
exceto o tépico controle de férias. Contudo, a maioria tem como principal atribuicdo cuidar da
agenda e agendamento de viagens, 0 que ndo séo consideradas como atividades principais do
secretario executivo, considerando que sua formacao é pautada em analise e reflexdo. Nota-
se que os conhecimentos adquiridos na graduacgéo nao estao sendo aplicados.
Sendo assim, se faz o questionamento sobre as atribui¢es dos profissionais de secretariado. A
Lei de regulamentacdo estd desatualizada em relacdo ao mercado e a formacgdo em nivel
superior do respectivo profissional? Percebe-se, assim, que por um lado o desenvolvimento e
reconhecimento da profissdo sao imprescindiveis, mas a legislacao regulamentadora precisa ser
revista. Desta forma cita-se abaixo a afirmacéo de Silva (2010), demonstra preocupacao com a
importancia do desenvolvimento das competéncias para o reconhecimento e qualificacdo do

profissional pelo mercado de trabalho.

[...] toda profissdo requer um norte a ser seguido, e um dos objetivos principais e
comuns a todos profissionais, é a aplicacdo imediata dos conhecimentos no trabalho.
[...] Diante disso, como ponto de partida deve-se desenvolver as competéncias
exigidas ao individuo para seu devido aproveitamento nesse mercado competitivo.
(SILVA, 2010, p. 7).

Como dito anteriormente, é de suma importancia a aplicacdo dos conhecimentos
apreendidos, pois significa qualificacdo e valorizacdo. Além disso, as competéncias do
individuo quando desenvolvidas, contribuem para o favorecimento dos avangos da profissao.

Destacando o reconhecimento por meio de posi¢coes de alta relevancia nas organizacgdes.

Gréfico2-Atribuicdes e processos exercidos pelo profissional nas empresas

M Preparagdo de reunido

M Acompanhar pendéncias

i Controle de férias

i Montar apresentagdo

i Redigir textos

1
Fonte: elaborado pelas autoras com base nos dados levantados
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4.2.3 As atribuicGes dos entrevistados sdo inerentes ao profissional de secretariado
executivo? (questdo 11)

Cinco dos entrevistados consideram suas atribui¢des inerentes a funcdo de secretario
executivo. Porém 2 consideram que exercem as atribuicdes em parte e 1 considera que nao é
inerente. Inclusive um dos entrevistados afirmou néo ter a carteira de trabalho registrada como
secretario executivo devido a remuneragdo ser superior a do seu atual cargo de gerente
administrativo. Porém, de acordo com Silva (2010, p. 03) “ [...] deve-se estar devidamente
registrado e atuante na area [...]. Observou-se que o entrevistado considera exercer 10% das
atividades diferentes das competéncias inerentes a sua formacao, porém, afirmou ele se sente
muito bem em desempenha-las. Desse modo, destaca-se que o proprio profissional ndo respeita
as leis de regulamentacdo da profissao citadas anteriormente. Com isso, pede a oportunidade
de obter maior valorizacédo e reducédo dos indices do desvio de funcéo.

Um entrevistado afirmou que suas atribuicdes ndo sdo inerentes ao cargo de secretario
executivo. Constata-se nesta afirmacdo uma situacdo explicita de desvio de funcéo, pois, 0
entrevistado estudou em média de 3 a 4 anos, com uma formacdo definidade, mas na pratica

ndo desempenha as atribui¢Ges inerentes a sua profisséo.

4.2.4 As atribuicdes desempenhadas na institui¢cdo que séo iguais as estipuladas dentro da
Lei 7.377 de 30/09/85, complementada pela Lei 9.261 de 10/01/96 que trata das atribuicgdes
do secretario executivo (questao 12)

Gréfico 3 - Atribuicdes exercidas conforme a Lei 7.377 de 30/09/85, complementada pela Lei 9.261 de 10/01/96.

M assisténcia e
assessoramento

M coleta de informagdes

il interpretacdo e
sintetizacdo

M planejamento, organizagdo
ediregdo

M protocolo

i redagdo de textos
profissionais

especializados
i registro e distribuigdo de

expediente

i tradugdo

Fonte: elaborado pelas autoras com base nos dados levantados
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No gréafico acima, oberva-se quais sdo as atribui¢fes desenvolvidas pelos entrevistados
conforme a Lei 7.377 de 30/09/85, complementada pela Lei 9.261 de 10/01/96.

Dos entrevistados, 7 responderam pelo menos 1 atribui¢do dentro da lei, sendo que 1
ndo respondeu nada, justamente o que afirmou ndo considerar suas atribui¢cdes inerentes ao do
secretario executivo. Ndo foi possivel afirmar se o respectivo ndo tem desempenhado suas
fungdes por falta de qualificagdo ou por desconhecimento de sua chefia referente as suas
atribuicdes.

4.2.5 Significado de desvio de fungdo na percepg¢éo dos entrevistados - (questédo 13)
Percebeu-se que todos respondentes dessa questdo tém conhecimento do que é o desvio

de funcéo.

4.2.6 Como considera a situacdo funcional em relagdo a pratica das atividades
desempenhadas como desvio de funcéo - (questéo 14)

Conclui-se que 5 dos entrevistados afirmam néo ser desviados da fungdo, e 2 afirmam
ser desviados. Entretanto, um deles afirmou néo ser desviado apesar de nao ter sido contratado
como secretario executivo pela motivo de equiparacdo salarial, pois exerce atividades
financeiras. Além disso, ressaltou considerar importante essa abrangéncia de conhecimento
dentro da empresa, e ainda afirmou que todo secretario deveria ter a oportunidade de realizar
outras atividades, 0 que nio significa “desvio de fungdo” na perspectiva deste. Neste aspecto,
compreende-se a confusdo que os profissionais fazem entre profisséo e fungéo.

De acordo com as fontes que tratam sobre o assunto, se for contratado com um
determinado cargo para ndo receber a equiparacdo salarial do secretariado executivo, esta
sofrendo desvio de funcdo. Observou-se também que um dos entrevistados citou ndo ser
desviado de funcdo, porém, ressaltou exerce atividades de técnico em secretariado, pois sdo
atividades atribuidas ao secretario executivo bilingue. Diante desta colocacdo observa-se a
necessidade de atualizagédo da Lei de regulamentac&o.

Cabe ressaltar que na referida Lei, constam atribuigdes de técnico em secretariado e do
secretario executivo, mas devido ao atual nivel descrito podem se confundir. Um dos
entrevistados ndo respondeu essa questdo. Notou-se que foi 0 mesmo que considerou ndo ter
suas atribuicdes inerentes ao secretario executivo. Com base no conceito do desvio de funcéo,
infere-se que o referido profissional é desviado de fungdo devido ser contratado como secretario
executivo e desempenhar atividades diferentes do seu cargo. Porém, ndo foi possivel identificar

se ele tem o conhecimento disso, ou considera algo pertinente a profissao.
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4.2.7 Como o secretario deve evitar para exercer atividades diferentes da sua profissao.
(questéo 15)

Somente um entrevistado respondeu que, o profissional deve evitar exercer atividades
diferentes da sua profissdo, e ressaltou a necessidade do dialogo com a chefia para esclarecer
suas atribuicdes.

Além disso, outras formas de evitar situacdes dessa natureza, é recorrendo ao Codigo
de Etica da categoria, a Lei 7.377/85 complementada pela Lei 9.261/96, e levando ao
conhecimento do seu superior, na tentativa de sensibilizar quanto a necessidade de evitar essa
pratica. Caso a empresa nao tome uma atitude sobre o0 assunto, 0 secretario deve procurar o seu
Sindicato e/ou a Federacdo. Entretanto, se o desvio de funcdo estiver ocorrendo pela
desqualificacdo do prdprio profissional, 0 mesmo devera procurar se qualificar.

4.2.8 Conhece outro profissional com formacéo em secretario executivo que exerce funcéo
diferente desta? - (questéo 16)

Seis (6) dos entrevistados responderam conhecer outros profissionais que sao formados
em secretariado executivo e ndo sao contratados como tal. Inclusive 5 destes citaram 0s cargos
exercidos pelos referidos profissionais. Dos cargos citados, temos um que se confunde com o
secretario executivo, o técnico em secretariado. Considera-se o primeiro com uma formacéo
generalista pautada no nivel organizacdo tatico e estratégico, e 0 segundo direcionado ao nivel
médio voltada atividades operacionais, ou seja, preparado para atividades de execucdo de
ordens. Porém, sO sdo confundidas por pessoas ou empresas que nao conhecem e ndo
acompanham processo evolutivo das respectivas profissdes.

Diante disso, quando a organizacao contrata o profissional para outro cargo, percebe-
se que pode uma forma de evitar pagar maiores salarios ou falta de conhecimento das
competéncias profissionais do candidato. Porém, ocorre que pratica as atividades de um
secretario executivo, com um cargo diferente na carteira de trabalho, consequentemente, no
registro do banco de dados do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE). Tudo isso, prejudica
sobremaneira o processo de evolucdo da profissdo. Apenas uma pessoa respondeu nao conhecer
profissional que exerce fungéo diferente da sua formacédo, ou contratado com cargo diferente.

Um ndo respondeu a pergunta.
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4.2.9 A chefia tem conhecimento das competéncias de um secretario executivo? - (Questao
17)

Cinco entrevistados afirmam que seus chefes possuem esse conhecimento. Porém, 2
acham que eles conhecem em parte e 1 afirmou que sua chefia ndo tem conhecimento das
atribuicbes do secretario executivo. Muitas empresas ndo tém conhecimento das habilidades
secretariais. "E papel da gestdo de recursos humanos a provisdo de novos funcionarios, por
meio, de um processo de recrutamento e selecdo de pessoal” (CHIAVENATO, 2000, p.223).
Entretanto, um dos entrevistados que respondeu sim, comentou que seu chefe o elogia pelo seu
desempenho na empresa, porém, ndo o contrata como secretario executivo. Um entrevistado
que respondeu em parte, justificou que algumas atividades atribuidas ao secretariado executivo,
sdo do técnico. Essa percepgdo advéem muitas vezes da falta de conhecimento da Lei de
Regulamentacdo, pois o respondente possui 0 entendimento de que a chefia ndo possui o

conhecimento das atribui¢cbes conforme estipulado em lei.

4.2.10 Consequéncias que poderao surgir ao secretariado executivo que exerce atividades
de nivel médio - (questéo 18)

Dois entrevistados que responderam frustracdo profissional, 1 acha que a consequéncia
sera remuneracdo menor, 1 desvio de fungdo e 1 desmotivacdo. Conforme Cruz (2010), “A
frustracdo na carreira € um estado emocional que ocorre nas situacfes em que algo nos impede
de alcangar um objetivo”. O profissional graduado almeja trabalhar em sua area de formacéo e
ser valorizado. A desmotivacdo é outro fator, por conta da contratacdo em outro cargo e ndo
receber o salario correspondente ao da categoria. Quando isso ocorre, consequentemente fica

frustrado e desmotivado.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A partir deste estudo, pode-se afirmar que os objetivos da pesquisa foram alcancados,
pois foi constatado que o secretario executivo tem sido desviado de fungéo. Entretanto, alguns
ndo sabem que estdo sendo vitimas dessa situacdo, talvez por desconhecimento de suas
atribuicGes e competéncias e/ou por receio de perder o cargo. Verificou-se que as empresas
cometem esse tipo de desvio no processo de contratacdo, pois a selecdo de pessoal, ndo tem
sido delegada a um setor especializado em gestdo por competéncias.

Diante disso, compreende-se que com uma gestdo por competéncias, as empresas tem
condicBes de selecionar pessoas com conhecimento das atribuicGes e competéncias inerentes

ao cargo. Constatou-se ainda, que aselecdo é escolha da chefia imediata do candidato ao cargo,
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consequentemente as atribuicbes sdo exigidas pelas necessidades do executivo do que
propriamente da organizacdo, ou seja, atividades que ndo condizem com a area de formac&o do
candidato.

Outro aspecto do desvio de funcdo que deve ser considerado é o desconhecimento das
atribuicbes e competéncias por parte do proprio secretario executivo. Sendo seu dever
denunciar a¢Bes dessa natureza conforme dispde o codigo de ética da categoria. Pode-se
constatar também que essa ocorréncia é pela falta de qualificacdo do profissional, porém, o
mundo esta em constante mudanca, e cabe ao profissional acompanha-las para se manter no
mercado, pois “as profissdes ndo mudam, mas evoluem” (SILVA, 2010, p. 1). Descobriu-se,
ainda, outra vertente para o ato do desvio de funcdo. As empresas, atribuem ao secretério
executivo atividades referentes a recepcionista, por exemplo, ou de técnico em secretariado,
para diminuir custo com contratacdes.

Desta forma, enfatiza-se a necessidade de medidas para combater o desvio de funcéo,
buscando evitar a desvalorizacao profissional. Uma delas seria esclarecer ao executivo suas
atribuicdes. Outra medida, informar ao seu sindicato e/ou federag&o sobre a ocorréncia dessa
ilegalidade na sua empresa, e em Gltimo caso a justica devera ser acionada.

Os resultados desta pesquisa sugerem medidas para evitar o desvio de fungéo, pois todas
as conquistas secretariais foram em prol do reconhecimento e respeito a profissdo. Uma das
conquistas para qualificacdo e capacitacdo adequada visando o efetivo desempenho
profissional, foi em 11/03/2004 quando a categoria conseguiu a aprovacdo do PARECER
CES/CNE 102/2004, que serve de referencia para organizacdo curricular dos cursos de
graduac&o em secretariado. E em 03/06/2005, foi aprovada a RESOLUCAO CES/CNE 3/2005,
que instituiu as Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de Graduagao em Secretariado
Executivo.

Desta forma, sugere-se que as instituicGes de ensino superior proporcionem aos
graduandos da area um amplo conhecimento de suas atribuicBes e competéncias com uma
formacgédo que atenda as expectativas organizacionais e profissionais, bem como uma maior
qualificacdo na pratica das atividades concernentes a profissdo. Sugere-se ainda, maior
cobranca quanto a postura profissional desde a formacéo, para atuarem com competéncia diante
dos desafios e constantes mudancas mercadoldgicas. Pois, com base em conhecimentos, 0s
profissionais saberdo qual postura tomar diante do desvio de fungéo.

Acredita-se que esse assunto é de suma importancia para a categoria profissional e que
futuras pesquisas poderiam aprofundar na identificacdo das causas, consequéncias e possiveis

solucdes, além de estudos que priorizem a satisfacdo do secretario executivo nesse contexto.
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