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Anexos

Anexo | - Roteiro para entrevistas

Nome:
Idade:
Estado civil:
Filhos: ( ) Sim ( ) Nao Quantos:
Bairro/cidade de residéncia:
Esta trabalhando? ( ) Sim ( )Nao
Empresa em que
trabalha/trabalhou:
Porte: ( )peq ( )méd ( )grd
Natureza: ( )publica ( )privada
( )nacional ( )multinacional ( )ONG
Setor/Atividade: (comércio, industria, servicos)

Cargo/Fungao que exerce(u):

Hé quanto tempo exerce(u) este

cargo?

Possui formacao especificana () Sim ( ) Nao
area de secretariado:

Curso:

Universidade:

Ano de formagao:

Tempo de atuacdo na érea:

Escolha da profissao

1 O que te levou a optar pela profissdo de secretaria? (estoria de vida profissional)

O que motivou sua escolha? Como vocé se tornou secretaria?
(Habilidades pessoais, oportunidade na area x falta de oportunidade em outra
area de interesse, salario, interesse pelas atividades desempenhadas)
2 Com que idade, aproximadamente, decidiu se tornar secretaria?
Com que idade comecgou a trabalhar como secretaria?

3 Vocé chegou a pensar em outras profissdes? Quais? Por qué?
4  Japensou em mudar de profissao? Por qué? (grau de identificacdo)
5 O que mais lhe atrai/agrada nesta profissao?

O que mais gosta nesta profissao? (grau de identificagdo/defini¢ao de atividades

desempenhadas)

6 O que mais lhe aborrece ou lhe entristece no exercicio desta profissao?
O que menos gosta nesta profissao? (grau de identificagdo/defini¢ao de
atividades desempenhadas)

Trajetoria profissional / oportunidades de desenvolvimento profissional e/ou

promocao na carreira / mobilidade funcional
7  Nas empresas em que trabalhou e na atual havia/ha oportunidades de
crescimento/ascensao na sua profissdo? Quais? Como se davam?
Vocé foi promovida alguma vez dentro da area de secretariado? Para que
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funcdo/cargo?

Foi-lhe oferecido algum cargo em outra area? Que cargo e em que area?

Foi-lhe oferecido algum cargo de geréncia dentro ou fora da area de
secretariado?

Nas empresas em que trabalhou e na atual, que politicas existiam ou existem para
reconhecer e recompensar o bom desempenho profissional das/os secretarias/os?
(ex. plano de carreira/avaliagdes periddicas/indicagdes/plano de participacao nos
lucros — PNL, bonus, 14° salario)

Nas empresas em que trabalhou e na atual, quais eram/sdo os incentivos a
capacitagdo profissional oferecidos as/aos secretarias/os? (ex. cursos pagos ou
subsidiados pela empresa -idiomas/informatica/pds-graduagao/outros; liberagao
de algumas horas de trabalho na semana para que a/o secretaria/o realize cursos
de aperfeigcoamento/treinamento)

Durante sua carreira, qual foi a empresa em que mais gostou de trabalhar? Por
que?

Como era o ambiente de trabalho, o seu relacionamento com os colegas, com as
outras secretarias e a sua relagdo com a chefia nesta empresa?

Nas empresas em que trabalhou e na que trabalha atualmente, vocé sente que
exercia ou exerce suas fungdes com autonomia? Como/de que forma?

Concepcdes sobre a profissdo - o que é ser secretaria?

Vocé acha que qualquer pessoa pode ser secretaria/o? Por que sim/ndo?

Por exemplo, para ser médico, engenheiro, economista, dentista ou advogado, a
pessoa precisa de alguma especializagdo. E para ser secretaria? Qual seria a
especializacdo (especificidade) desta profissdo que sem um curso uma pessoa
ndo poderia exercé-la?

Que habilidades, conhecimentos e qualidades um(a) secretaria/o deve ter para
exercer sua profissdo? Que competéncias técnicas € comportamentais sao
necessarias para o desempenho desta profissao? (dominio de tecnologia, de
idiomas, conhecimentos administrativos, financeiros e gerais, bom
relacionamento interpessoal — exemplificar para a entrevistada, se necessario)
Vocé acha que o perfil da/o secretaria/o executiva/o sofreu altera¢des ao longo
dos anos? Como? Que alteracdes sdo/foram essas? (percepcdes de perfil ao logo
do tempo: antes e depois da regulamentacao)

Como vocé acha que estard/sera a profissao daqui a alguns anos?

Perspectivas de evolugdo ou de extingao?

Concepcdes da propria pessoa como secretaria/o

Vocé se identifica com esta profissao? Por qué? (grau de identificagdo com a
profissao)

Sente-se realizada com ela?

O que ¢ para vocé um bom dia de trabalho? Quais atividades mais lhe agradam e
lhe dao a sensacao de dever cumprido? (grau de identificagdo com a
profissdo/defini¢cdo de atividades desempenhadas)

Como ¢ o seu dia de trabalho padrao? O que vocé faz num dia comum de
trabalho? (definicao de atividades desempenhadas)

Como vocé acha que a sua profissdo era vista pela sociedade? E atualmente?
(status da profissdo)
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Que imagens vocé acha que a sociedade/as pessoas associava(m) a esta
profissao?

Como vocé acha que as pessoas te viam? E atualmente? (para o caso de ter
havido mudanga)

Como vocé se via? E como vocé se ve, hoje, como profissional? (grau de
identificacdo/status da profissdo)

Que imagens voceé cré que estao associadas ao seu desempenho nesta profissao?

Questdes de Género

Existe algum homem exercendo a profissdo de secretirio na empresa em que
trabalha/ou? Qual é o nome do cargo que ele possui? Ele exerce as mesmas
atividades que as demais secretarias?

Na empresa em que trabalha existe alguém responsavel por cuidar de atividades
como fazer e servir café ao chefe/colegas/visitantes, cuidar das plantas do
escritorio e da compra de biscoitos/doces/

refei¢des? Quem ¢€/sdo esse(s) profissional(is)? Homens ou mulheres?

Nas empresas onde trabalhou e na atual, vocé costuma(va) realizar trabalhos
pessoais para o chefe e sua familia (esposa/filhos)? Que tipo de trabalho?

Vocé ja foi vitima de assédio moral e/ou sexual nas empresas onde trabalhou ou
na que trabalha?

Conte um pouco sobre este episddio. Por que vocé acha que aconteceu isso com
vocé? Como fez para por um ponto final nesta situagao?

Durante sua trajetdria profissional, houve algum momento em que as
circunstancias de sua vida pessoal (casamento/filhos/cuidados com familiar
doente/viagem urgente) interferiram de algum modo no seu desempenho
profissional?

Essa interferéncia foi positiva ou negativa? Conte um pouco sobre isso.

Nas empresas onde trabalhou e na que trabalha atualmente hé necessidade de
realizacdo de hora-extra?

Com que freqiiéncia? Isso interfere/prejudica sua vida pessoal? De que forma?


DBD
PUC-Rio - Certificação Digital Nº 0812843/CB


PUC-RIo - Certificacdo Digital N° 0812843/CB

169

Anexo Il - Trechos de entrevistas selecionados para analise

Segmento 1 — Percurso de Roberta

Fabiane

Roberta

Fabiane
Roberta

Fabiane
Roberta

83 Como vocé se tornou secretaria? A vida foi um pouco te levando e ai vocé chegou numa
84 posigdo de ser secretaria...

85 E. Eu na verdade fui estudar fora. Ai morei 9 meses na Inglaterra e voltei, estudando

86 Hotelaria.

87 Isso antes da faculdade ou depois?

88 Nao, depois da faculdade, em 2005. Passei 2005 na Inglaterra estudando Hotelaria. Voltei
89 para o Brasil, cadé a vaga no hotel? Eu queria trabalhar no Hotel X, no

90 Hotel Y, enfim... Nao tinha vaga. Ai o que acontece? Eu comecei a entregar curriculos

91 na area de administrag@o, de novo. Ai surgiu uma vaga numa empresa norueguesa — na

92 ¢época era a EMPRESALI, empresa de aluminio, e 14 eu fiquei por 3 meses, quando surgiu uma

93 no Hotel Y em Hotelaria. La eu fui trabalhar com recepgo, porque precisava trabalhar,
94 voltando para o Brasil eu precisava de um trabalho. Conheci um escritdrio, da empresa

95 norueguesa de aluminio, e era fantastico, um ambiente de trabalho magnifico. Mas como
96 era também meio expediente e 0 meu objetivo era continuar buscando um emprego na

97 area de hotelaria, eu aceitei e continuei a busca. Fui trabalhar no Hotel Y pela

98 primeira vez como “back office”. Eu sempre trabalhei com atendimento ao publico,

99 eventos, recepcdo, concierge, enfim... E por incrivel que parega, qual a vaga que surgiu no
100 hotel? Secretaria!| hh E eu queria entrar no Hotel Y, entdo a vaga que tinha era para

101 ser secretaria do diretor operacional, que era um francés. Eu falo francés, entdo para mim
102 seria super interessante. E eles me aceitaram porque, na empresa norueguesa, eu tinha
103 sido selecionada pela secretaria que foi ex-secretaria... Quer dizer, secretaria do ex-diretor
104 do Hotel Y. Entdo eles conheciam a AMIGALI, essa que eu indiquei para vocé. A

105 AMIGAL1 tinha um conceito muito bom com o Hotel Y. Eu tinha saido dessa empresa
106 Norueguesa onde tem todo um conceito de...

107 Mas ¢ essa empresa norueguesa que vocé esta agora?

108 E a mesma. Quer dizer, irmi né. Ai eles falaram: “Bem, vocé foi selecionada pela
109 AMIGAI, entdo vocé ja passou pelo crivo da AMIGA1”. E eu falei com eles que eu teria
110 que aprender, porque eu ndo tinha muito conhecimento sobre o que eu precisaria fazer e
111 como. Eles falaram que “ndo tem problema. Tudo bem e a gente faz o treinamento”. E
112 assim foi. Ai nesse meio tempo... Dai eu comecei a trabalhar como secretaria executiva
113 do diretor operacional, pela primeira vez na vida.

Segmento 2 — Percurso de Luana

Fabiane

Luana

Fabiane
Luana

Fabiane
Luana

1 Queria saber de vocé primeiro o que te levou a optar pela profissao de secretaria, ou como
2 vocé se tornou...

3 Como eu cheguei 14 secretaria? Entdo: eu me formei em 1984. A minha expectativa era eu
4 ter me formado no comeco de 84 porque eu estava de casamento marcado para julho de 84.
5 E resultado: ndo me formei quando eu tinha que me formar. Casei e precisava de dinheiro.
6 Ai comecei. Quando eu sai de 14 tinha feito estagio em Economia... era o que eu sabia fazer.
7 Minha irma ¢ formada em Letras pela UNIV-X; ela se formou em 1984 também... Mas eu
8 preciso te contar a minha histdria de vida um pouco antes para te dizer o por qué.

9 Sim, claro!

10 Bom, meu pai foi morar fora e eu tinha 12; quando voltou ao Brasil eu estava com 17 anos.
11 Entdo n6s fomos morar nos EUA.

12 Vocés todos ou s6 vocé e seu pai...[

13 A familia inteira.] Por conta disso, o nosso inglés era “top, top, top”. Quando a gente saiu
14 dos EUA, ele foi morar no Uruguai. Foi quando nds retornamos para o Brasil, porque a
15 minha mae disse que ndo queria que nos fossemos morar no Uruguai, pela situag@o politica
16 na época, e tal... e nem no Rio Grande do Sul, porque o meu pai tinha... A idéia era mudar
17 dos EUA, porque ele queria voltar para o Brasil; morar no Uruguai, depois voltar para o

18 Brasil e nés morariamos 1a com a tia dele. A minha mae disse “Nao”. Para nos voltarmos,


DBD
PUC-Rio - Certificação Digital Nº 0812843/CB


PUC-RIo - Certificacdo Digital N° 0812843/CB

170

19 eu e minha irma — porque eu tenho uma irma mais velha -, voltariamos para o Rio.
20 Voltamos no meio do ano. E outra coisa também - ele comegou a fazer terror com a gente:
21 |“Vocés tem que passar no vestibular, sendo vocés vao voltar para o Uruguai”.[
Fabiane 22 Entdo vocé estava ainda no 2° grau, né.]
Luana 23 Euja tinha terminado.
Fabiane 24 Ah, ja tinha terminado o high school 1a.[
Luana 25 <Ja tinha terminado.>] Bom, viemos para c4, era meio do ano... Cinco anos fora, entdo
26 portugués mal, matérias que nao tinham dado 14 a gente ia prestar no vestibular aqui...
27 Dificil, né... Entdo o que a gente faz? A gente faz 6 meses de cursinho — que foi o que nos
28 fizemos — para dai prestar o vestibular. Eu cheguei no Brasil zerada, sem saber o que eu ia
29 fazer. A unica coisa que eu tinha na cabega era = “Bom, eu preciso ficar aqui, preciso passar
30 para alguma coisa”. Na época, meio do ano, tinha UNIV-X, umas outras por ai, mas todas essas
31 federais eram s6 no final do ano. Aif eu sei que eu me inscrevi em tudo, ¢ era assim =
32 “Humm, esse aqui ndo gosto”. hh Eu acabei na Economia...[
Fabiane 33 Por eliminagdo?]
Luana 34 Por eliminaggo.] Entdo foi assim a minha escolha profissional. Com a minha irma foi mais
35 ou menos a mesma coisa: “Bom, esse aqui eu ndo tenho interesse. Ah, acho que eu vou...
36 Secretaria Executiva...”. Entao foi assim a nossa decisdo profissional.
Fabiane 37 E a sua irma se tornou secretaria? Ele fez Secretariado executivo 1a na UNIV-X?
Luana 38 Fez, foi secretaria. Por isso que eu acabei nesse ramo. E ai me caseli, ja tinha feito estagio em
39 Economia e comecei a procurar emprego em Economia. E tudo que eu via... Primeiro
40 porque era assim: era uma competicgdo MUITO GRANDE. E naquelas que eu conseguia ir
41 para o final, o salario era um saldrio desse tamanho|. Era o saldrio de quem realmente estava
42 comegando. A minha irma nessa €poca ja estava trabalhando, casada também, e tinha um
43 salario desse tamanho?. E ela me enchia o saco: “Tem que aproveitar isso. Vai que isso vai
44 ganhar mais...”. Eu tinha 23 anos naquela época, e aquilo me encheu os olhos. Eu falei =
45 “Sabe o qué? Eu estou cansada!”. E nessa época eu tive 2 ofertas de emprego: uma como
46 secretaria executiva — que foi meu primeiro emprego... Ah, dei aulas de inglés também,
47 esqueci de falar. hh E como eu estava iniciando... ndo era trainee, ja era um junior ou
48 qualquer coisa.[
Fabiane 49 Na area de Economia.]
Luana 50 Na area de Economia. E o saléario era 3 vezes mais como secretéaria, porque eu ja ia comegar
51 como secretaria de diretoria. Minha experiéncia era ZERO...[
Fabiane 52 O salério de secretéria era maior que o de Economia.]
Luana 53 Trés vezes mais, entendeu? Entdo eu ndo estava s6 comegando como secretaria junior ou nao
54 sei o qué: eu ja comecei numa multinacional, um lugar super bacana, em que eu cheguei e
55 falei = “Jesus do céu!” hh Completamente diferente de ser mais uma no mercado de
56 Economia, e naquele momento era o que me interessava. Eu era muito jovem, ah = "Nesse
57 momento eu estou precisando de dinheiro porque eu estou casada”. Entdo foi assim que eu
58 entrei no mercado. hh Essa é minha historia de como eu entrei. E ai as qualificagcdes naquela
59 época ndo eram exigidas. O que se exigia de uma pessoa? Estou te falando: eu tinha 20 e
60 poucos anos...[
Fabiane 61 Como ¢ que vocé foi recrutada?]
Luana 62 Eu fui numa agéncia, a mesma agéncia que colocou a minha irma, porque iam buscar na UNIV-X
63 naquela época.
Fabiane 64 Até hoje.
Luana 65 Também? Pois €, iam buscar, entdo ela tinha contatos. Eu era um filé! Para e pensa: eu era
66 um filé, entdo todo mundo queria meu curriculo para colocar. Eu néo tive dificuldades; botei
67 meu curriculo, um dia ou dois ja estava empregada. E depois fiquei amiga do meu chefe e
68 ele me disse o critério que ele utilizou: ele estava cansado daquelas mulheres todas pintadas,
69 maquiadas, salto alto... hh Cheguei — eu me lembro — de cara lavada. Hoje que eu passei um
70 batonzinho, mas até hoje ¢ muito dificil vocé me ver com aquele prototipo de secretaria toda
71 de terninho... Eu ndo sou assim, nao serei assim, NUNCA FUI ASSIM. Ai cheguei a uma
72 diretoria, acabei ficando e pronto. Hh

Segmento 3 — Percurso de Regina

Fabiane 61 (1,9) E o que te levou a optar pela area de secretariado, pela profissao de secretaria? Ou
62 como vocé se tornou secretaria?
Regina 63 Na verdade eu ndo fiz essa opcdo de virar secretaria, a coisa aconteceu. Eu tenho uma

64 outra formacdo, que ¢ em Biologia. Estava fazendo faculdade de Biologia, trabalhava na
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65
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72
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75
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EMPRESA1 como despachante de carga.

Era sua primeira graduagdo.[

Meu primeiro emprego.]

Seu primeiro emprego e a primeira graduacao que vocé fez.

E, mas eu nunca exerci, |entio eu sempre deixo ela pra 4. A gente atendia ao publico,
tinha que ser bilingiie em alguma coisa — ou francés, ou inglés. Era mais esses dois
mesmo. E um dia uma loja que ficava em um determinado lugar, ali na Franklin
Roosevelt... Eu ndo tinha contato com o pessoal daquele prédio grande, que era a
diretoria — aquele ali na Augusto Severo, sabe qual é? Aquele prédio granddo ali.

Nao.

Atras do Aeroporto Santos Dumont.

Franklin Roosevelt eu conheco, mas ndo conhego muito aquela area ali do Centro.
Santos Dumont ali, tem aquele prédio grande em que vocé vé EMPRESAL1 e EP2. A diretoria
ficava ali. Um dia entrou uma senhora para despachar uma coisa para o exterior como
carga — | porque despachar como carga é muito mais barato do que vocé despachar como
outra coisa. Carga ndo tem data certa para sair, vai quando pode. Eu a atendi, despachei,
acabei de fazer todo o processo; cobrei normalmente, ela pagou, eu nunca tinha ouvido
falar no nome dela; ela olhou para a minha cara quando acabou e falou assim: “Vocé ¢
funcionaria da EMPRESAL1 ha quanto tempo?”. — “Um ano”. — “Vocé quer trabalhar na
diretoria do servigo de bordo como secretaria?”. Eu olhei para ela... — “Quero!”.

Ganhar mais! hh E claro, eu ganhava mais do que uma despachante de carga. Ai ela
gostou da minha maneira de atender, deve ter ido com a minha cara, sei 14, gostou da
minha parte profissional e me chamou, e eu passei a ser secretdria da diretoria de
servigos de bordo, na chefia das comissarias. Tinha os comissarios, que era um outro
homem quem chefiava.

E vocé tinha que idade quando ela fez esse convite?

20 anos, era mais ou menos isso. Entdo eu comecei a trabalhar como secretaria de 14.
Fiquei 2 anos e sai de férias; quer dizer, cai assim meio que de para-quedas numa coisa
que eu ndo estava nem pensando — estava fazendo faculdade de Biologia, eu pagava
meus estudos e, num primeiro momento, foi o0 que me motivou a ganhar mais. Tanto faz
ser despachante de carga ou secretaria para eu fazer Biologia, entdo ganhar mais seria
melhor.

Segmento 4 — Percurso de Amanda

Fabiane

81 E ai como ¢ que vocé€ comecgou a carreira? Como vocé foi parar no secretariado, se tornou

82

secretaria?

Amanda 83 Meu primeiro emprego foi na EMPRESAL, que hoje ¢ EMPRESAlae que ¢

Fabiane

Amanda

84
&5
86
87
88
89
90
91
92
93
94
95
96
97
98
99
100
101
102

aqui atras da gente. Se chamava EMPRESAT, do Sr. XXX

1E na empresa EMPRESA 1, na época, tinha um departamento de resseguro
internacional. Somente o IRB - Instituto de Resseguros do Brasil - estava autorizado a
fazer resseguro no Brasil. E uma coisa muito interessante, porque o resseguro ¢ o seguro
do seguro. Tem uns riscos tdo grandes que s6 uma seguradora ndo é capaz de aceitar, por
exemplo, uma plataforma. Se uma plataforma tiver perda total, acaba com uma
seguradora. Entdo a seguradora aceita aquele risco, retém uma parte e repassa o resto para
o IRB, que por sua vez repassa para o exterior, para as seguradoras do exterior. Entdo ja
se falava naquela época, em 79, que o mercado ia abrir, ¢ o dono da Atlantica - que era o
Sr. XXX - resolveu montar um departamento de resseguro, e

esse departamento s aceitava risco. Como a gente ndo podia oferecer, ndo tinha
reciprocidade. E eu entrei para ser secretaria, so que ai me aproveitaram como analista
de resseguro, tanto que eu estou dizendo que sou secretaria desde 79. E uma meia
verdade, porque eles assinaram a minha carteira como secretaria, depois apagaram a
minha carteira e botaram assistente administrativo, entdo eu fiquei 5 anos como analista
de resseguro. S6 que a EMPRESA1 pagava muito mal - na época era tipo 2, 3

salarios minimos, e eu resolvi sair para ganhar mais, e fui para uma outra seguradora
como secretaria. Ai comecei realmente uma carreira de secretaria.

Nessa primeira vocé chegava a exercer a funcao de secretaria também?[

103 1Nao cheguei a exercer.] Na EMPRESA1 ndo. Na EMPRESA?2 sim; ai eu ja era

104

secretaria mesmo.
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105 Nisso vocé tinha que idade, na EMPRESA2?
106 Comecei com 19 anos, depois... Uns 24 anos, que eu comecei a ser secretaria mesmo. Ai
107 eu tinha 2 chefes, 2 executivos, ¢ fazia o papel de secretaria.

108 E ao longo de sua carreira, depois dessa experiéncia como secretaria...|

109 Depois dessa experiéncia como secretaria eu sai de 14,] porque eu estava terminando
110 minha faculdade de Direito e tinha que fazer estagio. Na época vocé podia escolher
111 entre fazer estagio ou a prova da OAB. Obviamente eu quis fazer estagio. Entdo eu
112 estagiei numa empresa durante 6 meses e depois mais 6 meses eu passei a atuar como
113 "advogada", porque na verdade eu era um boy, mais boy do que outra coisa. Ficava indo
114 ao féorum, vendo processo, tirando documento aqui, documento ali, e tal. E eu ndo tinha
115 espago para crescer, porque era uma empresa familiar; ja tinha advogado...[

116 Nao era assim onde vocé era secretaria também?

117 Nao, ai eu era estagiaria; sai e fui para uma empresa para ser estagiaria. Era uma

118 empresa familiar, que cuidava dos assuntos da familia, do grupo XXX, da

119 familia XXX; eles foram donos de varias empresas no pdlo petroquimico de

120 Camagari; eles foram donos de uma empresa chamada EMPRESAX, que era uma empresa de
121 aviagdo muito grande...

122 Eu ja ouvi falar.

123 E, inclusive AGORA é que fechou um processo de faléncia deles. Saiu até um

124 documentario que eu estava louca para ver, "Nas asas da EMPRESAX". Enfim, eles eram
125 muito ricos, sdo muito ricos, mas era uma empresa voltada para cuidar dos negécios,
126 ja tinha um advogado, eu ndo tinha onde crescer. Ai eu resolvi procurar emprego e
127 voltei a ser secretaria na EMPRESA3.

128 E ai vocé tinha que idade?

129 Ai eu ja estava com 26, 27 anos.

130 Como era a questdo de salario nessa época? Para vocé era melhor ser estagiaria de

131 Direito do que...[

132 Ah, era melhor, era muito melhor.] Por isso que eu voltei, ¢ nessa empresa eu fiquei
133 durante 8 anos. Desses 8 anos, durante 5 eu exerci a fung¢do de secretiria mesmo,

134 secretaria do diretor de RH e do controle, e eventualmente na presidéncia, nas

135 auséncias da secretaria da presidéncia. Eu fiquei 14 durante 8 anos; durante 5 anos

136 exerci a fungdo de secretaria, s6 que chegou um momento em que eles comecaram a
137 cortar as secretarias. Cortaram todas as secretarias, ndo tinha mais secretarias. 1Claro
138 que nao tinha mais o cargo de secretaria, mas tinha uma assistente que fazia o papel de
139 secretaria, porque ninguém abria mao de ter uma secretaria ou alguém que ajudasse
140 nas tarefas do dia-a-dia. Nessa empresa eu fiz o curso de Secretariado no SENAI; era
141 um curso que vocé pegava a apostila, levava para casa, estudava e ia 14 fazer a prova.
142 No SENAI mesmo?

143 No SENALI. Foi um curso bom, dificil; meio desatualizado, as apostilas estavam meio
144 desatualizadas, principalmente na parte de informatica, mas como um todo foi um

145 curso muito bom, muito dificil. A prova de matematica foi muito dificil.

146 Praticamente a distancia. Presencial vocé s¢ ia 14 fazer a prova.

147 1Presencial so a prova, mas a parte de matematica eu tive muita dificuldade. Na época
148 meu filho estava fazendo o 1° grau, e ai um dia eu tinha que fazer uma tal de prova 00,
149 fpara comegar a fazer as apostilas de matematica. Se eu ndo conseguisse fazer aquela
150 00, eu ndo iria a frente. Entdo eu me lembro de um dia, feriado, eu estudei 8 horas:

151 peguei os cadernos do meu filho, os livros, para poder estudar aquele Minimo

152 Multiplo Comum, aquele negdcio todo que eu ja ndo lembrava de nada. Ai eu fiz e
153 consegui terminar; fui uma das poucas que conseguiram terminar na EMPRESA3,

154 porque ai veio aquela lei que vocé tinha que ter...[

155 E em 1985 isso, né?

156 Foi, em 85, s6 que em 89 comecaram a dar em cima, 90, 91, e ai eles me obrigaram
157 a fazer esse curso praticamente, ¢ eu fiz.

158 Para vocé continuar a ser secretaria, ter o registro...[

159 Foram 2 anos, exatamente.] Ai eu tive o registro assim. Depois desses 5 anos cortaram
160 todas as secretarias, € eu comecei a trabalhar na area de Comércio Exterior.
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Segmento 5 — Percurso de Jaqueline

Fabiane 35 E ha quanto tempo vocé exerce esse cargo de assistente do consul?

Jaqueline

Fabiane
Jaqueline
Fabiane

Jaqueline

Fabiane
Jaqueline
Fabiane
Jaqueline
Fabiane
Jaqueline
Fabiane

Jaqueline
Fabiane
Jaqueline

Fabiane

Jaqueline

Fabiane

Jaqueline
Fabiane

Jaqueline

36 Desde 2000 e... Oficialmente, na carteira, desde (.) 2007. Mas, eu estou desde 2002 como
37 assistente.
38 O que conta pra gente ndo ¢ nem a questdo de carteira...|

39 Naio, eu sei], mas é que tem...[
40 Essa diferenciac@o; desde 2002 que vocé esta nessa posi¢do.] E vocé possui formagio

41 especifica na area de secretariado ou nao?

42 Nao. A minha formagao... Eu estava terminando de me formar na UNIV-Y em Museologia.
43 Eu tinha ficado sozinha aqui no Brasil e precisava trabalhar, porque meus pais vieram

44 junto comigo, s6 que meu pai voltou para o PAIS X. Todos eles sio do PAIS X —

45 voltaram para o PAIS X e eu fiquei, porque tinha arrumado um namorado, estava

46 terminando a faculdade...|

47 Entdo ai vocé chegou a se formar em Museologia...]

48 Cheguei a me formar.

49 |Diferente a profissdo, né? Museologia, e a universidade foi na...

50 UNIV-Y.

51 E o ano de formagéo?

52 2004.

53 Agora, como assistente vocé tem quanto tempo de atuag@o nessa area de assistente de

54 consul ou de diretor?

55 Entdo, desde 2002.

56 Desde 2002 mesmo como assistente dele.

57 E. Eu entrei aqui em 2001 como recepcionista, e ai eu comecei a desempenhar as duas
58 fungdes em 2002. (.) De manhi eu fazia trabalhos de recepgéo e de tarde eu ja era a

59 assistente do consul.
60 Ah, entendi. Uma parte vocé ja até falou agora, mas a primeira pergunta seria o que te

61 levou a profissdo de secretaria ou de assistente? Como foi esse inicio de carreira para

62 vocé? Vocé estava na faculdade...

63 Na verdade eu estava terminando a faculdade e fazendo estagio na minha area de

64 Museologia. S6 que como estagiario, vocé s6 tem um ano de duragdo, e ai vocé tem que
65 sair correndo para buscar outro estagio. E ai de repente surgiu a oportunidade de vir

66 trabalhar aqui. Al me ofereceram o emprego e eu comecei a trabalhar aqui desde 2001.

67 Foi basicamente isso, porque eu precisava me sustentar de alguma forma.
68 (.) E com que idade vocé estava nessa época, assim que comegou?

69 Vinte e dois.
70 Vocé até disse que estava fazendo Museologia. Vocé chegou a pensar em outra profissdo
71 depois que vocé comegou a trabalhar como secretaria? Vocé tinha o pensamento de

72 formagdo em Museologia, mas comegou a trabalhar em Secretariado e continuou por qué?
73 O que te manteve?[

74 Porque eu tinha que me manter e porque...] Na verdade ¢ até muito engragada a minha

75 historia, porque eu cheguei aqui no Brasil justo na época em que eu tinha que fazer

76 vestibular, e eu sempre falei para minha mae: >*“Eu quero fazer Direito, eu quero fazer

77 Direito, eu quero fazer Direito”<. Mas como eu sempre viajei muito, eu nunca tive uma
78 formagdo estavel, ou seja, eu nunca levei meus estudos até o fim — sempre foram cortados,
79 sempre tive que aprender a iniciar meus estudos. Por exemplo, morei na Franga, na Suica,
80 aqui, na PAIS X, estados Unidos... Entdo os niveis do sistema educativo sio diferentes

81 de pais para pais, entdo eu perdia. Tinha, por exemplo, Biologia na Suiga e ndo estava

82 sendo visto no basico. Quando eu cheguei aqui ja estava se vendo mutagdo (1,2,3),

83 mutacdo de cromossomos, X+X, X+Y, e tal... € isso eu ndo tinha visto la. Entdo isso ¢ uma
84 defasagem educativa. Eu falei assim = “Ah, ndo tenho condi¢Ges para enfrentar um

85 wvestibular. E ainda eu nao falo direito, ndo escrevo direito...”. E ai mamae veio falar com o
86 consul geral, e falou: “Ah, ela quer fazer Direito, mas ela quer fazer especificamente

87 Relagdes Internacionais”. E entdo o consul falou para a minha mae: “Entdo ela faz o

88 Direito, e depois ela se especializa em Relagdes Internacionais”. Ai eu tentei o vestibular
89 para Direito e uma amiga minha falou assim para mim: “Ah, tem uma faculdade de

90 Museologia”. E eu discuti com a minha méie; minha mée falou assim: “Ah, é uma boa

91 opgdo porque vocé tem toda a pratica e agora vocé vai se concentrar na teoria, em



DBD
PUC-Rio - Certificação Digital Nº 0812843/CB


PUC-RIo - Certificacdo Digital N° 0812843/CB

92
93
94
95
96
97
98
99
100

174

Museologia, porque vocé ja visitou museus do mundo inteiro, entdo vocé ja tem toda essa
bagagem visual de ter conhecido um contato com a cultura, e agora vocé vai teorizar”. Ai
eu testei as duas, s6 que Direito eu ndo consegui passar — 0bvio, porque eu ndo tinha toda a
bagagem — e Museologia consegui passar por algum milagre. hh Eu tentei para as duas
publicas federais, entdo a concorréncia, por exemplo, na UFF, era muito alta, € eu nem
passei. Passei na UNIV-Y, e até gostei de ter passado. Basicamente foi isso. MAS, o que me
leva ao fato é que eu néo fiz Direito, ndo fiz Rela¢des Internacionais, e acabei entrando

para uma instituicdo que trabalha com Relag¢des Internacionais, com Direito todos os dias.
Entdo, de alguma forma eu me identifiquei com o trabalho.

Fabiane 101 Com o trabalho da organizagdo, que ¢ o consulado.[
Jaqueline 102 E, o consulado], ndo na parte administrativa, mas na parte dos vistos, de trabalhar com leis,

103

protocolo — porque as vezes tem que assessorar o chefe em determinados atos protocolares,

104 e por ai vai.

Segmento 6 —

Percurso de Verdnica

Fabiane 30 Agora é o seguinte: no ano passado a gente fez aquele bate-papozinho e a pesquisa era
31 diferente, era sobre estorias de vida profissional. A dissertag@o vai caminhar por esse
32 lado também, vai seguir essa trilha, s6 que eu defini mais o corpus da pesquisa, que sdo
33 secretarias executivas de presidéncia aqui no Rio de Janeiro. Vocé agora nio estd como
34 secretaria de presidéncia, mas voceé ja foi secretaria de presidéncia em outras empresas,
35 ndo foi?

Verbdnica 36 Na verdade eu fui secretaria de presidéncia — ¢ uma coisa muito estranha — por 3 meses
37 naquela industria que eu trabalhei.

Fabiane 38

La na Zona Oeste.

Veronica 39 Mas o trabalho... Comparando meu trabalho aqui agora com o trabalho de 14, o trabalho

40
41
42
43
44
45
46
47
48
Fabiane 49
50

aqui é mil vezes mais complexo que o que eu fazia 14, porque o presidente tinha um outro
perfil — ele era super centralizador, ndo confiava no trabalho de ninguém; era uma empresa
diferente porque era uma multinacional familiar, entdo ¢ diferente. Vocé sente quando a
empresa ¢ familiar que ¢ diferente; vocé ndo tem que prestar conta com acionista, ndo tem
prestar conta com nada, |entdo ¢ um outro tipo de situagdo. Diria assim que era uma coisa
bem caseira. Apesar de ser uma empresa multinacional, e ndo era pequena, era uma coisa
bem caseira. °Aqui vocé tem 10.000 politicas, 10.000 normas para seguir, porque quando
vocé anda com o acionista € mais complicado, vocé ¢ mais pressionado, e o trabalho com
os caras que sdo socios € frenéticoe. hh Entdo vocé precisa trabalhar com presidéncia, né?
Na verdade eu queria puxar um pouco da experiéncia. Eu sei que vocé nio trabalha agora,
mas como eu lembro de vocé estagiar na presidéncia...

Veronica 51 °Nio, eu estagiei na presidéncia da EMPRESA-Xe].

Fabiane 52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64

Verdnica 65
66
67
68
69
70
71
72
73

Entao, ja sdo experiéncias que eu queria que vocé trouxesse um pouco, ndo s6 daqui.
Porque ¢é sobre a sua historia de vida profissional, sobre suas concepgdes de ser

secretaria, sobre a profissdo, e ndo sobre a empresa. E sobre o seu trabalho, que vocé leva
para onde vocé for. Vocé vai falar um pouquinho daqui, mas também vocé pode recuperar
um pouco dessas experiéncias no passado, porque na verdade o meu foco agora € esse. E
também porque vocé ¢ a unica pessoa que eu estou conversando que tem a formacdo. As
outras todas sdo secretarias ou foram secretarias de presidéncia que ndo tem - como a
secretaria da EMPRESA-Z, por exemplo — formacao em Secretariado; ela tem formacdo em
XXXX, e exerce ha anos... Na verdade exerceu muito pouco a formagao de XXXX

e entrou no secretariado, gostou e ficou, e assim foi. Por isso vou comecar a te perguntar e
ai vocé€ pode recuperar algumas experiéncias do teu tempo de EMPRESA-X. Vamos 14: o que te
levou a optar pela profissdo de secretaria? O que motivou a sua escolha; por que vocé
decidiu se tornar secretaria?

Assim, eu sempre tive um perfil colaborativo, mas eu acho que quem percebeu bastante
isso foi a minha mée, porque eu estava prestando vestibular, ndo sabia exatamente o que
fazer, ela que me apresentou o curso da PUC - porque uma amiga dela se formou ha muito
tempo atras pela PUC em Secretariado — e ai eu fui até a PUC na época de inscrigdo de
vestibular, tinham varios prospectos de varios cursos e ai tinha o curso de Secretariado, e
eu li um prospecto da PUC e gostei, porque quando ela me falou me soou uma boa idéia,
entdo eu li e gostei. Mas eu prestei vestibular ndo sé para a PUC: fiz para as faculdades do
governo, que ndo tinham Secretariado, e para essas faculdades eu fiz Letras — Portugués/
Inglés. Acho que numa outra faculdade eu fiz Comunicagdo, sempre nessas areas humanas.
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74 E fiz para a PUC, mas eu estava achando que, se de repente eu passasse para a faculdade
75 do governo eu ndo iria matar meu pai do coragdo para fazer uma PUC. Mas eu passei para
76 a Uerj para fazer Letras, e ai conversei com a minha méde, minha mie conversou com meu
77 pai, e eu ja estava interessada na area de Secretariado, eles conversaram... Assim, a

78 verdade ¢é que... tudo bem, ¢ faculdade do governo, mas vocé vai sair e vai fazer o qué?
79 Dar aulas. Eu nunca gostei dessa area de dar aula, nunca pensei em fazer um mestrado,
80 um doutorado, entdo olhando mais para o futuro eu falei = “Bom, vou fazer o qué depois
81 que eu terminar?”. E a PUC também ¢ uma boa faculdade e ¢ grife né, ¢ aquela grife

82 marcada no teu curriculo. Mas néo por isso, foi porque tinha um curso que eu estava

83 interessada, mas foi apresentado pela minha mae.

Segmento 7 — Concepgdes de Roberta

Fabiane 375 Agora, a outra parte € sobre o que € ser secretaria para voc€. TVocé acha que qualquer
376 pessoa pode ser secretaria?

Roberta 377 Nao. hh Muito dificil realmente vocé ver uma pessoa que tenha o perfil para secretaria.
378 Eu acho que em primeiro lugar vocé tem que estar sempre aberta para ajudar. Vocé tem
379 que ter total nogdo de que vocé esta ali para ajudar. E também tem que ser criativo: se a
380 pessoa tem uma reunido no dia X, vocé ja tem que fazer um check list “Ah, vou precisar
381 de sala, de equipamento, o que mais as pessoas podem precisar, de almogo...”, e colocar
382 para o chefe: “Ah, vai precisar disso, daquilo...”. Porque nio ¢ o papel dele planejar
383 reunido - ele tem que planejar o conteudo que ele vai apresentar. Mas a logistica em si
384 eu acho que cabe a secretaria ter uma finiciativa de buscar tudo o que vai ser necessario.
385 Mas eu acho que ¢ isso. O que eu percebo la é que quando as pessoas tem dificuldades ¢
386 quando a secretaria ndo ¢ pro-ativa. Eu acho que tem que ser pro-ativa.

Fabiane 387 Ser pro-ativa também...[

Roberta 388 Uhum.] Tem que ser pro-ativa, tem que estar sempre pronta a ajudar, tem que estar
389 disponivel, celular ligado...

Fabiane 390 E ai ndo tem exatamente diferenca se ela tem a formacdo na area ou ndo.|

Roberta 391 Nao. Eu acho que em primeiro lugar ¢ ser pro-ativa. A pessoa tem que estar disponivel
392 para ajudar no que for{ necessario. Surgiu um problema, ndo vai dizer as 16:30h: “Ah,
393 desculpa, mas ja estou indo embora”. Claro que vocé ndo vai fazer hora extra todo dia,
394 mas se vocé vé que a equipe esta precisando de vocé, e se vocé simplesmente disser que
395 esta no seu horario e que vai embora, significa que vocé ndo se considera um membro da
396 equipe. Se a equipe toda esta envolvida ali num processo e de repente vocé pode ajudar, eu
397 acho que vocé ganha muito ponto, se vocé contribuir no que for possivel. Se vocé vé que
398 em algum momento a sua ajuda vai ser necessaria, |eu acho que tem que estar sempre
399 disposta a ajudar.

Segmento 8 — Concepgdes de Luana

Fabiane 550 “Esta legal o resultado?”. E... (.) Luana, para vocé, qualquer pessoa pode ser secretaria?
551 Por qué?

Luana 552 Acho que... Acho que infelizmente sim. Eu ndo sei como est4 a entrada nas grandes
553 empresas. Um dos motivos que me fez fazer pds-graduagio foi justamente esse: se eu
554 vou lutar por alguma coisa, eu tenho que pelo menos militar esse mercado. Entdo eu
555 quis ndo me qualificar — eu acabei me qualificando ao longo da minha vida profissional —
556 mas eu tinha que ter alguma coisa que justificasse o exercicio dessa profissdo. Entdo eu
557 n@o sei como ¢ que a EMPRESA-X esta vendo isso, ¢ agora também eu ndo quero mais saber.
558 hh Mas eu acho que se vocé chegar numa empresa pequena ou de médio porte, se vocé
559 tiver um bom senso, |acho que vocé pode exercer. Vou te dar um exemplo: meu marido
560 tem uma empresa, e durante muito tempo — agora nao, porque ele ndo tem mais A
561 secretaria dele. Mas ele tinha uma secretaria que era uma menina... NADA, ela ndo tinha
562 qualificacdo alguma; ela atendia telefone — e eu acho que na carteira dela estava
563 “secretaria”. Entdo sim, (.) eu acho que qualquer uma pode. Estamos falando de todos os
564 niveis, né?

Fabiane 565 Sim, todos os niveis da profissdo. O que a gente vé em algumas carreiras como Medicina,
566 Engenharia, Economia, Odontologia, Direito, é que a pessoa precisa de uma
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567 especializagdo. E para ser secretaria? Qual seria a especializa¢ao ou especificidade dessa
568 profissdao que, sem um curso, uma pessoa ndo poderia exercer? Vocé acha que existe
569 alguma coisa especifica que uma pessoa de uma outra area qualquer, sem um

570 determinado curso precisasse...[

571 |Mas foi assim que eu entrei.] eu tinha o inglés, era o que eu tinha para oferecer. Eu ndo
572 tinha MAIS NADA: ndo tinha experiéncia, ndo tinha nada — e uma cara lavada. hh Ah,
573 néo te contei a escolha do meu chefe: ele chegou para mim, ele ndo agiientava mais ver
574 aquelas mulheres todas, e que eu tinha sido a primeira que entrou la com a cara e a
575 coragem, com a cara lavada, e eu disse assim: “Olha, eu quero aprender”. — “Qual € a tua
576 experiéncia?”. — “Eu ndo tenho experiéncia, mas eu estou aqui para aprender”. Foi isso.
578 Entao sim.

579 Na sua opinido entdo ndo tem uma especializa¢do dentro da area. (.) A intengdo nossa ¢
580 tentar descobrir o que € que caracteriza a profissdo. A impressdo que da é que as

581 habilidades pessoais, comportamentais, algumas habilidades técnicas caracterizam, mas
582 elas ndo definem. Se um engenheiro resolve fazer as atividades de Medicina ele ndo

583 pode, ele ndo tem aquele conhecimento profundo, especializado do médico. Se um

584 médico quiser fazer um edificio, ele também ndo vai conseguir. Isso é preparo. O que
585 existe no trabalho da secretaria que um economista, um dentista que resolvesse fazer, ndo
585 faria?

586 Sinceramente, eu acho que a secretaria ela € uma boa administradora. Entdo eu acho que
587 vocé ndo precisa, (.) a propria vida vai te ensinando. Vou te dar um exemplo — alias, acho
588 que ¢ o tinico exemplo que eu tenho aqui hh — que ¢ uma menina que eu gosto muito. Ela

589 ¢ uma menina de uma origem bastante humilde, entrou na EMPRESA-X como recepcionista...

590 Nao sei como foi essa trajetoria; eu sei que saiu da recepcdo, foi para a Brasil Center —
591 que ¢ o call center de 14 -, depois ela foi ser secretaria ndo sei daonde... Ela é uma
592 menina completamente 10! Na minha opinido, uma aquisi¢do maravilhosa. Quando a
593 minha colega... Eu tenho uma assistente, que ¢ uma outra historia que depois eu vou te
594 . Af essa assistente saiu de férias. Me ligou o RH dizendo: “AH, VOCE SE IMPORTA...”
595 Porque assim: quem ficava 14? Todas as executivas, ELA NAO E secretaria executiva,
596 , ela tem um outro titulo. “Vocé se importa de °dar uma oportunidade para uma pessoa?”’
597 Falei: “NAO. ALIAS, eu acho que vocés ja deviam ter feito isso ha muito tempo

598 MUITO PELO CONTRARIO, MAS EU QUERO QUE PASSE -pelo meu avale,

599 porque se for qualquer uma € para me ajudar, ndo quero que me atrapalhe. Em quem

600 voceés estdo pensando? Eu quero primeiro conversar”. — “Ah, a fulana”. Eu falei: “Pra
601 ontem!”. Porque eu ja tinha trabalhado com ela; ela era da area financeira, o chefe dela
602 subordinado é o meu chefe; eu conheco o chefe dela, sei o nivel de exigéncia dele...

603 Falei: “Tranquilo, pode vir”. Ela passou 2 semanas 14 comigo; para ela foi a GLORIA
604 total. hh E depois eu dei um feedback para ele; falei assim: “Olha, eu acho ela muito

605 pronta”. Ela € jovem; acho eu ela tem uns 30 e poucos, 32 anos... “A tua secretaria, na
606 minha opinido, ela tem tudo para estar em qualquer lugar que ela queira. Eu acho que
607 vocé tem que lutar por ela como (fala incompreensivel)...”. Ele luta por ela, ele da 500
608 atribuigdes para ela... Ela sim ¢ uma executiva, ela ¢ uma executiva. Ai, o que vai pegar
609 para ela? Linguas, porque ela tem uma dificuldade enorme. Entdo eu falei para ele: “Se
610 ela quer realmente se desenvolver, ela tem que priorizar isso”. Porque eu acho que vocé
611 nao pode chegar, mesmo que seja uma empresa até legal, mas se vocé vai fazer até uma
612 (“hedging”) com o seu chefe, como ¢ que vocé ndo vai conseguir se comunicar? Seja la...
613 Reservar hotel, passagem...[

614 Ng¢, tem que ter, gente!] Tem que ter, entendeu? Ent2o eu acho que qualquer um pode
615 exercer nesse sentido, porque nem todo mundo comega numa empresa que precisa...

616 Ah, outra coisa que eu briguei muito (naquela época): as secretarias ndo precisavam ter
617 nivel superior. Ai quando vocé tem 14 o teu historico, tinha 14 no meu: 2° grau. Eu falei:
618 “Pode atualizar!” —“N&o, mas ndo precisa...” —“Pode atualizar! Eu quero que atualize,
619 ndo quero saber se a empresa precisa ou ndo. Isso ndo ¢ o meu histérico? Eu tenho, entdo
620 pode colocar. Fiz uma p6s? Pode colocar minha pos ai”. Entdo nesse sentido eu acho que
621 ¢ odesvalorizadoe.

Segmento 9 — Concepgdes de Regina

Fabiane

1301 Agora um pouquinho sobre as concepgdes da profissdo: para vocg, o que € ser
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secretaria? Vocé acha que qualquer pessoa pode ser secretaria?
De forma nenhuma!

Fabiane 1304 E por qué?

Regina 1305
1306
1307
1307
1308
1309
1310
1311
1312

Porque ¢ uma profissdo com muita responsabilidade. Ela requer que a pessoa tenha
educacdo, conhecimentos de informatica; que ela saiba tratar, distinguir com quem ela
esta falando...(...)

esta falando... Ndo que as pessoas sejam diferentes, mas vocé tem que saber com
quem voceé esta falando. Ela tem responsabilidade, as vezes, das mais importantes,
porque ela faz uma agenda do profissional a quem ela atende. Se ela, por exemplo,
nao lembra o profissional — as vezes o profissional estd com sérios problemas...
Imagina ndo avisar um advogado que ele tem uma audiéncia? Ele perde a audiéncia

e o cliente perdeu tudo.

Segmento 10 — Concepc¢es de Regina

Fabiane 1363
1364
1365
1366
1367
1368
1369
1370
1371
Regina 1372
Fabiane 1373
Regina 1374
1375
1376
1377
1378
1379
Fabiane 1380
1381
1382
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1384
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1399

Vocé disse entdo que ndo ¢é toda pessoa que pode ser secretaria, mas sempre com uns
aspectos mais ligados aos fatos comportamentais, as qualidades mais ligadas aos
aspectos comportamentais. A gente quando vé o médico, o engenheiro, o economista,
o advogado, ele tem um conhecimento especializado naquilo que um nao vai
interferir na area do outro: o médico ndo vai fazer uma planta que o engenheiro
faria, nem vice-versa. Mas e no caso da secretaria? Qual o tipo de conhecimento que
o outro profissional ndo poderia fazer? Existe essa especializag@o a ponto de um
outro profissional ndo poder fazer, que s6 compete a secretdria? Vocé consegue ver
isso?

Olha, quando vocé falou que eu falei s6 na parte comportamental...

E, alguns me remeteram mais a aspectos de personalidade, comportamento...[

Sim, mas eu acho que com bergo ndo se compra.] Ber¢o ndo se faz faculdade.
Quando eu digo “ber¢o”, ndo € bergo de ter nascido com dinheiro, ndo; eu digo
“ber¢o” mais a nivel de educagdo que pai e mae d4, ndo ¢ bergo no sentido
financeiro, ndo mesmo. Vocé pessoas com dinheiro ai extremamente mal-educadas,
mas muito mais no sentido de que pai e mae educa sempre te orientando. Agora, a
pergunta que vocé me fez, se eu vejo alguma profissdo que ndo pudesse exercer a...
Isso, algum conhecimento especifico da area de secretariado que outro profissional,
de repente, ndo pudesse exercer sem um curso especifico, que uma pessoa vinda de
outra area nao pudesse exercer. Porque eu estou tentando encontrar qual é a
especialidade da secretaria, qual a especificidade do trabalho dela; isso que a gente
esta tentando encontrar; verificar se as pessoas percebem isso...

Gente, eu acho que ndo existe ndo,porque eu acho que vocé tem que gostar. Tem
gente que detesta servir aos outros, entdo eu acho que uma pessoa que fez Medicina é
porque gosta, ndo vai fazer Engenharia, idem, idem. Se bem que tem muita advogada
que ¢ secretaria. Agora, eu ndo vejo nada que seja impeditivo, eu acho que vai ser
frustrante.

Frustrante...

E, eu acho. Uma médica resolver ser secretaria porque nio consegue emprego... Sei
14, ela estudou tanto, coitada... Claro que tem que ter muita coisa; ela ndo pode ser
secretaria de uma presidéncia, ela tem que comecar talvez como uma recepcionista,
que € para comegar a aprender a lidar com o publico e ai se amoldar. Agora, eu acho
que ¢ muito uma questdo mesmo de personalidade. N&o adianta: se vocé ndo gostar,
ndo nascer com esse dom de ser prestativa, de querer doar, querer crescer, querer
aprender, colaborar, vocé nunca vai poder ser uma secretaria, mesmo tendo feito
Secretariado, um curso que deu todas as bases. Ndo adianta, ndo vai ser. Ela vai ser
um titulo a mais, mas ndo vai ser nunca na profissio.

Segmento 11 — Concepcles de Amanda

Fabiane 544 Vamos falar um pouquinho sobre o que ¢ ser secretaria para voc€. Vocé acha que
545 qualquer pessoa pode ser secretaria?

Amanda 546 (3) Acho que sim.

Fabiane 547 Sim. Por qué?
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548 (.) Bom, qualquer pessoa pode ser secretaria. Veja bem, eu ja tive um perfil bastante
549 agressivo e fui secretdria. Entdo partindo desse principio, se eu era uma pessoa dificil
550 e fui, porque as outras pessoas ndo podem ser? Vocé pode ser secretaria, ¢ secretaria
551 tem vérios niveis. A gente esta falando de que nivel?

552 Estou procurando conversar com as pessoas de nivel mais alto possivel.

553 Nivel mais alto possivel NAO.

554 De presidéncia, de diretoria...

555 Nao, o nivel mais alto possivel ndo. Até porque ndo adianta nada vocé ter uma

556 formacgao num curso de Secretariado. Vocé vai ter que ter berco, vai ter que ter

557 educagdo, ta. Nao adianta nada uma pessoa com mas maneiras achar que pode ser
558 secretéria de um presidente. Vai dar errado; vocé tem que ter um pouco de

559 polimento para chegar 14. S6 que, se vocé estd vindo da carreira desde o inicio,

560 esta galgando os passos dentro da empresa, vocé automaticamente vai aprender por
561 absorgdo, vai ter que aprender. | Também se ndo aprender ndo vai chegar 14, até

562 porque vocé vai lidar com pessoas de um nivel muito alto, as vezes com politicos,
563 |entdo vocé tem que ter um certo nivel. Tem que saber até os talheres que vocé vai
564 usar numa mesa, °¢ isso a faculdade ndo vai te dizere, nenhuma faculdade te diz.

Segmento 12 — Concepcdes de Jaqueline

Fabiane
Jaqueline

Fabiane
Jaqueline

Fabiane

Jaqueline

188 Agora vou falar um pouquinho sobre a profissdo em si, de ser assistente ou secretaria.
189 Vocé acha que qualquer pessoa pode ser secretaria, ser assistente?

190 Hummm... Em determinado momento da vida eu acho que sim.

191 E ai por qué? Em que momento vocé acha que sim?

192 E porque eu acho que a profissdo de secretéria... Por exemplo, no meu caso — eu ndo sei
193 nos outros casos, mas por exemplo aqui, eu tenho dado conta de que eu preciso estar
194 24h x 24h, entdo as vezes ¢ uma profissdo de que casada ndo da, ou a idade também...

195
196
197
198
199
200
201
202

Com a idade vocé ndo tem mais o0 mesmo pique para poder responder; vocé ja ndo tem
mais a forca “Ah, eu posso fazer evento fora do consulado...”, entendeu? Entdo eu acho
que ¢ da capacidade da pessoa de poder realizar determinadas tarefas. Eu ndo sei em
outros lugares; de repente em outros lugares ¢ mais simples o trabalho, mas aqui eu
acho que vocé tem muitas fungdes.

S6 para tentar entender a sua resposta: vocé acha que qualquer pessoa pode ser secretaria
dependendo do momento da vida, em alguns momentos.

Isso.

Segmento 13 — Concepgdes de Jaqueline

Fabiane

Jaqueline

Fabiane

Jaqueline

203
204
205
206
207
208
209
210
211
212
213

(7) A gente tem alguns exemplos em que a gente esta tentando identificar o

que ¢ a profiss@o de secretaria. Para ser médico, engenheiro, economista, advogado,
existe uma formagao especifica, um curso especifico e um conhecimento especializado.
Mas ¢ para ser secretaria? Vocé acredita que de acordo com essas descrigdes de profissdo,
qualquer pessoa pode ser secretaria?

Nao. Sabe por qué? Porque depende muito da capacidade da pessoa. Eu ndo digo s6
como secretaria; eu digo em qualquer outra profissdo que vocé cita — a capacidade de
respostas, a capacidade de interesse da pessoa em realizar aquela fungdo. Por exemplo,
vou te colocar uma simples... procura de informagao que vocé pode fazer através de uma
internet: tem pessoas que ndo sabem lidar com o computador. Isso que eu te falo é com a
capacidade de idade também. Entdo ¢ praticamente dessa forma que eu vejo.

214 Vocé acha que qual seria a especializagao, a area de conhecimento dessa profissdo de

215
216
217
218
219
220
221
222

secretaria que uma pessoa, de repente, de outro curso, ndo poderia exercer ou ndo
exerceria bem? O médico ndo faz o trabalho do engenheiro, ndo tem o conhecimento...[
Exato. Logico que sdo coisas muito técnicas,| pessoas que sdo especializadas muito
tecnicamente. Nao sei... deixa eu pensar... Também ¢ meio iloégico porque o meu chefe é
médico, e ele tem o cargo de consul geral. Entdo |pensando dessa forma, eu acho que
qualquer area... A gente ndo ¢ incapaz de desempenhar as outras funcdes; a gente €
INCAPAZ dependendo da nossa capacidade interna de ver os problemas e tentar
resolvé-los. Mas nesse fato eu acho que ndo.
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223 Nao tem nenhuma especializagdo exclusiva da secretdria que outra pessoa nao pudesse...[

Jaqueline 224 Nao. E até porque se vocé for ver, as secretarias]... Se vocé for ver historicamente, as

225 secretarias eram basicamente as mulheres que ndo tinham trabalho e estavam querendo
226 trabalhar fora de casa, entdo nao tinham nem formagao. Eu acho que a formagéo era
227 datilografia, essas coisas, ¢ hoje em dia vocé tem engenheiro e médico trabalhando de
228 taxista também. Entdo as pessoas ndo sdo incapazes de fazer.

Segmento 14 — Concepcdes de Verdnica

Fabiane

Veronica
Fabiane
Vero0nica
Fabiane

Veronica

412 Tem um ponto aqui sobre as concepg¢des da profissdo: o que € ser secretaria? Vamos
413 ver se a gente consegue achar uma coisa... ndo interessante, mas em geral na histéria
414 de cada um, cada um procura dar a sua por¢do da coeréncia na conversa. Vocé acha
415 que qualquer pessoa pode ser secretaria?

416 Nao.

417 Por qué?

418 Eu acho que primeiro vocé tem que ter o perfil, tem que ter o dom. hh

419 Mas ai na sua opinido que perfil é esse? Quais caracteristicas vocé acha que a boa
420 secretaria, o bom secretario tem que ter? Caracteristicas mais comportamentais,
421 técnicas...

422 Responsabilidade, organizagao... Organizagao ¢ tudo, tem que ter organizagao. Ndo da
423 para ser secretdria desorganizada, ndo da. Tem que ser uma pessoa disponivel,
424 paciente, saber lidar com pressdo, com tensdo... As vezes o cara esta num (looping),
425 esta surtado, e vocé tem que saber que as vezes a coisa ndo ¢ direcionada para vocé.
426 Nao adianta vocé num lugar |porque vocé convive com o cara o tempo inteiro, ndo
427 adianta vocé chegar e estourar. Tem horas que o cara esta estourado, vocé tem que
428 ter calma... E uma relagio complicada. Costumo dizer que entre secretaria e chefe é
429 igual sapatinho de cristal: ndo adianta, tem um pé para cada sapato, porque vocé lida
430 com empatia. Eu acho que é uma das profissdes que empatia conta 100%, porque as
431 vocé é um bom profissional, mas em uma outra area eu trabalho junto com vocé
432 porque a gente estd num mesmo projeto, a gente ndo se bica mas eu preciso do tua
433 competéncia ali naquele momento e a gente vai ficar junto. Agora, chefe e secretaria
434 nao da; vocé trabalhar com uma pessoa que ndo gosta de vocé e que voc€ nao gosta ¢
435 um horror, ¢ muito desgastante.|

Segmento 15 — Concepcdes de Verdnica

Fabiane

Vero0nica

Fabiane
Veronica

Fabiane

Verodnica
Fabiane

Veronica

443 Interessante. E tem mais alguma caracteristica que seja interessante? As caracteristicas
444 comportamentais vocé fala bastante, mas tem alguma técnica de formagdo que vocé ache
445 essencial, que va fazer um bom secretario?

446 Engragado, eu acho que... Eu reclamava muito do curso da PUC; eu acho que a PUC
447 ftexagerava um pouco na dose na parte de Letras, Literatura, algumas coisas que
448 poderiam ser realmente cortadas. Mas eu vejo que vocé tem que ter um bom portugués,
449 tem que ter inglés; linguas é fundamental, ¢ isso que te destaca no mercado. Tem que
450 ter linguas! Obvio, informatica, mas também vocé ndo precisa ser o “AS” do
451 computador. E tem que se interessar, saber um pouquinho de cada coisa; tem que se
452 interessar pela empresa...[
453 Essas atividades dos negocios da empresa. |

454 Os negodcios da empresa. Ndo saber tudo: saber pouco de muita coisa, ndo muito de uma
455 coisa so.
456 Entendi, ser uma profissional generalista.

457 Isso.
458 Ai eu queira saber uma coisa, uma pergunta que me intriga mais: por exemplo, para ser
459 médico, engenheiro, economista, advogado ou dentista, uma pessoa precisa de uma
460 especializacdo, ela passa ao longo de uma universidade e vai se especializando num
461 conhecimento muito fechado. E para ser secretaria? Qual é a especializac¢do ou
462 especificidade dessa profissdo que, sem um curso, alguém nio poderia exercer?|

463 Eu ja me perguntei.] Nao sei, porque tem uma secretaria que fez Quimica, tem outra
464 secretaria que fez... Nao sei, vocé encontra de tudo, e sdo boas secretarias. Eu acho
465 assim: o principal fator para ser secretaria nio é exatamente a especializagdo. E como eu
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466 falo, ¢ dupla a coisa, mas eu senti muita dificuldade. Quando eu terminei de estudar a
467 faculdade, eu ndo queria parar de estudar, porque quando vocé para de estudar vocé
468 perde o ritmo, e para voltar ¢ complicado. Mas eu parei num ponto em que eu falei
469 assim = “O que eu vou fazer?” Porque claro, estudar significa vocé investir dinheiro,
470 mas eu falei = “Também ndo quero fazer alguma coisa por fazer, para dizer que eu
471 estou fazendo”. Eu queria fazer alguma coisa que contribuisse na minha profissdo. Eu
472 poderia investir em outro curso de idiomas, mas ndo tem curso assim de... por exemplo,
473 Gestdo de Secretariado. hh

Fabiane 474 Até tem. Engragado porque os cursos sdo criados...[

Verdnica 475 1Mas que ndo seja ladainha, entendeu?] Eu ndo quero entrar num curso para aprender
476 como ¢ que faz arquivo, porque sdo coisas que eu ndo utilizo. Entdo eu acabei
477 percebendo que tudo depende da empresa onde vocé esta e da tua fungio. Por
478 exemplo aqui, hoje, ndo teria um curso que eu pudesse fazer que pudesse me ajudar no
479 meu dia-a-dia da minha profissdao ou me destacar das outras secretarias.

Segmento 16

Fabiane

— Resposta de Roberta

531 (..) Gostaria de falar agora sobre as suas concepgdes como

532 secretaria. Vocé se identifica com essa profissdo? Por qué? Se sente
533 realizada nela?

Roberta 533 (.) Eu so tenho esse desapontamento em pensar que, daqui a 5 anos, eu

534 vou estar no mesmo trabalho. Entdo, quando vocé se forma em

535 Administragdo, vocé almeja = “Gente, daqui a 5 anos eu vou estar no
536 lugar tal, tal...”. E € a Ginica coisa que me incomoda realmente, essa

537 dificuldade de ascensdo. Mas eu sou reconhecida no meu trabalho, as
538 pessoas gostam do meu trabalho... Eu me sinto bem por saber que eu
539 estou realizando um bom trabalho, e tento aprimorar sempre. O meu
540 problema ¢é arquivo, mas eu vou tentando me ajustar, pego as dicas deles
541 de como eles querem que eu organize o arquivo... Arquivo é uma coisa
542 muito particular. Vocé acha que estd abafando e a pessoa vem e néo

543 entende nada.

Fabiane 544 Nao encontra o que precisa...[
Roberta 545 Porque ¢é voce seguir o seu raciocinio.] E interessante a gente saber

546 como o raciocinio daquela pessoa para usar o arquivo funciona. 1O
547 usuario que é importante.

Fabiane 548 E ¢ uma das técnicas também que ¢ importante para a secretaria.|
Roberta 549 E importante uma coisa de arquivo.] Acho que a inica coisa que me

Segmento 17

Fabiane 757
758
759
760
761
762
Luana 763
764
765
766
767
768
769
770
771
772

550 incomoda ¢é a carreira realmente.

— Resposta de Luana

Pelo menos o que eu tenho lido, apesar de existir a profissdo, o nome “secretaria”, eu tenho
lido muito, inclusive, que as fun¢des em geral no inglés sdo denominadas sempre assim, de
“assistant”, “executive assistant”, e ndo “executive secretary”’. Eles ndo combinam essas
duas, sdo sempre “assistente executivo”. Deixa eu falar um pouquinho das concepgdes de
de vocé mesma como secretaria: vocé€ se IDENTIFICA com essa profissdo HOJE?

Por qué?

|Porque eu acho que ela se encaixa bem na minha vida. Eu gosto dessa autonomia. Outra
coisa: eu tinha horror da sensagdo que eu tive de ser mais uma quando eu estava em
Custos, quando eu estava procurando emprego como secretaria, como economista... Eu me
achava mais uma, porque eu me achava absolutamente ridicula. Eu era mais uma, eu ndo
me destacava... Tinha colegas nossas que eram o supra-sumo, faziam aqueles topicos
rapidinho, se precisassem elas iam la... Entdo eu nunca tive uma cabrocha. hh Acho que

eu nunca tive um destaque, e eu tinha consciéncia disso. Na realidade, eu acho que o
secretariado executivo me d4 uma auto-estima. Eu sempre tive empregabilidade, nunca
fiquei desempregada. Entdo segue minha proposta; eu acho que ela se encaixa no estilo de
vida que eu resolvi.
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Segmento 18 — Resposta de Regina

Fabiane

Regina
Fabiane
Regina

1545 Vamos ver se a gente consegue falar um pouquinho de vocé mesma como secretaria.
1546 Algumas coisas vocé até ja me disse, alguns elementos estdo soltos na sua fala toda.
1547 Vocé se identifica com essa profissao?

1548 Sim.

1549 Por que?

1550 Porque eu gosto de ser atil. E aquilo que eu falei: eu gosto de trabalhar junto com as
1551 pessoas. Eu sou uma pessoa que gosto muito de ajudar. Na verdade, se vocé gosta de
1552 ajudar, vocé gosta de ajudar a empresa, a seu executivo a crescer, entdo eu nao sou
1553 uma pessoa egoista. E uma caracteristica que eu acho que vocé pode fazer a

1554 diferencga junto ao seu chefe. Eu realmente gosto.

Segmento 19 — Resposta de Amanda

Fabiane
Amanda

665 Vocé se identifica com essa profissdo de secretaria?

666 (1,2,3) Olha, com a profissdo de secretaria que eu estou exercendo hoje, sim. Nao
667 com aquela idéia da secretaria fazendo caras e bocas, datilografando e sendo a
668 secretaria particular do fulano. |Com essa eu ndo me identifico ndo, mas com essa
669 office manager que eu faco hoje sim.

Segmento 20 — Resposta de Jaqueline

Fabiane

335 Vamos falar um pouquinho das concep¢des de vocé como secretaria. Vocé se identifica
336 com essa profissdo? Por qué? Tem algum aspecto que vocé nao tenha mencionado nas
337 respostas anteriores?

Jaqueline 338 Vou ser muito sincera: eu ndo quero ser secretaria para o resto da minha vida; eu quero

Fabiane
Jaqueline

339 trabalhar com museologia. MAS a minha grande questdo ¢ que o meu amor pela arte ¢
340 muito maior que eu nao consigo ganhar dinheiro com a arte, tudo é doagao de coragao.
341 E como se fosse meu hobby atualmente trabalhar com museologia.

342 Mas ai vocé ndo seria também secretdria a vida toda.

343 Naio. Eu quero trabalhar com qualquer outra coisa: tradutora, museologa, curadora...
344 Vejo uma outra area.

Segmento 21— Resposta de Veroénica

Fabiane

Veronica

740 Queria falar um pouquinho sobre a tua percepgdo como secretaria. Vocé se identifica
741 com essa profissao? Por qué? Vocé se sente realizada com ela? Vocé ja me falou isso,
742 deu algumas pistas.[

743 Me sinto, gosto muito do que eu fago.] Gosto dessa coisa de ajudar e solucionar

744 problemas. Meu chefe hoje me deu até um anjinho; ele falou que eu sou um anjo na
745 vida dele, me deu um anjinho de Natal. hh E isso é muito gostoso; ndo é o presente, é
746 vocé saber do reconhecimento de que vocé realmente esta colaborando para melhorar
747 a qualidade de vida de alguém, melhorar o trabalho de alguém.
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Anexo lll - Lei n®7.377, de 30/09/85 com alteracdes da Lei
n°9.261, de 10/01/96

DispGe sobre o exercicio da profissao de secretario e da outras providéncias
O Presidente da Republica.

Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
Art.1°. O exercicio da profissdo de secretario ¢ regulado pela presente Lei.
Art.2°. Para os efeitos desta Lei, é considerado:

I - Secretario Executivo

a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado,
reconhecido na forma de Lei, ou diplomado no exterior por curso de Secretariado,
cujo diploma seja revalidado no Brasil, na forma de Lei.

b) o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de vigéncia desta
Lei, houver comprovado, através de declaragcdes de empregadores, o exercicio
efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicdes mencionados no
Art.4°. desta Lei.

II - Técnico em Secretariado

a) o profissional portador de certificado de conclusdo de curso de Secretariado em
nivel de 2°. grau

b) portador de certificado de conclusdo do 2°. grau que, na data de inicio da
vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de declaragdes de empregadores,
o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta ¢ seis meses, das atribui¢des
mencionados no Art.5°. desta Lei.

Art. 3°. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nio
habilitados nos termos do artigo anterior, contém pelo menos cinco anos
ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio de atividades proprias de
secretaria na data de vigéncia desta Lei.

Art.4°. Sao atribuigdes do Secretario Executivo:

I - planejamento, organizacao e direcao de servicos de secretaria;

II - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

IIT - coleta de informagdes para a consecugao de objetivos e metas de empresas;
IV - redagdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;

V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagoes,
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inclusive em idioma estrangeiro;

VII - versao e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicac¢do da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;

IX - orientacdo da avaliagdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Art.5° Sio atribui¢des do Técnico em Secretariado:

I - organizagdo e manutengdo dos arquivos da secretaria;

IT - classificagdo, registro e distribui¢ao de correspondéncia;

III - redacdo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive
em idioma estrangeiro;

IV - execucdo de servigos tipicos de escritorio, tais como recepgao, registro de
compromissos, informacdes e atendimento telefonico.

Art.6°. O exercicio da profissdo de Secretario requer prévio registro na Delegacia
Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho e far-se-4 mediante a
apresentacdo de documento comprobatoério de conclusdo dos cursos previstos nos
incisos I e I do Art.2°. desta Lei e da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
CTPS.

Paragrafo Unico - No caso dos profissionais incluidos no Art.3°., a prova da
atuacdo serd feita por meio de anotagdes na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social e através de declaragdes das empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribui¢des a serem
confrontadas com os elencos especificados nos Arts.4°. e 5°.

Art.7°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art.8°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

José Sarney Almir Pazzianotto

Fernando Henrique Cardoso Paulo Paiva

Fonte: portal da FENASSEC — Federagao Nacional das Secretarias e Secretarios
http://www.fenassec.org.br/
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Anexo IV - Codigo de Etica

Publicado no Diario Oficial da Unido de 7 de julho de 1989.

Capitulo 1
Dos Principios Fundamentais

Art.1°. - Considera-se Secretario ou Secretiria, com direito ao exercicio da
profissdo, a pessoa legalmente credenciada nos termos da lei em vigor.
Art.2°. - O presente Codigo de Etica Profissional tem por objetivo fixar normas de
procedimentos dos Profissionais quando no exercicio de sua profissdo, regulando-
lhes as relagdes com a propria categoria, com os poderes publicos e com a
sociedade.

Art.3°. - Cabe ao profissional zelar pelo prestigio e responsabilidade de sua
profissdo, 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.

Capitulo 11
Dos Direitos

Art.4°. - Constituem-se direitos dos Secretarios e Secretdrias: a) garantir e
defender as atribuicdes estabelecidas na Lei de Regulamentacdo; b) participar de
entidades representativas da categoria; c¢) participar de atividades publicas ou ndo,
que visem defender os direitos da categoria; d) defender a integridade moral e
social da profissdo, denunciando as entidades da categoria qualquer tipo de alusao
desmoralizadora; e) receber remunera¢do equiparada a dos profissionais de seu
nivel de escolaridade; f) ter acesso a cursos de treinamento € a outros
Eventos/Cursos cuja finalidade seja o aprimoramento profissional; g) jornada de
trabalho compativel com a legislagdo trabalhista em vigor.

Capitulo 111
Dos Deveres Fundamentais

Art.5°. - Constituem-se deveres fundamentais das Secretdrias e Secretarios: a)
considerar a profissdo como um fim para a realiza¢do profissional; b) direcionar
seu comportamento profissional, sempre a bem da verdade, da moral e da ética; c)
respeitar sua profissdo e exercer suas atividades, sempre procurando
aperfeicoamento; d) operacionalizar e canalizar adequadamente o processo de
comunicagdo com o publico; €) ser positivo em seus pronunciamentos ¢ tomadas
de decisdes, sabendo colocar e expressar suas atividades; f) procurar informar-se
de todos os assuntos a respeito de sua profissdo e dos avangos tecnologicos, que
poderdo facilitar o desempenho de suas atividades; g) lutar pelo progresso da
profissdo; h) combater o exercicio ilegal da profissdo; i) colaborar com as
instituicdes que ministram cursos especificos, oferecendo-lhes subsidios e
orientagoes.
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Capitulo IV
Do Sigilo Profissional

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

Capitulo V
Das Relagdes entre Profissionais Secretarios

Art.8°. - Compete as Secretarias e Secretarios: a) manter entre si a solidariedade e
o intercambio, como forma de fortalecimento da categoria; b) estabelecer e manter
um clima profissional cortés, no ambiente de trabalho, ndo alimentando discordia
e desentendimento profissionais; c¢) respeitar a capacidade e as limitacdes
individuais, sem preconceito de cor, religido, cunho politico ou posi¢ao social; d)
estabelecer um clima de respeito a hierarquia com lideranca e competéncia.
Art.9°. - E vedado aos profissionais: a) usar de amizades, posi¢do e influéncias
obtidas no exercicio de sua fun¢do, para conseguir qualquer tipo de favoritismo
pessoal ou facilidades, em detrimento de outros profissionais; b) prejudicar
deliberadamente a reputagdo profissional de outro secretario; c¢) ser, em fungdo de
seu espirito de solidariedade, conivente com erro, contravengao penal ou infracao
a este Codigo de Etica.

Capitulo VI
Das Rela¢tes com a Empresa

Art.10°. - Compete ao Profissional, no pleno exercicio de suas atividades: a)
identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e
colaborador na implantagdo de mudangas administrativas e politicas; b) agir como
elemento facilitador das relagdes interpessoais na sua area de atuacdo; c) atuar
como figura-chave no fluxo de informagdes desenvolvendo e mantendo de forma
dinamica e continua 0s sistemas de comunicacao.
Art.11°. - E vedado aos Profissionais: a) utilizar-se da proximidade com o superior
imediato para obter favores pessoais ou estabelecer uma rotina de trabalho
diferenciada em relacdo aos demais; b) prejudicar deliberadamente outros
profissionais, no ambiente de trabalho.

Capitulo VII
Das Relacdes com as Entidades da Categoria

Art.12° - A Secretaria e o Secretario devem participar ativamente de suas
entidades representativas, colaborando e apoiando os movimentos que tenham por
finalidade defender os direitos profissionais.

Art.13°. - Acatar as resolugdes aprovadas pelas entidades de classe.

Art.14°. - Quando no desempenho de qualquer cargo diretivo, em entidades da
categoria, ndo se utilizar dessa posi¢cao em proveito proprio.

Art.15°. - Participar dos movimentos sociais e/ou estudos que se relacionem com
o seu campo de atividade profissional.

Art.16° - As Secretarias e Secretarios deverao cumprir suas obrigacdes, tais como
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mensalidades e taxas, legalmente estabelecidas, junto as entidades de classes a que
pertencem.

Capitulo V111 ]
Da Obediéncia, Aplicacéo e Vigéncia do Codigo de Etica

Art.17°. - Cumprir e fazer cumprir este Codigo ¢ dever de todo Secretério.
Art.18°. - Cabe aos Secretarios docentes informar, esclarecer e orientar os
estudantes, quanto aos principios e normas contidas neste Codigo.
Art.19°. - As infragdes deste Codigo de Etica Profissional acarretario penalidades,
desde a adverténcia a cassagdo do Registro Profissional na forma dos dispositivos
legais e/ou regimentais, através da Federacdo Nacional das Secretdrias e
Secretarios.

Art.20°. - Constituem infragdes: a) transgredir preceitos deste Codigo; b) exercer a
profissio sem que esteja devidamente habilitado nos termos da legislagao
especifica; c) utilizar o nome da Categoria Profissional das Secretarias e/ou
Secretérios para quaisquer fins, sem o endosso dos Sindicatos de Classe, em nivel
Estadual e da Federacao Nacional nas localidades inorganizadas em Sindicatos
e/ou em nivel Nacional.

Fonte: portal da FENASSEC — Federagao Nacional das Secretarias e Secretarios
http://www.fenassec.org.br/
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Anexo V - Potaria N° 3.103, de 29.04.87 - DOU de 30.04.87

Fonte: portal do Sindicato das Secretarias e Secretarios do Estado de Minas
Gerais

http://www.sindsemg.com.br/historia.htm

Secretérias - Enquadramento Sindical

O Ministro de Estado do Trabalho, no uso das atribui¢des legais que lhe confere
o artigo 570 da Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-lei
n°. 5.452, de 1° de maio de 1945, tendo em vista o que consta do Processo n°.
24.130.001361/85;

Considerando as condigdes singulares de vida das secretarias, no exercicio de
suas atividades profissionais, fato que as diferencia das demais atividades;

Considerando o disposto na Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985, que criou
o estatuto profissional dos integrantes da categoria em questao,

Resolve:

Criar no 2° grupo - Empregados de Agentes Autonomos do Comércio - do plano
da Confederacdo Nacional dos Trabalhadores no Comércio - a categoria
profissional diferenciada "SECRETARIAS".

Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Almir Pazzianotto Pinto
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Anexo VI - Artigo no jornal The Guardian

How PA skills are regarded around the world
"The Guardian" - 30/04/01

From November, American "admins" will have a new certification, the Certified
Administrative Professional. The exam will include sections on finance and business
law, office systems and advanced administration, management and organizational
planning. The existing qualification is held by 58.000 admins, and the American

association says this is worth an extra $ 2.200 a year on average.

47% the delegates at last autumn's conference of Britain's Institute of Qualified Private
Secretaries had their attendance fees paid by employers. Several of the LCCIEB
winners are members, which completes a circle - the IQPS was started by the first
LCCIEB Diploma winners, back in 1957.

The New Zealand Secretaries, at their recent conference, advocated the novel
technique of planning a career backwards. The idea is to identify the qualities needed to
do the job you want to hold in five years'time, and then work backwards from that down
training steps until you get to where you are today. Reverse the list, and you have your

training programme.

In an American PA survey, a majority of respondents wanted Secretaries'Day to be
marked by their boss sending them on a seminar, a skills course, or to pay the
subscription to their association. In practive, about 20% got a lunch, and a few received
a gift. But one employer gave out paperweights embossed with the company logo, one
manager had flowers delivered in bulk to his secretary, who divided them out; and one

gave a generous two hours off with pay, valid over the following 12 months

The most entertaining argument over recognition of skills came last year when NALS,
the American Legal Secretaries' Association, added a tagline to its name, reading "The
Association for Legal Professionals". Lawyers objected, but NALS presidente Connie
Maslowski responded robustly. "We are the skilled authorities in our chosen occupation,
and we are proficient, learned, capable, competent and efficient. The term
"professional” applies to those who know what ethics are and live by them, conduct
themselves with dignity and grace when a situation becomes strained, respect the rights
of others and understand frailties, admire strengths and understand teamwork, and

make the office a better place." The lawyers shut up!
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The world's best-trained secretaries are in Brazil. Where by law PAS have to be
registered with a government agency, and since 1985, the title "secretary" can be

achieved only after a four-year university programme.

Internationally, the greatest demand for enhanced training has come as the PAS bear the
brunt of corporate downsizing, and take on the jobs of those who have gone. This is why
secretarial leaders have called for PAS to promote their place as the most IT-competent
people in the average office. However, some PAS haven't just haven't clicked - one
American admin recently complained: "With emails volleying back and forth between us

and clients, the paperwork is out of control.”

Fonte: Sindicato das Secretéarias e Secretarios do Estado de Sdo Paulo

http://www.sinsesp.com.br/index.php/artigos/secret-impr/161-as-melhores-

secretarias-do-mundo-sao-as-brasileiras-the-guardian-2001
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