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1. INTRODUCAO

O objetivo deste trabalho é a investigacdo da formacdo académica em Secretariado
Executivo, a fim de conhecer se ela atende as necessidades das organizactes de médio e grande
porte no atual contexto da Sociedade do Conhecimento.

Seja com a finalidade de inser¢do no mercado de trabalho, segja da educacdo para a
cidadania, a formacdo profissional, hoje, ndo pode estar dissociada do contexto socio-historico-
organizacional em que o graduando se Situa, pois as exigéncias para sua empregabilidade envolvem
um amplo espectro de conhecimentos e habilidades e um carater sistémico para que seja capaz de
atuar de forma eficaz.

Esse contexto, que vem se preconizando como Sociedade do Conhecimento, requer
adequacles voltadas para o mundo do trabalho e o da vida, uma vez gque as organizacfes sao
afetadas pelo externo e vice-versa. 1sto é, ndo bastater informacao, € preciso saber transformélaem
conhecimento Util, considerando a realidade em gue a organizacdo esta inserida, sendo capaz de
usar 0 conhecimento como vantagem competitiva. Essa idéia perpassa a sobrevivéncia das
organizagdes, enquanto entidades juridicas, e também a pessoa fisica — o0 profissional que se esta
formando, pois que ele também compete parater um lugar numa organizagdo e numa sociedade.

A mudanca da sociedade industrial para a sociedade do conhecimento altera sensivelmente o
panorama vigente; essa constatacdo vem levando a questionar se a formacdo académica do
profissional de secretariado executivo estd atendendo ao perfil exigido pelas organizagbes nesta
Sociedade do Conhecimento. Falar de secretaria € o mesmo em qualquer lugar do mundo?

Faz-se necess&rio também indagar se os graduandos detém os conhecimentos, habilidades e
competéncias necessarios para atuar como Profissional da Informacdo de Escritério (LAUDON,
1999); se os instrumentos/tecnologias que o profissional utiliza no gerenciamento das informacdes
permitem-lhe dar suporte a chefialchefias na tomada de decisdo gerencial; se o0s
conhecimentos/contelidos acessados na graduacao tém permitido, ou ndo, responder as necessidades
da chefia/chefias no tocante a gestdo do fluxo de trabalho; e, ainda, se conseguem esses
conhecimentos viabilizarem sua empregabilidade a0 competir por uma vaga no mercado de
trabalho.

O caminho a ser percorrido prevé a realizacdo de uma pesquisa de cardter exploratorio,
descritivo; trata-se de um estudo de caso do curso de graduacdo em Secretariado da UFBA. A
abordagem é do tipo qualitativa, envolvendo 3 etapas. 12 etapa de fundamentacdo tedrica -
levantamento na literatura e nos documentos. Sociedade Conhecimento, Gextdo da
I nformagao/Conhecimento nas organizagdes, formacao profissional e o impacto das Tecnologias de
Informacdo e Comunicagdo (TIC) nas ocupacdes e trabalhos de escritdrio, bem como a evolucdo da
profissdo de secretariado. Além de andlise do processo de plenificacdo do curso com suas reformas
e Diretrizes Curriculares aprovadas para a area, enfatizando o periodo de 1993-2003. A 22 etapa é a
de confrontacdo entre o perfil encontrado e o requerido — realizacdo de entrevistas com 0s
secretérios/assessores’, egressos de cursos de graduacdo a partir da década de 90 e que estdo

! Projeto de Pesquisa do Curso de Mestrado em Ciéncia da Informaggo - ICI/UFBA, sob a orientagdo da Professora Dra.
Helena Pereira Silva.

2 Professora dos Cursos de Secretariado Executivo da Universidade Catélica do Salvador — UCSd e da Universidade
Federal da Bahia — UFBA, Coordenadora do Curso de Especializacd em Assessoria Gerencial/ UFBA, Consultora
organizacional, facilitadora de treinamento. Mestranda em Ciéncia da Informag&o.

% Informagdo no site da Fenassec (www.fenassec.com.br/ocupacao) sobre as diversas nomenclaturas da profissio de
secretariado reconhecidas na elaboragdo da CBO/2002 (Classificacéo Brasileira de Ocupagfes). Isto representa um




atuando na area como profissional; participardo também os seus respectivos chefes imediatos a fim
de se avaliar a eficécia da sua atuacéo no nivel de assessoria na 6tica do profissional e da chefia. A
32 etapa € a de aprofundamento da andlise dos dados apreendidos da etapa anterior, entrevistando
exclusivamente os sujeitos que sejam representativos do atual perfil voltado para a gestédo da
informacdo organizacional. Esse procedimento justifica-se por se tratar de uma massa critica que
pode elucidar eventuais questdes na problematica, dada a visdo ampliada que tem da funcéo
secretarial na atualidade.

A pesquisa sera realiza entre empresas localizadas nas cidades de Salvador e Camacari. A
amostra congtara de selecdo aleatOria das empresas de médio e grande porte. Os instrumentos de
coleta sGo de dois tipos. entrevistas estruturadas com observacéo, visando a obter as informactes
respondidas, incluir as respostas silenciadas nos implicitos para aferir elementos subjetivos néo
captados nas falas, e entrevistas livres, que seréo realizadas com sujeitos da populacéo que
detenham amplo conhecimento e experiéncia na area e desenvolvam, com elevado nivel de
autonomia, como docentes, coordenadores de curso, a fim de que contribuam dirimindo davidas e
enriguecendo com sua Vvisao critica a pesquisa.

Os procedimentos de coleta serdo por meio de agendamento prévio; a pesguisadora
esclarecerd a relevancia da pesquisa para a area de secretariado, dado o ineditismo da pesquisa, e
assegurara o sigilo dos respondentes e respectivas organizagdes a fim de criar um clima de
confiabilidade que favoregca a veracidade das respostas. As entrevistas livres seguem a mesma
metodologia e serdo do tipo ndo-estruturada, favorecendo o aproveitamento da expresséo do
entrevistado, ambas tendo o uso de gravador. Os dados seréo tratados por meio do editor de texto e
planilhas. A ponderacdo interpretativa dos implicitos que emerjam terd o suporte da técnica de
grupo operativo®, fundamentada na Psicologia Social de Pichon-Riviére, bem como de fundamentos
dateoria da Andlise do Discurso (AD)°.

Dessa maneira, pretende-se com a pesquisa propor novas diretrizes e categorias conceituais
compativeis com a Sociedade do Conhecimento para arevisdo do projeto pedagbgico paraa érea de
secretariado executivo. Pretende-se, ainda, contribuir para a redefinicdo do perfil do profissional
egresso da formacdo, a fim de que ela seja compativel com as necessidades de organizacdes de
médio/grande porte no atual contexto da Sociedade do Conhecimento, a qual se distingue
completamente da Sociedade Industrial; portanto, ndo se justifica mais que seja 0 pano de fundo
sobre 0 qual se construiram as diretrizes curriculares atuais.

2. DESENVOLVENDO A REDE DE ARGUMENTOS

Faz-se necess&rio esclarecer que falar dessa profissdo implica incluir centenas de
denominactes existentes e diferentes perfis. O entendimento do que sgja secretéria executiva ou
secretério executivo esta condicionado a diversos fatores: o porte da organizacdo e seu estagio
tecnolégico (nivel de automacdo); a competitividade no ramo dessa organizagdo; a cultura e estilo
gerencial da chefia e sua concepcao sobre a funcdo de secretariado na organizacao; a importancia
atribuida ao capital intelectual da organizacéo.

avanco, pois vérios profissionais cujas empresas contratam para a funcéo, mas com outras denominagdes, ficavam
excluidos das pesquisas. Ou sgja, secretéria, assistente, assessora... Estdo reconhecidas e abrigadas pelalel 7737/85 que
regulamenta a profissao.

* A observacio basear-se-4 na técnica utilizada na Formagdo de Coordenador de Grupos Operativos na leitura do
processo grupal que entende que h& informagdes implicitas que relevam que o individuo ndo se sente seguro para
explicité-las temendo represédlias, PICHON-RIVIERE (1994).

> GARCIA (1999), por sua vez, cita a Andlise do Discurso como forma de desvendar esses implicitos na fala dos
secretérios, 0 que referenda a necessidade de inclusdo dos elementos percebidos na observacdo durante a aplicacdo dos
instrumentos de coleta



As profissdes tém sido modificadas pela insercdo das TICs® no ambiente organizacional,
bem como pela virtualidade do tempo-espaco (necessidade de respostas rapidas pela
competitividade mundial) e pela globalizacdo da economia que afeta diretamente as organizacoes, €,
em especial, aguelas multinacionais, de médio e grande porte, exigindo novas competéncias
(DECIA, 2001).

A informacdo, na atualidade, vem sendo considerada recurso estratégico para a
sobrevivéncia das organizagdes. Como insumo, a informacdo agrega valor ao processo produtivo,
como também incrementa a economia como produto final e servicos que se prestam a
comercializacdo, isto sem falar na importancia que desempenha na formacdo intelectual de uma
nacdo. Portanto, a Gestdo das Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo e a Gestdo do
Conhecimento no ambiente organizacional devem ser considerados fatores relevantes para qualquer
formacdo profissional, e em especial para aquelas profissdes que participam dos processos
decisorios ou executivos (DECIA, 2003).

Para Laudon (1999, p. 309), secretarias, contadores e digitadores estdo entre o0s
trabalhadores de dados (que processam, a0 invés de criar informagdes), em contraposicdo aos
trabalhadores do conhecimento (que precisam de treinamento formal, além de doutorado ou outro
grau avancado). Ele entende que o escritério é categoria central na organizacdo, e sua centralidade
para a vida e o trabalho organizacional sdo uma caracteristica chave da vida moderna. Sendo “o
escritério o local onde os registros sobre clientes sdo monitorados [...] h& unidades de compras da
organizacdo e estdo diretamente interligados a revendedores e fornecedores de materiais e a
auditores externos’, € evidente que seu gerenciamento € tarefa relevante e de ata complexidade.
Fica entdo clara a idéia de que esse papel de gerenciar o escritdrio € para um gerente, e ndo uma
secretaria.

Davenport (2000, p. 102), na chamada Economia da Atencdo, salienta que ha excesso de
informacdo e escassez de atencdo; assim se necessita de um filtro adequado para lidar com o
volume de informacdo gerada com as novas tecnologias no escritorio, as quais afetam a
produtividade dos executivos com altos salarios; ele alerta para o perigo do rapido processo de
extincdo da “instituicdo secretaria’:

Boas secretérias ou assistentes executivos sempre desempenharam o importante
pape de filtrar a informacdo e de determinar que mensagens de fato exigem a
atencdo dos chefes. Tais profissionais ainda sdo capazes de exercer essa fungéo
melhor do que qualquer tecnologia, e nada no horizonte diminuira seu valor
reativo.

A extincdo do oficio de secreté&ria na Era Informacional vem sendo anunciada por
autoridades do quilate de Bill Gates. Rodriguez & Ferrante (1995, p. 76) também afirmam que a
funcdo de secretaria “tende a desaparecer de forma acelerada [...]”. Por outro lado, a transicdo
definitiva para a “sociedade sem papel” caminha lado a lado com inimeras contradi¢cbes como
preservacao, arquivamento, acesso €/ou distribuicdo rapidos numa sociedade que convive com 0s
conceitos de tempo real e organizagdes virtuais concomitante ao analfabetismo, exclusdo digital e
miséria absoluta.

A confusdo é generalizada ao se falar de secretaria, pois a realidade do executivo americano
(a cultura da individualidade e da autonomia, associada ao avancado estégio tecnoldgico) evidencia
a independéncia de um profissional para assessoramento a0 executivo; para eles, a idéia de
secretéria parece estar atrelada a servicos rotineiros e de baixo valor agregado, ou seja, algo
superado com a automacao do escritorio.

JA 0 executivo brasileiro (com sua cultura de manutencdo do status social, pouca
familiaridade com sistemas de informacdo e comunicagdo utilizados pela secretéria: agenda de
compromissos, ligacdes, contatos via banco de dados, editoracdo de textos, planilhas; e reduzida

6 DANTAS & AGUIAR (2001) fazem referéncia sobre como as profissdes tém sido afetadas pelas TICs, bem como
DECIA (2003b); Carvalho (2002); SILVA & ABREU (1999); RODRIGUEZ & FERRANTE (1995).



habilidade com a norma culta e a redacdo de todo tipo de comunicacdo empresarial, além de
atendimento personalizado a clientes dificeis), se se aliar tudo isto a heranca da mentalidade
escravista de manter alguém além do horario estabelecido, que mantém o sigilo de informactes
estratégicas, o bom humor e a paciéncia, e por vezes sem o reconhecimento equivalente do seu
trabalho previsto por lei da profissdo, tem-se a configuracdo de uma outra realidade da categoria
funcional de secretariado.

Ha evidentes contradicdes nos diferentes perfis no secretariado. A tendéncia no Brasil € ado
perfil de secretario-gestor que administra o escritorio ou a secretaria como uma central de prestacéo
de servicos para a organizacd (DECIA, 2002), assumindo responsabilidades com relativa
autonomia, e com formagéo superior, bem diferente da definicdo dada por Laudon. Quem arruma
essa confusdo € Robert Reich (1994, p. 162-70), a0 dizer que é necessario estabelecer novas
categorias funcionais na economia global. E agrupa determinadas ocupactes em 3 funcdes do
futuro: servicos rotineiros de producdo, servigos pessoais e servicos simbolico-analiticos. Ele
salienta que: “algumas categorias tradicionais — geréncia, secretaria, vendas, etc. — sobrepfem-se a
mais de uma dessas categorias funcionais’.

Apenas algumas das pessoas que sao classificadas como ‘ secretarias’, por exemplo,
executam estritamente tarefas rotineiras como introduzir e recuperar dados em um
computador. Outras ‘secretarias’ executam Servigos pessoais como  marcar
compromissos e servir café. Um terceiro grupo de ‘secretérias’ executam tarefas
simbdlico-analiticas estreitamente ligadas ao que fazem seus chefes. Classifica-las
todas como secretarias encobre as diversas fungdes que tém dentro da economia
(REICH, 1994, p. 168).

Paradoxalmente as evidéncias de acesso as TICs por parte dos executivos, a profissdo vem
agregando, desde a década de 80, responsabilidades e atribuicdes que exigem do secretario-assessor
gue aja com: competéncia técnica, gerencial e emocional; organizacéo eficaz do trabalho, ética,
autodesenvolvimento e autonomia com responsabilidade social. N&o por coincidéncia, entre as 6
responsabilidades basicas do atual papel do secretério executivo, neste 3° milénio, estd a Gestdo da
InformacZo. (NATALENSE, 1998; DECIA, 2002).

Entendeu-se que, pelo seu carater interdisciplinar, este trabalho estaria perfeitamente
enguadrado na Ciéncia da Informacdo, podendo contemplar as multiplas perspectivas de analise
dessa profissdo que se metamorfoseia incessantemente. Nessa trgjetOria, alguns elementos
configuraram o desejo da pesquisa como as diferentes atividades desenvolvidas na area secretarial
(graduanda, secretaria em empresa, professora, consultora organizacional/facilitadora de
treinamento); a expectativa implicita dos meus alunos sobre a mudanca de perspectiva da formacéo
na UFBA, de modo que melhorasse a auto-estima deles com relacéo ao desprestigio percebido na
comunidade académica; a crenca de que o mercado de trabalho exigia um profissional cuja
formagcdo ainda desconsiderava pilares fundamentais como capacidade gerencial, dominio das
novas tecnologias, visdo sistémica das organizacdes, autonomia e visdo critica.

Esse historico transformou a inquietacdo nas seguintes indagacfes. 1) qual deveria ser a
formagdo adequada para 0 secretario executivo num complexo contexto organizacional diante da
sociedade do conhecimento? 2) como esta a empregabilidade desse profissional formado ainda de
maneira tradicional? Algumas premissas nortearam o recorte adotado:

a) a sociedade do conhecimento tem como vantagem competitiva o conhecimento advindo da
informagao;

b) a informacdo € recurso estratégico nas organizacOes e, por consequéncia, a gestdo da
informacdo é fator primordial;

c) ainformacdo esta definitivamente atreladaas TICs;



d) as TICs impactam todas as ocupacOes; a profissdo de secretariado ainda tem uma formagéo
tradicional que pouco considera as competéncias no uso dos sistemas de informacdo no novo
contexto da sociedade do conhecimento.

Uma formacéo voltada para o mercado, desprezando sua funcéo social, representa um alto
custo para a sociedade, 0 que requer aredefinicdo do seu projeto politico-pedagdgico.

3. JUSTIFICATIVA

Trata-se de importante e pioneira contribuicdo da UFBA para a sociedade e organizagtes
baianas, pois analisa a formacdo em secretariado na perspectiva da sociedade do conhecimento e
nos desafia na compreensdo de como situar 0 secretariado, enquanto uma profisséo que ja €
regulamentada desde 1985, e como ela é percebida socialmente no atual estagio do
desenvolvimento tecnolégico e informacional que atravessa as organizacOes e a sociedade.

A pesquisa subsidiara toda e qualquer discussdo sobre planegjamento pedagdgico do curso,
como também reformas curriculares. Saliente-se que ainda ndo existe publicacdo baiana de pesquisa
nessa area, em nivel de mestrado, apesar do fortalecimento da profissdo nas Ultimas décadas.

Assim, vem preencher uma lacuna em termos académicos, no que tange a pesquisa sobre a
formacao de profissionais da informacado de escritorio, em nivel de assessoria, na Bahia. Em termos
organizacionais, no que se refere a redefinicdo de competéncias que contribuirdo para a eficacia da
atuacao desse profissional a partir da redefinicdo do seu perfil. E finalmente, em termos de elevacéo
da auto-estima de um conjunto de estudantes e de profissionais egressos de seis graduacbes em
secretariado, na Bahia, que pela primeira vez tem sua formacao discutida na academia, em elevado
nivel de problematizacéo, por uma secretéria-docente graduada na area, comprometendo-se com o
futuro da profisséo, apresentando uma nova funcéo social para o secretariado.

5. CONSIDERACOESFINAIS

Contrariando os que “previram” a extincdo da ocupacdo de secretérias nas organizagdes que
dispunham de acesso as TICs, Davenport (2000, p. 102) diz: “ainda é possivel combinar o
secretariado com a tecnologia...” e alerta: “Ao perceberem qudo escassa e valiosa € a atencdo dos
empregados altamente remunerados, as organizactes talvez oferecam mais servicos de secretariado
aos gerentes e trabalhadores do conhecimento”. Afinal, a automacao reduz aspectos repetitivos do
trabalho, mas ndo o elimina totalmente; ao se complexificar gera um outro tipo de trabalho que
precisa ser percebido pelos “reengenheiros de plantdo”. E que vai se somar a redacéo, a leitura e
providéncias desse volume de informacdo gerado, o aendimento personalizado a clientes-VIP,
solucé@o de conflitos, e a gestdo das rotinas e imprevistos administrativos que ainda requerem a
mediagdo humana de alguém cuja especialidade é assessorar-fazendo e criando condi¢bes para
outros.

Por fim, o estudo representa 0 comprometimento com a qualidade da formacédo do
profissional de secretariado na UFBA, cuja presenca e atuagdo nas organizacoes, sejam elas
publicas ou privadas, grandes, médias ou peguenas, € fundamental para a fluidez da gestéo
administrativa no contexto que exige gestdo de tecnologia e de gente. Portanto, adequar sua
formacgao a esse contexto é contribuir diretamente com a melhoria dos processos de trabalhos e com
0s resultados organizacionais, além de relevante contribui¢&o social para estudantes que podem ser
preparados para gerar solugdes para seus proprios problemas e de outros concidaddos e, portanto,
melhorar a qualidade da sua inser¢éo social.
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