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Resumo

A socializagdo profissional € o processo de inser¢ao do individuo em uma profissao e leva em
consideragdo sua trajetoria académica e profissional. O presente estudo tem o objetivo de
analisar a socializa¢do profissional de secretarios executivos por meio de duas das trés fases
da socializacdo profissional de Kramer et al. (2013): transi¢do, que consiste na aplicacdo dos
conhecimentos, habilidades, normas e valores inerentes a profissdo na pratica profissional, e
integragdo, ao serem analisados os papéis profissionais desempenhados e as comunidades
profissionais em que os secretarios executivos sdo engajados. Trata-se de uma pesquisa
qualitativa e descritiva, com dados coletados por meio de entrevista semiestruturada com
quinze secretarios executivos que trabalham em organizacdes localizadas no estado do Ceara.
A analise dos resultados, efetuada por meio da analise de contetido com auxilio do software
ATLAS.ti 7, indica que no tocante a fase de transi¢do, foram evidenciadas oito unidades de
registro relacionadas a pratica profissional dos secretarios executivos entrevistados:
desconhecimento e desvalorizagdo da profissdo, sigilo profissional, proatividade, estagio,
relacionamento interpessoal, técnicas de secretariado, lingua estrangeira e honestidade. Em
relacdo a fase de integracdo, consolidou-se quatro unidades de registro relacionadas aos
papéis profissionais principais e secundarios desempenhados pelos secretdrios executivos:

assessoria, difusdo da profissdo, gestdo e pesquisa e ensino. Conclui-se que a profissao de
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secretdrio executivo tem sua importdncia para a gestdo organizacional e a contribui¢do do
estudo estd no fomento a literatura nacional sobre socializagdo profissional, ainda escassa.
Palavras-chave: Sociologia das profissdes. Interacionismo simbolico. Socializagdo

profissional. Secretariado executivo. Trajetéria profissional.

Abstract

Professional socialization is the process of insertion of the individual into a profession, taking
into account their academic and professional trajectory. The present study aims to analyze the
professional socialization of executive secretaries through two of the three phases of
professional socialization by Kramer et al. (2013): transition, which consists of applying the
knowledge, skills, norms and values inherent to the profession in professional practice, and
integration, when analyzing the professional roles played and the professional communities in
which the executive secretaries are engaged. It is a qualitative and descriptive research, with
data collected through semi-structured interviews with fifteen executive secretaries who work
in organizations located in the state of Ceard. The analysis of the results, carried out by means
of content analysis with the aid of the software ATLAS.t1 7, indicates that with regard to the
transition phase, eight registration units related to the professional practice of the interviewed
executive secretaries were evidenced: ignorance and devaluation of the profession,
professional secrecy, proactivity, internship, interpersonal skills, secretarial techniques,
foreign language and honesty. In relation to the integration phase, four registration units
related to the main and secondary professional roles played by the executive secretaries were
consolidated: advisory, diffusion of the profession, management and research and teaching. It
is concluded that the profession of executive secretary has its importance for organizational
management and the contribution of the study is in the promotion of national literature on
professional socialization, which is still scarce.

Keywords: Sociology of professions. Symbolic interactionism. Professional socialization.

Executive Secretariat. Professional trajectory.

Introducao

O fendmeno da profissionalizagdo ¢ considerado um propulsor do desenvolvimento da
sociedade moderna, ao tornar-se tematica de pesquisa de areas como a Psicologia Social, os

Estudos Organizacionais e, em especial, a Sociologia, que dispde de um campo disciplinar
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especifico denominado de sociologia das profissdes. A sociologia das profissdes, que surgiu
na primeira metade do século XX, acompanhando o desenvolvimento da teoria
organizacional, procura explicar a profissionalizacao das atividades de trabalho por meio de
duas concepgdes tradicionais: o funcionalismo e o interacionismo simbolico (Diniz, 2001;
Meneghetti, 2009; Pereira & Cunha, 2007).

Teoricos cldssicos da abordagem funcionalista, a exemplo de Carr-Saunders e Wilson
(1933), Parsons (1939), Goode (1957) e Wilensky (1964), evidenciam que as profissdes
devem ser separadas de outras atividades de trabalho e devem seguir critérios de prestigio
atendidos apenas por um grupo seleto de ocupagdes, a exemplo de médicos, advogados e
engenheiros (Diniz, 2001). Para os interacionistas simbdlicos, como Hughes (1958), Bucher e
Strauss (1961), Wilensky (1964) e Abbott (1988), que trabalham com um quadro vasto de
ocupacgodes, o estudo das profissdes enfoca as interagdes e processos sociais (Angelin, 2010),
sendo que a socializa¢do ¢ o que permite a aquisicdo de competéncias e o reconhecimento de
todos os que exercem e compartilham uma mesma atividade profissional (Dubar, 2012).

Dentre os temas que permeiam o interacionismo simbolico, encontra-se a socializagao
profissional, que consiste no processo de insercao do individuo em uma profissdo e abrange
um conjunto de conhecimentos, habilidades, normas e valores adquiridos na formacao
académica e aplicaveis a diversas instancias durante todo o periodo do exercicio profissional
(Baccaro & Shinyashiki, 2011; Borges & Albuquerque, 2014); ou seja, a socializagdo
profissional envolve a trajetéria académica e profissional do individuo.

De acordo com Kramer, Maguire, Halfer, Brewer e Schmalenberg (2013), a
socializacdo profissional ¢ um processo de trés fases: 1) separagdao (ou fase académica), que
constitui o aprendizado dos conhecimentos, habilidades, normas e valores inerentes a
profissdo; 2) transi¢do, que ¢ a aplicacdo na pratica profissional do que foi aprendido na
separacao/formagao académica; e 3) integragdo, que ¢ a incorporagdo dos papéis profissionais
e o engajamento em comunidades profissionais.

Embora a socializacdo profissional esteja presente nos Estudos Organizacionais, por
ser um construto relacionado a outros processos de socializagdo ocorridos dentro das
organizagdes, como socializagdo organizacional e socializagdo ocupacional (Baccaro &
Shinyashiki, 2011; Borges & Albuquerque, 2014), o tema ¢ pouco ou quase ndo estudado em
profissoes ligadas a gestao das organizacgdes (Pontes, 2017).

Além de identificar que o campo da gestdo — assim como também a engenharia e a
industria criativa — constitui lacuna a ser suplantada nas pesquisas sobre socializagdo

profissional, Pontes (2017) analisou artigos cientificos sobre o tema publicados em periddicos
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nacionais e internacionais no periodo de 2006 a 2015 e concluiu que hd uma escassez de
estudos no contexto brasileiro, pois dos 69 artigos levantados, somente 16 sdo de periddicos
nacionais. Segundo o autor, as profissdes ligadas as Ciéncias da Saude, como Enfermagem,
Medicina e Educacgao Fisica, sdo as que mais investigam o processo de socializagdo
profissional, seguido das areas das Ciéncias Sociais, como Servigo Social, Sociologia e
Contabilidade, e da Educacdo, que apresenta estudos com professores do ensino bdsico e
superior.

Dentre os profissionais que trabalham na gestdo organizacional, tem-se o secretario
executivo, que atua na assessoria administrativa direta a executivos, gerentes, diretores,
presidentes e demais lideres da estrutura organizacional. A profissdo de secretariado ¢
regulamentada pela Lei n. 7.377 (1985), alterada pela Lei n. 9.261 (1996), e tem se mostrado
relevante no mercado de trabalho brasileiro. De acordo com o Instituto de Pesquisa
Econdémica Aplicada [IPEA] (2013), foram criados 14.017 novos postos de trabalho entre
2009 e 2012, ocupando a profissdo a quarta posi¢do na geracdo de novos postos de trabalho
no periodo.

A evolucgao do secretariado no contexto da dinamica produtiva brasileira e do mercado
de trabalho em geral foi analisada por Santos e Moretto (2011) a partir das informagdes da
Relacdao Anual de Informagdes Sociais do Ministério do Trabalho e Emprego (RAIS/MTE). O
estudo comparou o crescimento do emprego do secretariado executivo com o crescimento do
emprego total no Brasil no periodo entre 2003 e 2010 e foi constatado que a profissao
acompanhou a dindmica econdmica nacional, com crescimento constante € positivo no
periodo, tanto em relagdo a producdo nacional quanto a evolucdo do emprego formal do pais.

A pratica do secretariado executivo no contexto brasileiro também foi analisada por
Biscoli e Durante (2015) a partir de informagdes da RAIS/MTE. Foi feita comparacao entre
profissionais registrados em 2003 e 2013, que passou de 92.026 para 162.308 profissionais,
mostrando um crescimento de 76,37%. O secretario executivo se efetiva hoje como um agente
de resultados, um agente facilitador, um gestor, consultor e empreendedor (Bortolotto &
Willers, 2005; Durante, 2012).

Neste contexto, surgiu o seguinte questionamento: como ocorre a socializagdo
profissional de secretarios executivos? Para responder essa questdo, o presente estudo tem por
objetivo analisar a socializagdo profissional de secretdrios executivos, por meio de duas das
trés fases da socializagdo profissional estabelecidas por Kramer et al. (2013): transi¢do, que
consiste na aplicagdo dos conhecimentos, habilidades, normas e valores inerentes a profissao

na pratica profissional, e integracdo, ao serem analisados os papéis profissionais
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desempenhados e as comunidades profissionais em que os secretarios executivos sao
engajados. Como a primeira fase da socializagdo profissional ja foi investigada no contexto da
formacdo académica em Secretariado Executivo por Pontes et al. (2018), propde-se neste
estudo analisar somente a segunda e terceira fases desse processo.

Foram estabelecidos dois pressupostos para a pesquisa: a) na fase de transicdo do
processo de socializagdo profissional de secretrios executivos, a aplicagdo dos
conhecimentos, habilidades, normas e valores inerentes a profissdo ocorre por meio do
suporte para tomada de decisdes, na execucao de atividades técnicas, na resolugdo de conflitos
e na gestdo de informagdes sigilosas; b) na fase de integragdo, os secretarios executivos
desenvolvem os papéis profissionais principais de assessoria e gestdo, porém os papéis
secundarios de pesquisa, ensino e promog¢ao do avanco da profissao ndo sdo desempenhados e
0 engajamento em comunidades profissionais nao ocorre.

O estudo da socializagdo profissional contribui para a compreensdo da inser¢ao dos
individuos no contexto do trabalho, na medida em que se observa a adequacdo e o
desempenho profissional (Baccaro & Shinyashiki, 2011), podendo-se vislumbrar
inconsisténcias nesse processo, de modo a sinalizar as organizagdes envolvidas meios para
uma satisfatoria socializa¢do profissional. Com isso, torna-se possivel o entendimento das
relagdes intrinsecas a insercdo do secretdrio executivo no contexto de trabalho, observando a
contribui¢do da sua pratica laboral para a gestdo das organizagdes. Registra-se ainda que a
socializagdao profissional no ambito do secretariado executivo ¢ ainda quase ndo explorada,
pois em consulta realizada em periodicos cientificos, foi encontrado somente o estudo de
Pontes et al. (2018).

O artigo esta estruturado em cinco segdes principais, sendo a primeira esta introdugao.
Na segunda secao, apresenta-se o referencial tedrico, que articula socializagao profissional e
secretariado executivo. Na terceira se¢do, tem-se o percurso metodologico da pesquisa € na
quarta secdo, sdo apresentados e discutidos os resultados, seguindo-se pelas consideragdes

finais, na quinta se¢do. Por fim, as referéncias utilizadas sdo dispostas em secdo especifica.

Referencial Tedrico

Na primeira metade do século XX, por volta da década de 1930, iniciam-se os estudos
sobre a profissionalizagdo das atividades de trabalho, formando-se um campo tedrico
denominado de sociologia das profissdes (Diniz, 2001; Meneghetti, 2009). Desse campo,

surgem duas correntes tedricas principais que defendem ideias antagonicas e complementares
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acerca do fendmeno profissional: o funcionalismo e o interacionismo simbolico (Diniz, 2001;
Gongalves, 2007; Meneghetti, 2009; Pereira & Cunha, 2007).

A abordagem funcionalista trata das questdes acerca do conceito de profissao, das
caracteristicas que a definem e a distinguem das demais ocupagdes existentes, das suas
funcdes e contribuicdes sociais (Gongalves, 2007). A preocupacdo dos tedricos funcionalistas
classicos (Carr-Saunders & Wilson, 1930; Goode, 1957; Parsons, 1939; Wilensky, 1964) ¢
demonstrar como os valores associados aos papéis profissionais estdo integrados ao sistema
valorativo da sociedade, identificando as fungdes desses papéis no sistema social (Diniz,
2001).

Essa vertente teorica enfatiza a autonomia profissional, o desenvolvimento de certas
profissoes, como a medicina, o direito e a engenharia, em sociedades particulares — Estados
Unidos e Inglaterra — e a concepgao dos grupos profissionais como superiores na sociedade
(Diniz, 2001). Segundo Dubar (2012), para os socidlogos funcionalistas, ¢ preciso opor as
profissdes, fontes de identificagdo positiva, € as ocupacdes, que consistem em trabalhos
excluidos de qualquer reconhecimento social e sdo exercidas por trabalhadores sem
qualificacdo, ndo profissionais. Larson (1977) ja afirmava que a concep¢do funcionalista
denota que as profissdes sdo uma das principais formas de organizagdo da desigualdade
social.

Em contrapartida, os funcionalistas argumentam que as profissdes modernas estdo
orientadas para o servico da coletividade e que o retorno monetario ¢ simbolico que os
profissionais recebem pela prestacdo de seus servigos nao tém o significado economico
convencional da remuneracdo, mas trata-se de um reconhecimento da importante funcdo que
desempenham socialmente (Diniz, 2001). De maneira geral, a teoria funcionalista das
profissoes centraliza a ideia das “profissdes como modelo” (Meneghetti, 2009).

Convém observar que a teoria funcionalista das profissdes traz ideias separatistas em
relacdo ao trabalho na sociedade, que podem acarretar desigualdade social pelo prestigio e
exclusividade que as atividades consideradas profissionais imprimem em relagdo as demais
ocupagdes. Mesmo assim, considera-se relevante essa perspectiva, porque foi a partir dela que
o fendmeno profissional comegou a ser discutido cientifica e teoricamente.

Diferente dos autores funcionalistas, a questdo da profissionalizacdo ¢ redefinida pelos
interacionistas como um processo geral, e ndo reservado a certas atividades de trabalho, a
partir do postulado de que todo trabalhador deseja ser reconhecido e protegido por um
estatuto, e da constatacao de que toda ocupagdo tende a se organizar e lutar para se tornar

profissdo (Abbott, 1988). Dubar (2012) corrobora ao destacar que todas as ocupagdes podem

Revista Gestdo e Secretariado (GeSec), Sdo Paulo, SP, 12(1), jan./abr., 2021, p. 258-284.



) Socializagdo profissional de secretdrios executivos m

ser consideradas profissdes, desde que disponham de um processo de socializacdo que garanta
reconhecimento.

Os autores expoentes do interacionismo simbolico (Bucher & Strauss, 1961; Hughes,
1958; Wilensky, 1964), oriundos da Escola de Chicago, se direcionam a estudar o processo de
transformagdo das ocupagdes em profissdes, com énfase nas interagdes, nos conflitos e nos
recursos (reivindicagdes, discursos) mobilizados ao longo das etapas desse processo (Angelin,
2010). Segundo Meneghetti (2009), a teoria interacionista das profissdes, também
denominada de abordagem processual ou relacional, idealiza as “profissdes como processo”.

Ao enfatizar o processo da profissionalizacdo das atividades de trabalho, constata-se
que a corrente interacionista simbolica, além de considerar o status de profissdo acessivel a
outras atividades de trabalho nao contempladas pelo funcionalismo, preocupa-se com

questdes individuais dos sujeitos, com conflitos de interesse e com a socializagdo profissional.

2.1 Socializacao profissional

O termo “socializa¢do” ¢ um conceito bésico presente na sociologia, antropologia e
psicologia social, e pode ser denominado como a integracao do individuo a sociedade a partir
da adocdo de padroes de comportamento, normas, regras e valores do mundo social,
transformando-o em um ser socialmente identificavel (Dubar, 2005). Essa adogdo se da por
meio de dois estagios: a socializacdo primadria e a socializacdo secundaria.

De acordo com Berger e Luckmann (2004), a socializagdo primdria ocorre nos
primeiros anos da vida do individuo, quando ele aprende determinados comportamentos,
valores, regras e visdes de mundo, compartilhados culturalmente pela familia na qual esta
inserido. A socializa¢do secundaria, explicam os autores, se d4 quando essa pessoa passa a ter
contato com outras estruturas sociais, como escola, igreja e clubes sociais, convivendo com
outros individuos que possuem atributos culturais que, em alguma instancia, diferem dos seus.

Dentre as formas de socializagdo secundaria, a teoria organizacional considera trés
tipos que se relacionam: socializagdo organizacional, socializagdo ocupacional e socializagdo
profissional (Borges & Albuquerque, 2014; Clark & Corcoran, 1986). Esses construtos se
referem, como sugerido pelas proprias terminologias, a inser¢do do individuo em determinada
organizagdo, ocupagao ¢ profissao, respectivamente, sendo que destas, a ocupacional e, mais
especificamente, a profissional sdo processos mais amplos porque abrangem a interagdo do
sujeito com varias instituigdes por meio de relagdes distintas (Borges & Albuquerque, 2014).

O termo ‘“‘socializagdo profissional” surgiu a partir dos estudos do interacionismo
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simbdlico da sociologia das profissdes, que datam das décadas de 1950 e 1960 e foram
realizados com profissionais da drea da saude, em especial médicos e enfermeiros. Os tedricos
da abordagem interacionista consideram que as atividades de trabalho se tornam profissionais
por meio de um processo especifico de socializagdo, ligando educacgdo e carreira, implicando
na formacdo de identidades construidas no interior de instituigdes e de coletivos que
organizam as interagdes e asseguram reconhecimento social (Dubar, 2012).

Dessa forma, a socializacdo profissional ¢ entendida como a preparacdo para uma
profissdo, abrangendo um conjunto de competéncias aplicaveis a diversas instancias e
adquiridas na formacdo académica, que se prolongam durante todo o exercicio profissional
(Baccaro & Shinyashiki, 2011; Borges & Albuquerque, 2014). Esse processo compreende a
internalizacao das normas, valores, conhecimentos e habilidades inerentes a profissao, o que
contribui para que o individuo desenvolva um sentimento de identidade profissional tipico dos
membros de sua area (Baccaro & Shinyashiki, 2011).

Hughes (1958) foi um dos teodricos pioneiros do interacionismo simbélico a trazer um
modelo de socializagcdo profissional. Ao estudar o campo profissional da medicina, o autor
explica que esse processo envolve procedimentos internos e subjetivos pelos quais o
profissional deve passar e perpassa por trés mecanismos que funcionam como iniciagdo a
cultura profissional e conversdo do individuo a uma nova concep¢do de si e do mundo e a
uma nova identidade: 1) passagem através do espelho; 2) instalacdo da dualidade; e 3) ajuste
da concepg¢ao em si.

A passagem através do espelho € o primeiro momento da socializagao profissional, em
que o individuo ¢ inserido na profissdo e, possuindo a cultura leiga, se depara com a cultura
profissional e entdo ambas interagem dentro do sujeito, provocando emog¢ao e desconforto. Na
instalacao da dualidade, ocorre o confronto entre as pré-concepgdes que o individuo possuia
da profissdo versus a realidade encontrada no exercicio das atividades, quando ele se depara
com as dificuldades e a multiplicidade de tarefas da profissao. O ajuste da concepcao em si €
o momento em que o profissional, depois do confronto da cultura leiga com a realidade
profissional e os conflitos causados pela transi¢do, encontra um ajuste € comega a construir
sua carreira, fazendo descobertas sobre si mesmo e sobre os caminhos que deseja trilhar
profissionalmente.

Em se tratando da literatura empirica sobre socializagdo profissional, foram
identificadas pesquisas realizadas tanto com estudantes quanto com profissionais de diversas
areas do conhecimento, porém as Ciéncias da Saude sdo a area que mais possui publicacdes

sobre o tema, acompanhando a tendéncia cldssica da obra de Hughes (1958).
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2.1.1 Estudos empiricos anteriores

Hytonen, Hakkarainen e Palonen (2011) investigaram a socializagdo da cultura
profissional de novos diplomatas do Ministério dos Negodcios Estrangeiros da Finlandia
durante um periodo de formagao de seis meses no local de trabalho. Utilizando abordagem
qualitativa, os autores realizaram entrevistas com profissionais e identificaram existéncia de
diferencas entre os niveis de praticas operacionais coletivas aprendidas e a natureza das
atribui¢des desenvolvidas na pratica diplomatica.

O estudo de Kramer ef al. (2013) buscou identificar se os programas de residéncia de
enfermeiros refletem os objetivos, temas, componentes e estratégias da socializagdo
profissional descritos na literatura e quais desses componentes sdo mais eficazes na pratica de
enfermeiros recém-formados. As autoras concluiram que a socializagao profissional ocorre
parcialmente nos programas de residéncia de enfermeiros e envolve: experiéncia preceituada,
seminarios e sessdes de pratica reflexiva, aquisi¢do de habilidades, projetos de gerenciamento
baseados em evidéncias e sessdes clinicas de coaching e mentoria.

Durnescu (2014) procurou identificar as habilidades e caracteristicas utilizadas na
supervisao de sujeitos em liberdade condicional na Roménia e o papel da socializagdo
profissional nesse processo. A partir da abordagem qualitativa, o autor descobriu que no
processo de socializagdo profissional, os supervisores de liberdade condicional desenvolvem
formas de “fazer o trabalho”, utilizando habilidades de relacionamento.

A partir de uma abordagem qualitativa, por meio de entrevistas com profissionais de
educagao fisica, Mazerolle, Eason, Clines e Pitney (2015) buscaram compreender o processo
de socializacdo de treinadores esportivos durante sua experiéncia apds a graduacdo. Os
resultados da pesquisa apontam que a socializa¢do profissional envolve processos formais e
informais, em que a transi¢do para a pratica, por meio da aplicagdo e desenvolvimento das
habilidades aprendidas na formagdo, ¢ um aspecto critico da profissao, revelando que a pratica
autonoma com orientagdo direta pode promover a maturidade profissional.

Jee, Schafheutle e Noyce (2016) investigaram o processo de socializacdo profissional
de estagiarios do curso de Farmacia em farmacias hospitalares € comunitarias durante seu
treinamento, antes de obterem o registro de farmacéutico. A partir da realizagdo de entrevistas
semiestruturadas, os autores concluiram que as experiéncias de treinamento divergiram entre
os estagidrios de farmdcias hospitalares e comunitarias, revelando experiéncias distintas na
socializagdo profissional e a importancia de os farmacéuticos terem responsabilidade.

Langrehr, Green e Lantz (2018) pesquisaram a socializacao profissional na formacao
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de poés-graduagdo, analisando o grau em que o treinamento de alunos influencia o
envolvimento e afiliagdo a uma entidade profissional e a incorporagdo dos valores desta. Os
resultados revelaram que os programas de treinamento promoveram a conexao dos alunos
com o campo profissional, fornecendo modelos de corpo docente, enfatizando a identidade
profissional e incentivando o envolvimento com a referida entidade.

Pusztai e Csok (2020) buscaram analisar se o carater tradicionalmente teodrico da
formacgao superior ¢ capaz de acompanhar as mudangas dindmicas na realidade do mercado de
trabalho. A anélise qualitativa mostrou que os profissionais cuja formacao incluiu exercicios
de campo e supervisdo tiveram mais sucesso na socializagdo profissional, ao aumentar seu
capital profissional e social, ajudando-os a se integrar ao mercado de trabalho.

Desses estudos apresentados, destaca-se a pesquisa de Kramer et al. (2013), pois as
autoras estabelecem, com base na literatura especializada na area de enfermagem, um modelo
teorico de socializagdo profissional, escolhido como base para este estudo e detalhado a

seguir.

2.1.2 O modelo tedrico de Kramer ef al. (2013)

De acordo com Kramer et al. (2013), a socializagdo profissional consiste em um
processo de trés fases: separacdo da academia, transicdo para a pratica profissional e
integragdo em papéis e comunidades profissionais. A fase de separacdo (também denominada
de fase académica) constitui a formacdo do profissional, a partir do momento em que ele
ingressa na Instituicdo de Ensino Superior (IES). Esta fase, que, segundo Kramer et al.
(2013), possui o saber como elemento-chave, envolve a aprendizagem tedrica formal das
normas, valores, conhecimentos e habilidades da profissdo.

Na fase de transi¢do, que tem o tornar-se como foco principal, o aspirante profissional
trabalha com um professor, guia, preceptor ou mestre em um papel apoiado e dependente em
um ambiente de trabalho real e natural. Essa pratica orientada leva ao dominio de habilidades
e oportuniza exploracdao e desenvolvimento de experiéncias ou continuidade de servico fora
do ambiente de trabalho (Kramer et al. 2013). A fase de integracdo envolve o
desenvolvimento de papéis profissionais e a inser¢ao em comunidades profissionais, para que
o individuo possa afirmar sua identidade profissional, conceito principal da fase de integragao

(Kramer et al., 2013). O Figura 1 sintetiza as fases do processo de socializagdo profissional.
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Fase/tema Periodo Caracteristicas

Aprendizagem tedrica formal dos conhecimentos,

Separacéo (saber Formacéao académica . o
parago ( ) ¢ habilidades, normas e valores da profissao.

Estagio e situagdes | Pratica guiada. Aplicagdo dos conhecimentos, habilidades,

Transigdo (tornar-se . . N
( ) reais de trabalho normas ¢ valores aprendidos na separacao.

Pratica independente. Afirmagdo da identidade pela
Integracao (afirmar) Atuacao profissional | incorporagdo em papéis profissionais principais e
secundarios e em comunidades profissionais.

Figura 1. Fases da socializacio profissional
Fonte: Adaptado de Kramer et al. (2013).

Entende-se que a socializagdo profissional ocorre de forma distinta em cada profissao
e leva em conta uma série de fatores que fazem parte da carreira dos individuos, como

contexto da formagao académica, ambiente de trabalho e relacionamento interpessoal.

2.2 Secretariado executivo

A profissdao de secretario tem origem em praticas histdricas, mas sua inser¢ao
profissional nas organizagdes empresariais se deu no fim do século XIX e inicio do século
XX, nos Estados Unidos, em virtude das mudangas trazidas pela Revolu¢ao Industrial, que
tornou os processos de producdo complexos e reconfigurou a estrutura organizacional (Dale
& Urwick, 1971; Nonato, 2009). Nesse periodo, empresas passaram a contratar profissionais
de apoio a presidéncia, que desempenhavam assessoria geral e pessoal direcionada as funcdes
de planejamento, organizagdo, dire¢do e controle (Dale & Urwick, 1971).

Com a eclosdo das duas grandes guerras mundiais, a figura feminina foi inserida no
contexto do trabalho secretarial, que até entdo era desempenhado somente por homens
(Nonato, 2009). Desde entdo, as mulheres predominantemente passaram a desempenhar a
profissdo. No contexto atual, embora se perceba o retorno dos homens ao secretariado, a
presenga feminina ainda ¢ majoritaria (Camargo, 2013).

O trabalho do secretario executivo torna-se cada vez mais estratégico, por dispor de
competéncias gerenciais na sua atuacao (Barros, Silva, Lima, & Brito, 2013), tendo a
profissdo vivenciado varias conquistas no Brasil, como sua regulamenta¢ao (Lei n. 7.377,
1985; Lei n. 9.261, 1996); seu enquadramento sindical (Portaria n. 3.103, 1987); a criagdo, em
1988, de uma entidade de representagdo, que ¢ a Federacdo Nacional das Secretdrias e
Secretarios (FENASSEC); e a constituicdo de um codigo de ética profissional (Codigo de
ética, 1989).

Revista Gestdo e Secretariado (GeSec), Sdo Paulo, SP, 12(1), jan./abr., 2021, p. 258-284.



) Socializagdo profissional de secretdrios executivos m

A formagdo superior em Secretariado Executivo no Brasil iniciou na década de 1960,
sendo o primeiro curso de graduagdo reconhecido em 1978 (Almeida, 2013). A graduacdo em
Secretariado Executivo, consolidada por Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN)
estabelecidas legalmente (Resolugdo n. 3, 2005), envolve o aprendizado de conhecimentos e
habilidades advindos de varias areas, o que proporciona uma atuagdo profissional eficiente e
interdisciplinar (Rodrigues & Dias, 2016).

A interdisciplinaridade € a caracteristica principal da profissao secretarial, tendo em
sua formacgao as contribui¢cdes de varias ciéncias, como Direito, Contabilidade, Economia,
Letras, Sociologia, Filosofia, Psicologia e principalmente Administracdo (Nascimento, 2012;
Sabino & Marchelli, 2009). O contexto histérico da profissdo de secretario executivo sinaliza
a evolugdo da area, emergindo, no ambito atual, novas perspectivas que se intensificam no
campo profissional e da formagdao académica, as quais estdo relacionadas a busca pela
cientificidade (Martins, Leal, Souza, & Todorov, 2015).

Os papéis profissionais principais inerentes a profissdo de secretario executivo estdo
relacionados aos pilares da profissdo, que sdo a assessoria, a gestao, o empreendedorismo ¢ a
consultoria (Bortolotto & Willers, 2005; Resolugdo n. 3, 2005; Durante, 2012). Dentre eles,
destaca-se a assessoria, uma vez que o trabalho empirico do profissional secretario ¢ marcado
pelo ato de assessorar, seja no ambito operacional, tatico, executivo, intelectual ou
interdisciplinar, pois qualquer que seja a natureza da organizacdo ou do grupo em que
participe, o secretario executivo se destaca como assessor, interligando realidades,
conhecimentos, pessoas, niveis hierarquicos ou inter-relacionais (Nonato, 2009).

No tocante as comunidades da profissdo de secretdrio executivo, tém-se os sindicatos
estaduais a exemplo do SINDSECE — Sindicato das Secretarias e Secretarios do Estado do
Ceara, a Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios (FENASSEC) e a Associagdo
Brasileira de Pesquisa em Secretariado (ABPSEC). Registra-se que ainda ndo existe um
conselho profissional de secretariado executivo e isso, sob a Otica funcionalista, pode
significar que a drea ndo atingiu o status de profissdo, mas somente de ocupagdo (Vieira &
Zuin, 2015).

Utilizando como base o modelo tedrico de Kramer et al. (2013), adaptado a realidade
da profissdo de secretario executivo, o enfoque do presente estudo estd nas fases de transi¢ao
e integracdo do processo de socializagdo profissional, de modo a verificar como ocorre a
aplicacdo dos conhecimentos, habilidades, normas e valores inerentes a essa profissao no
contexto de trabalho, bem como analisar os papéis profissionais desempenhados e

comunidades profissionais em que os secretarios executivos sao engajados.
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Percurso metodologico

Esta pesquisa ¢ de natureza qualitativa, que, segundo Gray (2012), objetiva obter um

panorama profundo, intenso e holistico do contexto de estudo, buscando entender fendmenos

(socializagdo profissional) dentro dos seus contextos especificos (profissao de secretdrio

executivo). Também ¢ classificada como descritiva, visto que se descreve o processo de

socializacdo profissional do secretario executivo, suas principais caracteristicas e relagdes

com os demais construtos envolvidos (Sampieri, Collado, & Lucio, 2013).

Os dados primarios foram coletados em fevereiro de 2017 por meio de entrevista com

roteiro semiestruturado, para maior aprofundamento do tema pesquisado (Gray, 2012). Além

de informagdes pessoais e profissionais, o roteiro para a entrevista foi composto por 9

perguntas elaboradas pelos autores a partir das caracteristicas das fases de transi¢ao

integracdo do processo de socializacao (Kramer et al., 2013), conforme Figura 2:

Fase Perguntas

1. Como vocé comegou a aplicar os conhecimentos e habilidades do profissional aprendidos na
formagdo académica? E como desenvolve isso no seu trabalho atualmente?
2. Como vocé aplica(ou) as normas e valores da profissdo de secretario executivo aprendidos na
formagdo académica?

Transici 3. Quais fatores vocé considera como facilitadores da sua inser¢do na pratica profissional de

ransicio . .

secretario executivo?
4. Quais foram as barreiras, os desafios e as dificuldades enfrentados na sua inser¢ao na pratica
profissional de secretario executivo?
5. Existe alguma contradi¢cdo (dilemas) entre o que vocé€ aprendeu na formagdo académica e o
que faz na pratica?
6. Dos papéis principais da profissdo de secretario executivo (assessor, gestor, empreendedor e
consultor), quais vocé desempenha? Como isso ocorre?
7. Enquanto profissional, vocé realiza ou ja realizou atividades de pesquisa ou ensino? De que
forma?

Integracdo

8. Quais agdes voce realiza para promover/contribuir com o avango da profissdo de secretario
executivo?

9. Como ocorre o seu engajamento em comunidades da profissdo de secretario executivo
(sindicato, federagdo, associagdes etc.)?

€

Figura 2. Roteiro de entrevista
Fonte: Elaborado pelos autores (2017).

Os sujeitos da pesquisa entrevistados sdo 15 secretarios executivos que atuam em

organizagdes publicas e privadas localizadas em Fortaleza e sua regido metropolitana, e em

um municipio do interior do estado do Ceard. Para a selecdo desses individuos, utilizou-se a
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amostragem por critério (Patton, 2002), estratégia de amostragem para pesquisas qualitativas,
em que os casos (sujeitos) escolhidos devem atender a um ou mais critérios que estejam de
acordo com o foco da pesquisa. Foi feito um levantamento dos egressos de 2006 a 2015 do
curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara (UFC) junto a
coordenacdo do curso, e por meio de contatos por redes sociais e correio eletronico foi
enviado um questionario de pré-selecdo, contendo informacgdes de perfil e empregabilidade.

Dessa forma, os critérios adotados para escolha dos sujeitos da pesquisa foram: 1) ser
graduado pela UFC; ii) responder ao questionario de pré-selecao; iii) trabalhar como
secretdrio executivo no Ceard; iv) ter interesse em ser entrevistado. A quantidade de sujeitos
entrevistados atendeu ao ponto de saturagdo em pesquisa qualitativa, que corresponde ao
momento em que as observagdes deixam de ser necessarias por nao haver nenhum novo
elemento que permita ampliar o nimero de propriedades do objeto investigado (Thiry-
Cherques, 2009). E necessario que o protocolo de pesquisas contemple um minimo de 8 ¢ um
maximo de 15 observacdes. Para efeito de anonimato, os entrevistados sdo identificados por
SE1 a SE15.

Utilizando o suporte do sofiware ATLAS.ti 7, a andlise dos dados foi efetuada por
meio da técnica de analise de conteudo, seguindo-se as a trés etapas de Bardin (2006): 1) pré-
analise, 2) exploracdo do material e 3) tratamento dos resultados, inferéncia e interpretacdo. A
pré-andlise foi realizada ao serem lidos e organizados 15 arquivos de texto correspondentes as
entrevistas transcritas. Na exploragao do material, foi criada uma “unidade hermenéutica” no
ATLAS.ti 7, sendo importados os 15 arquivos de texto com as transcri¢des das entrevistas. A
medida que o material foi explorado, trechos das entrevistas eram codificados, criando-se
“unidades de registro” (ou codigos) relacionados as categorias analiticas; ou seja, as fases de
transi¢do e integragdo da socializacao profissional de Kramer et al. (2013).

Apo6s a codificagdo, foram gerados os relatorios das citagdes de cada unidade de
registro e duas network views, figuras que possibilitaram a visualizacdo em rede dos cédigos e
o numero de citacdes relacionadas a eles (que também corresponde ao nimero de sujeitos que
citou a unidade de registro), o que facilitou a terceira fase da anélise de contetido: tratamento
dos resultados, inferéncia e interpretacao. Assim, a analise dos dados ¢ realizada a partir da
apresentacdo das network views, com algumas citagdes dos entrevistados, e se estabelecem
reflexdes e interpretacdes criticas, utilizando-se de proposi¢des constantes na literatura

consultada, para sustentacao tedrica dos resultados obtidos.
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Analise e Discussao dos Resultados

Quanto ao perfil dos entrevistados, 80% sdo do género feminino e a idade varia entre
24 e 34 anos, sendo que a mais recorrente ¢ 26 anos (4 entrevistados). No tocante ao estado
civil e escolaridade, 80% dos entrevistados sdo solteiros e possuem pos-graduacdo em nivel
lato ou stricto sensu concluida ou em andamento. No que concerne as organizagdes em que 0s
profissionais trabalham, 80% sdo de grande porte, como universidades, empresas
multinacionais, industria, organizagdes sem fins lucrativos e uma empresa de
telecomunicacgoes.

A maioria dos entrevistados se encontra nos niveis estratégico e tatico da estrutura
organizacional e a média de experiéncia profissional como secretario executivo ¢ de 3 anos e
5 meses por entrevistado, sendo o menos experiente com 18 meses na profissio e o mais
experiente com 7 anos. Quanto a remuneragdo, a média salarial ¢ 3,7 salarios minimos, sendo

a maior remuneracao 8§ salarios minimos ¢ a menor, 2.

4.1 Socializacio profissional de secretarios executivos: transicio

Para a compreensao dos aspectos da fase de transi¢ao da socializagdo profissional dos
secretarios executivos, verificou-se como ocorre a aplicacdo dos conhecimentos, habilidades,
normas ¢ valores inerentes a profissdo na pratica de trabalho, bem como possiveis fatores
facilitadores, barreiras, desafios, dificuldades, dilemas e contradigdes do trabalho. Os dados,
coletados a partir das entrevistas relacionadas a fase de transi¢ao, consolidam oito unidades de

registro, conforme ilustra a Figura 3. Cada unidade de registro ¢ detalhada na sequéncia.

fﬁ Desconhecimento e Desvalorizacdo
da Profissdo {11-1}

[g‘(i? Sigilo Profissional {10-1} | [ﬁ’ Proatividade [3-1}]
ﬁ Estagio {7-1} - 'ﬁ JEANEEACHD ] I-l‘__= » 'ifg Relacionamento
/ \ Interpessaal {6-1}

tﬁﬁ’Técnicas de Secretariado {E-1}J tﬁ Lingua Estrangeira [5-1}]

[jﬁf Hnnestidade[4-1}J

Figura 3. Transicdo
Fonte: Dados da pesquisa (2017).
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Dentre os aspectos da vivéncia profissional dos secretarios executivos entrevistados,
ficou evidente o descontentamento em relagdo a falta de reconhecimento e valorizacdo
profissional, fato relacionado ao ndo cumprimento da lei de regulamentagdo da profissao, ao
ocorrer o exercicio profissional por individuos que nao possuem formagdao em Secretariado
Executivo, tornando-se uma das principais contradi¢des vivenciadas pelos profissionais da

area.

Ha um pouco de choque com a realidade, porque hoje em dia sdo poucas as empresas que pedem que a
pessoa que vai exercer o secretariado tenha registro, o que acaba sempre deixando o pessoal do curso
insatisfeito, porque a empresa abre a vaga pra secretdrio, mas pedem ensino superior em outras areas.
[...] Entdo, ndo conhecem a profissao, mesmo tendo 14 regulamentado que pra exercer a profissao tem
que ser formado em Secretariado (SES5).

Conforme observado, o desconhecimento por parte das empresas sobre a profissao de
secretdrio executivo se manifesta na contratagdo de profissionais ndo qualificados com a
formagdo especifica na area. Pode-se atribuir o exercicio ilegal da profissdo ao fato de ndo
existir um orgao fiscalizador proprio, como um Conselho Profissional. A inexisténcia de
Conselho Profissional ¢ apontada por Vieira e Zuin (2015) como o motivo de o secretariado
executivo ndo atingir o status de profissao.

As entidades representativas de classe t€ém buscado a criacdo do Conselho Federal de
Secretariado e respectivos conselhos regionais por meio de um projeto de lei, que ja foi
apresentado a alguns parlamentares e protocolado junto ao Ministério do Trabalho e Emprego
(Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios [FENASSEC], 2017), porém ndo se
registram novos avangos nesse sentido.

No tocante a aplicagdo das normas e valores profissionais inerentes ao secretrio
executivo, o trato de informagdes sigilosas ¢ algo constante na rotina do trabalho secretarial
dos entrevistados e esta relacionado a relatorios, movimentagdes financeiras, documentos ¢

arquivos, dados pessoais e informagdes transmitidas verbalmente.

Aqui onde eu trabalho, existem documentos extremamente confidenciais, sigilosos, e existe um cuidado
com isso, de ndo ficar com esses documentos expostos, existe todo um processo de arquivamento deles,
de ter esse cuidado, de levar até a chefia e fazer o encaminhamento a pessoa correta (SE15).

O sigilo profissional na pratica do secretario executivo evidencia o que prevé seu
Codigo de Etica, que orienta guardar absoluto sigilo sobre assuntos e documentos que lhe sdo
confiados (Codigo de ética, 1989). A profissdo secretarial carrega intrinsecamente sua relagao
com o que ¢ sigiloso, visto que o termo “secretario” advém de “segredo”, “secreto” (Nonato,
2009).

No desenvolvimento das habilidades e aplicagdo dos conhecimentos inerentes a
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profissdo secretarial, os entrevistados revelam que ser proativo foi o que proporcionou

reconhecimento e aquisi¢do de experiéncia profissional.

Sempre fui aplicando [o que aprendi na graduagao], tratando com as pessoas, fui vendo o que eu poderia
fazer em diversos setores, porque a nossa formacao possibilita isso. Entdo, a empresa foi vendo que eu
poderia sempre mais, sempre mais, sempre mais [risos]; teve um reconhecimento maior, gradativo. Eu
tive uma evolucao pessoal, porque eu tratei de varias coisas 14, consegui ver diversos aspectos que tem
que ter numa organizagdo, de visdo administrativa, de gestdo (SE10).

Além disso, percebeu-se pelos discursos dos entrevistados que ha um choque entre o
que se aprende na formacdo académica e a realidade laboral, a exemplo de SE13: “aprendi na
pratica mesmo, fazendo”. Esse resultado alinha-se aos achados de Hytonen et al. (2011) e de
Jee et al. (2016). As duas pesquisas concluem que, na socializagdo profissional, existem
diferencas entre os niveis de praticas operacionais aprendidas e a natureza das atribuicdes
desenvolvidas na pratica, o que ¢ também preconizado por Baccaro e Shinyashiki (2011)
como dificuldades de inserc¢ao profissional no processo de socializagao.

Também acerca da aplicacdo pratica dos conhecimentos e habilidades da profissao, os
secretdrios executivos discorreram sobre suas vivéncias no estagio, que, além de constituir
componente obrigatorio do curso de graduacdo em Secretariado Executivo (Resolucdo n. 3,

2005), ¢ tido como o primeiro contato que o profissional tem com o ambiente de trabalho.

Desde que comegou o curso, eu ja comecei a estagiar na area. Logo na entrevista, a mulher me mandou
fazer um oficio pro reitor, isso no estagio, uma entrevista de estagio, ela me mandou fazer uma planilha
no Excel, fazer um oficio, um memorando. De cara eu tive que desenvolver esses documentos, que era
uma coisa que eu nunca tinha feito, porque quem vai pro estagio geralmente nunca trabalhou, o estagio
¢ o primeiro contato com o trabalho em si com o que vocé td estudando. Eu tive que aplicar o
conhecimento tedrico que eu tinha e botar ali, ‘na cara e na coragem’, na pratica, né?! (SE12).

Como visto, o estadgio constitui mecanismo imprescindivel na transi¢do de estudante a
profissional, pela possibilidade de colocar em pratica o que se aprendeu teoricamente, sendo,
portanto, uma iniciacao ao mudo do trabalho. Essa inicia¢do proporcionou desenvolvimento
das competéncias secretariais e corrobora com Mazerolle et al. (2015), que revelam que a
transicao, por meio da aplicacdo e desenvolvimento das habilidades aprendidas na formacao,
além de propiciar a pratica autobnoma, pode promover a maturidade profissional.

Ao falar de relacionamento interpessoal, os secretarios executivos entrevistados
mencionam o tratamento com os mais diversos publicos que convivem no ambiente de

trabalho, o que gera, em alguns casos, situagdes conflituosas.

Bom, como qualquer profissao, vocé lida com pessoas e ¢ dificil no ponto de vista de personalidade. Eu
tenho outra pessoa que eu assessoro que ¢ uma pessoa dificil de lidar, que € meio doida [risos], que eu
ndo me identifico muito, ela ndo se identifica muito comigo e eu acabo ndo conseguindo desenvolver o
meu melhor por essa incompatibilidade. Mas eu continuo trabalhando, fazendo o melhor que eu posso,
mas acho que ela tenta solicitar a mim o minimo possivel e eu continuo fazendo da maneira que eu acho
correta, que talvez pra ela ndo seja correto, mas € problema de relacionamento, que ao trabalhar com
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pessoas vocé esta sujeito (SE3).

Percebe-se que os impasses de relacionamento podem partir de limitagdes tanto do
proprio individuo quanto das pessoas com as quais ele se relaciona, demandando do
profissional de secretariado executivo o desenvolvimento da inteligéncia emocional, que vai
sendo aprimorada com a experiéncia. Esse resultado se alinha aos achados de Durnescu
(2014), que enfatiza a importancia da utilizagdo de habilidades de relacionamento para o
aprimoramento do trabalho no processo de socializagao profissional.

No tocante as técnicas secretariais, os entrevistados citam que, na aplicagdo pratica dos
conhecimentos e habilidades aprendidos na formagdo académica, realizam atendimento ao
publico interno e externo, controle de agenda, redacao de documentos oficiais e comerciais,
organizac¢do de viagens, de eventos e de reunides. Na experiéncia do entrevistado SES8, esta

ultima corresponde aquilo que mais demanda o seu trabalho.

O nosso maior trabalho, a nossa maior energia ¢ colocada nas reunides do Conselho Universitario, que
sdo pra diversas pautas. E complicado porque sdo, no papel, trinta conselheiros. Tem que convocar todo
mundo, tem que preparar a reunido, todo o material e eu que sou o responsavel pelas atas, ¢ uma das
minhas atribui¢cdes. Quando eu trabalhava na outra organizacdo, tinha uma espécie de conselho, nao
chegava a ser um conselho, mas era, se juntavam pra fazer deliberacdes e essas reunides tinham ata e eu
tive a oportunidade de fazer. Entdo, no meu trabalho atual, ndo é nada muito diferente do que eu ja tinha
costume de fazer, em relagdo a ata, ja tinha uma vivéncia (SES).

Pelo que detalha o entrevistado na sua experiéncia, pode-se afirmar que as técnicas de
secretariado sdo aprimoradas por meio da pratica continua, o que se alinha ao pensamento de
Wilensky (1964), que afirma que a técnica do profissional, baseada em sistematico
conhecimento ou doutrina, ¢ adquirida somente através de longo treinamento. Sendo assim,
experiéncias anteriores contribuem para que o profissional alcance o dominio da técnica, que,
de acordo com Carr-Saunders e Wilson (1933), ¢ aquilo que garante a autoridade que o
profissional exerce na sociedade.

O dominio de lingua estrangeira possui relacdo direta com o profissional de
secretariado executivo, principalmente em organizagdes empresariais privadas. Conforme se
observa nos relatos dos secretdrios executivos, o idioma estrangeiro ¢ utilizado no
atendimento ao publico interno e externo, na redacao de documentos comerciais, nas relagdes
e contatos estabelecidos com stakeholders, sendo o dominio do idioma estrangeiro fator

crucial para a inser¢ao profissional.

Eu acho que o inglés me inseriu no mercado, o inglés me levou a ser secretdria executiva. O gostar de
linguas estrangeiras foi o primeiro aspecto que eu pensei € que me levou a conseguir uma vaga de
secretaria executiva (SE3).

Além disso, a necessidade da lingua estrangeira foi associada também a dificuldade,
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que ocorre quando o profissional ndo domina outro idioma que ndo seja o nativo. Isso leva a
crer que essa competéncia constitui diferencial competitivo para a atuagdo do profissional
secretario executivo em um mercado globalizado, conforme apontado por Santos (2012) ao
enfatizar a importancia do dominio de linguas estrangeiras pelos profissionais de secretariado
executivo para atuagdo no mercado de trabalho em tempos de globalizagdo.

Ao colocar em pratica normas e valores da profissdo, os secretdrios executivos
mencionam situagdes em que seus principios éticos de honestidade foram postos a prova,

mediante ao status que o cargo ocupado na organizagdo pode ter proporcionado.

Uma coisa que eu sempre penso do Codigo de Etica, e isso sempre bate a minha porta enquanto
secretaria, ¢ uma parte que fala ‘vocé ndo pode se beneficiar da sua posigdo para ter beneficios
proprios’. A gente ¢ muito tentada a isso, porque como vocé esta ligado a alta diretoria, as pessoas de
um modo geral, salvo excegdes, vao olhar pra vocé e ver o chefe, elas vdo te olhar com outro olhar, elas
vio te oferecer favores, vio te oferecer parcerias. Entdo, sempre o Codigo de Etica estda me rondando e
eu t6 sempre tendo que sondar o meu coragao pra saber o que eu to fazendo e por qué (SE4).

Dessa forma, dependendo do nivel hierdrquico em que se encontra na organizacao, o
profissional de secretariado executivo pode estar ligado diretamente a presidéncia ou direcao
e isso gera situacdes em que se sugere “troca de favores” para o beneficio proprio. Esse
resultado evidencia a observancia ao que consta no capitulo VI do Cédigo de Etica do
Profissional de Secretariado (Codigo de ética, 1989), também mencionado pela entrevistada
SE4: ¢ vedado aos profissionais utilizar da proximidade com o superior imediato para obter
favores pessoais.

Os resultados encontrados na fase de transicio do processo de socializagdo
profissional dos secretarios executivos entrevistados evidenciam o dinamismo das atividades
desenvolvidas por esses individuos na gestao das organizagdes. Mesmo com as dificuldades
intrinsecas a sua profissdo, o secretario executivo consegue se destacar no mercado de
trabalho, haja vista a consolidacdo evidente de sua pratica nos mais diversos niveis

corporativos.

4.2 Socializacio profissional de secretarios executivos: integracao

No tocante a fase de integragdo da socializacao profissional de secretarios executivos,
analisa-se os papéis profissionais principais e secundarios desempenhados e o engajamento
em comunidades profissionais. Conforme dados coletados nas entrevistas, a fase de integracao

da socializa¢do profissional consolida quatro unidades de registro, conforme Figura 4.

Revista Gestdo e Secretariado (GeSec), Sdo Paulo, SP, 12(1), jan./abr., 2021, p. 258-284.



Socializagdo profissional de secretdrios executivos

ﬁ Assessoria {15-1}

[:22 Difusio da Profissio [12-1}]

.-

iﬁ’Gestﬁn {10-1} 'ﬁ Pesguisa e Ensing [E»-‘I}]

Figura 4. Integracio
Fonte: Dados da pesquisa (2017).

No desempenho dos papéis profissionais principais, todos os secretdrios executivos
entrevistados afirmam que fazem assessoria, confirmando a proposi¢cdo de Nonato (2009), de
que o trabalho do profissional de secretariado se caracteriza pelo ato de assessorar, seja no

nivel operacional, tatico ou estratégico.

Eu assessoro 23 pessoas. Sdo 19 consultores, dois supervisores, um gerente ¢ o diretor. O meu trabalho
¢ assim: todo material que eles precisam, viagens que eles precisam, ligagdo pra algum diretor, tudo isso
eu que faco pra eles. Eu tenho um relatério de demandas e eu vou atendendo conforme eles vdo me
pedindo. Algo mais urgente, eu analiso, vejo se realmente ¢ mais urgente, se pode esperar e ai eu ajudo
eles nessa questdo. Também tenho que dar suporte ao gerente, que € o gerente regional, entdo, hoje ele
t4 aqui, amanha ta no Para, t4 em outro estado e de 14 ele me pede pra fazer alguma demanda pra ele
(SE11).

O trabalho de assessoria realizado pelos secretarios executivos estd relacionado a
execu¢do de atividades técnicas, como o atendimento, controle de agenda, redacdo de
documentos oficiais e organizagao de viagens, que constituem o apoio e suporte a gestdo
organizacional. Esse tipo de assessoria técnica-operacional ¢ caracterizado por Nonato (2009)
como Assessoramento, que ¢ um dos eixos das Ciéncias da Assessoria.

Também se observa a atua¢dao do secretario executivo enquanto assessor em um nivel
de maior autonomia, ao se verificar, por exemplo, o discurso de SE11 de que ¢ preciso
analisar o que € mais urgente para que as demandas sejam atendidas de forma efetiva. Nonato
(2009) preconiza esse fato por meio da Assessorexe, eixo das Ciéncias da Assessoria que trata
da atuacdo do secretdrio executivo em nivel gerencial, envolvendo a gestao do conhecimento
na préatica profissional.

Promover o avango da profissdo ¢ um dos papéis profissionais secundarios, de acordo
com Kramer ef al. (2013). Ao serem questionados acerca de quais agdes realizam para
promover o avango da profissdo de secretario executivo, a maioria dos entrevistados
respondeu que o fazem por meio do “boca-a-boca”, divulgando e difundindo a profissao para

fazé-la conhecida, seja no meio profissional ou pessoal.

Eu falo do curso pras pessoas que sdo do meu convivio ou ndo. A minha promog¢ao realmente é essa e
também na academia, que eu t6 fazendo uma especializacdo com gente de varios cursos, jornalismo,
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outros... Entdo, sempre que eu posso falar da profissdo, dos dilemas e também das qualidades da
profissao, eu t6 falando (SE13).

Conforme observado, os entrevistados buscam divulgar o secretariado ao falar do
curso e da profissdo para, assim, promover o avanco. Pode-se afirmar que essa agao de trazer
a explicagdo o que ¢ o secretariado pode ocorrer em decorréncia das situagdes vivenciadas de
desconhecimento e desvalorizacao da profissao, ja tratadas anteriormente.

O papel profissional principal de gestor também ¢ desempenhado pelos secretarios
executivos entrevistados. A gestdo ocorre quando os profissionais, dentro das suas
competéncias e responsabilidades, administram recursos como tempo e informagdes,

gerenciam pessoas, fazem controle e exercem tomada de decisao.

Tem situagdes de tomada de decisdo, que foi algo conquistado, porque essa relagdo do gestor com o
secretario ¢ muito interessante: [...] aos poucos o proprio gestor ‘Fulana, isso aqui vocé pode decidir,
isso aqui vocé pode resolver’ e eu mesma ‘isso aqui eu vou resolver e depois eu falo com a minha
gestora ¢ a gente vai saber se eu errei ou se fiz certo’. Essa relagdo de confianga vai dando mais espago
pra que a gente possa exercer a dimensao da gestdo (SE15).

Conforme observado, o papel de gestor esta relacionado a autonomia que o
profissional exerce na execucao de suas atribui¢des, sendo algo conquistado a medida que se
adquire experiéncia na fungdo. A pratica da gestdo na socializagdo profissional do secretario
executivo ratifica resultados encontrados por Barros et al. (2013), que identificaram
competéncias gerenciais na atuacdo secretarial relativas ao planejamento, organizagdo,
direcao ¢ controle.

Realizar atividades de pesquisa ou ensino constitui papel profissional secundario
(Kramer et al., 2013), desenvolvido pelos secretarios executivos na fase de integragdo da sua
socializacdo profissional ao ministrarem palestras e cursos e realizarem pesquisas cientificas,
gerando publicacdes, indicando que os profissionais permanecem ativos no que diz respeito

ao desenvolvimento de atividades intelectuais.

Eu e outras colegas secretarias aqui da universidade, a gente apresentou trabalho num evento, foi ano
passado. Nos apresentamos trés banners ¢ um foi premiado, primeiro lugar, no CONSUB, que ¢é o
Congresso Nacional de Secretarios das Universidades Brasileiras. Publiquei em periddico também, com
a professora Fulana, um trabalho que comecei na graduago, mas dei prosseguimento e publiquei depois
que tinha me formado (SE1).

Considera-se que essas agoes engrandecem a profissdo, contribuindo para seu avango e
complementando o desempenho de mais um papel profissional secundario: o avanco da
profissdo. O resultado dessa unidade de registro alinha-se aos achados de Kramer et al.
(2013), que também verificam o envolvimento dos profissionais de enfermagem com pesquisa
e ensino na fase de integracao da socializag¢ao profissional.

Com base nos dados da pesquisa, ficou evidente a ndo integracdo dos secretarios
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executivos entrevistados em comunidades profissionais, pois ao serem questionados sobre
isso, nenhum deles afirmou possuir qualquer vinculo formal com tais entidades.

Assim, torna-se possivel vislumbrar algumas consideragdes conclusivas acerca dos
elementos do processo de socializagao profissional dos secretarios executivos, bem como

discutir os pressupostos estabelecidos na introdugdo deste estudo.

Consideracoes Finais

Este estudo teve como objetivo analisar a socializagdo profissional de secretarios
executivos, por meio das fases de transi¢do, que consiste na aplicacdo dos conhecimentos,
habilidades, normas e valores inerentes a profissdo na pratica profissional; e integracao, ao
serem analisados os papéis profissionais desempenhados e as comunidades profissionais nas
quais os secretarios executivos sao engajados. Acredita-se que esse objetivo foi alcancado.

No tocante a fase de transicdo, foram evidenciadas oito unidades de registro
relacionadas a pratica profissional dos secretarios executivos entrevistados: desconhecimento
e desvalorizagdo da profissdo, sigilo profissional, proatividade, estdgio, relacionamento
interpessoal, técnicas de secretariado, lingua estrangeira e honestidade.

Esse resultado implica em considerar que o primeiro pressuposto estabelecido (na fase
de transi¢do do processo de socializagdo profissional de secretarios executivos, a aplicacao
dos conhecimentos, habilidades, normas e valores inerentes a profissdo ocorre por meio do
suporte para tomada de decisdes na execucao de atividades técnicas, na resolugdo de conflitos
e na gestdo de informagdes sigilosas) foi parcialmente confirmado, pois, dos aspectos
constantes no pressuposto, o mais recorrente foi o relativo a gestdo de informagoes sigilosas.

Embora tenha sido possivel observar que as atividades realizadas pelos entrevistados
no ambito da assessoria executiva apontam o suporte a tomada de decisdo, esse aspecto so foi
mencionado de forma direta por um secretario executivo. Também a unidade de registro
relacionada a execugdo de atividades técnicas apareceu, mas ndo em um numero significativo
de entrevistados.

A alta ocorréncia da unidade de registro relacionada ao desconhecimento e
desvalorizagao da profissao chama atengao e gera reflexdes acerca do papel que a profissao de
secretario executivo exerce socialmente, bem como do reconhecimento que tem (ou nao)

perante a sociedade.
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Em relagdo a fase de integragdo, consolidou-se quatro unidades de registro
relacionadas aos papéis profissionais principais e secundarios desempenhados pelos
secretarios executivos: assessoria, difusao da profissao, gestdo e pesquisa, € ensino.

Foi evidenciado, entdo, que o segundo pressuposto estabelecido (na fase de integragao,
os secretarios executivos desenvolvem os papéis profissionais principais de assessoria e
gestdo, porém os papéis secundarios de pesquisa, ensino e promog¢ao do avan¢o da profissdao
nao sao desempenhados € o engajamento em comunidades profissionais ndo ocorre) foi
parcialmente confirmado, pois os papéis profissionais secundarios foram desempenhados, o
que se considera um fator positivo da socializa¢ao profissional.

Embora ja esperado, conforme estabelecido no pressuposto, o ndo engajamento em
comunidades profissionais suscita reflexdo dos motivos pelos quais isso ocorre. Essa
discussdo geraria questdes a serem abordadas em outros estudos, ja que o proposito deste
trabalho ndo contemplou evidenciar as motivagdes da ndo incorporacdo em comunidades da
profissao.

Como limitagdo desta pesquisa destaca-se a abordagem apenas de profissionais
inseridos em organizagdes localizadas no estado do Ceara, podendo outros contextos
geograficos trazerem aspectos da socializagdo profissional ndo presentes na carreira de
profissionais que trabalham em organizagdes cearenses.

Propde-se para pesquisas futuras abordar a socializacdo profissional de forma
quantitativa, de modo a demonstrar, por exemplo, o impacto desse processo em outras
variaveis do comportamento organizacional ou investigar como variaveis antecedentes
relacionadas ao individuo podem influenciar na socializagdo profissional, para assim propor
generalizagdes. Sugere-se também a realizacdo de estudos que visem o aprofundamento das
caracteristicas da socializagdao profissional aqui encontradas, como as questdoes conflituosas,
dilemas e contradi¢des vivenciados, sendo possivel ainda aprofundar-se em reflexdes sobre a

construcao da identidade profissional do secretario executivo.
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