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RESUMO

Falar sobre valores os sociais e sobre o papel do secretdrio executivo, no espaco educacional do
ensino superior e da sua formacao profissional, sdo temas muitos complexos; porém, necessarios
no mundo do trabalho, refletindo a singularidade e a nobreza de uma classe trabalhadora. No
contexto atual, diante da era globalizada, as regras nas organizagdes passaram a ser a mudanga
comportamental e 0 comprometimento organizacional, para estimular e avaliar o desempenho do
profissional de secretariado executivo. Buscam-se respostas desejaveis, e possiveis, as
implicacdes no comprometimento organizacional. Nas ultimas décadas, especial atencdo foi dada
pelos pesquisadores do comprometimento organizacional aos modelos de conceitualizacdo, e as
caracteristicas e dimensdes que diferenciam os padrdes estabelecidos.

Esta pesquisa objetiva identificar se existe um modelo a ser seguido. Na fundamentacdo tedrica, o
trabalho traz como categoria de andlise os conceitos de Ribeiro (2005), Dinis e Lemoine (2005),
Bastos (2001), dentre outros, que trabalham a linha das relacdes sociais, interpessoais,
comportamento € comprometimento organizacional. Leva-se em conta o contexto cultural e
profissional de secretariado executivo, no Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da Universidade
Federal de Pernambuco.

Foi seguida uma abordagem de investigacdo qualitativa, e os resultados apresentam
homogeneidade no que respeita as dimensdes da satisfacdo pessoal e interiorizagdo dos valores,
ao nivel de desenvolvimento intelectual. As conclusdes apresentadas no presente trabalho
poderdo, futuramente, contribuir para uma melhor compreensdo das responsabilidades do cargo e

facilitar, sobremaneira, o desenvolvimento de carreiras na estratégia das organizagdes.

Palavras-Chave: Secretdrio Executivo; Comportamento; Comprometimento; Globaliza¢do e

Novo Perfil.
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ABSTRACT

Talking about social values and the role of the secretariat executive in the educational space in
higher education and vocational training, many issues are complex, but necessary in the
workplace because they reflect the uniqueness and nobility of a working class. In the current
context, given the globalized era, the rules in organizations became the behavioral change and
organizational commitment to encourage and evaluate the performance of the professional
executive secretarial. We seek answers to the desirable and possible implications for
organizational commitment. In recent decades, special attention is given by the researchers of
organizational commitment to the models of conceptualization, the characteristics and
dimensions that differentiate standards.

This research aims to identify whether there is a "role model". In theoretical work as a category
of analysis brings the concepts of Ribeiro (2005), Dinis and Lemoine (2005), Bastos (2001),
among others working in the face of online social relationships, interpersonal behavior and
organizational commitment. We take into account the cultural and professional executive
secretariat of the CCSA — UFPE.

Following a qualitative approach, the results show consistency regarding the personal satisfaction
and the values internalization dimensions, at the level of intellectual development. The findings
presented in this work may, in near future, contribute to a better understanding of job

responsibilities and facilitate greatly the careers development in organizations strategy.

Word-Key: Executive Secretary, Behavior, Commitment, Globalization and New Profile.
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INTRODUCAO

O presente trabalho surgiu do interesse em examinar o papel do profissional de
secretariado executivo no espago educacional do ensino superior no Centro de Ciéncias Sociais
da Universidade Federal de Pernambuco, Campus Recife, diante das transformagdes sociais,
politicas, econdmicas e mercadologicas. Este profissional foi conquistando importancia,
atendendo a sua posi¢do face as qualidades mercadoldgicas exigidas no mundo, e correspondendo
as peculiaridades de cada pais.

Consubstancialmente a base tedrica e de pesquisa respaldam-se nos conceitos de Ribeiro
(2002), Diniz e Lemoine (1999), Portela e Schumacher (2006), Freitas (1999), Meyer e Allen
(1991), Robbins (2005), Schein (1982), ¢ Bastos (1994). Estes autores t€ém desenvolvido no
Brasil uma consistente linha de pesquisa, tendo investigado o comprometimento em varios focos
(comprometimento com a carreira, com a organiza¢do, com o sindicato).

Decorrente deste contexto, o problema de investigacdo do presente trabalho parte da
seguinte questdo: Qual o papel da Secretdria Executiva no espaco educacional de ensino
superior do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da Universidade Federal de Pernambuco?

Diante da problemdtica supracitada e compreendendo que ela pode contribuir
significativamente para uma melhor compreensdo do contexto de trabalho, supde-se que a
convivéncia regular entre os profissionais investigados exerca influéncia positiva na constru¢ao
de valores sociais, éticos e morais, um acompanhamento sistemdtico por organismos e
profissionais especializados de diversas dreas de conhecimentos, e possa conduzir a uma
formacao holistica. Por outro lado, as inovagdes tecnoldgicas, os programas de produtividades e
de qualidade fracassam ou perdem suas forcas quando a organizacdo ndo dispde de um
patrimdnio humano efetivamente dedicado ao seu trabalho ou a organizacao.

O Profissional de Secretariado Executivo ocupa, a cada dia, um espaco evidente dentro
da estrutura organizacional, passando por grandes mudancas, atuando sempre junto as liderancas,
nas execugdes de metas e objetivos, possuindo autoridade suficiente para resolver problemas e
situagcdes confidenciais ou ndo, definidas em parcerias com Superintendentes, Gerentes,
Executivos, Gestores, Diretores ou Chefias imediatas. Esta pesquisa reflete acerca de tais valores

e suas implicacdes em identificar um modelo, explorando alguns dos significados e das



dimensdes das mudancas, que vém ocorrendo no mundo do trabalho do profissional de
secretariado.

Assumindo diversas formas de trabalho, o Profissional de Secretariado Executivo, atua
com grande responsabilidade no gerenciamento de informacdes, participa ativamente de projetos
especificos, dando suporte ao seu executivo, dispde de ferramentas tecnoldgicas (internet, web
site, site, e-mail e fax), conhece muito bem a sua organizagao.

Dessa forma, se faz necessario que o Profissional de Secretariado Executivo seja sempre
minucioso, atendendo as necessidades das empresas, se enquadrando dentro do contexto
organizacional, superando suas dificuldades e alcangando seus objetivos, sendo multiprofissional,
enxergando oportunidades em diversas situacdes e superando as adversidades. (Ribeiro, 2002).

A vida Profissional de Secretariado Executivo adquire nova dimensdo possibilitando
ganhar tempo na administracdo de rotinas, abrindo horizontes para a profissdo, transmitindo
conhecimento, sendo assessor(a), consultor(a), empreendedor(a). De um lado, os problemas
profissionais sdo frequentes, a saber: crises de motivagao, insatisfacdo, desinteresse pelo trabalho
e muitas outras teorias s6 produzem efeitos e resultados temporarios.

O comprometimento € o comportamento € uma no¢do que surgiu na década de 80
ganhando importante evidéncia no decorrer dos anos 90, apresentando-se como vantagem
competitiva para as organizacdes em tempos de grande concorréncia. A eficacia do
comportamento deve-se ao fato de que ele concerne a relacdo entre a organizacdo € o
funciondrio dando toda a importancia as suas expectativas e aos seus anseios ligados ao trabalho:
desejo de adesdo dos empregados para as organizagdes e realizagdo dos projetos pessoais para 0s
empregados.

E importante lembrar que funciondrios comprometidos sdo capazes de exercer esforcos
considerdveis para ajudar organizacdo a alcancar seus objetivos e, a medida que o empregador se
define pelo se engajamento junto a organizacdo, ele pode encontrar uma parte do seu
desenvolvimento psicolégico: valorizagdo de si proprio, realizacdo e desenvolvimento pessoal.
(Dinis de S4 & Lemoine, 2005). Esta € uma das caracteristicas do comprometimento que da
importancia as expectativas as organizagdes e dos funciondrios, que fortifica os lacos entre os
individuos e as organizacoes.

O objetivo deste trabalho de pesquisa visa contribuir com o fortalecimento e diferencial

que é o mais importante na execu¢do do papel da secretaria no espaco de ensino superior. Como



também no gerenciamento das informagdes e da gestdo de inimeros processos organizacionais
que tém acesso diariamente, dando continuidade em varios casos, solucionando e facilitando as
decisdes por instancia organizacionais em que seus executivos atuam.

Percebe-se, também, que os profissionais quando trabalham com comprometimento,
competéncia e habilidades exigidas conforme perfil, no mercado de trabalho, ha uma influéncia
no seu comportamento no tocante a mudangca de mentalidade organizacional e institucional,
fazendo com que os executivos e dirigentes possam creditar nesses profissionais, O
reconhecimento que merecem € buscam, para que sua atuacdo fique em evidéncia e seja
valorizada.

Neste cendrio, o trabalho que se apresenta estd organizado em 8 capitulos. No primeiro
capitulo foram abordados os aspectos conceituais que sustentam teoricamente a pesquisa,
preocupando-se em explicitar conceitos relacionados a uma breve histéria sobre a evolugdo da
profissdo de secretdrio executivo, desde sua criacdo até os dias contemporaneos na complexidade
e as diversas formas de trabalho no espago educacional de ensino superior, no que tange ao
comprometimento e comportamento na gestao educacional.

No segundo capitulo, o conceito de comprometimento, aborda alguns significados que
estdo associados ao conceito de comprometimento dentro da linguagem cotidiana, sendo
necessario o comprometimento do individuo com o trabalho, sua participagdo ativa, interfere na
qualidade dos resultados e na sua produtividade, considerando a vertente da pesquisa baseada,
focalizando os estudos dos autores Meyer e Allen (1990), e Bastos (1994) que levaram a
constru¢do de um modelo em que o comprometimento € visto como possuindo trés bases: afetiva,
continuagdo e normativa.

No terceiro capitulo o comprometimento organizacional no Brasil. Torna-se relevante
neste capitulo entender as formas e os mecanismos do envolvimento no interior da institui¢do
moderna, organizacdo e no contexto de uma empresa. No Brasil desenvolveu-se uma consistente
linha de pesquisa tem em Bastos (1994), o seu principal representante e que tem investigado o
comprometimento em seu varios aspectos e focos (comprometimento coma carreira, organizagao
e o sindicato) e para comprometer-se implica em sentimento de lealdade em relagdo algo.

No sexto capitulo, andlise e discuss@o dos resultados, foi demonstrada e discutida a luz

da teoria j& apresentada. Os resultados desta pesquisa, confrontando-se com os resultados de



outras pesquisas, permitindo-se, assim, a confirmacdo ou ndo das hipdteses e respectivas
discussdes, além das criticas e perspectivas futuras que possam melhorar a forma de investigacao.

Por fim, as Conclusdes e Consideragdes Finais a respeito da pesquisa realizada,
buscando responder inquietacdes no presente trabalho. Deseja-se que, apds a leitura do respectivo
estudo, novos questionamentos surjam e que venham contribuir para o desenvolvimento e
melhoria das condi¢des de trabalho do profissional de secretariado executivo, no cumprimento do

seu papel no espaco educacional superior e na gestio educacional.



CAPITULO 1: FUNDAMENTACAO TEORICA

As competéncias que sdo atualmente exigidas aos profissionais de secretariado
executivo sdo, a saber: a maior capacidade de abstracdo e de raciocinio, a maior capacidade de
tomar decisdes, de trabalhar em equipe, de assimilar mudancas, de agir de forma criativa, de
exercer a autonomia, de praticar a solidariedade, de acolher e respeitar as diferencgas, sdo
construidas mediante um processo sistemdtico, continuo e realizado em tempo proprio, sendo
considerado o ambiente organizacional e institucional de trabalho o espago escola e laboral
privilegiado de desenvolvimento dessas competéncias.

Nessa condi¢gdes, o ambiente organizacional e institucional, como fundamental, prepara
o individuo como profissional para a vida e deve atender as demandas de formacdo do ser na
qualidade de vida de cidaddo capaz de operar na sociedade com competéncia, autonomia,
flexibilidade e um ser responsdvel pelo desenvolvimento das capacidades necessdrias a vida no
mundo letrado, cientifico, tecnolégico e globalizado. Este trabalho de pesquisa explora alguns
dos significados e das dimensdes das mudancas que vem ocorrendo no mundo do trabalho

profissional de secretariado executivo.

1.1 Historico e evolu¢ao do profissional de secretariado executivo

Falar em novas formas de atividade do secretdrio executivo € aceitar que o mundo atual
presencia um novo tipo de capitalismo, diferente do que foi verificado nos processos historicos
precedentes. E o que diferencia 0 momento atual dos anteriores sdo as profundas transformagdes
que ocorreram no processo, ou padrdo, de valorizacdo do capital e do trabalho nas ultimas
décadas. Estas mudancgas sdo verificadas nos mais diversos ambitos da sociedade, e sdo
consequéncias de uma série de fenOmenos altamente inter-relacionados, tais como a
reestruturacdo produtiva, a globalizacdo e a mundializacdo das economias, o fim da experiéncia
histdrica dos paises antes socialistas e os diversos elementos especificos de cada pais, que t€m

suas préprias dindmicas, que filtram tais varidveis a depender de seus ambientes politicos,



econdOmicos e sociais diversos, e que, sem didvida alguma, impactam sobre suas relagdes sociais
de varias maneiras. Nesse contexto, a presente pesquisa visa analisar alguns elementos que
possam ajudar a compreender a explicar as diferentes mutagdes por que vém passando as relagdes
de trabalho, que sofrem influéncia de todos esses fenomenos. (Alves, 2001).

As mutacdes no mundo do trabalho na era da mundializacdo do capital objetivo deste
texto € analisar as principais mutacdes na objetividade e subjetividade do mundo do trabalho,
visando a oferecer uma leitura alternativa e diferenciada com relacio as teses que defendem a
idéia do esgotamento ou mesmo do fim do trabalho (e da classe trabalhadora). Num segundo
momento, buscaremos apreender as principais determinagdes concretas da crise e das
metamorfoses do mundo do trabalho no contexto da mundializa¢io do capital.

Enquanto se amplia significativamente, em escala mundial, o conjunto de homens e
mulheres que vivem da venda de sua forca de trabalho, tantos autores t€ém dado adeus ao
proletariado, t€ém defendido a ideia do descentramento da categoria ‘“trabalho”, da perda de
relevancia do trabalho como elemento estruturante da sociedade. Segue-se um caminho
alternativo e contrdrio a estas teses, mostrando como ha um processo heterogéneo e complexo,
quando se analisa a forma de ser da classe trabalhadora hoje. As mutagdes no mundo do trabalho,
sdo: heterogeneidade, fragmentacdo e complexificacio. (Bernardo, 2001).

Nossa discussdo central é a de que, se a classe trabalhadora ndo é idéntica aquela
existente em meados do século passado, ela também ndo estd em vias de desaparecimento, nem
ontologicamente perdeu seu sentido estruturante. Vai-se, portanto, procurar compreendé-la, em
sua conformacao atual.

Deve-se indicar, desde logo, que a classe trabalhadora hoje compreende a totalidade dos
assalariados, homens e mulheres que vivem da venda da sua forca de trabalho — a classe que vive
do trabalho, conforme nossa denominacdo (Antunes, 1995 e 1999) — e que sdo despossuidos dos
meios de producdo. Mas ela vem presenciando um processo multiforme, cujas principais

tendéncias se indicam a seguir, sendo enumeradas da seguinte forma:

1) Com a retrag@o do bindmio taylorismo/fordismo, vem ocorrendo uma redu¢do do proletariado
industrial, fabril, tradicional, manual, estdvel e especializado, herdeiro da era da industria
verticalizada de tipo taylorista e fordista. Esse proletariado vem diminuindo com a

reestruturacdo produtiva do capital, dando lugar as formas mais desregulamentadas de



trabalho, reduzindo fortemente o conjunto de trabalhadores estdveis que se estruturavam por
meio de empregos formais.

Com o desenvolvimento da lean production e das formas de horizontalizagdo do capital
produtivo, bem como das modalidades de flexibiliza¢do e desconcentracao do espago fisico
produtivo, da introdu¢do da mdquina informatizada, como a “telemdtica” (que permite
relacOes diretas entre empresas muito distantes), tem sido possivel constatar uma reducdo do
proletariado estdvel, herdeiro da fase taylorista/fordista.

2) Ha, entretanto, contrariamente a tendéncia anteriormente apontada, outra muito significativa e

que se caracteriza pelo aumento do novo proletariado fabril e de servigos, em escala mundial,
presente nas diversas modalidades de trabalho precarizado. Sdo os terceirizados,
subcontratados, part-time, entre tantas outras formas assemelhadas, que se expandem em
escala global. (Harvey, 1996).
Anteriormente, estes postos de trabalho eram prioritariamente preenchidos pelos imigrantes,
como os gastarbeiters na Alemanha, o lavoro Nero na Itdlia, os chicanos nos EUA, os
decasséguis no Japdo, entre tantos outros exemplos. Mas, hoje, sua expansdo atinge também
os trabalhadores remanescentes da era da especializacdo taylorista/fordista, cujas atividades
vém desaparecendo cada vez mais. Com a desestruturacdo crescente do Welfare State nos
paises do Norte e com a ampliagdo do desemprego estrutural, os capitais transnacionais
implementam alternativas de trabalho crescentemente desregulamentadas, “informais”, de que
sdao exemplo as distintas formas de terceirizagdo. Esta processualidade atinge, também, ainda
que de modo diferenciado, os paises subordinados de industrializacdo intermedidria, como
Brasil, México, Argentina, entre tantos outros da América Latina que, depois de uma enorme
expansdo de seu proletariado industrial nas décadas passadas, passaram a presenciar
significativos processos de desindustrializac¢do, tendo como resultante a expansdo do trabalho
precarizado, parcial, tempordrio, terceirizado e informalizado, além de enormes niveis de
desemprego, de trabalhadores desempregados. (Alves, 2001).

3) Ha uma outra tendéncia de enorme significado no mundo do trabalho contemporaneo: trata-se
do aumento significativo do trabalho feminino, que atinge mais de 40% da for¢a de trabalho
em diversos paises avancados, e que tem sido absorvido pelo capital, preferencialmente no
universo do trabalho part-time, precarizado e desregulamentado. No Reino Unido, por

exemplo, desde 1998 o contingente feminino. As mutacdes no mundo do trabalho na era da



mundializacdo do capital tornou-se superior ao masculino, na composi¢ao da forca de trabalho
britanica. (Bernardo, 2001).

Esta expansdo do trabalho feminino tem, entretanto, um movimento inverso quando se trata da
temdtica salarial, na qual os niveis de remuneracdo das mulheres sdo em média inferiores
aqueles recebidos pelos trabalhadores, 0 mesmo ocorrendo com relagdo aos direitos sociais e
do trabalho, que também sdo desiguais. Muitos estudos tém apontado que, na nova divisdo
sexual do trabalho, as atividades de concepcdo ou aquelas de capital intensivo sdo realizadas
predominantemente pelos homens, ao passo que aquelas de maior trabalho intensivo,
frequentemente com menores niveis de qualificacdo, sdo preferencialmente destinadas as
mulheres trabalhadoras e também aos trabalhadores imigrantes, negros, indigenas. (Hirata,
2002).

4) E perceptivel também, particularmente nas dltimas décadas do século XX, uma significativa
expansdo dos assalariados médios no “setor de servicos”, que inicialmente incorporou parcelas
significativas de trabalhadores expulsos do mundo produtivo industrial, como resultado do
amplo processo de reestruturacdo produtiva, das politicas neoliberais e do cendrio de
desindustrializagdo e privatizagdo. Nos EUA, esse contingente ultrapassa a casa dos 70%,
tendéncia que se assemelha a do Reino Unido, da Franca, Alemanha, bem como das principais
economias capitalistas.

Se, entretanto, inicialmente se deu uma forte absorcao, pelo setor de servigcos, daqueles que se
desempregavam do mundo industrial, € necessdrio acrescentar que as mutacoes
organizacionais, tecnoldgicas e de gestdo também afetaram fortemente o mundo do trabalho
nos servicos, que cada vez mais se submetem a racionalidade do capital e a légica dos
mercados. Como exemplos, poderfamos lembrar a enorme reducdo do contingente de
trabalhadores bancérios no Brasil dos anos de 1990, em funcdo da reestruturacdo do setor, ou
ainda daqueles servigos publicos que foram privatizados e que geraram enorme desemprego.
(Antunes, 1995).

Com a inter-relagdo crescente entre mundo produtivo e setor de servigos, vale enfatizar que,
em consequéncia dessas mutagdes, vdrias atividades no setor de servicos anteriormente
consideradas improdutivas tornaram-se diretamente produtivas, subordinadas a ldgica
exclusiva da racionalidade econdmica e da valorizacdo do capital. Uma consequéncia positiva

dessa tendéncia foi o significativo aumento dos niveis de sindicalizacdo dos assalariados



médios, ampliando o wuniverso dos trabalhadores assalariados, na nova e ampliada
configuragdo da classe trabalhadora.

5) Outra tendéncia presente no mundo do trabalho € a crescente exclusdo dos jovens, que
atingiram a idade de ingresso no mercado de trabalho e que, sem perspectiva de emprego,
acabam muitas vezes engrossando as fileiras dos trabalhos precdrios, dos desempregados, sem
perspectivas de trabalho, dada a vigéncia da sociedade do desemprego estrutural.

6) Paralelamente a exclusdo dos jovens, vem ocorrendo também a exclusdo dos trabalhadores

considerados idosos pelo capital, com idade préxima de 40 anos e que, uma vez excluidos do
trabalho, dificilmente conseguem reingresso no mercado de trabalho. Somam-se, desse modo,
aos contingentes do chamado trabalho informal, aos desempregados e aos trabalhos
voluntérios. O mundo do trabalho atual tem recusado os trabalhadores herdeiros da cultura
fordista, fortemente especializados, que sdo substituidos pelo trabalhador polivalente e
multifuncional da era taylorista.
E, paralelamente a esta exclusdao dos idosos e jovens em idade pds-escolar, o mundo do
trabalho, nas mais diversas partes do mundo, no Norte e no Sul, tem se utilizado da inclusao
precoce e criminosa de criancas no mercado de trabalho, nas mais diversas atividades
produtivas. (Antunes, 2004).

7) Como desdobramento destas tendéncias anteriormente apontadas, vem se desenvolvendo no
mundo do trabalho uma crescente expansdo do trabalho no chamado Terceiro Setor,
assumindo uma forma alternativa de ocupacdo, por intermédio de empresas de perfil mais
comunitarios, motivadas predominantemente por formas de trabalho voluntdrio, abarcando um
amplo leque de atividades, nas quais predominam aquelas de cardter assistencial, sem fins
diretamente mercantis ou lucrativos e que se desenvolvem relativamente a margem do
mercado. (Alves, 2001).

A expansdo desse segmento € um desdobramento direto da retracdo do mercado de trabalho
industrial e de servi¢os, num quadro de desemprego estrutural. Esta forma de atividade social,
movida predominantemente por valores nio mercantis, tem tido certa expansao, por meio de
trabalhos realizados no interior das ONG’s e de outros organismos ou diante das muta¢des no
mundo do trabalho na era da mundializacdo dos capitais citagcdes similares. Trata-se,

entretanto, de uma alternativa extremamente limitada para compensar o desemprego estrutural,
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ndo se constituindo, em nosso entendimento, numa alternativa efetiva e duradoura ao mercado
de trabalho capitalista. (Harvey, 1996).

O Terceiro Setor acaba em decorréncia de sua proxima génese e configuracdo, exercendo um
papel funcional ao mercado, uma vez que incorpora parcelas de trabalhadores desempregados
pelo capital e abandonados pela desmontagem do Welfare State. Se esse segmento tem a
positividade de frequentemente atuar a margem da légica mercantil, parece-nos, entretanto,
um equivoco entendé-lo como uma real alternativa duradoura e capaz de substituir a sociedade
capitalista e de mercado. Essa alternativa tem o papel, em udltima instancia, de funcionalidade
ao sistema.

Em suma: se o Terceiro Setor vem incorporando trabalhadores (as) que foram expulsos do
mercado de trabalho formal e passam a desenvolver atividades ndo-lucrativas, ndo-mercantis,
reintegrando-os, este pode ser considerado seu trago positivo. Ao incorporar — ainda que de
modo também precdrio — aqueles que foram expulsos do mercado formal de trabalho, estes
seres sociais se veem niao mais como desempregados, plenamente excluidos, mas realizando
atividades efetivas, dotadas de algum sentido social e ttil. Mas reitera-se que essas atividades
sao funcionais ao sistema, que hoje se mostra completamente incapaz de absorver os
desempregados e precarizados. (Alves, 2001).

Com o desmonte do Welfare State e dos direitos sociais adquiridos ao longo da vigéncia da
sociedade capitalista, essas atividades acabam suprindo em alguma medida as lacunas sociais
que foram se abrindo. Como mecanismo minimizador do desemprego estrutural, elas
cumprem uma fun¢do, ainda que limitadissima. Porém, quando s3o concebidas como um
momento efetivo de transformacdo social, convertem-se, em nosso entendimento, em uma
nova forma de mistificacdo, que imagina ser capaz de alterar o sistema de capital em sua
16gica, processo este que, sabemos, ¢ muito mais complexo.

8) Outra tendéncia a apontar € a da expansdo do trabalho em domicilio, permitida pela
desconcentracdo do processo produtivo, pela expansdo de pequenas e médias unidades
produtivas. Por meio da telemdtica, com a expansdao das formas de flexibilizacdo e
precarizacdo do trabalho, com o avango da horizontalizacdo do capital produtivo, o trabalho
produtivo doméstico vem presenciando formas de expansdo em vdrias partes do mundo. Sabe-
se que a telemdtica (ou teleinformdtica) nasceu da convergéncia entre os sistemas de

telecomunicacdes por satélite e por cabo, juntamente com as novas tecnologias de informagao
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e a microeletronica, possibilitando enorme expansdo e a aceleracdo das atividades das
transnacionais. Essa modalidade de trabalho tem se ampliado em grande escala, de que sdo
exemplos a Benetton, a Nike, entre as inimeras empresas que vém aumentando as atividades
de trabalho produtivo realizado no espaco domiciliar ou em pequenas unidades produtivas,
conectadas ou integradas as empresas. Desse modo, o trabalho produtivo em domicilio
mescla-se com o trabalho reprodutivo doméstico, aumentando as formas de exploragdao do
contingente feminino. (Harvey, 1996).

9) H4 ainda uma ultima tendéncia a indicar: no contexto do capitalismo mundializado, dado pela
transnacionalizacdo do capital e de seu sistema produtivo, a configuragdo do mundo do
trabalho € cada vez mais transnacional. Com a reconfiguracdo, tanto do espago quanto do
tempo de producdo, novas regides industriais emergem e muitas desaparecem, além de
inserirem-se cada vez mais no mercado mundial, como a inddstria automotiva, na qual os
carros mundiais praticamente substituem o carro nacional. Esse processo de mundializagao
produtiva desenvolve uma classe trabalhadora que mescla sua dimensdo local, regional,
nacional com a esfera internacional. Assim como o capital se transnacionalizou, hd um
complexo processo de ampliagdo das fronteiras no interior do mundo do trabalho. Assim como
o capital dispde de seus organismos internacionais, a a¢do dos trabalhadores deve ser cada vez
mais internacionalizada. Podemos exemplificar com a greve dos trabalhadores metaldrgicos da
General Motors, nos EUA, de junho de 1998, iniciada em Michigan, em uma pequena unidade
estratégica da empresa e que teve repercussdes profundas em vérios paises. A ampliacdo do
movimento foi crescente, na medida em que frequentemente faltavam equipamentos e pecas
em diversas unidades da empresa. A unidade produtiva em Flint, que desencadeou a greve e
que fornecia acessOrios para os automdveis, ao paralisar suas atividades, afetou as demais
unidades, paralisando praticamente todo o processo produtivo da GM, por falta de
equipamentos e pecas. Além de todas as transformagdes indicadas anteriormente, a classe
trabalhadora também se conforma mundialmente. As muta¢des no mundo do trabalho na era

da mundializagao do capital.

E este, portanto, o desenho compdsito, diverso e heterogéneo que caracteriza a nova
conformagdo da classe trabalhadora, a classe que vive do trabalho: além das clivagens entre os

trabalhadores estdveis e precdrios, homens e mulheres, jovens e idosos, nacionais e imigrantes,
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brancos e negros, qualificados e desqualificados, “incluidos e excluidos™ etc., temos também as
estratificacoes e fragmentacdes que se acentuam em funcdo do processo crescente de
internacionalizacio do capital. (Gramsci, 1985).

Assim, de maneira mais especifica, este projeto dissertativo tem por objetivo contribuir
para um importante questionamento, a saber: No contexto atual, como entender a globalizacao?
Qual a consequéncia desse impacto para o mercado de trabalho, as transformacdes sociais,
politicas, econdmicas e mercadologicas de forma mais especifica no papel do secretdrio
executivo no espago educacional de ensino superior no Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da

Universidade Federal de Pernambuco e nas organizacdes?

1.2 A trajetoria historica da profissao de secretariado executivo

A Profissdo de Secretariado Executivo acompanhou as transformagdes sociais, politicas,
econOmicas e mercadoldgicas praticamente na mesma velocidade em que elas ocorriam.
Conquistou e estruturou sua posi¢ao atendendo as qualidades mercadoldgicas exigidas no mundo
todo, correspondendo ao desenvolvimento e peculiaridades de cada pais. Acompanhou a histéria
e nao se abalou com a temida “globalizacdo”, ao contrdrio, aliou-se a ela e adaptou-se as
inovacdes e automagdes tecnoldgicas, superou as infundadas previsdes de extingdo e consolidou-
se como uma profissdo estruturada, consistente, atual e em constante desenvolvimento e
adaptacdo, sendo uma das profissdes que mais cresce no mundo. No Brasil, a profissdo também
acompanhou seu desenvolvimento econdmico, empresarial, industrial, tecnolégico e politico-
social através de muita luta de seus profissionais sempre buscando a atualiza¢do, o conhecimento,
seus direitos e o desempenho ético de seus deveres e responsabilidades, a representacdo da classe
e, acima de tudo, o respeito e o reconhecimento da profissdo pela sociedade em geral.

A profissao no Brasil segundo Natalense (1998, pp. 7-10) o desenvolvimento da
Profissdo de Secretariado no Brasil acompanha o desenvolvimento gerencial e revela as
caracteristicas organizacionais, sociais e mercadoldgicas de cada década. Na década de 50, por
exemplo, inicia-se uma percep¢do do desenvolvimento da profissdo na estrutura empresarial dos

grandes centros brasileiros, porém, a atuacdo profissional limita-se a execucdo de algumas
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Técnicas Secretariais. A profissdo se desenvolve, se renova e inova constantemente durante as
décadas seguintes e torna-se valorizada por seus profissionais devido, principalmente, ao inicio
da atuagdo das associagdes de classe em prol da conscientizacdo, respeito e regulamentacdo da
profissdo. Na década de 90 surge um novo perfil para o profissional que se torna empreendedor,
polivalente, gerador de lucros e resultados. Nesta década os profissionais estdo conscientes de seu
papel para a consolidacdo e reconhecimento da profissdo e buscam aperfeicoamento, cursos
superiores e treinamentos para desempenhd-la eficientemente. No ano 2000 as discussdes e
previsdes do inovador, moderno e bem sucedido perfil dos secretdrios se confirmaram e a
profissdo iniciou o novo século com todos os requisitos necessarios para atender as exigéncias do
mercado de trabalho. Através da teoria, prdtica académica e profissional, os Secretdrios
Executivos passaram a conhecer efetivamente a empresa como um todo, com seus diversos
campos interligados, e a participarem ativamente dos resultados empresariais. Conquistas, lutas e
acoes, foram muitas, intensas e primordiais para a profissdo realizadas no Brasil ao longo das
ultimas seis décadas, resultantes do empenho dos precursores do movimento, dos profissionais de
Secretariado Executivo, dos representantes e dirigentes das associacdes, dos sindicatos, dos
coordenadores, professores e alunos dos Cursos Técnicos e de Graduagcdo em Secretariado
Executivo, enfim, da categoria como um todo. Tais conquistas, lutas e acOes promoveram e
promovem o respeito e reconhecimento da profissdo pela sociedade, empresdrios e governantes,
consolidando-a cada vez mais e proporcionando admirag¢do de outros paises pela forma de sua
organizacao através da unido, cooperagdo e atuagao dos profissionais brasileiros.

A Profissdo de Secretariado Executivo venceu muitos desafios, participou de mudancas
importantes no cendrio organizacional mundial e adaptou-se as constantes inovagdes e alteragdes
mercadoldgicas. No Brasil, a profissdo acompanhou e correspondeu a altura as novas exigéncias
e imposi¢des do mundo do trabalho, superou as infundadas previsdes de extin¢do e iniciou o
Século XXI atendendo e possuindo todas as habilidades necessdrias para se consolidar no
mercado globalizado. Todas as conquistas resultaram de muitas lutas e acdes em prol do respeito
e reconhecimento da profissdo. Por intermédio dessa luta e da atuacdo da classe secretarial a
profissdo foi Regulamentada em 30/09/1985 pela Lei n°. 7.377/85 e complementada através da
Lei n°. 9.261/96 de 10/01/1996, possibilitando um ganho incondicional para a categoria. Com a
aprovacdo da Lei e imposi¢Oes mercadoldgicas a Formagdo Académica se tornou obrigatdria para

a superacdo, atendimento e acompanhamento das constantes mudangas. Assim, os Cursos de
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Graduacdo em Secretariado Executivo se viram obrigados a reformularem seus curriculos
periodicamente para suprirem satisfatoriamente a demanda mercadoldgica por profissionais
capacitados, flexiveis e conhecedores do todo empresarial. Diante do fato, de nem todos os cursos
se atentarem para as constantes mudangas e, consequentemente, nao capacitarem adequadamente
os futuros profissionais, a categoria se reuniu e alcangcou em 11/03/2004 a aprovagdo do
PARECER CES/CNE 102/2004 para servir de referencial na organizacdo curricular pelos cursos
de graduacdo em Secretariado visando qualidade de ensino e capacitacdo adequada para o efetivo
desempenho profissional. Tal conquista se concretizou com a aprovacdo, em 03/06/2005, da
RESOLUCAO CES/CNE 3/2005 que instituiu as Diretrizes Curriculares Nacionais para os
Cursos de Graduacio em Secretariado Executivo. (Vilas-Boas, 2004, pp.190-195).

A palavra “secretdria” tem origem do Latim, onde encontra-se, a principio, as palavras
secretarium | secretum, que significa lugar retirado, conselho privado, e secreta: particular,
segredo, mistério. Com o passar do tempo, a grafia e o significado de tais palavras sofreram
alteracdes, surgindo os dois géneros: Secretdria e Secretdrio. (Sabino, 2004).

Através de pesquisas histdricas, encontramos na Antiguidade um profissional tido como
se precursor o escriba — trabalhador de atuacdo destacada junto aos povos que desenvolveram a

escrita e o comércio.

Na Grécia antiga, os escribas constituiam uma classe de letrados, privilegiado, uma casta
Hereditaria, mas sem o carater sacerdotal que outras civilizagdes lhes conceberam. Com
o advento da democracia eles perderam prestigio e a profissdo adquiriu novas roupagens.
Uma parte se transformou em eruditos, filésofos, professores, sdbios, escritores, a outra
permaneceu na condi¢do de escravos, a servicos de senhores capazes de aproveitar as
suas aptiddoes mentais (Ribeiro, 2002, pp. 34 e 35).

E desse ultimo, saiam os secretdrios, os copistas, os leitores e os colaboradores
intelectuais das obras assinada pelas mdos. No baixo Império Romano, os escribas, depois
chamados secretérios, eram taquigrafos, a estenografia vulgarizou-se assumindo importante papel
nos escritérios da administracdo publica. Durante a Idade Média, o secretdrio praticamente
desapareceu.

A funcdo é preservada parcialmente apenas pelos monges nos mosteiros que, na
realidade, s@o copistas e ndo secretdrios. O Ressurgimento do comércio, na Idade Moderna, traz
de volta a necessidade desse profissional, desde entdo o secretério € integrado a organizagao das

empresas e permanece em evolugdo até os dias de hoje.
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A partir das duas Guerras Mundiais, por falta de mao-de-obra masculina, no mercado
geral de trabalho, as empresas ndo tiveram ddvida, contrataram mao-de-obra feminina em todas
as areas.

A mulher passa a atuar como secretdria de forma expressiva, na Europa e nos Estados
Unidos. No Brasil, a mulher passa a trabalhar como secretdria a partir da década de 50, com a
chegada das multinacionais. Com a profissdo regulamentada pelas leis n° 7.377 de 1985 e n°
9.261 de 1996, hoje as secretdrias contam com varios cursos, desde a graduacdo, passando pela

pOs-graduacgdo, podendo chegar ao mestrado e doutorado.

1.3 Desenvolvimento do profissional de secretariado executivo ao longo dos anos

Segundo Natalense (1998, pp. 7-10) o desenvolvimento da Profissdo de Secretariado no
Brasil acompanha o desenvolvimento gerencial e revela as caracteristicas organizacionais, sociais
e mercadoldgicas de cada década.

No Brasil na década 50, por exemplo, inicia-se uma percep¢do do desenvolvimento da
profissdo na estrutura empresarial dos grandes centros brasileiros, porém, a atuagdo profissional
limita-se a execucdo de algumas Técnicas Secretariais.

A profissdo se renova e inova constantemente durante as décadas seguintes e torna-se
valorizada por seus profissionais devidos, principalmente, ao inicio da atuacdo das associacdes de
classe em prol da conscientizagdo, respeito e regulamentacao da profissao.

Na década de 90, surge um novo perfil que se torna empreendor, polivalente, gerador de
lucros e resultados. Nesta década os profissionais estdo conscientes de seu papel para a
consolidacdo e reconhecimento da profissdo e buscam aperfeicoamento, cursos superiores e
treinamentos para desempenha-la eficientemente.

No ano de 2000 as discussodes e previsdes do inovador, moderno e bem sucedido perfil
dos secretdrios se confirmaram e a profissdo iniciou 0 novo século com todos os requisitos
necessarios para atender as exigéncias do mercado de trabalho. Através da teoria e prética
académica e profissional os Secretdrios passaram a conhecer efetivamente a empresa como um

todo, com seus diversos campos interligados, e a participarem ativamente dos resultados
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empresariais. Experimentou e passou por trés grandes mudancas: A Era da Qualidade, a Era da
Informatica e a Era da Competéncia, transformacdes que deram novos rumos a profissdo e o seu
exercicio.

Depara-se hoje nas organizagdes um novo ciclo de relacdes interindividuais que se
convencionou chamar globalizacdo, que representa, na realidade o novo paradigma de
pensamento cientifico, com profundas implicagdes em todos os setores sociais.

Ha consequéncias, em nosso entendimento, do processo de globalizacdo sobre a nova
performance do trabalho do secretério, frente ao reposicionamento do emprego na Nova Ordem
Mundial, que vem ser a reorganizagdo da geopolitica mundial pautada pelo processo de
globalizagdo. (Alves, 2000).

Considerando, a titulo de defini¢do, que a globalizacdo corresponde aos efeitos da
Terceira Revolugdo Industrial, da formacao de blocos econdmicos e dreas de livre comércio e da

interdependéncia dos mercados mundiais, hd agora que se definir o que entendemos, a saber:

a) A Terceira Revolucdo Industrial: entende-se pela a implementacdo de processos
informatizados de producdo (automacao e robotizacdo) e das técnicas de engenharia genética e
de telecomunicacdes no processo industrial na maioria dos paises;

b) A formacdo de blocos econdmicos e dreas de livre comércio: tal base conceitual fia-se pela
crescente aglutinacdo de paises em blocos e dreas de livre comércio com indice da
globalizacao;

¢) A interdependéncia dos mercados mundiais: por este conceito, a globalizacdo resultaria da
crescente interdependéncia dos mercados fisicos e financeiros do mundo.

Entretanto, destacamos um quarto elemento que consideramos como essencial para uma pélida
ideia do que seja globalizagdo:

d) Fator tecnoldgico: a tecnologia, aplicada tanto a produgdo como ao comércio, € o grande traco
diferenciador da globalizacdo em relagdo aos momentos econdmicos que a precederam; mais
que um facilitador, a tecnologia € um fator determinante de novas op¢des e comportamentos,

antes impensdvel dada a imensa dificuldade técnica. (Alves, 2001).
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Desse modo, afirma-se que, mais que um processo econdomico, a globalizacdo ¢ um novo
ciclo de relagdes interindividuais que abrange ndo s6 o aspecto econdmico, mas também o social,
o politico e o juridico. (Bernardo, 2001).

Porém, se por um lado a globalizacdio representa um novo ciclo de relacdes
interindividuais em um mundo crescentemente integrado e automatizado, por outro lado também
representa um novo conjunto de varidveis as quais o ser humano estd sendo submetido.

Tanto o fator tecnoldgico, que permite maior automatizacdo das fibricas e mesmo
alteragdes estruturais do processo produtivo, como o fluxo global de mercadorias gera, em varios
paises do mundo uma forma de desemprego que representa a mais grave consequéncia
socioecondmica da globaliza¢do: o desemprego estrutural.

Entende-se por desemprego estrutural aquele desemprego em que a vaga de trabalho é
definitivamente substituida por um processo mecanico ou entdo, devido a uma reorganizacdo do
esquema de trabalho, € eliminada definitivamente; é o ovo da serpente da globalizag3o.

Tratando-se de fato que gera enorme intranquilidade social, o desemprego tem sido alvo
de politicas sociais na maioria dos paises do mundo; porém, também € caldo de cultura de outros
reflexos sociais da globalizacdo. (Alves, 2000).

O nacionalismo e a xenofobia, expressdes comuns pelo planeta afora, do
descontentamento popular com as dificuldades geradas pelo desemprego estrutural global,
expressoes que ora voltam-se contra o estrangeiro imigrante, ora contra as minorias étnicas. Nos
paises em que a divisdo entre o Estado e a religido ndo € clara, o fundamentalismo tem lugar de
destaque.

E fato notério, em termos de geopolitica, que o fator desemprego é elemento
potencialmente desestruturador da arquitetura social, j& que € indicador de instabilidade no
processo produtivo e afeta diretamente toda a conjuntura da sociedade, ja que a perda do emprego
representa o aparecimento de uma massa potencialmente destrutiva, se socialmente considerada.
(Bihr, 1998).

Nao é novidade a ocorréncia de crises de desemprego na conjuntura do processo
produtivo; sdo elementos intrinsecos a propria atividade produtiva e possuiam um cardter ciclico,
isto é superada a crise, era superado o desemprego. Mesmo o trabalhador que definitivamente,
por um motivo ou outro, perdesse o emprego, poderia encontrar outro semelhante, dada a tosca

especializacdo de até alguns anos atras.
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Porém, esse era um conceito vinculado a uma estrutura produtiva que nao conheceu o
extraordindrio avango tecnoldgico atualmente experimentado, avanco esse que possibilita a
mudanca de paradigmas no processo, tornando a producdo crescentemente automatizada e
crescentemente reestruturada, seja pela remodelacdo dos produtos, seja pela reorganizacdo da
linha de producdo. Anteriormente ao atual paradigma de desemprego, os trabalhadores
desempregados poderiam permanecer nessa condi¢do por um tempo varidvel, conforme o tempo
e o local; porém, atualmente, a condicdo de desempregado tende a ser mais ou menos
permanente.

Em sendo um processo relativamente rdpido, o desaparecimento de vagas ocorre, quase
ao mesmo tempo, na maior parte das empresas, tendo em vista a necessidade da concorréncia
pela producio mais eficiente. Entdo, hd uma falta generalizada de vagas, que ndo serdo
substituidas; dai a caracteristica de permanéncia e velocidade do desemprego estrutural. (Alves,
2001).

Ainda em comparagdo ao desemprego cldssico, o desemprego estrutural guarda outra
diferenca, que consiste na inconstitucionalidade do emprego contemporaneo, devido a crescente
necessidade de especializa¢do de certas ocupacdes. Tal fato deve-se também a tecnologia, que,
cada vez mais sofisticada, exige maior conhecimento técnico dos usudrios. Anteriormente, 0O
desempregado da fabrica poderia encontrar ocupacdo no comércio ou no setor de servigos, mas
tal opcdo deixou de existir no contexto contemporineo em escala consideravel, ja que mesmo as
atividades simples exigem pelo menos o grau médio de escolaridade. (Beynon, 1997).

A prépria atividade industrial automatizada exige que os trabalhadores remanescentes
possuam escolaridade suficiente para operacionalizar os maquindrios, o que determina um
aumento no grau de escolaridade do trabalhador médio, e reduz ainda mais o niimero de vagas.
Por outro lado, a formacdo de uma massa de excluidos em um mundo globalizado também
provocard consequéncias juridicas, que afetam especialmente no Direito do Trabalho.

Em termos de Direito Laboral, assiste-se ao crescente descrédito institucional deste ramo
do Direto, frente 2 mudanca do paradigma do mercado de trabalho, inica forma de insercdo direta
na globalizacdo para bilhdes de seres humanos. A globalizacdo afronta o Direito do Trabalho em
duas frentes: quando da eliminagdo do emprego através da automacgdo e quando da divisdao dos

empregos ao redor do planeta.
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O grande principio norteador do Direito do Trabalho, o Principio Tutelar, caducou com
o modelo de producdo que veio do século XIX e que perdurou até o final da 2° Guerra Mundial,
sendo lentamente substituido a partir de entdo. O trabalho, enquanto pega integrante do processo
produtivo necessitava da protecdo estatal, por que era um recurso esgotdvel e com limitada
capacidade de recuperacdo, e sua espoliacio pelo capital punha em risco a prépria manutencdo da
harmonia social. Grosso modo, esta foi a razdo do nascimento do Direito do Trabalho. (Beynon,
2003).

Entretanto, o novo paradigma global veio e alterou as ideias e conceitos sobre as quais
se ergueram grande parte das instituigdes do dito mundo ocidental. O paradigma do mercado de
trabalho mudou com o conceito de globalizacdo; o trabalho, que era protegido como forma de
garantir a harmonia social e a propria sociedade, estava restrito aos limites do territorio sob
jurisdicdo do Estado Nacional. (Gramsci, 1985).

Porém, o capital globalizado dispde de trabalho, a precos vis, ao redor do globo, do
Paquistao a Honduras, servindo-se das facilidades de transporte e comunicacdo oferecidas pela
globalizacgdo. Por outro lado, o emprego desaparece, ao ser substituido por uma maquina ou nova
ordem na produg¢do, desaparecendo um dos valores que o Direito do Trabalho protege. O novo
paradigma global tem, as vezes, toques goliardescos de ironia; no caso em tela, observamos uma
inversdo do mecanismo de nascimento do Direito do Trabalho.

Inseridos na globalizagdo, os Estados necessitam manter uma certa harmonia social, que
em grande parte significa manter a produ¢do material em certos niveis, compativeis com 0s
numeros absolutos da populac@o. Visando garantir tanto a permanéncia das empresas estrangeiras
em seus territorios como a vinda de novos investidores, j4 que o capital globalizado é ndmade e
apatrida, os Estados reduzem os direitos trabalhistas, simplificam ao maximo os tramites
processuais e oferecem facilidades fiscais de modo a atrair possiveis investidores. Para garantir-
se a quantidade, perde-se a qualidade do emprego. (Mészados, 2002).

O Estado, que criou o Direito do Trabalho como forma de manter a harmonia social,
agora em nome desse mesmo valor, o estd eliminando; em nome da manutengcdo do emprego,
permitem-se flagrantes injusticas; em nome de salvaguardas a populagdo, retira-se um de seus
instrumentos de prote¢do. (Beynon, 1997).

Reforca-se, com tal constatagdo, inicialmente, o cardter paradoxal e intrinseco da

globalizagdo; intrinseco porque tanto a forca integradora do processo, que langa a economia
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mundial em uma velocidade espantosa e acena com uma civilizacdo mundial préspera e pacifica
como a for¢a fragmentadora, representada pelo desemprego estrutural, nacionalismos xen6fobos
e fundamentalistas € oriunda dos mesmos elementos.

Mais que uma nova fase do capitalismo mundial, a globalizacao representa, por si s6, um
fendmeno pautado pelo processo econdmico, com profundos reflexos tanto no social como no
cultural e politico; trata-se de uma ruptura de padrdes e postulados que cria um clima de incerteza
planetério.

O agravamento das injusticas sociais no mundo € outra conclusdo obtida do estudo da
globalizagdo; a exclusdo social agrava-se a medida que avanca o processo de globalizacdo, tanto
em paises que estdo plenamente inseridos no processo, como naqueles que sdo meros
espectadores da montagem da Nova Ordem Mundial. (Hirata, 2002).

A concentracdo de capital e conhecimento nas maos das grandes empresas, o
enfraquecimento dos Estados Nacionais e a consequente fluidez da situacdo global sdo outros
pontos importantes que o estudo da globalizacdo oferece, e no que concerne ao campo do Direito,
especialmente o Direito do Trabalho, assiste-se ao inicio da luta de sobrevivéncia deste ramo do
Direito frente a um universo em desencanto.

As empresas passam a buscar freneticamente profissionais com novo perfil, novas portas
se abrem diariamente para que, tanto empresas quanto profissionais, sintam-se com a liberdade de
evoluir, os avangos tecnoldgicos evoluiram, o dominio de uma lingua estrangeira é de suma
importancia nesta evolucdo, os desafios, as performances, o equilibrio emocional fazem parte
dessas mudancas e o profissional de Secretariado Executivo precisa adaptar-se, necessita
acompanhar essas mudancas.

Na década de 50 a secretdria executava algumas técnicas como: taquigrafia, datilografia,
arquivo, atendimento telefonico e fazia anotagdes de alguns recados.

Na década de 60 iniciou-se o treinamento gerencial, ter uma secretdria, para alguns
gerentes era um status, iniciava-se nesta década uma valorizagdo na mentalidade de empresdrios
brasileiros.

Nos anos 70, a secretdria € vista como um membro ativo, participando de programas
mais elaborados, tendo sua atua¢do mais dindmica e abrangente, ganhando com isso respeito nas

organizacoes.
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A partir dos anos 80, entra a era da informdtica, a juncdo perfeita entre Chefia e
Secretdria, um dependia do outro e o trabalho comegou a crescer, iniciando desta forma um
verdadeiro trabalho de equipe.

Na década de 90, as megatendéncias obrigam um repensar do profissional, o
Secretariado Executivo ocupa um espago evidente na estrutura organizacional e € notério que a
virada do milénio ocasionou uma série de mudancas que influenciaram profundamente a
Organizagdo, a Sociedade e as nossas proprias vidas. (Portela & Schumacher, 2006).

Presenciou-se um dos momentos da profissdo de Secretdria. Com avancos dos recursos
tecnoldgicos, mudou a forma de trabalho nos escritérios, as organizacOes passaram a buscar
intensamente a qualidade total e a valorizacdo do cliente, redefinindo o papel dos que
secretariam, atribuindo a estes mais autonomias na execucao das tarefas. (Ribeiro, 2002).

No livro Ferramentas do Secretario Executivo, Portela ¢ Schumacher (2006) afirmam

que a(o) profissional ndo sé recebe ordens, mas orienta e da opinides.

Nasce um novo perfil: GESTOR, EMPREENDOR E CONSULTOR. A era da
competéncia, pessoas, polivalentes e atualizadas, capacidade produtiva, em busca de
resultados, que ndo sé recebe ordens, mas orienta e dd opinides. Deixa de ser uma
propriedade particular do gerente a quem assessora e, passa a ser um membro de uma
organizagdo. (p. 19).

No entanto, como afirma a escritora Maria Elisabete D’Elia (1997) em seu livro

Profissionalismo ndo dd pra ndo ter, precisamos viver esta evolu¢do, ndo basta sermos

z

profissionais em uma Unica drea restrita, evoluir é estar em constante relacio com os

2

acontecimentos do mundo, através de informagdes, leituras de jornais, revistas e livros. E uma

busca de novos conhecimentos, ¢ um aprendizado continuo.

Na Sociedade da informagio o que conta nio é somente o fer, mas o ser. E a sabedoria
que deve imperar, e por isso precisamos conhecer melhor nossa mente, como usar os
dois hemisférios de nosso cérebro em uma holistica, global. Hoje em dia ndo basta ter
(...) J4 ndo basta a dedicacdo exclusiva a uma sé atividade. A empresa ¢ um todo que
precisa ser conhecido, ou seja o novo profissional deve ter informagdes basica sobre
setores que estejam de alguma forma relacionados com sua area. (D’Elia, 1997, pp. 17 e-
18).

Neste capitulo sdo apresentados as competéncias exigidas dos profissionais de

secretariado executivo no ambiente organizacional e institucional, na gestdo educacional.
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Atualmente o fundamental € preparar o individuo como profissional qualificado para o cotidiano
no mundo do trabalho globalizado.

As competéncias atualmente exigidas contribuem para a formagdo do individuo como o
ser e o ter, na qualidade de vida, atender as demandas de formacdo do ser no desenvolvimento
das capacidades essenciais a vida no mundo letrado, cientifico, tecnolégico e globalizado. Este
trabalho cientifico explora alguns dos significados e suas dimensdes nas mudangas que vem
acontecendo em especifico no mundo do profissional de secretariado executivo.

A formulagdo de hipdteses, objetivo geral e objetivos especificos, sdo os componentes
deste capitulo que dispdem para analisar o processo de construcdo, investigacao e suposi¢ao em
busca de respostas ao tema pretendido. Os subtemas abordados sdo: 1) Histérico e evolucdo do
profissional de secretariado executivo; 2) A trajetoria histérica da profissdo de secretariado
executivo e 3) Desenvolvimento do profissional de secretariado aos longos dos anos.

Trataremos no proximo capitulo sobre os pilares que envolvem competéncia e

comprometimento organizacional.
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CAPITULO 2: CONCEITO DE COMPROMETIMENTO

Sado inumeros os significados que estdo associados ao conceito de comprometimento

dentro da linguagem cotidiana. Vejamos alguns dos significados da palavra:

a) acdo ou ato de comprometer-se;
b) empenhar, comprometer, envolver, juntar;

¢) confiar, designar, encarregar;

Para Bastos, (1994, citado por Freitas, 1999) dois eixos principais podem ser extraidos
dentro da linguagem cotidiana (Novo Diciondrio Aurélio da Lingua Portuguesa. Ferreira, 1996).

O primeiro associa-se a ideia de ocorréncia de acdes que impedem ou dificultam a
consecu¢do de um determinado objetivo. O cumprimento de uma meta. O segundo, se refere as
no¢des de engajamento, colocar-se junto, agregamento, envolvimento. A ideia de
comprometimento como adesdo ou forte vinculacdo a algo aparece em sentengas como: O
Profissional de Secretariado Executivo € suficientemente comprometido com suas fungdes dentro
da organizacao.

Tais significados associa-se ao termo compromisso — acordo, ajuste, convengdo, algo a
solucionar — e por extensdo a ideia de assumir responsabilidade, tornar-se responsavel por,
obrigar-se por algo. (Freitas, 1999). No sentido em que todo o individuo se compromete, ou pode
se comprometer na organizacdo, se lhe sdo dados meios para isto, em que o comprometimento
representa um modo de identificacdo, um sentimento.

Considerando que o comprometimento acontece quando o conjunto da situagdo de
trabalho constitui um aspecto central de interesse do individuo. Se o comprometimento representa
um modo de identifica¢do, um sentimento de pertencer, ndo se pode negar que exista um modelo
determinado para comprometer pessoas nas organizagdes, € ndo apenas sugerir que a
identificagdo entre o individuo e os valores da organizagdo provoca o comprometimento.

Entende-se aqui que, quanto mais o individuo se identifica com os valores

organizacionais mais ele estard comprometido. Evidéncias comprovam que nos processos de
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transformacao da organizacdo de trabalho no sistema capitalista, torna-se cada vez mais explicita

a importancia do elemento humano, bem como seu grau de comprometimento (Oliveira, 2005).

2.1 Comprometimento organizacional

A pesquisa sobre comprometimento ganhou fortes impulsos a partir do inicio da década
de 80, periodo fortemente marcado pela investigagdo do comprometimento organizacional.

Os autores Allen e Meyer (1991) iniciaram estudos que chamaram a atencdo para
natureza da palavra comprometimento ou, mais precisamente, para o tipo de processo psicolégico
que embasava a relagdo do individuo com a sua organiza¢do empregadora. Estes estudos levaram
a construcdo de um modelo em que o comprometimento € visto como possuindo trés bases:
afetiva, continuagdo e normativa.

Nesta vertente de pesquisa, os estudos voltaram-se para a constru¢do e validacdo
discriminante de novas medidas, para a identificacdo de diferentes preceptores e dos seus
impactos sobre o comportamento no trabalho.

As raizes, as diversas vertentes, os multiplos conceitos e forma de operaciond-los foram
objetos de uma andlise razoavelmente extensa em comunicagdo nos estudos de Bastos (1993,
citado por Bastos & Costa, 2001).

De acordo com Bastos (1993) € necessdrio o comprometimento do homem com o
trabalho: sua participacdo ativa, interfere na qualidade dos resultados e na sua produtividade.

No entanto pesquisas estabelecem de forma clara a distin¢do entre focos e bases do
comprometimento, permitindo colocar em perspectiva a grande dispersdo de estudos e fixando,
simultaneamente, os dois eixos bdsicos sob quais os estudos na drea poderiam incorporar as
ideias de “estrutura”, “padroes”, “perfis” ou, sintese, miltiplos compromissos.

Bastos e Costa (2001) chegam a identificar quatro padrdoes de comprometimento, tendo
como critérios os focos; em seguida apontam diferencas quanto as bases. Em artigo posterior,
utilizando o Lisrel para testar quatro diferentes modelos de comprometimento organizacional
encontraram evidéncias claramente favordveis ao modelo que considera, simultaneamente, os

focos e as bases do comprometimento.
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Mais importante, talvez, seja o fato de que este modelo permitiu relacdes significativas
entre comprometimento e desempenho no trabalho, uma das relacdes frigeis na tradicdo que
toma o comprometimento como uma medida global ou unidimensional.

Muitos estudiosos e pesquisadores deram sua parcela de contribuicdo no contexto do
comprometimento organizacional, mas o comprometimento no trabalho ndo é um produto de
praticas organizacionais isoladas, pelo contrdrio, organizagdes que se destacam por elevados
niveis de comportamento da sua forca de trabalho possuem um conjunto coerente de politicas de
pessoal que criam e consolidam uma ‘cultura do comprometimento’.

Uma visdo multidimensional de comprometimento também se afirma em relag@o as suas
bases, pelo impacto dos trabalhos iniciais de Allen e Meyer (1990). O modelo de trés
componentes — como € conhecida a propostas dos autores — tem sido de continua investigacdo e,
apesar de algumas dificuldades com o instrumento de mensuracgdo, os dados parecem dar suporte
a interpretacdo das trés bases de comprometimento: afetiva, normativa e a de continua¢do. Como
também assinalam os autores, mais do que tipos, as bases sdo componentes, ji que todas elas
podem ter peso mais ou menos importante no vinculo global do individuo com a organizagao.

Allen e Meyer (1990), oferecem uma visdo bastante rica do qudo promissora se revelou
a linha de investiga¢cdo sobre o comprometimento organizacional por eles iniciada.

A pesquisa sobre comprometimento ainda lida com as caracteristicas organizacionais
como algo estatistico, mais ou menos permanentes, perdendo de vista o processo de mudanga em
si. Na realidade, o processo de mudan¢a no mundo do trabalho tem alterado fortemente todos os
aspectos tradicionais tomados como focos de comprometimento pelo trabalhador.

A natureza do processo de trabalho, crescentemente sob o efeito das novas tecnologias,
requer todo um novo ajuste da relagdo individuo: posto de trabalho, vinculo primario, fonte de
recompensas intrinsecas e de expressdao de valores mais centrais da vida pessoal; a nocdo de
carreira tem sofrido forte alteracdo, voltando-se para enfatizar o papel do préprio individuo na
construcdo de sua carreira; as ocupacoes e profissoes tém se reestruturado e mudado de posicdo
na hierarquia dos valores sociais a elas associados; as préprias organizacoes vem alternando a
sua estrutura, estilo de gestdo e as politicas tradicionalmente utilizadas para atender as
expectativas de seus empregados, em uma direcdo, onde o termo flexibilizagdo parece descrever

adequadamente o processo.
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O conjunto desses ajustes requer uma maior explora¢do, quando as mudangas em todos
esses importantes focos da vida de qualquer trabalhador sobre os sentimentos, cogni¢des e
disposicdes comportamentais abre um largo campo de pesquisa. Apesar do tema ser elemento
importante dos discursos sobre novas tendéncias do trabalho e das organizagdes, os estudos e as
pesquisas sobre o comprometimento pode ser explorado quanto as suas implicagcdes de mudancas

em todos esses importantes focos de vida.

2.2 Competéncia e comprometimento

Depois das pessoas terem sido recrutadas, selecionadas, treinadas e destinadas as suas
funcdes, a organizacdo deve concentrar-se na criagdo de condi¢des que facilitem um alto nivel de
rendimento, durante longo periodo de tempo e, também permitam a cada funciondrio o
atendimento de algumas de suas necessidades mais importantes (Schein, 1982, p. 18). Diante do
exposto, a organizacdo também tem expectativas de que o funciondrio ird melhorar a imagem da
organizacao sendo competente e comprometido com suas fungdes.

Ser competente significa ter habilidade: qualidade ou estado de ser funcionalmente
adequado ou ter suficiente conhecimento, julgamento, habilidade ou forcas para uma determinada
tarefa. Esta defini¢do bastante genérica menciona dois pontos principais ligados a competéncia:
conhecimento e tarefa.

O diciondrio da lingua portuguesa Aurélio (Ferreira, 1996) enfatiza, em sua defini¢do
aspectos semelhantes: capacidade para resolver qualquer assunto, aptiddo, idoneidade, e introduz
outro: capacidade legal para julgar pleito.

Nos dltimos anos, o tema competéncia entrou para a pauta das discussdes académicas e
empresariais, associado a diferentes instincias de compreensdo: a nivel da pessoa (a competéncia
do individuo), das organizagdes (as core competences). De acordo com Fleury e Fleury (2001) a
definicdo de competéncia é um saber agir responsavel e reconhecido que implica: mobilizar,
integrar, transferir conhecimentos, recursos e habilidades que agreguem valor econdmico a

organizacao e valor social ao individuo.
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O quadro a seguir, inspirado na obra de L& Boterf (in Fleury & Fleury, 2001), sugere

algumas defini¢cdes sobre competéncia profissional:

Quadro 1 - Competéncia Profissional
Saber agir Saber o que e porque faz.
Saber julgar, escolher, decidir.

Saber mobilizar recursos Criar sinergia e mobilizar recursos e competéncias

Saber comunicar Compreender, trabalhar, transmitir informagdes e conhecimentos.

Saber aprender Trabalhar o conhecimento e a experiéncia, rever modelos mentais, saber
desenvolver-se

Saber engajar-se e comprometer-se Saber empreender, assumir riscos.
Comprometer-se

Saber assumir responsabilidades Ser responsdvel assumindo os riscos e consequéncias de suas agdes e

sendo por isso reconhecido.

Ter visdo estratégica Conhecer e entender o negécio da organizacdo, o seu ambiente,
identificando oportunidades e alternativas.

Fonte: Revista de Administracio Contemporianea — Construindo o Conceito de Competéncia — Edicdo Especial
(2001, p. 188).

Para Shein, (1982, citado por Freitas, 1999), o conceito de comprometimento envolve
alguma forma de lagco psicoldgico entre as pessoas e aspectos de seu ambiente de trabalho.
Segundo o autor é uma espécie de contrato psicoldgico (Freitas, 1999, pp. 18 e 19) estabelecido
ao ingressar na organizacdo, que pode envolver a aceitacdo de valores e objetivos
organizacionais, sentimento de lealdade e inten¢des de permanecer na organizacao.

Ambos, o empregado individualmente e o empresario, criam suas expectativas a partir
de suas necessidade internas, daquilo que aprenderam dos outros, de tradi¢cdes e normas que
possam estar em vigor, de sua propria experiéncia passada e de uma série de outras fontes.

O contrato psicolégico é um fator de grande influéncia no comportamento das
organizacdes. (Shein, 1982). Quando as necessidades e as forcas externas mudam, modificam
também essas expectativas, o que torna o contrato psicolégico um contrato dindmico, a ser

renegociado constantemente.
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2.3 Pilares para um comprometimento

No contexto de profundas alteragdes estruturais e culturais existem impactos para o
comprometimento do individuo permanente o seu trabalho.

O nivel e envolvimento, a aprendizagem constante, a comunicac¢ao clara e transparente,
a satisfacdo profissional sdo pilares e desafios que fortalecem e desenvolvem o comprometimento
profissional, estimulando a competitividade dentro das organizacdes e sendo fator relevante para
o desempenho das atividades do profissional. Segundo Chang Jr. e Albuquerque (2002, pp. 13-
38), o comprometimento organizacional tem sido conceituado na bibliografia com diferentes

sentidos, entre os quais destacam-se:

Desejo de permanecer como membro da organizagao;

Orgulho por pertencer a uma organizacao;

Identificacdo com objetivos, metas e valores da organizacao;

Engajamento esfor¢o, empenho exercido em favor da organizagdo

Movidos pela necessidade de compreender como as principais vardveis envolvidas na
pritica organizacional explicam o comportamento das pessoas frente ao trabalho, diversos
pesquisadores estudam o Comprometimento desde o inicio dos anos 80. Ressaltada a importancia
de trés fatores essenciais ao funcionamento das organizacdes. (Katz, 1964, in Smith, Organ &

Near, 1983):

a) As pessoas devem ser induzidas e entrarem e a permanecerem nho sistema;
b) Elas devem desempenhar seus papéis de maneira confidvel;

¢) Devem ser inovadoras e atuarem espontaneamente, além das prescri¢des do seu papel;

Para compreender o processo de obtengdo dos comportamentos citados, o0s
pesquisadores organizacionais desenharam diversos construtos — atitudinais e motivacionais,
além das teorias motivacionais, aparecem como construtos mais estudados a satisfacdo por causa

do baixo poder explicativo da satisfacdo em relacdo a rotatividade e absenteismo, também porque



29

o comprometimento € uma medida mais estdvel, podendo ser preditora de outras, como:
rotatividade, absenteismo e qualidade de desempenho (Aryee & Heng, 1990).

As varidveis das satisfacdes, a saber: o clima organizacional, a moral e a motivagio
estdo sendo consideradas como correlatas a0 comprometimento organizacional. Deparamo-nos
com a seguinte pergunta: “Como o trabalho pode ser resultados de modo que se torne mais eficaz
e eficiente, no qual os trabalhadores encontrem a recompensa e a satisfacdo pessoal, pelo
mesmo?” Em uma andlise das condi¢des bdsicas para promover o potencial motivador e a
satisfacdo no ambito de trabalho e, determinaram como essas condi¢des podem ser criadas.
Sugerira a existéncia de trés condi¢des necessdrias para a motivagdo interna ocorrer (Hackaman

& Oldham, 1975):

¢ Conhecimento dos resultados do seu trabalho;
e Responsabilidade percebida pelos resultados do seu trabalho;

¢ Significancia percebida do seu trabalho.

Essas condi¢des sdo chamadas de estados psicologicos criticos. Os trés estados
psicoldgicos criticos sdo por defini¢do processos que ocorrem no interior das pessoas, nao
podendo ser influenciados durante o gerenciamento do trabalho. Entdo, se faz necessario definir
propriedades objetivas do trabalho que podem ser avaliadas, mensuradas e modificadas e que
fomentem mudancas nos trés estados psicologicos, aumentando, em decorréncia, a motiva¢ao

interna ao trabalho. Sdo assim evidenciadas cinco caracteristicas do trabalho:

Variedade de habilidade;
Identidade da tarefa;
Significagdo da tarefa;
Autonomia;

Feedback do trabalho.

A e

Chang Jr. e Albuquerque (2002) afirmaram que existem outras varidveis que moderam
as correlacdes positivas entre as varidveis do nucleo do trabalho e os resultados (motivagdo

interna ao trabalho, satisfagdo com ‘crescimento’ e satisfacdo geral com o trabalho). Essas sdo
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variaveis moderadoras: o conhecimento e habilidade; necessidade de crescimento individual e
satisfacdo com o contexto do trabalho.

Algumas praticas organizacionais que visam aumentar o comprometimento sio citadas
por Walton (citado por Vroon, 1997): a remocao de niveis hierdrquicos da produ¢do, o aumento
da esfera de controle dos gerentes, a integracdo das atividades de qualidade e producdo nas
camadas mais inferiores das empresas, as combinagdes das operacdes de producio e manutencao,
abrindo novas oportunidades de carreiras para os trabalhadores, a disponibilidade de informacdes
sobre os negdcios da empresa, estimulando a participacdo de todos e a criacdo de atividades que
envolvam maior responsabilidade e flexibilidade. Outro autor, Dessler (1996) ao conceituar

comprometimento afirma que:

Poucos argumentariam como fato de que a forma mais poderosa de garantir a execucio
correta do trabalho da empresa é sincronizar as suas metas com as de seus funciondrios
garantir, em outras palavras, que os dois conjuntos de metas sejam essencialmente os
mesmos, de modo que, ao procurar realizar suas préprias metas, o funciondrio procure
realizar também as metas da empresa. Criar comprometimento significa forjar tal sintese.

Bastos (1994) também se depara com as multiplas facetas do construto — constructo —
comprometimento organizacional e faz uma abordagem ao fendomeno diferenciado das demais,
destacando a importincia da pesquisa cldssica por fornecer a base para trés das cinco linhas de
estudos no campo comprometimento organizacional. (Etzioni, 1975). Foi o trabalho de Mowday
et al. (1982) que consolidou a perspectiva afetiva (chamada pelos autores de atitudinal) do
processo de identificagdo do individuo com os objetivos e valores da empresa.

Entretanto, Chang Jr. e Albuquerque (2002) relatam que existem outras varidveis que
podem interferir no comprometimento, ainda poucas pesquisadas. Tal € o caso da variavel
criatividade, considerada essencial ao comprometimento de pessoas com a inovagdo, mas nao
integra os constructos e modelo ja testados de comprometimento. Embora vérios pesquisadores
tenham tratado do mesmo assunto de maneira conceitual, sdo desconhecidos estudos nos quais a
varidvel criatividade tenha sido associada ao comprometimento, sob o ponto de vista quantitativo.

Neste capitulo descreveram-se alguns os significados que estdo associados ao conceito
de comprometimento dentro da linguagem cotidiana: a) acdo ou ato de comprometer-se;
b)empenhar, compreender, envolver-se, juntar; c)confiar, designar, encarregar; dentro do

conceito de Bastos (1994, citado por Freitas, 1999). (Diniz, citado por Diniz de S4 & Lemoine,
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2002). O comprometimento organizacional teve impulso a partir da década de 80, periodo
fortemente marcado pela investigacdo do comprometimento. Os autores Meyer e Allen (1991),
iniciaram os estudos do comprometimento embasando a relacdo do individuo com sua
organizacao, possuindo trés bases: afetiva, continua¢io e normativa.

A competéncia e comprometimento sao abordados nos ultimos anos com Fleury e Fleury
(2001), a definicdo de competéncia é um saber agir responsabilidade, com o reconhecimento que
implica: mobilizar, integrar, transferir conhecimento, recursos e habilidades, a que agregam valor
econdmico a organizagdo e o valor social do individuo. Os pilares para um comprometimento,
segundo o conceito de Chang Jr. e Albuquerque (2002), o nivel de envolvimento, a aprendizagem
constante, a comunicacdo clara e transparente, a satisfacdo profissional, diz respeito ao
comprometimento organizacional, tem sido conceituado na bibliografia com diferentes sentidos,
ente os quais destacam-se: -desejo de permanecer como membro da organizagdo; -orgulho por
pertencer a uma organizagdo; -identificacdo com objetivos, metas e valores da organizacgao; -
engajamento, esfor¢o, empenho exercido em favor da organizagao.

Descrevem-se, no capitulo a seguir, os aspectos relativos ao comprometimento

organizacional no Brasil.
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CAPITULO 3: COMPROMETIMENTO ORGANIZACIONAL NO BRASIL

Desse modo, para se compreender a nova forma de ser do trabalho, a classe trabalhadora
hoje, € preciso partir de uma concep¢ao ampliada de trabalho. Ela compreende a totalidade dos
assalariados, homens e mulheres que vivem da venda da sua forca de trabalho, ndo se
restringindo aos trabalhadores manuais diretos, incorporando também a totalidade do trabalho
social, a totalidade do trabalho coletivo que vende sua forca de trabalho como mercadoria em
troca de salario. (Gramsci, 1985).

A classe trabalhadora incorpora tanto o nucleo central do proletariado industrial, os
trabalhadores produtivos que participam diretamente do processo de criagdo de mais-valia e da
valorizacdo do capital (que hoje, como vimos acima, transcende em muito as atividades
industriais dadas a ampliagdo dos setores produtivos nos servi¢os). Abrange também os
trabalhadores improdutivos, cujos trabalhos ndo criam diretamente mais-valia, uma vez que ¢é
utilizado como servigo, seja para uso publico, como os servigos publicos, seja para uso
capitalista. Pode-se também acrescentar que os trabalhadores improdutivos, criadores de anti-
valor no processo de trabalho, vivenciam situagdes muito aproximadas com aquelas
experimentadas pelo conjunto dos trabalhadores produtivos.

A classe trabalhadora, hoje, também incorpora o proletariado rural, que vende a sua
forca de trabalho para o capital, de que sdo exemplos os assalariados das regides agroindustriais,
e incorpora também o proletariado precarizado, o proletariado moderno, fabril e de servigos,
part-time, que se caracteriza pelo vinculo de trabalho temporario, pelo trabalho precarizado, em
expansdo na totalidade do mundo produtivo. Inclui, ainda, em nosso entendimento, a totalidade
dos trabalhadores desempregados. Naturalmente, no presente desenho analitico ndo fazem parte
da classe trabalhadora moderna os gestores do capital, pelo papel central que exercem no
controle, na gestdo e no sistema de mando do capital. Estdo excluidos também os pequenos
empresdrios, a pequena burguesia urbana e rural que € proprietdria e detentora, ainda que em
pequena escala, dos meios de sua produgdo. E estdo excluidos também aqueles que vivem de
juros e da especulacdo. (Gorz, 1982).

Compreender, portanto, a classe que vive do trabalho, a classe trabalhadora hoje, de

modo ampliado, implica entender este conjunto de seres sociais que vivem da venda da sua forga
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de trabalho, que sdo assalariados e desprovidos dos meios de producdo. Como todo trabalho
produtivo € assalariado, mas nem todo trabalhador assalariado € produtivo, uma nog¢do
contempordanea de classe trabalhadora deve incorporar a totalidade dos trabalhadores
assalariados.

A classe trabalhadora, portanto, é mais ampla que o proletariado industrial produtivo do
século passado, embora este ainda se constitua em seu nucleo fundamental. Ela tem, portanto,
uma conformac¢do mais fragmentada, mais heterogénea, mais complexificada. Que somente pode
ser apreendida se partirmos de uma nogdo ampliada de trabalho. E apresentar essa
processualidade multiforme € muito diferente, como vimos, do que afirmar o fim do trabalho ou
até mesmo o fim da classe trabalhadora. (Antunes, 1995).

O que, entretanto, se torna relevante € entender as formas e os mecanismos do
envolvimento no interior da empresa, organizacdo e instituicdo moderna. A exemplo de outros
termos, 0 uso nos mais diversos contextos conferiu a palavra comprometimento uma infinidade
de significados, mesmo quando se estabelece um recorte e se faz referéncia ao comprometimento
como uma profusdo de conceitos e métodos de investigacdo (Borges-Andrade, Cameschi &
Chavier, 1990; Bastos, 1993, 1994, citado por Lima, 2003).

No Brasil, desenvolveu-se uma consistente linha de pesquisa tendo em Bastos (1993,
1994) seu principal representante que tem investigado o comprometimento em seus varios focos
(comprometimento com a carreira, com a organizagdo, com o sindicato) e para ele comprometer-
se implica um sentimento de lealdade em relagdo a algo.

O Comprometimento Organizacional estd relacionado a uma resposta dada em funcdo do
tratamento oferecido pela organizacdo, que possibilite oportunidade de desenvolvimento pessoal
e profissional, concomitante vinculado a algo e ao desejo de permanéncia em um determinado
contexto.

Como exemplo, Dias e Marqués (2002, citado por Lauer Leite, 2006) realizarem um
estudo com 179 trabalhadores — gerentes, analistas e supervisores — de uma empresa do setor
denominado por eles de Metal-Mecanico. O foco foi o comprometimento com a Organizacdo, a
Carreira e a vinculagdo de natureza Afetiva, Normativa e Instrumental.

O instrumento usado para verificar o comprometimento com a organiza¢do € com a

carreira foi o modelo de Bastos (1994), adaptado com base nos trabalho de Mowday, Steers e
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Porter (1982). Para identificar a natureza do vinculo, usou-se o modelo de Medeiros (1997). Os
Resultados mostraram predominancia do Comprometimento Afetivo com a organizacao.

Além disso, o grupo dos supervisores estava comprometido com a Organizacdo,
enquanto os grupos de gerentes e analistas estavam comprometidos com a Organizagdo e a
Carreira. Um outro estudo, (Lauer Leite, 2006) foi realizado uma pesquisa com uma amostra de
295 sujeitos, vendedores de shopping centers, no Brasil.

Este estudo utilizou um instrumento com 30 itens. Apds andlise fatorial a estrutura que
foi apresentada mostrou 07 fatores: 01 fator Afetivo, 03 fatores Instrumentais, 02 fatores
Normativos e 01 fator Afiliativo. Os fatores Afetivo, Normativo e Instrumental foram
detalhamentos dos fatores propostos anteriormente por Meyer e Allen (1979). Além deste
detalhamento maior dos fatores ja conhecidos, o estudo apresentou uma outra dimensao, chamada
Afilitativa.

Este fator sugere que o Comprometimento seja resultante das interagdes sociais que
acontecem na organizagdo, do fazer parte do grupo. Antes deste estudo, apenas Goudner (1960)
havia identificado uma dimensdo, em suas pesquisas, que trazia a ideia de integracdo, o que se
aproxima do fator proposto por Medeiros (1997). Entretanto, ndo é somente o comprometimento
dos funciondrios que garantird a uma empresa o sucesso desejado na atual conjuntura.

Segundo Dessler (1996) uma organizacdo sempre possui um quadro de recursos
humanos comprometidos e muitas vezes as vendas, lucros e participa¢cdes no mercado diminuem.
A proposta € uma criagdo de comprometimento como fator estratégico para as organizagdes
obterem éxito no mercado atual, porém alerta que somente o comprometimento ndo compensara
uma estratégia perdida, nem superard as inefici€ncias inerentes as equipes superdimensionadas,
ou da perda de tempo proveniente de um processo lento de aprovagao de algum produto.

Portanto, fica claro que o comprometimento organizacional ndo € condicdo suficiente,
mas € condicdo necessdria as organizagdes que pretendem obter vantagem competitiva
sustentdvel a longo prazo, com base na gestao de pessoas, num mercado globalizado.

Pelo que se pdde constatar, nas se¢des acima, o que € importante a ressaltar nao € tanto o
fato de que o capitalismo produza cada vez mais com menos trabalhadores, e nem tanto a crise do
mercado de trabalho, mas, sim, a crise nas relacdes de trabalho. Das relagdes de trabalho
Fordista/Taylorista, que, de um lado, apresentavam-se como uma resposta do capital a resisténcia

dos trabalhadores com a intencdo de dominar a producio, buscando um novo tipo de controle do
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processo de trabalho, dividindo-o, simplificando-o e desqualificando-o. Por outro lado,
representaram um fortalecimento das relagdes de trabalho com o crescimento do assalariamento,
dos contratos coletivos de trabalho, da formalizacdo do emprego e das resisténcias dos
trabalhadores aos novos métodos organizacionais, ndo sO através da “resisténcia surda” no
interior das fébricas, como também em momentos de conflitos abertos, por meio de greves e
manifestacdes.

Uma crise de relacdes de trabalho com impactos negativos ndo s6 para o mercado de
trabalho em si, como também sobre a “democracia do trabalho” e a liberdade politica, uma vez
que, nas palavras de Becker (1999, p. 119), “(...) como a democracia serd sustentdvel sem as
garantias da sociedade de trabalho?” Assim, o padrdo de producdo atual pode ser identificado
como uma nova racionaliza¢do do trabalho, implementada fundamentalmente pelas empresas
transnacionais, interligadas em redes, que pressionam as relacdes de trabalho rumo & maior
flexibiliza¢do. Neste sentido, os processos de precarizacdo do mercado de trabalho, pobreza e
exclusdo social devem ser entendidos como consequéncia das transformagdes por que tem
passado tais relacdes. Obviamente, esse fendmeno ndo se encontra homogeneizado no mundo,
uma vez que estas se ligam a uma série de fatores sociais, econdmicos, politicos e culturais, que
filtram todas essas transformagdes em cada sociedade.

Desta maneira, o sistema atual ndo estd fadado a um determinismo histérico. Depende de
cada sociedade, conforme suas relacdes de forcas, que formata todas essas mudangas. De fato, o
que se observa ndo ¢ um padrdo unico de mudancas, mas, sim situacdes diversas e contra-
movimentos que colocam cada pais, ou regido, em patamares e ritmos diferenciados de
transformacOes nas relagdes de trabalho e, por via de consequéncia, em situagdes distintas de

mercado de trabalho, pobreza e exclusao social.

3.1 Implicacoes para um comprometimento

A velocidade das grandes mudangas em nossa atualidade, as evolugdes tecnoldgicas tem
entre outros subprodutos trazidos a tona, situacdes que chegam a se contrapor entre si, em

particular no ambiente organizacional. O Profissional de Secretariado Executivo diante das
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incessantes atualizagdes vive em constante sobressalto, pois, o que era ja ndo existe mais, 0O
recomendado e sugerido ainda ontem, hoje verifica-se ultrapassado e o que é mais fascinante,
mediante tais mudancas é que podemos expressar que ndo sdo apenas ‘meras’ reformas,
representadas por pequenos acréscimos, sdo modificagdes, melhorias de algo que ja existe.

A rigor, o que tem surpreendido na vida do Profissional de Secretariado Executivo no
papel executado no espaco educacional de ensino superior, para que de fato se obtenha um
Comprometimento, sdo as multiplas formas com que a mesma executa as suas tarefas, os seus
valores, atitudes e satisfacdo em sua instituicdo. As tomadas de decisdes, a postura e a ética
profissional, a competéncia técnica e interpessoal, dominio de idiomas, versatilidade, capacidade
para liderar, a flexibilidade e a criatividade e equilibrio da vida pessoal com a vida profissional,
contribuem para que sejam formados conceitos bdsicos e que sejam aplicados as suas tarefas
didrias. Tomando por base o autor Roberto Kanaane (1999) em seu livro Comportamento

Humano nas Organizagoes onde ele afirma:

Através do trabalho, o homem pode modificar seu meio e modificar-se a si mesmo,
medida que possa exercer sua capacidade criativa e atuar como co-participante do
processo de construgd@o das relagdes de trabalho (...). A interdependéncia entre o homem
e o seu trabalho é intermediada por vetores administrativos, tecnoldgicos, sociais,
politicos, ideoldgicos (...) interferindo continuamente na dindmica estabelecida em tal
relagdo (sic) (p. 22).

Para se compreender a significacdo ontolégica do envolvimento do trabalho sob a
producdo capitalista € importante compreender o conceito de subsungdo, utilizado por Marx
(1996, citado por Lima, 2003) no “Capitulo VI Inédito” de O Capital, e seu desdobramento em
formal e real. Em primeiro lugar, o termo “subsuncdo” indica e caracteriza a relagdo entre o
trabalho e o capital. A primeira vista, poderia parecer mais oportuno denomina-lo “submissio”, ja
que se trata de expressar a relacdo que surge quando o trabalhador vende sua for¢a de trabalho ao
capital, a ele se submetendo.

No entanto, subsuncdo expressa que a forca de trabalho vem a ser, ela mesma, incluida e
como que transformada em capital: o trabalho, as mutacdes no mundo do trabalho na era da
mundializacdo do capital constituem o capital. Constitui-o negativamente, pois € nele integrado
no ato de venda da forca de trabalho, pelo qual o capital adquire, com essa forga, o uso dela; uso
que constitui o préprio processo capitalista de producdo. O termo “submissdo” ndo ressalta a

relacdo por ter em seu conteido uma certa carga de “docilidade”. Na verdade, nas relagdes
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trabalho/capital, além e apesar de o trabalho ‘““subordinar-se” ao capital, ele € um elemento vivo,
em permanente medi¢do de forcas, gerando conflitos e oposi¢cdes ao outro polo formador da
unidade que € a relacdo e o processo social capitalista.

Dessa maneira, o que € especifico é que a for¢a de trabalho, além de ser um dos
elementos constitutivos da relacdo social que a aprisiona e “submete”, é também um elemento
que nega aquela relacdo e por isso mesmo sua ‘“‘subordinacdo” precisa ser reiteradamente
afirmada. E neste processo que o capital visa a superar uma subordinagio (melhor: subsungio)
meramente formal, transformando-a em real (subsungdo real), com o coroldrio de que a
transformacdo da forca de trabalho em capital acaba por consolidar-se socialmente. Desde a sua
origem, o modo capitalista de produc¢do pressupde um envolvimento operdrio, ou seja, formas de
captura da subjetividade operdria pelo capital, ou, mais precisamente, da sua subsuncio a logica
do capital (observando que o termo “subsun¢cd@o” ndo € meramente ‘“‘submissdao” ou
“subordinac@o”, uma vez que possui um conteido dialético — mas € algo que precisa ser
reiteradamente afirmado). O que muda € a forma de implicacio do elemento subjetivo na
producdo do capital, que, sob o taylorismo/fordismo, ainda era meramente formal e com o
toyotismo tende a ser real, com o capital buscando capturar a subjetividade operdria de modo
integral.

Nesse sentido percebe-se que o Profissional de Secretariado Executivo constitui
ferramentas gerenciais capazes de diagnosticar seu nivel de comprometimento com a institui¢ao,
fazendo destas ferramentas um vinculo entre profissional e institui¢do, sendo que a manutengao
deste vinculo poderd ser defendida como crescimento, ‘mutuo’, onde instituicdo e profissional
estardo refletindo significativamente em resultados positivos com alcances de metas e de
objetivos em comum.

Em sintese, novas tendéncias no mercado de trabalho irdo surgir gradativamente,
exigindo uma postura assessorial condizente com as inovacgdes tecnoldgicas, inovagdes
estratégicas, e o comprometimento deverd estar sempre interiorizado no Profissional de
Secretariado Executivo.

Desta forma, o Profissional de Secretariado Executivo fica propenso a ocupar um espaco
muito mais evidente dentro da institui¢do e podendo se destacar como elemento chave dentro das
organizacdes. Partindo do principio desta visdo o profissional estard instrumentalizado,

N

capacitado e qualificado a assessorar o gestor da empresa com uma andlise organizacional,
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proporcionando suporte necessdrio para produzir e enfrentar as mudancas exigidas no ambiente
de trabalho.

No Brasil desenvolveu-se uma consistente linha de pesquisa tendo em Bastos, seu
principal representante que tem investigado o comprometimento em seus vdrios focos
(comprometimento com a carreira, com a organizacdo, com o sindicato) e, para o individio
comprometer-se implica em sentimento lealdade a algo (desempenhar o seu papel de maneira
confidvel, ser inovador e atuar espontaneamente). O que entretanto torna-se relevante neste
trabalho é entender as formas e os mecanismos do envolvimento no interior da institui¢ao
educacional moderna, organiza¢do e no contexto de uma empresa.

O comprometimento organizacional estd relacionado a uma resposta dada em funcio do
tratamento oferecido pela instituicgdo e organizacdo, que possibilite oportunidade de
desenvolvimento pessoal e profissional. A exemplo de outros temas, o uso nos mais diversos
contextos conferiu-se a palavra comprometimento com uma profusdo de conceitos e métodos de
investigacdo por autores conceituados: Bastos e Borges (1995), Bastos (1994, 1993), Lima
(2003), Kanaane (1999) entre outros.
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CAPITULO 4. PLANO DE INVESTIGACAO: METODOLOGIA E PROCEDIMENTO
METODOLOGICOS

Através da revisdo de literatura anterior, ficou evidente que o Profissional de
Secretariado Executivo, a cada dia ocupa, um espaco evidente dentro da estrutura organizacional,
passando por grandes mudancas, nas execugdes de metas e objetivos, possuindo autoridade
suficiente para resolver problemas e situacdes confidenciais ou ndo, definidas em parcerias com
superintendentes, gerentes, executivos, gestores, diretores e chefias imediatas. Assim, o modelo
de andlise foi inspirado nos conceitos de alguns autores, Ribeiro (2002), Dinis e Lemoine (1999),
Portela e Schumacher (2006), Freitas (1999), Meyer e Allen (1990), Robbins (2005),
Schein,(1982), e Bastos (1993, 1994). Neste sentido, o plano de investigac@o foi orientado pelas

seguintes proposi¢des de investigacao.

4.1 Proposicoes de investigacio

Supde-se que no processo de profissionalizacdo do Profissional de Secretariado
Executivo, houve uma perda significativa de direitos e de sentidos, em sintonia com o caréter
transformador das organiza¢des contemporaneas. Consequentemente, no contexto atual, as regras
nas organizacOes passaram a ser a mudanca comportamental e o comprometimento
organizacional, de forma adequada para estimular e avaliar o desempenho deste Profissional.

Assim, as proposi¢des que conduziram o presente estudo sdo:

1. O profissional de secretariado executivo, diante de tantas mudancas aceleradas nas
organizagdes, consolida o seu comportamento e comprometimento em relacio ao exercicio da
sua fun¢do, na organizacao onde trabalha.

2. Assumindo um novo conjunto de competéncias, emergentes do cendrio globalizado, o

profissional de secretariado executivo assume um novo perfil profissional.
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3. A satisfagdo profissional € um fator importante no novo papel do profissional de secretariado
executivo.
4. Ocorre uma forte interiorizacdo dos valores do profissional de secretariado executivo,

deocrrentos do seu comprometimento com a organizagao.

As proposi¢des apresentadas buscam respostas, explicacOes desejaveis, - € possiveis -,
quanto as implicacdes no comprometimento organizacional na era da globalizacdo no século
XXI, na execugdo do papel da secretaria no espago educacional de ensino superior.

Do anterior corpo de proposi¢cdes emanam os objetivos da presente investigacio, que se

passam a enunciar.

4.2 Objetivo geral

Analisar o processo de constru¢do no mundo do trabalho, do profissional de Secretariado
Executivo no Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da Universidade Federal de Pernambuco.

Quanto aos objetivos: exploratdrios, porque hd ainda no Brasil poucos achados na
literatura, envolvendo profissionais de secretariado executivo, para uma melhor, compreensio da
sua atuagcdo numa institui¢do especifica e gestdo educacional; e, nesse sentido, possibilitard a
ampliacio de cohecimentos sobre os fendmenos atrelados a0 comportamento e comprometimento
organizacional; descritiva porque serdo primariamente descritiva as caracteristicas desses
sujeitos, e com isso, facilitar a representacdo, entendimento e futuramente, viabilizar um estudo

mais aprofundado dessa realidade social e especificamente no Brasil, Recife-PE.

4.3 Objetivos especificos

a) Investigar a maneira de proceder e o papel do profissional de secretariado executivo, diante de

tantas mudancas aceleradas nas organizagdes, se solidificou o seu comportamento organizacional;
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b) Identificar o novo perfil do profissional;

¢) Elencar a satisfagdo pessoal do profissional;

d) Verificar a interiorizag¢do dos valores do profissional;

e) Compreender como sdo transmitidas as regras nas organizacOes que passou a ser mudanga

comportamental e o comprometimento organizacional na modernidade da era globalizada.

4.4 Plano metodologico

Neste topico sdo apresentadas as componentes metodolégicas do estudo, através do qual
se visa encontrar informacdes sobre o tema — O papel do Profissional de Secretariado Executivo,
no espaco educacional do ensino superior, implicacbes para um comprometimento
Organizacional Frente ao Cendrio Competitivo e Globalizado no século XXI.

Para tal, foi realizada uma pesquisa critica dos diversos autores que contribuiram na
abordagem do tema, para se compreender as mudancgas que vém ocorrendo no “mundo do
trabalho”.

O objetivo foi discutir a interrelacdo desses conceitos, com énfase na andlise de como o
processo de globalizagdo influencia nas relagdes de trabalho por meio das corporagdes
multinacionais ligadas em rede, que geram impactos no relacionamento entre o capital e o
trabalho em seus diversos ambitos.

Este trabalho de natureza exploratdria, recorreu ao método qualitativo e descritivo. No
entanto, os dados foram quantificados segundo a ocorréncia numérica percentual face a totalidade
das respostas. Primeiramente, com a pesquisa bibliogréfica focalizando os conceitos referentes ao
histérico e evolucdo do Profissional de Secretariado Executivo, o conceito de comprometimento
organizacional, competéncias e pilares para um comprometimento. Seguindo-se para o
Comprometimento Organizacional no Brasil e, realizando-se um levantamento de dados, de
cardter exploratorio, para um andlise das implica¢des para um comprometimento organizacional.

O processo para averiguacdoes da Era da Globalizacional foi pesquisado em livros
atualizados, contendo uma etapa descritiva sobre o novo perfil do Profissional de Secretariado

Executivo.
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A recolha de dados

Para uma melhor compreensdo de como o Profissional de Secretariado Executivo chega
a exercer novas tarefas, cargos mais expressivos como assessora, assistente e sendo de assumir
cargos de chefias, realizamos uma pesquisa onde foram distribuidos 50 questiondrios (Apéndice
A), contendo 15 perguntas cada uma das perguntas em sua maioria, de multiplas escolhas,
somente em duas questdes — distribuidas para alguns profissionais — utilizou-se uma metodologia
diferenciada, onde o Profissional de Secretariado Executivo dissertou as respostas.

A pesquisa foi aplicada e focada junto ao profissional que jad atua como secretdrio
executivo, sendo que 0os mesmos participaram prontamente e consideraram um assunto atual e de
grande relevancia para o crescimento da profissao.

As profissionais que responderam os questiondrios trabalham em diferentes segmentos e
unidades organizacionais do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas na Universidade Federal de
Pernambuco, Campus Recife, de pequeno, médio e grande porte, atendendo um ou mais
executivos. Ao entregar o instrumento de recolha de dados, salientou-se a cada profissional que a

identidade de cada uma permaneceria no anonimato.

O instrumento de recolha de dados

Rampazzo (2002), afirma que se faz necessdrio desmistificar o conceito que encara a
pesquisa como um privilégio de seres dotados de poderes especiais.

Houve uma consideravel renovagdo que contribuiu significativamente, estabelecendo um
clima de confianca e respeito entre os funciondrios, havendo satisfacdo com o crescimento e geral
no ambiente de trabalho, conforme os autores Chang Jr. e Albuquerque (2002).

Deparamos com as multiplas facetas do comprometimento organizacional conforme o
conceito do autor Mowday (1992), sobre perspectiva afetiva e atitudinal, ao procurar realizar suas
préprias metas, o funciondrio deseje também atingir as metas e objetivos da empresa,

identificando-se com os valores e objetivos da institui¢cao publica.
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O autor Vroon (1997); enfatiza a participacdo contingencial dos funciondrios e a
importancia do grau de conhecimento dos funciondrios na realizacdo de atividades profissionais
especializadas, gerando aumento da esfera individual no controle gestor, empreendedor, gerencial
e assessorial nas camadas da institui¢do, no nivel hierdrquico e, conhecimento sobre os negdcios
qualificados da organizacdo e a correta execuc¢do das atividades, contribuindo no comportamento
organizacional e motivacional.

O autor Desller (1996), ao conceituar o comprometimento afirma que: “poucos
argumentariam que a forma mais poderosa de garantir a execucdo correta do trabalho da
institui¢do e sincronizar as suas metas com a dos seus executivos e, consequentemente atingir as
metas organizacionais”.(sic)

Segundo o autor (Bastos, 1994), deparamos com as multiplas facetas do comportamento
organizacional, a varidvel criatividade, considerada essencial ao comprometimento das pessoas
com a inovagdo que € preciso a partir de uma concep¢do ampliada do trabalho, sob o ponto de
vista qualitativo, para realizar e alcangar a sua meta e a tarefa do seu(s) executivo(s).

O comprometimento organizacional estd relacionado a uma resposta dada em funcio do
tratamento apreciado pela organizacdo que possibilite a oportunidade de desenvolvimento pessoal
e profissional, vinculado a algo e ao desejo de permanéncia em um determinado contexto,
sentimento, ou seja, “lealdade em relac@o a algo”, comprometimento com a carreira, organizagao
e o sindicato. (Lima, 2003).

Tomando por base o autor Kanaane em seu livro Comportamento Humano nas

Organizagoes onde ele afirma:

Através do trabalho, o homem pode modificar seu meio e modificar-se a si mesmo,
medida que possa exercer sua capacidade criativa e atuar como co-participante do
processo de construgdo das relagdes de trabalho (...). A interdependéncia entre o homem
e o seu trabalho é intermediada por vetores administrativos, tecnoldgicos, sociais,
politicos, ideoldgicos (...) interferindo continuamente na dindmica estabelecida em tal
relagdo (1999, p. 22). (sic)

Para que se obtenha de fato um comprometimento que gere satisfacio na institui¢cdo, sao
multiplas formas com que o secretario execute as suas tarefas, os seus valores, atitudes e
satisfacdo em sua organizacdo, com a tomada de decisdo, a postura, e a ética profissional.

(Kanaane, 1999).
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“A interdependéncia entre o homem e o seu trabalho € intermediada por vetores
administrativos, tecnoldgicos, sociais, politicos, ideoldgicos (...) interferindo continuamente na

dinamica estabelecida em tal relac@o.” (Kanaane, 1999, p. 22).

Conforme os estudos de Meyer e Allen (1991), o fator afetivo, normativo e instrumental
se aproxima do fato proposto por Medeiros (2003), seja resultante da interagcdes sociais que
acontecem na instituicdo, em que o fator parte do grupo. Além desse detalhamento o maior dos
fatores ja conhecidos, o estudo apresenta uma outra dimensao afiliativa.

Segundo Lauer-Leite (2006), € dada a0 comprometimento organizacional, o profissional
e sua equipe, parte do principio de interacdo através da relacdo interpessoal com os alunos,
professores € com a comunidade em torno, contribuindo com a qualidade no atendimento e
servicos prestados, possibilitando o seu desenvolvimento pessoal diante das barreiras que
porventura surjam.

Segundo Ribeiro (2002), a motivagdo € indispensdvel, e cabe a organizac¢ao/institui¢ao
cria mecanismos fazendo com que o profissional esteja sempre atualizado, contribuindo com as
aspiracdes pessoais e da organizacdo onde trabalha. Sendo portanto, um co-gestor, obtendo,
raciocinio critico e analitico para auxiliar seu superior.

Conforme a autora Ribeiro (2002), com o novo perfil, o profissional necessita
harmonizar e atender juntamente com a instituicdo/organizac¢do, otimizar com exceléncia a
atividade secretarial, pois com a restricio no mercado de trabalho, exige-se polivaléncia
profissional, empatia, capacidade de perceber e saber sentir o que os outros sentem — isto &
sinergia, resultado da forca de trabalho conjunto. A aquisicdo de novos conhecimentos,
competéncia e habilidades.

Segundo Maerker (1999), a grande revolugdo estd na esséncia do que hoje significa ser
profissional. O primeiro e grande desafio do novo Profissional de Secretariado Executivo é
“aprender a ser”. O olhar, a atitude, além de estar antenado no mundo e em tudo que evolui,
precisa agora se conectar com a matéria prima da sustentacdo para todo o desenvolvimento:

autoconhecimento.
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Dimensoées

Variaveis

Indicadores

Referéncias

Género

Masculino

Feminino

Varidveis demogréficas

Idade

20 a 30 anos

30 a 40 anos

40 a 50 anos

51 anos ou mais

Ribeiro (2002)

Aposentada

Kanaane (1999)

Formagdo Académica

Graduanda ou Graduada

P6s-Graduanda ou Pés-Graduada

Mestre

Doutoranda

Conceito a ser analisado: Comprometimento
Dimensoes Variaveis/Categorias Indicadores Referéncias
Conhecimento profissional | Comprometimento  esta
vinculado ao clima
organizacional.
Afetividade Comprometimento ligado
Normativa a cultura e aos valores da
Instrumental instituig@o.
Aperfeicoamento A intensidade de esfor¢o .
P ¢ . ¢ Lauer-Leite (2006)
. relaciona-se a vontade de .
Alto compromisso Ribeiro (2002)
L fazer acontecer.
organizacional —— - - Kanaane (1999)
Comunicagdo Nivel de envolvimento,
. Bastos (1994)
clara/transparente aperfeicoamento
constante, comunicagdo
clara e transparente.
Autonomia Instituicdes que estdo
comprometidas com a
atuacdo do Profissional
de Secretaria.
Conceito a ser analisado: Satisfacdo
Dimensoes Variaveis/Categorias Indicadores Referéncias
Desempenho Grau de satisfacdo de
alguns colegas, relativo ao
1 . desempenho profissional. -
De média a baixa Objetivos pessoais e Maiorila)l dos rll)leus Ribeiro (2002)
satisfagcdo ) P Kanaane (1999)

profissionais

objetivos pessoais se
relacionam com meus
objetivos profissionais.
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4.5 Procedimentos

O estudo foi desenvolvido com base na linha de pesquisa descritiva, no sentido de
envolver descrigdes baseadas na vivéncia dos Profissionais de Secretdrio Executivo, no espaco
geografico do Centro de Ciénias Sociais Aplicadas da Universidade Federal de Pernambuco,
Campus — Recife. Recorrendo a perspetiva temporal, com a aplicacdo do questiondrio as
Secretarias Executivas das unidades organizacionais, as quais exercem func¢des gerenciais na
gestdo atual. Esta amostra foi selecionada intencionalmente, com intuito de detectar os varios
profissionais que desempenhavam funcdes administrativas, em gestdes anteriores, conforme
podera ser comprovadas através da resposta de determinados itens do questiondrio (Apéndice A).
Para Rampazzo (2002), “a pesquisa descritiva procura determinar com certa precisio a frequéncia
com que um fendmeno ocorre”.

Tendo em vista a importancia desse método, utilizaram-se na andlise dos fatos,
evidéncias empiricas, especialmente da pesquisa, que corresponde a 50 profissionais de
secretariado, os quais fazem parte das unidades organizacionais do Centro de Ciéncias Sociais
Aplicadas da Universidade Federal de Pernambuco.

Recorreu-se ao uso de triangulacdo de fontes de informacao, cujas técnicas de recolha de
dados foram: observacdo participante, inquéritos, levantamento de dados, andlise de
questiondrios, e acompanhamento sistemdtico com referencial tedrico, segundo as recomendagdes
de Silva e Moura (2000) e Rampazzo (2002). Esses recursos foram usados com a finalidade de
trazer o maximo de elementos, que tornem a realidade cada vez mais compreensivel e préxima da
investigacdo; e, respondam aos propdsitos anteriormente definidos pelos objetivos. Isto para
assegurar a observagdo sistemdaticam imprescindivel nas abordagens qualitativas; e também como
forma de se obter uma amostra bem selecionada, para a constitui¢do do corpus da pesquisa.

Quanto as fontes: notas de campo e bibliograficas (Rampazzo, 2002; Ribeiro 2002).
Local da avaliagdo: Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da UFPE, Recife-PE: O horario da
coleta foi no hordrio de expediente regular das 08:00h - 12:00h e das 14:00h - 21:30h

combinados.
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O campo empirico

Quanto aos sujeitos do campo empirico, foram avaliados 50 profissionais de secretariado
executivo em diferentes segmentos e unidades organizacionais no Centro Académico de Ciéncias
Sociais Aplicadas da Cidade de Recife-PE, Brasil, Universidade Federal de Pernambuco. Ao
entregarmos a pesquisa, salientamos para cada profissional que a identidade de cada um
permaneceria no anonimato. Depois, todos foram submetidos as avaliagdes e técnicas de
observacdo participante, aplicacdo de inquéritos, levantamento de dados, andlise de questiondrios
e acompanhamento sistematico.

Foram incluidos sujeitos de ambos os géneros. Os testes realizados em sala de
secretarias, diretorias e coordenagdes, sob condi¢des padrio, no respectivo centro e unidades de

gestdo organizacional, nessa instituicao de ensino superior.

A analise dos dados

Ap6s o recolhimento dos questiondrios, realizou-se a anélise das respostas e o conteido
das mesmas. Chegou-se, entdo, ao procedimento de tabulacdo para alcance numérico dos dados
obtidos, com a finalidade de obter informacdes mais consistentes, para realizar o diagndstico de
valores sociais, ético e morais na relacdo do profissional, professor, aluno e a comunidade
adjacente.

Houve mensuragdes de dados coletados, interpretacdes e discussdes. Quanto ao nivel de
investigacdo: até o0 momento, bdsica podendo servir de base para trabalhos futuros com pesquisas
aplicadas e trabalhos interventivos.

Quanto ao procedimento da coleta: descritiva, a pesquisa procura determinar com certa
precisdo a freqiiéncia com que um fendmeno ocorre. Pois, todos os sujeitos passam pelas
avaliacOes sob as mesmas condi¢des e ainda, porque a amostra é muito pequena, ndo se
permitindo uma inferéncia a populacdo de todos os profissinais nas instituicdes académicas
Federais no Brasil, mas despertando em outros pesquisadores a vontade de realizacdo de outras
pesquisas.

Apesar de o presente estudo ser marcadamente qualitativo, recorreu-se também a uma

andlise quantitativa do conteido. O programa utilizado foi o Excel2007 para Windows XP —
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Microsoft Office, para cada dimensdo da pesquisa realizada. Esse aplicativo possui ferramentas
de célculo e a constru¢do de graficos foi por op¢do de representatividade o de pizza, o qual
apresenta dreas proporcionais aos respectivos percentuais da populacdo amostral. Os resultados
estdo apresentados por um programa de planilha eletronica, inseridos no programa supracitado,

para cada aspecto da pesquisa realizada.
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CAPITULO 5: APRESENTACAO DOS DADOS

Segue abaixo dados referentes a pesquisa sobre o Papel e Percepcdes sobre a fungdo de
Secretdria Executiva no espago Educacional de Ensino Superior: O caso do Centro de Ciéncias

Sociais Aplicadas da Universidade Federal de Pernambuco.

Quadro 2 — Faixa etdria dos profissionais

20 a 30 anos 33 66,0%

31 a 40 anos 5 10,0%

41 a 50 anos 9 18,0%

51 anos ou mais 0 0,0%

Aposentada 3 6,0%
Quadro 3 — Tempo de trabalho do Profissional de Secretariado na Instituicdo
Menos que 5 anos na atual Institui¢do 26 52,0%
Entre 5 e 10 anos na atual Institui¢do 13 26,0%
Entre 10 e 20 anos na atual Institui¢ao 5 10,0%
Mais de 20 anos na atual Instituicdo 6 12,0%

Quadro 4 - Nivel Académico do Profissional de Secretariado

Graduanda ou Graduada 45 90,0%

P6s-Graduanda ou P6s-Graduada 5 10,05

Mestre 0 0,0%

Doutoranda 0 0,0%
Quadro 5 - O Profissional dentro da Instituicdo atendem de 2 a 3 executivos

Somente 1 Executivo/a 19 38,0%

2 a 3 Executivos/as 26 52,0%

Mais que 3 Executivos/as 5 10,0%

Quadro 6 - O Profissional comprometido em determinadas tarefas para o executivo
Sim 37 74,0%
Nio 13 26,0%
Quadro 7 - Profissionais 100% comprometidos com a Instituicdo
Sim 28 56,0%
Nio 22 44,0%

Quadro 8 - O comprometimento estd relacionado ao clima organizacional
Sim 44 88,0%

Nio 6 12,0%




Quadro 9 - O Profissional em constante busca de conhecimento

Sim 41 82,0%
Nio 9 18,0%
Quadro 10 - O grau de insatisfagdo relativo ao desempenho profissional
Isto nunca aconteceu dentro da minha atual institui¢io 8 | 16,0%
Isto ja aconteceu dentro da minha atual instituicdo 23 | 46,0%
Isto acontece com frequéncia dentro da minha atual institui¢do 19 | 38,0%
Quadro 11 - Fortalecimento do comprometimento organizacional do profissional
Sim 36 72,0%
Nio 0 0,0%
Somente 1 dos pilares 3 6,0%
Somente 2 dos pilares 6 12,0%
Somente 3 dos pilares 5 10,0%
Quadro 12 - Comportamento profissional inadequado
Sim 35 70,0%
Nao 6 12,0%
As vezes 9 18,0%
Quadro 13 - Grau de autonomia, acesso as informagdes e tomada de decisdo
Sim 21 42,0%
Nio 8 16,0%
As vezes 21 42.0%
Quadro 14 Relagdo dos objetivos pessoais com as atividades dos profissionais
Concorda 20 40,0%
Discorda 14 28,0%
Nem concordo, nem discordo 16 32,0%

Quadro 15 - A institui¢do inspira o melhor para o progresso das atividades executadas

Falsa 9 18,0%

Verdadeira 25 50,0%

Duvidosa 16 32,0%
Quadro 16 - Atualmente sua instituicdo caminha para mudancas

Caminha para mudangas 35 70,0%

Permanece como antes 11 22,0%

Nenhuma das alternativas 4 8,0%

50
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CAPITULO 6: ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Nesta pesquisa fizeram parte do universo os secretdrios executivos na execugdo do seu
papel no espaco educacional de ensino superior do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da
Universidade Federal de Pernambuco. Totalizando o universo da amostra de 50 entrevistados,
com a finalidade de verificar o comportamento € o comprometimento na atuagdo como
assessores, consultores nos processos mais rotineiros; e, também como gestores de informacdes,
Jé& que cabe aos profissionais, receber, tomar conhecimento, dar andamento e guardar documentos
e informacOes, mas ndo simplesmente como profissionais que apenas executam tarefas. Tém
formagdo, conhecimentos e registro profissional que ddo essa prerrogativa.

O Profissional de Secretariado Executivo ao responder as questdes da pesquisa
demonstrou, em sua maioria, situagdes confortdveis nas suas unidades organizacionais; e
satisfacdo pessoal e profissional, onde executa com primor suas atividades rotineiras. Torna-se,
assim, parte fundamental de sua instituicdo, demonstrando total controle sobre seus
procedimentos frente aos seus executivos.

Foram transcritos evidéncias empiricas e atuais onde, por meio da pesquisa realizada
junto aos Profissionais de Secretariado Executivo, e o seu papel no espaco educacional superior,
se buscou analisar situagdes de trabalho nas unidades organizacionais. Adicionalmente analisou-
se e 0 seu comportamento € comprometimento organizacional. Os resultados estdo apresentados
por um programa de planilha eletronica, a Microsoft Office Excel2007, da Microsoft. Este
aplicativo possui ferramentas de célculo e a construgdo de graficos, que € um dos mais populares;
e o grafico escolhido foi o de pizza, o qual apresenta dreas proporcionais aos respectivos
percentuais relativos da populacdo amostral. Por esse motivo, concorda-se com Rampazzo (2002)
se faz “necessdrio desmistificar o conceito que encara a pesquisa como um privilégio de seres
dotados de poderes especiais”.

Avaliacdo do percentual dos secretdrios executivos no espaco educacional do ensino
superior do centro académico ciéncias Sociais Aplicadas da UFPE, totalizando o universo
amostral de 50 entrevistados com a finalidade de verificar o comportamento e o
comprometimento na atuacio como assessores, consultores nos processo rotineiro e, também

como gestores de informagdes. Ao responder as questdes da pesquisa, no tocante a sua unidade
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organizacional, satisfacdo pessoal e profissional, suas atividades rotineiras, parte fundamental da
instituicdo, demonstrando total controle sobre os procedimentos frente aos seus executivos. As
informagdes fornecidas foram mantidas em cardter confidencial. Os resultados sdo apenas
divulgados, propalados em eventos, cientificos, congressos, revistas da drea ou afins, sem que o0s
seus nomes sejam citados.

Este estudo encontrou que o percentual do profissional de secretariado executivo é
cumpridor do seu oficio, mesmo envolvidos com dificuldades, com prazo exiguo para realizagio
das suas tarefas, que passam a ser entregues em tempo pré-determinado, sem a perda de seu
equilibrio emocional, seja qual forma circunstancias que estd apto a realizar e atingir os seus
objetivos propostos pela institui¢do.

Pode-se verificar que a maioria dos profissionais entre 20 e 30 anos de idade
representam 66% da populagdo amostral. Os profissionais afirmam categoricamente que houve
uma renovagdo que contribuiu significativamente, estabelecendo um clima de confianca e
respeito entre os profissionais, conforme Grafico 1 — Faixa etdria dos profissionais. (Chang &

Albuquerque, 2002).

Gréfico 1 - Faixa etdria dos profissionais

0,0%

m 20 a 30 anos m 31 a 40 anos =41 a 50 anos

= 51 anos ou mais = Aposentada )

Deparam-se no Gréfico 2 - Tempo de trabalho do Profissional de Secretariado na

Institui¢do, multiplas facetas do comprometimento organizacional conforme o conceito do autor
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Mowday (1992), sobre perspectiva afetiva e atitudinal, ao procurar realizar suas proprias metas, o

funciondrio deseje também atingir as metas e objetivos da empresa, identificando-se com os

valores e objetivos da instituicao publica.

Gréfico 3 - Tempo de trabalho do Profissional de Secretariado na Institui¢do

r/’

E Menos que 5 anos na atual Instituicao EEntre 5 e 10 anos na atual Instituicao

" Entre 10 e 20 anos na atual Instituicao mMais de 20 anos na atual Instituicao
A

Grifico 4 - Nivel Académico do Profissional de Secretariado
r/'
0% __0%
T

H Graduanda on Graduada B Pos-Graduanda ou Pos-Graduada

= Mestre H Doutoranda
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Na questdo do Grifico 3 — Nivel académico do profissional de secretariado um ponto de
vista a ser considerado importante, foi o nivel académico dos profissionais. O autor Vroom
(1997); enfatiza a participacdo contingencial dos funciondrios e a importincia do grau de
conhecimento dos funcionarios na realizacdo de atividades profissionais especializadas, gerando
aumento da esfera individual no controle gestor, empreendedor, gerencial e assessorial nas
camadas da institui¢do, no nivel hierdrquico e, conhecimento sobre os negdcios qualificados da
organizacio e a correta execugdo das atividades, contribuindo no comportamento organizacional

€ motivacional.

Grifico 5 - O Profissional dentro da Institui¢do atendem de 2 a 3 executivos

B Somente a 1 Executivo/a M 2 a 3 Executivos/as

M Mais que 3 Executivos/as

Entendemos que o Profissional de Secretariado Executivo € capaz de secretariar mais
que um executivo, sendo eficiente em suas atribuicdes didrias, conforme Gréfico 4 — O
profissional dentro da instituicio atendem de 2 a 3 executivos. O autor Desller (1996), ao
conceituar o comprometimento afirma que: “poucos argumentariam que a forma mais poderosa
de garantir a execug¢do correta do trabalho da institui¢do e sincronizar as suas metas com a dos

seus executivos e, consequentemente atingir as metas organizacionais”. (sic)
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Gréfico 6 - O Profissional comprometido em determinadas tarefas para o executivo

26,0%

= Sim

= Nao

Segundo o autor (Bastos, 1994), deparamos com as multiplas facetas do comportamento
organizacional, a varidvel criatividade, considerada essencial ao comprometimento das pessoas
com a inovagdo que € preciso a partir de uma concepcdo ampliada do trabalho, sob o ponto de
vista qualitativo, para realizar e alcangar a sua meta e a tarefa do seu(s) executivo(s). Grafico 5 —

O profissional comprometido em determinadas tarefas para o executivo.

Gréfico 6 - Profissionais 100% comprometidos com a Institui¢do

= Sim

= Nao

Conforme o Grifico 6 — Profissionais 100% comprometidos com a instituicdo, o

comprometimento organizacional estd relacionado a uma resposta dada em funcio do tratamento
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apreciado pela organizagdo que possibilite a oportunidade de desenvolvimento pessoal e
profissional, vinculado a algo e ao desejo de permanéncia em um determinado contexto,
sentimento, ou seja, “lealdade em relacdo a algo”, comprometimento com a carreira, organiza¢ao

e o sindicato. (Lima, 2003)

Griafico 7 - O comprometimento estd relacionado ao clima organizacional

12,0%

88,0%

= Sim

= Nao

. /

O comprometimento com a institui¢do, a organizacdo e a carreira é a vinculagdo de
natureza afetiva, normativa e instrumental sendo focada em um determinado contexto. (Ribeiro,

2002). Grafico 7 — O comprometimento estd relacionado ao clima organizacional.

Grafico 8 - O Profissional em constante busca de conhecimento

18,0%

82,0%

= Sim

E Nio
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Segundo demonstrado no Grafico 8 — O profissional em constante busca de
conhecimento, obtive-se quase uma unanimidade quando indagamos se o Profissional de
Secretariado Executivo estdi em constante busca de aperfeicoamento. Isto demonstra a
importancia que o profissional tem em manter-se sempre atualizada/o para a execugdo das suas
funcdes. Tomando por base o autor Kanaane em seu livro Comportamento Humano nas

Organizagoes onde ele afirma:

Através do trabalho, o homem pode modificar seu meio e modificar-se a si mesmo,
medida que possa exercer sua capacidade criativa e atuar como co-participante do
processo de construgdo das relagdes de trabalho (...). A interdependéncia entre o homem
e o seu trabalho é intermediada por vetores administrativos, tecnoldgicos, sociais,
politicos, ideolégicos (...) interferindo continuamente na dindmica estabelecida em tal

relagdo (1999, p. 22). (sic)

Griéfico 9 - O grau de insatisfacdo relativo ao desempenho profissional

16,0%

38.0%

H [sto nunca aconteceu dentro da minha atual instituicdo

H [sto j4 aconteceu dentro da minha atual instituicdo

mIsto acontece com frequéncia dentro da minha atual instituicdo

Para que se obtenha de fato um comprometimento que gere satisfacdo na instituicdo, sao
multiplas formas com que o secretario execute as suas tarefas, os seus valores, atitudes e
satisfacdo em sua organizagdo, com a tomada de decis@o, a postura, e a ética profissional. Grafico

9 — O grau de insatisfacdo relativo ao desempenho profissional. (Kanaane, 1999).
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Gréfico 10 - Fortalecimento do comprometimento organizacional do profissional

0,0%

H Sim HNao
= Somente 1 dos pilares = Somente 2 dos pilares

\_ " Somente 3 dos pilares J

Como demonstra o Grafico 10 — Fortalecimento do comprometimento organizacional do
profissional, “A interdependéncia entre o homem e o seu trabalho € intermediada por vetores
administrativos, tecnoldgicos, sociais, politicos, ideoldgicos (...) interferindo continuamente na

dinamica estabelecida em tal relagc@o.” (Kanaane, 1999, p. 22).

Griafico 11 - Comportamento profissional inadequado

12,0%

70,0%

= Sim

ENao
W As vezes
. vy

Conforme os estudos de Meyer e Allen (1991), o fator afetivo, normativo e instrumental
se aproxima do fato proposto por Medeiros (2003), seja resultante das interacdes sociais que

acontecem na institui¢do, em que o fator parte do grupo, conforme demonstra o Grafico 11 —
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Comportamento profissional inadequado. Além desse detalhamento o maior dos fatores ja

conhecidos, o estudo apresenta uma outra dimensao afiliativa.

Grafico 72 - Grau de autonomia, acesso as informagdes e tomada de decisdo

s ~
B Sim
u Nao
W As vezes

. S/

Segundo (Lauer-Leite, 2006), € dada ao comprometimento organizacional, o profissional

e sua equipe, parte do principio de interacdo através da relagcdo interpessoal com os alunos,

professores e com a comunidade em torno, contribuindo com a qualidade no atendimento e

servigos prestados, possibilitando o seu desenvolvimento pessoal diante das barreiras que

porventura surjam. Neste caso, temos o exemplo demonstrado no Gréifico 12 — Grau de

autonomia, acesso as informacdes e tomada de decisao.

Grifico 8 - Relacdo dos objetivos pessoais com as atividades dos profissionais

Ve
28,0%
m Concordo
H Discordo
© Nem concordo, nem discordo
.
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No Gréfico 13 — Relacdo dos objetivos pessoais com as atividades dos profissionais,
tem-se o exemplo que, segundo Ribeiro (2002), a motivacdo € indispensdvel, e cabe a
organizacao/institui¢do criar mecanismos fazendo com que o profissional esteja sempre
atualizado, contribuindo com as aspiragdes pessoais € da organiza¢do onde trabalha. Sendo,

portanto, um co-gestor, obtendo, raciocinio critico e analitico para auxiliar seu superior.

Grifico 94 - A institui¢do inspira o melhor para o progresso das atividades executadas

4 ™

m Falsa

m Verdadeira

= Duvidosa

Segundo a autora (Ribeiro, 2002), com o novo perfil, o profissional necessita harmonizar
e atender juntamente com a instituicdo/organizacdo, otimizar com exceléncia a atividade
secretarial, pois com a restricdo no mercado de trabalho, exige-se polivaléncia profissional,
empatia, capacidade de perceber e saber sentir 0 que os outros sentem — isto € sinergia, resultado
da for¢a de trabalho conjunto. A aquisi¢do de novos conhecimentos, competéncia e habilidades.
Como demonstra o Gréfico 14 — A instituic@o inspira o melhor para o progresso das atividades

executadas.
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Griéfico 15 - Atualmente sua instituicdo caminha para mudancas

B Caminha para mudancas
B Permanece como anles

“ Nenhuma das alternativas

Segundo Maerker (1999), a grande revolugdo estd na esséncia do que hoje significa ser
profissional. O primeiro e grande desafio do novo Profissional de Secretariado Executivo é
“aprender a ser”. O olhar, a atitude, além de estar antenado no mundo e em tudo que evolui,
precisa agora se conectar com a matéria prima da sustentacdo para todo o desenvolvimento:
autoconhecimento, como nos mostra o Grafico 15 — Atualmente sua instituicio caminha para
mudanca.

Na tentativa de se obter respostas relativas ao Comprometimento Organizacional,
distribuiu-se aleatoriamente, apenas para alguns profissionais, uma questdo onde o Profissional
de Secretariado Executivo no cumprimento do seu papel no ambiente de ensino superior do
CCSA da UFPE, se sentiu muito a vontade para dissertar sobre a “Esséncia do
Comprometimento’.

Relatam-se, a seguir, algumas das respostas, concernentes a pergunta: “O que seria, na
sua opinido a Esséncia do Comprometimento?”’, onde a questdo em si foi objetiva para a

finalizacao do teor do comprometimento e comportamento organizacional no presente trabalho.
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“Quando vocé trabalha em equipe e contribui para o resultado da meta, quando vocé
abre mao da sua rotina para auxiliar alguém que precisa da sua ajuda, quando a empresa
precisa da sua ajuda para um trabalho voluntario e vocé se dispde a fazé-lo com alegria,
quando vocé tem informacdes e se propde a compartilhar com os colegas”.

“E a sabedoria empregada em tomar decisdes, pensando nio somente no bem estar
préprio, mas no bem-estar de todas as pessoas envolvidas com a institui¢cao”.

“E acreditar e assumir a filosofia da Empresa, dedicando o melhor de si para alcancar
bons resultados”.

“Esséncia de comprometimento ndo ¢ dedicar-se 30 horas por ia (!) do seu tempo ao
trabalho, mas se fiel aos hordrios, atividades e compromissos, além de ter disposi¢cdo
para ir além de sua rotina didria, sem tornar isso um fardo, nem tdo pouco um prética”.

“Entendo que o trabalho é mais que cumprir hordrios e metas, ndo € apenas uma forma
de sustente, é também envolver-se com a politica/ideologia da empresa/instituicdo a
ponto de dar o melhor de si por entender a importancia do seu trabalho no conjunto das
funcdes”.

“A esséncia do comprometimento estd no ato de tomar decisdes. Quando vocé se
Compromete com alguma coisa, voc€ deve deixar de lado todas as outras possibilidades,
todas as outras opcdes, todas as desculpas que possam existir, pois a busca do

comprometimento das pessoas ¢ uma jornada permanente. Comprometimento & estar
envolvido de corpo e alma”.

“O comprometimento exige confianca, ninguém mergulha de cabeca em algo que ndo
acredita, todos sabemos que comprometimento se constrdi a partir do desdobramento das
estratégias em metas e objetivos das dreas e individuos”.

“E desenvolver suas tarefas nos prazos certos e estar envolvido em todos os projetos da
Instituicdo € fazer parte do quadro de solugdes”.

“E ter satisfacio motivacio profissional e pessoal, gostar muito do trabalho que realizo,
acreditar na Institui¢do, conquistar a confianca e o respeito por parte dos superiores
hierarquicos e dos companheiros de trabalho e ter autonomia para solucionar problemas
sob minha responsabilidade, e, acima de tudo, acreditar em mim mesma”.

Andlise da opinido de cada profissional quando perguntado sobre a ‘“esséncia do

comprometimento’:

1) E indispensdvel a interacdo através da relacio interpessoal que contribui com a motivacao, as
aspiracdes pessoais e a organizacao/instituicao onde trabalha, empatia, capacidade de perceber
e sentir o que os outros sentem, envolvimento, onde tudo evolui, caminhando para as

mudancas.
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2) Diante das barreiras que porventura surjam, o secretdrio executivo e sua equipe, através da
relacdo interpessoal, de uma forma geral, sejam motivadas a tomarem decisdes, solucionar

problemas e agir com determinac¢ao na auséncia dos executivos.

3) Mesmo que o profissional de secretariado executivo tenha a real necessidade de colocar de
lado os imprevistos que possam surgir, fazendo com que a meta estabelecida pelo seu
executivo ndo possa ser comprometida diante das muitas facetas do comportamento

organizacional, atingindo a assim, a meta da instituicao.

4) O comprometimento estd relacionado ao clima organizacional da instituicdo. O
comprometimento com a instituicdo, a organizacdo e a carreira, considerando uma vinculagao

afetiva, normativa e instrumental em um determinado contexto organizacional.

5) Sentir-se envolvido e comprometido em realizar as tarefas determinadas pelo seu executivo,
fazendo com que a meta estabelecida por seu superior ndo ficar preconizada. A varidvel
criatividade, considera essencial ao cumprimento de horarios e metas, para importancia do seu
trabalho no conjunto das fungdes, ponto de vista qualitativo das metas estabelecidas das

multiplas facetas do comportamento organizacional.

6) O profissional de secretariado com espirito de comprometimento tem autonomia, acesso as
informacgdes principais da instituicdo, buscando solucionar problemas na auséncia de seus

executivo, possibilitando o desenvolvimento, juntamente com sua equipe.

7) Na auséncia de seus executivos, € dada ao comprometimento organizacional, autonomia,
acesso as informagoes e na tomada de decisdo, como parte do principio de interagdo através da

relacdo interpessoal, com os alunos, professores e a comunidade em geral.

8) A inspiracdo € o melhor para o desenvolvimento das tarefas e realizd-las dentro do prazo, no
progresso da execucdo das atividades, fazendo parte do grupo de profissionais polivalente,
empatia, capacidade de perceber e saber sentir 0 que o outro sente, numa sinergia, resultado da

forca de trabalho conjunto, aquisi¢do de novos conhecimentos, competéncias e habilidades.

9) A solucdo de problemas por parte do profissional, a motivacdo pessoal e profissional,
reponsabilidade, politicas de relacionamento tendem a d4d certo, mas exigem o
comprometimento de todos os envolvidos na instituicdo de ensino, quando acima de tudo,

determinam profunda mudancas internas. O primeiro grande desafio do profissional de
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secretariado € “aprender a ser”. O olhar, a atitude, além de estar antenado no mundo em que

evolui, na busca de conhecimento.

Proposicao

Ocorréncia verificada

Evidéncias dos dados

Referéncias

decorrentes do seu
comprometimento com a
organizagdo.

afetiva, normativa e
instrumental sendo focada
em um determinado
contexto.

(Sim?/Nao?)
1. O profissional de A interdependéncia entre
secretariado  executivo, o0 homem e o seu trabalho
diante de tantas mudancgas é intermediada por
aceleradas nas vetores administrativos,
organizagdes, consolida o tecnoldgicos, sociais,
seu comportamento e | SiM politicos, ideolégicos (...) | Kanaane (1999)
comprometimento em interferindo
relacdo ao exercicio da continuamente na
sua funcao, na dindmica estabelecida em
organizagao onde tal relacdo
trabalha.
2. Assumindo um novo tem autonomia, acesso as
conjunto de principais informacdes e
competéncias, emergentes solucionam problemas na
do cendrio globalizado, o | gjm auséncia de seus | Lauer-Leite (2006)
profissional de executivos
secretariado executivo
assume um novo perfil
profissional.
3. A satisfacdo | Sim a organizacdo em que o
profissional é um fator profissional atua inspira-
importante no novo papel lhe o melhor para o | Ribeiro (2002)
do profissional de progresso na execucio
secretariado executivo. das atividades.
4. Ocorre uma forte | Sim O comprometimento com
interiorizacdo dos valores a institui¢do, a
do profissional de organizagdo e a carreira é
secretariado executivo, a vinculacdo de natureza

Ribeiro (2002)

Qual o papel da Secretaria Executiva no espaco educacional de ensino superior do

Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da Universidade Federal de Pernambuco?

A secretdria executiva tem em alto comprometimento organizacional devido aos dados

apresentados: afetividade, autonomia, e possui comunicagdo clara e transparente e envolvimento

constante com 0s executivos. Atende as perspectivas exigidas pela instituicdo e pelo mercado,

devido ao fator indicador ‘“clima organizacional”, com indice de percentual de 88% e 82%

representativo da “busca de conhecimento”.
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CAPITULO 7: CONCLUSAO E CONSIDERA COES FINAIS

Através dos resultados da andlise das questdes respondidas, verificou-se que o
Profissional de Secretariado Executivo cumpre o seu oficio, mesmo que esteja envolvido com
dificuldades, até mesmo com prazo para que as suas tarefas possam ser entregues em tempo pré-
determinados, sem perder o equilibrio, demonstrando sempre, seja qual for a circunstancia, que
estd apta a realizar e atingir os objetivos propostos pela instituicdo. Dentro desta perspectiva vale
ressaltar que o estudo sobre Comprometimento Organizacional € vasto, existindo ramificagdes
que podem ser pesquisadas e merecendo especial atencdo aos estudos de pesquisadores citados
neste trabalho.

Utilizou-se o método qualitativo, primeiramente com a pesquisa bibliogrifica
focalizando os conceitos referentes ao histérico e evolu¢do do Profissional de Secretariado
Executivo, o conceito de comprometimento organizacional, competéncias e pilares para um
comprometimento. Analisou-se 0 comprometimento organizacional no Brasil e, realizou-se um
levantamento de dados de cardter exploratério na andlise das implicacdes do comprometimento
organizacional.

Portanto, é de relevancia que novos estudos sejam realizados, novas pesquisas sejam
executadas para que sejam desenvolvidas futuras avaliaches sobre o comprometimento e
comportamento organizacional, e que esses estudos possam identificar relacdes entre profissional
e instituicdo, com a finalidade de alcangar resultados e amostras sempre significativas,
possibilitando novas visdes quanto ao comprometimento € comportamento organizacional, na
execuc¢do do papel da secretaria no espaco educacional de ensino superior.

Pode-se ressaltar que as evolucdes globais contribuiram para o novo perfil do
Profissional de Secretariado Executivo, muito mais que executar tarefas rotineiras, hoje precisa
estar técnica e emocionalmente preparado para assumir responsabilidades produtivas e decisorias
para o desenvolvimento da instituicdo no qual atua.

Por meio do novo perfil, com lutas e acdes, somadas as habilidades necessérias,
transformar situacoes, aparentemente, quase impossiveis de solucionar, é possivel sentir as novas
oportunidades, explorar outros territérios, mudar regras e alcancar por meio da competéncia do

comprometimento o futuro desejado para se consolidar no mercado globalizado.
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Os desafios impostos para o Profissional de Secretariado Executivo sdo muitos e o
processo de aquisicdo de conhecimento que possibilitam a utilizacdo eficiente das novas
tecnologias € imprescindivel.

O Profissional de Secretariado Executivo estard sempre em busca da exceléncia, através
da pratica da nova visdo comportamental, onde pode e deve exercer uma postura fiel e ter um
comprometimento frente aos desafios que lhes sdo impostos, objetivando o compromisso
simultineo junto a institui¢do e a organizacdo no século XXI.

Os profissionais de secretariado executivo do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da
Universidade Federal de Pernambuco, Campus Recife, que trabalham em vdarios ambientes
organizacionais, juntos no novo perfil, contribuem, com a finalidade de alcancar resultados e

amostras sempre significativas, devem ser motivados a tomar decisdes e solucionar problemas.
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APENDICE A - Questionario Integrante da Pesquisa

Prezada (o) Secretaria(o),

Este questiondrio € parte integrante da pesquisa de dissertacdo de conclusdo do Semindrio de
acesso ao Curso de Mestrado em Psicologia Social Organizacional, intitulada: “AS NOVAS
RELACOES COMPORTAMENTAIS DE TRABALHO DO PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO EXECUTIVO NA ERA DA GLOBALIZACAQ?”, cujo objetivo principal
¢ analisar o comportamento € o comprometimento organizacional. Gostaria de contar com a sua
colaboracio, respondendo a este questiondrio de forma honesta e precisa. Suas informagdes sao
fundamentais para que este trabalho tenha éxito, vale ressaltar que ndo hd necessidade de
identificacdo do respondente o que garante o anonimato.

Grato pela sua compreensao,

Mestrando: Séstenes Silva de Santana
Orientador(a): Professor(a) Doutor(a) Severina Gomes Pereira

Questoes para pesquisa

1. Profissional de Secretaria Executiva com idade entre:

) 20 a 30 anos
) 30 a 40 anos
) 40 a 50 anos
) 51 anos ou mais
) Aposentada

NN AN AN AN

2. Profissional de Secretaria Executiva no mercado de trabalho:

) Menos que 5 anos na atual Institui¢do / Empresa
) Entre 5 e 10 anos na atual Institui¢do / Empresa
) Entre 10 e 20 anos na atual Institui¢do / Empresa
) Mais que 20 anos na atual Institui¢do / Empresa

NN SN

3. Nivel de escolaridade:

~~

) Graduanda ou Graduada
) P6s-Graduanda ou P4s-Graduada

~
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( ) Mestre
( ) Doutoranda

4. Profissional dentro da Institui¢do atende:

( ) Somente 1 Executivo/a
( ) 2 a 3 Executivos/as
( ) Mais que 3 executivos/as

5. Seu executivo necessita, com certa urgéncia, que vocé realize uma tarefa que implica em
resultados positivos para a Institui¢do. Vocé se compromete em realizar pois tem conteido,
conhecimento acumulado e informagdo. Mas, para isso vocé deverd deixar de lado todas as
possibilidades e imprevistos, que possam existir, para alcancar sua meta. Diante disso vocé se
sente confortdvel, profissionalizante, para realizar determinada tarefa?

( ) Sim
( ) Nao

6. O SINSEPE - Sindicato dos Secretéarios Executivos do Estado de Pernambuco, afirmam que
todas as melhores empresas procuram por profissionais ou parceiros de negocios que sejam 100%
comprometidos com suas empresas. E 100% comprometido ndo significa 99,9% ou 98% ou 97%
ou 96% comprometido.

Significa 100% comprometido!

Vocé concorda com essa afirmagao?

7. Na sua opinido, o comprometimento estd vinculado ao clima organizacional, a cultura e aos
valores da empresa, onde as pessoas estdo dispostas a lutar por aquilo em que acreditam, seja no
plano profissional ou pessoal?

( ) Sim
( ) Nio

8. Em algumas ocasides, a intensidade de esfor¢co estd relacionada com a vontade de fazer
acontecer. Quando uma profissional demonstra ser comprometida, observa-se a intensidade de
seu esforco para identificar e encontrar solu¢des para os problemas da institui¢do, buscando a
melhoria continua no desempenho dos indices de trabalho. A intensidade de esfor¢co requer
aprendizagem constante e nao se limita somente aos treinamentos, curso e palestras oferecidos
pela empresa, mas se estende a iniciativa da profissional em buscar aperfeigoamento. Diante
desta colocag¢do, vocé pode afirmar que esta em constante busca de aperfeicoamento?

( ) Sim
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( ) Nao

9. Quantas vezes vocé ja conversou com uma colega de trabalho e percebeu pela maneira de
falar, pelo tom de voz, o quanto esta profissional demonstrou estar insatisfeita com o
desempenho do seu trabalho?

( ) Isto nunca aconteceu dentro da minha atual instituicao
( ) Isto j& aconteceu dentro da minha atual institui¢ao
( ) Isto acontece com frequéncia dentro da minha institui¢ao

10. Nivel de envolvimento
Aprendizagem constante
Comunicacao clara e transparente
Satisfagcdo Profissional

Sdo pilares e desafios que fortalecem e desenvolvem o comprometimento profissional,
estimulando a competitividade dentro da institui¢do e sendo fator relevante para o desempenho
das atividades do Profissional de Secretariado Executivo. Assim, o profissional estara
contribuindo, de maneira expressiva, para um atendimento diferenciado e para uma maior
competitividade da instituicdo. A sua atuacdo nos dias de hoje faz com que concordar com essa
afirmacao?

) Sim
) Nao
) Somente 1 dos pilares
) Somente 2 dos pilares
) Somente 3 dos pilares

NN AN AN AN

11. “Este problema nao € meu. Converse com a Secretdria “X”
“S6 trocamos mercadorias as segundas-feiras, portanto volte na semana que vem!”.
“Infelizmente, ndo posso fazer nada”.
“S6 o gerente pode resolver este problema e ele ndo esta”.

Detectar os comportamento acima nao € tdo dificil. Diante desse comportamento vocé pode
afirmar que dentro da sua instituicao existem funciondrios com esta atuacao?

( ) Sim
( ) Nao
( ) As vezes

12. Diferentemente da questdo acima, existem instituicdes que estdo comprometidas com a
atuacdo da Profissional de Secretdria, permitindo que elas:



7

“Tenham acesso as principais informagdes”

“Tenham autonomia e sejam motivadas a tomarem decisoes”

“Solucionem problemas e ajam com determinagdo na auséncia de seus executivos”
“Vocé Profissional de Secretaria tem autonomia diante dessas informagdes?”

( ) Sim
( ) Nao
( ) As vezes

13. “A maioria dos meus objetivos pessoais se relaciona com meus objetivos de trabalho”. Diante
desta afirmacgdo voce...

( ) Concorda
( ) Discorda
( ) Nem concordo, nem discordo

14. “A organizacdo em que trabalho realmente inspira o melhor em mim para meu progresso na
execucdo das minhas atividades”. N sua opinido esta firmacdo é?

( ) Falsa
( ) Verdadeira
( ) Duvidosa

15. Politicas de relacionamento tendem a dar certo, mas exigem o comprometimento de todos os
envolvidos na Instituicdo e, acima de tudo, determinam profundas mudancas internas.
Atualmente sua Instituicdo caminha para grandes mudangas ou permanece da mesma maneira de
quando vocé iniciou suas atividades com Secretaria?

( ) Caminha para mudangas
( ) Permanece como antes
( ) Nenhuma das Alternativas
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ANEXO A - Autorizagdo da Direcdo para pesquisa

Recife, 02 de maio de 2011.
Ref.: Autorizacdo para realizar a pesquisa.

Prezados Gestores das Unidades Organizacionais do CCSA da UFPE

Sendo aluno do Instituto Superior de Lingua e Administracdo - LEIRIA — Portugal,
matriculado no Semindrio de acesso ao Curso de Mestrado em Psicologia Social Organizacional,
vem solicitar a Vossa Senhoria, AUTORIZACAO para realizar na Instituicio sob sua
administragcdo, a pesquisa relativa as novas relacdes comportamentais de trabalho do profissional
de secretariado executivo na era da globalizagdo.

A pesquisa serd feita através de observagdes, coleta de dados e andlises dos resultados
das relagdes comportamentais dos profissionais de secretariado executivos.

Solicito também, que Vossa Senhoria disponibilize os dados das pesquisas feitas nestas
unidades organizacionais, bem como autorize sua divulgacdo, caso necessdrio, em minha
dissertagao.

Agradecendo sua ateng¢do, subscrevo-me,

Sostenes Silva de Santana
RG: 2583175 SSP/PE

1S

INSTITUTO SUPERIOR DE LINGUAS E ADMINISTRACAO

Declaramos a veracidade das informacdes acima e endossamos as
solicitacdes.
Leiria — Portugal, 02 de maio de 2011.

Orientadora: Professora Doutora Severina Gomes Pereira

A vista da Declaragdo acima, do Instituto Superior de Linguas e
Administragdo, autorizamos o aluno acima supracitada a realizar pesquisa nesta
Instituicdo de Ensino, conforme solicitagdes apresentadas.

Recife, 02 de maio de 2011.

Professor Doutor Sérgio Alves de Sousa




