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1. INTRODUCAO

O curso de graduacdo em Secretariado Executivo € caracterizado pela
multidisciplinaridade, como uma resposta ao mercado de trabalho que exige profissionais
cada vez mais capacitados e polivalentes, capazes de compreender o funcionamento de uma
organizacdo em seus diversos niveis. Assim, a grade curricular do curso de Secretariado
Executivo abrange diversas areas de conhecimento, como administracdo, contabilidade,
psicologia, letras, etc., a fim de criar um profissional capaz de atuar em diversos segmentos do
mercado. Entretanto, esse leque de éareas de conhecimento abordadas faz com que os
contelidos corram o risco de serem abordados de forma um tanto superficial, sendo
geralmente limitados aos fundamentos basicos de cada area, especialmente pela restricdo de
tempo (um curso de graduacdo dura, em média, quatro anos), o que torna inviavel um maior
aprofundamento em todas as areas. Ou seja, 0 que deveria configurar uma vantagem para o
futuro profissional, o conhecimento multidisciplinar, pode, na verdade, configurar-se como
uma desvantagem, diante da superficialidade do conteldo visto.

Nesse sentido, o aprofundamento dos conhecimentos em areas de interesse especifico
de cada graduando (o que pode ser feito, por meio de matérias optativas e facultativas)
poderia se tornar uma grande vantagem competitiva no mercado de trabalho. Pois além dos
conhecimentos inerentes ao Secretariado, como arquivistica, redacao oficial e empresarial,
entre outras; esse profissional teria 0 conhecimento mais ampliado de determinadas areas. E
ao se considerar o fato de que um profissional de Secretariado Executivo tem que lidar com
uma grande diversidade de individuos em uma organizacdo — tanto clientes internos quanto

externos, e de todos os niveis hierarquicos, independentemente de se tratar de uma
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organizacao privada ou publica — o aprofundamento dos conhecimentos na area de Psicologia,
mais especificamente em Psicologia Organizacional, poderia trazer uma diferenca na
formacéo do secretario. Assim, ele estaria mais instrumentalizado conceitualmente para lidar
com as situacdes de conflitos que pudessem surgir dentro das organizagdes, podendo reagir de
forma a conduzir de maneira construtiva (no sentido de ndo agrava-los) tais problemas,
suprindo as expectativas que geralmente sdo colocadas no profissional de Secretariado
Executivo: de ser sempre capaz de saber lidar com todo tipo de situacgéo.

Nesse sentido, o objetivo geral deste estudo consiste em discutir como conceitos
trabalhados pela Psicologia Organizacional (como motivagéo e lideranga) fazem relagdo com
o perfil exigido do profissional de Secretariado Executivo atualmente. Para isso, 0s objetivos
especificos serao:

e Acompanhar brevemente a trajetéria profissional de duas secretarias executivas
trilingues, enfatizando as maneiras como cada uma vivencia seus desafios
profissionais;

e Apresentar como as discussdes de Psicologia relacionada ao mundo do trabalho
podem contribuir para uma postura mais eficiente e integrada as novas exigéncias do

mercado, por parte do Secretario Executivo.



2. METODOLOGIA

Esta pesquisa tem como principal objetivo discutir como os conceitos da Psicologia
relacionados ao mundo do trabalho, e a sua apropriacdo pelo profissional, podem contribuir
com uma postura mais eficiente e integrada as novas exigéncias do mercado, por parte do
Secretario Executivo. Nesse sentido, optou-se pela realizacdo de uma pesquisa de carater

qualitativo que, de acordo com GODOY (1995), pode ser explicada como uma pesquisa que:

(...) ndo procura enumerar e/ou medir os eventos estudados, nem emprega
instrumental estatistico da analise de dados. Parte de questfes ou focos de interesses
amplos, que vdo se definindo a medida que o estudo se desenvolve. Envolve a
obtencdo de dados descritivos sobre pessoas, lugares e processos interativos pelo
contato direto do pesquisador com a situagdo estudada, procurando compreender 0s
fenémenos segundo a perspectiva dos sujeitos, ou seja, dos participantes da situagéo
em estudo.

O levantamento de dados foi feito por meio de pesquisa bibliografica (ou de fontes
secundarias), que procura explicar um problema a partir de referéncias teéricas publicadas em
documentos, buscando conhecer e analisar as contribuigdes culturais e/ou cientificas do
passado existentes sobre um determinado assunto, tema ou problema (CERVO & BERVIAN,
2006). Sendo que a bibliografia utilizada abrange a area do secretariado executivo, mais
especificamente o seu historico e a configuracdo atual do perfil profissional buscado pelas
organizac0es, e da psicologia organizacional, conforme citado na referéncia bibliogréafica.

Como instrumentalizacdo da pesquisa qualitativa, utilizou-se a técnica de entrevistas,
que, de acordo com MARCONI & LAKATOS (2011), consiste em:



....um encontro entre duas pessoas, a fim de que uma delas obtenha informaces a
respeito de determinado assunto, mediante uma conversacdo de natureza
profissional. E um procedimento utilizado na investigacio social, para a coleta de
dados ou para ajudar no diagnéstico ou no tratamento de um problema social.

Sendo que essa técnica de coleta de dados oferece como vantagem a possibilidade de
maior flexibilidade, pela possibilidade de o entrevistador poder repetir, reformular ou
esclarecer pontos que nao tenham sido plenamente entendidos pelo entrevistado, garantindo
melhor compreensdo das perguntas. A entrevista igualmente oportuniza a obtencéo de dados
que ndo se encontram em fontes documentais e que sejam relevantes e significativas
(MARCONI & LAKATOS, 2011). Assim, foram realizadas duas entrevistas com alunas
egressas da Universidade Federal de Vigosa (UFV), sendo:

e Ana (solteira, formada em janeiro de 2009) escolhida como representante do setor

privado; e

e Maria (solteira, formada em janeiro de 2011) escolhida como representante do setor

publico.

As entrevistas foram realizadas, via Skype (uma vez que uma das entrevistadas se
encontrava trabalhando em S&o Paulo e a outra em Brasilia), nos meses de maio e agosto de
2012, com base em um questionario semielaborado, a fim de permitir maior liberdade as
entrevistadas de, de certa forma, guiarem o rumo da entrevista, de acordo com as suas
respostas, constituindo, assim, um tipo de narrativa sobre suas vivéncias quanto profissionais
de secretariado executivo. Optou-se por um nimero de entrevistas reduzido para permitir uma
maior imersao nas realidades das entrevistadas, demonstrando, a partir do que foi falado por
elas, como elas vivenciavam no dia a dia a pratica como secretarias 0s conceitos trabalhados
na psicologia organizacional e problematicas emergentes dos novos modelos gerenciais a
modificarem as relagdes de trabalho em todo mundo. Para preservar a privacidade das
profissionais entrevistadas, foram utilizados pseudénimos a fim de que as informagdes
partilhadas na pesquisa ndo as prejudicassem nas empresas nas quais trabalharam ou ainda

trabalham.



3. REFERENCIAL TEORICO

Para o desenvolvimento desta pesquisa sobre a aplicabilidade dos conceitos da
Psicologia Organizacional na profissdo de Secretariado Executivo esta se¢do apresenta uma
andlise histérica da profissdo de secretariado, baseada em revisdo histérico-conceitual, a fim
de estabelecer a forma de “recriagcdo” da profissdo pelos moldes da sociedade; uma andlise do
modelo atual do capitalismo e de como ele afeta a percepcdo do secretariado nesse novo

contexto capitalista.

3.1. Histdrico do secretariado

O oficio de Secretario teria surgido na Antiguidade, em civilizagdes como a Egipcia e
a Mesopotamica, sendo representado pela figura dos escribas, que possuiam conhecimentos
em diversas areas, como idiomas, contabilidade e processos administrativos. Assim, a
profissdo sempre esteve ligada as altas hierarquias responsaveis tanto pela organizacdo de
determinado conhecimento quanto pelas tomadas de decisfes relevantes em seus contextos
historicos, 0 que demonstra que, desde seus primordios, ja havia a necessidade de disciplina e
cautela no trato de informacdes, além da procura pelo cultivo de fidelidade nos seus registros
a fim de, assim, melhor servir seus superiores. Entretanto o secretario sempre teve uma
ligacdo maior com os lideres (politicos ou comerciais), responsaveis pelo andamento das

comunidades da quais faziam parte, do que aos produtores e organizadores de conhecimento,
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apesar de terem acesso ao conhecimento nem sempre participavam de sua organizagdo. Um
exemplo disso foi o lider maceddnico Alexandre Magno (também conhecido como
Alexandre, o Grande) que costumava cerca-se de secretarios. Estes o auxiliavam na
composicao de seus exércitos e no registro escrito dos seus grandes feitos, sempre defendendo
0s interesses do conquistador macedonico. Se por um lado o escriba pode abordado como
sendo um antecessor a varias profissdes, o que faz com que ele seja uma das principais
referéncias a profissdo de secretario é sua submissdo a um superior ao qual ele auxilia. Ao
realizar anotagdes, relatos, organizar fatos e orientacdes, ele se torna um apoio, um ponto de
referéncia aqueles que necessitam de consultar os registros de informagdes e as leis a fim de
produzir maneiras de se conduzir nas decisdes. Assim, Santos e Santos® (2011) consideram

que:

O escriba ou “escrivdo” era a pessoa que dominava a escrita, se
especializava no estudo das leis e tinha muita influéncia no meio do povo. Quando
alguém que ndo possuia conhecimento de leitura ou escrita precisava redigir ou ler
documentos, recorria aos servigos deste profissional. Com o passar do tempo, a
medida que foi possibilitado o acesso das pessoas ao “ler” e ao “escrever”, as
atribuicbes dos escribas foram se modificando e ganhando outras nomenclaturas
como: eruditos, fildsofos, professores, sabios, escritores, secretarios, leitores e
copistas. Este Ultimo termo refere-se aos monges copistas que na ldade Média
dedicaram-se a copiar livros e se destacaram na iconografia.

Seguindo a orientacdo das autoras supracitadas, temos que, na histéria do secretariado,
a ldade Média foi um periodo onde inexistem registros significativos sobre a profissdo. O que
mais se aproximaria da funcdo de secretario seriam os oficios de copistas e arquivistas, 0s
quais eram incumbidos aos monges. Tal fato pode ser creditado a prépria organizacao social,
econdmica e politica predominante neste periodo histérico: o feudalismo. Esse sistema era
caracterizado pelo trabalho servil, no qual o servo devia obediéncia e fidelidade ao senhor
feudal, o qual permitia que eles trabalhassem em suas terras mediante o pagamento de
impostos, geralmente na forma de trabalho compulsério. Além disso, havia também uma
grande influéncia da religido catdlica nas vidas dos individuos, definindo sua forma de viver,
0 que podiam ou n&o fazer, e 0 que era certo ou errado para todos. Havia a condenagéo
religiosa a pratica do lucro, a pesquisa cientifica (entendidas como preocupadas mais com as
coisas terrenas do que divinas) e as propostas de melhorias pessoais de vida, (entendidas

como sendo movimentos de ambicdo e cobica). Nesse contexto o individuo néo tinha uma

L Publicado em www.upf.br/seer/index.php/ser/article/download/1769/1177
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visdo de si como dono da propria vida, sendo esta devotada primeiro a Deus e depois a seu rei
e/ou ao seu senhor feudal (apesar da presenca do rei como centralizador do poder politico, 0s
senhores feudais, em muitos casos, representavam os reais detentores de poder econémico e
militar, devido aos territorios de seus feudos e ao numero de vassalos sob seu controle,
superiores ao dos reis).

Nesse contexto feudal, a Igreja Cat6lica ocupava um local de destaque como sendo
onde se concentraram os saberes culturais, literarios e filosoficos da época. Sendo a imensa
maioria da populacdo europeia composta por analfabetos, eram nos monastérios medievais
que as letras eram cultivadas, os livros guardados e/ou copiados,

A partir do século XIV, profundas transformacdes culturais, econémicas e politicas
passaram a marcar de forma mais contundente a transi¢cdo da Idade Média para a ldade
Moderna. O capitalismo mercantil? e o lluminismo® trouxeram uma nova viséo de mundo; as
grandes navegacOes ampliaram os horizontes com a descoberta do continente americano e a
intensificagdo do comércio com a Africa e a Asia, resultando na “criagdo” de um novo sujeito,
mais inventivo e empreendedor, a busca de melhor entendimento do mundo a sua volta.
Comeca, entdo, a ruir a mentalidade medieval que sustentava a imutabilidade do ser humano,
centrado em seu mundo rural, em sua corte ou em seu mosteiro. O mundo ndo era mais
estavel e previsivel, havendo a necessidade de o ser humano assumir uma postura mais ativa
diante de um universo em transformacédo. As revolugdes passaram, entdo, a se suceder, sendo
que, entre estas, ganham destaque a Revolucdo Francesa (5 de maio de 1789 a 9 de novembro
de 1799) e a Revolucdo Industrial (meados do século XVII) Se a Revolucdo Francesa
inaugura na Europa o questionamento dos modelos monarquicos, desmontando o que sobrou
do feudalismo na Franca, a Revolucdo industrial trouxe, a partir do século XVIII, uma nova
dindmica ao mundo econémico, com o abalo dos modelos de trabalho artesanal em detrimento
do trabalho em fabricas. Mudam-se, assim, progressivamente as formas de organizacdo do
trabalho, do lucro, da producdo.

Foi na Idade Moderna, em especial na Franca pds-revolucionaria que se criou o mito a
respeito da primeira tentativa de insercdo de uma mulher para ocupar uma posi¢do de

secretariado. Diz a lenda que o imperador Napoledo Bonaparte contratou uma mulher (cujo

2 Conjunto de préticas e ideias econdmicas desenvolvidas na Europa entre os séculos XV e XVII, que tinha por
objetivo fortalecer o Estado e enriquecer a burguesia, sendo marcado pela intervencéo do Estado na economia.
*Movimento filos6fico, politico, social, econdmico e cultural, que defendia o uso da razio como melhor caminho
para alcangar a liberdade, a autonomia e a emancipagao.
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nome perdeu-se na histdria) para acompanhéa-lo e fazer o registro de suas vitorias. Entretanto,
devido aos ciimes de sua esposa, Josefina, ele acabou por demiti-la e, em seu lugar, contratou
0 génio linguista, Jean-Francoi Champollion. Independente de essa histdria ser verdadeira ou
ndo, a questdo é que ela nos oferece pistas de que a fungdo de secretario parece ressurgir na
modernidade: as autoridades parecem comecar a solicitar o trabalho de auxiliar na
organizacéo e catalogacgéo do trabalho a ser feito.

Contudo, sdo as primeiras décadas do século XX que marcam a entrada feminina na
profissdo de secretariado, devido, principalmente, a reducdo da médo de obra masculina
disponivel no mercado em decorréncia das duas grandes Guerras Mundiais (1* Guerra
Mundial de 1914 a 1918 e 22 Guerra Mundial de 1939 a 1945). A principio, as tarefas
executadas eram mais técnicas, voltadas para a organizacdo dos escritdrios, uma vez que as
caracteristicas femininas de organizacdo do lar foram consideradas positivas no ambiente das
fabricas. E ao longo das décadas seguintes a profissdo ganhou maior destaque com o
surgimento das técnicas administrativas.

No Brasil, comega-se a perceber a atuacdo das primeiras secretdrias na estrutura
empresarial brasileira na década de 1950, sendo exigidas apenas as funcdes técnicas destas
profissionais. Na década de 1960, a secretaria passa a ser vista como um “cartdo de visita” da
empresa e forma de status para seu chefe, o que ressaltava o papel feminino na época como
um ser “incapaz” de atuar sozinho, trabalhando somente com tarefas técnicas e de
organizacdo, tal qual uma dona de casa subordinada as orienta¢es de um marido provedor.
Entretanto, a década de 1970 traz uma significativa mudanca na profissdo de secretaria, uma
vez que nesta época essa profissional passa a ser valorizada, recebendo treinamento mais
especializado e sendo igualmente considerada como um membro da empresa. Tais
transformacdes culminaram com o reconhecimento da profissdo de secretario através da lei
6.556, de 5 de dezembro de 1978. Isso ocorre como resultado tanto das movimentacdes de
classe em busca de reconhecimento (a primeira organizacdo de secretarias no Brasil foi
fundada em dezembro de 1967, o Clube das Secretarias Executivas do Rio de Janeiro, e em
maio de 1968 foi criada a Associacao de Secretérias do Rio Grande do Sul — ASERGS —, uma
entidade civil que reunia a categoria, mas sem representatividade legal perante a justica e a
sociedade), quanto da popularizagdo do modelo administrativo Toyotista, que pregava a

valorizacdo dos trabalhadores dentro das fabricas.
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Na década de 1980, ocorrem outras mudangas significativas para a profisséo, tais
como a queda do “mito” da funcdo como maternal, passiva e supérflua e a nova visdo da
secretaria como funcdo ativa e indispensavel, dando-se valor a novas caracteristicas como a
exceléncia profissional, a competéncia, 0s conhecimentos multiplos, a cultura e o
aperfeicoamento continuo. Isso ocorre como reflexo da Era da qualidade e da informatica,
marcada pela administracdo participativa, na qual chefes e secretarias passam a atuar
conjuntamente. Tais transformacdes favoreceram com que no dia 31 de agosto de 1988, fosse
criada a Federacdo Nacional de Secretarios e Secretarias (FENASSEC), como o6rgdo de
representacdo nacional da categoria.

A década de 1990 representou os melhores momentos da profissdo (a profissdo passa a
ser considerada a terceira mais prospera do mundo), com uma maior valorizacdo do
profissional de secretariado que passa a ser considerado um gestor, empreendedor e consultor.
O que representou 0 fim da chamada “secretaria servente”, tipica das décadas de 50 e 60,
marcadas pela execucdo de tarefas técnicas e reprodutora na empresa do modelo da mée de
familia, sem a necessidade de maior autonomia por parte da profissional.

Esse novo perfil do Profissional de Secretariado Executivo passou a ser exigido ndo
apenas no Brasil, mas também nas empresas de outros paises, acompanhando as mudangas
tanto comportamentais quanto tecnoldgicas ocorridas nas ultimas décadas do século XX e no
inicio do século XXI. Dentro deste “novo” perfil sdo exigidas certas habilidades do
profissional. De acordo com o site “Portal do Secretariado Executivo” 4 estas aptiddes

seriam:

a) Identificar a cultura empresarial® de varios tipos de organizacdo, seu foco de
negdcio, mercado e perfis de clientes.

b) Atender expectativas de diversos niveis decisorios e estruturar adequadamente 0s
processos de assessoramento.

c) Selecionar, coletar e preparar informac6es, dados e fatos, para facilitar o processo
decisério, elaboracdo de relatdrios e apresentacBes institucionais.

d) Gerenciar o fluxo de informag&@o empresarial, dando suporte a integracéo interna e
facilitando o foco nos negdcios.

e) Administrar eventos e representagdes institucionais de acordo com a cultura e
objetivos organizacionais.

f) Gerenciar a rotina administrativa e os processos de trabalho decorrentes, visando
resultados organizacionais.

g) Comunicar-se com eficiéncia, em portugués e em idioma estrangeiro.

* Disponivel em: http://www.portaldosecretariado.com.br/

® Sistema de significados compartilhados pelos membros de uma organizagdo, em todos os niveis, que diferencia
uma organizacgdo das demais, incluindo: valores e crencas, ritos, historias, formas de relacionamento, tabus,
formas de gestdo, distribuicdo de autoridade, exercicio de lideranca, etc.
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h) Utilizar as técnicas secretariais e a tecnologia moderna disponivel em todos os
processos de assessoramento.

i) Administrar o tempo, em sintonia com objetivos, metas, perfis gerenciais e o foco
do negécio.

j) Ser agente facilitador na gestdo de pessoas, nas mudancas, nos processos de
qualidade e na obtencédo de metas.

k) Gerenciar projetos de trabalho, utilizando as técnicas de planejamento,
organizacdo, direcdo e controle, visando integracdo de equipes e resultados
planejados. (Site Portal do Secretariado Executivo, acesso em 12 de novembro de
2012).

Observando-se este perfil é possivel perceber a necessidade de um profissional
altamente capacitado e multifacetado, capaz de cumprir as exigéncias de agilidade,
praticidade, organizacdo, flexibilidade, que seja conectado (tenha entendimento das relacfes
tanto internas quanto externas da empresa). E considerando-se as fungdes relacionadas as
habilidades interpessoais ¢ possivel “classificar” as fun¢des do profissional de Secretariado
Executivo em quatro areas, conforme ¢é explicado no livro “Secretaria Executiva” (GARCIA
apud D’ELIA, 2005). Nesse contexto, as fungdes técnicas podem constituir uma “quinta
area’:

e Agente de resultados;
e Agente facilitador;
e Agente de qualidade;

e Agente de mudangas.
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Agente de
Resultados

Conhecimento ‘
das fungées
técnicas

Agente
Facilitador

~_ Profissional __—

de
Secretariado
Executivo
Agente de Agente de
Mudangas Qualidade

Figura 1 - ""Esferas' de exigéncia do novo perfil do Secretariado Executivo.

Assim, o Profissional de Secretariado Executivo atuando como um Agente de
Resultados lida, principalmente, com o fluxo de informacdes, gerenciando os repasses destas
para que seja feito de forma eficaz e eficiente. Além de abranger também a necessidade do
amplo conhecimento de todas as caracteristicas da empresa na qual trabalha e dos clientes,
tanto interno quanto externos, assim como sobre o processo administrativo (planejamento,
organizacao, direcdo e controle), sempre mantendo a visao global da organizacéo.

J& na atuacdo com um Agente Facilitador, o Profissional de Secretariado Executivo
mexe com a parte de comunicagéo, envolvendo a compreensédo de todo o processo, integrando
tanto a verbal quanto a ndo verbal. Além disso, atua também na prestacdo de servico aos
clientes (internos e externos) devendo saber como personalizar a comunicacgdo de acordo com
cada individuo.

Na funcdo de Agente de Qualidade, o profissional atua com a participacdo na
implantacdo dos programas de qualidades dentro da organizagdo, conscientizando os demais
membros da equipe da importancia do cumprimento de cada tarefa com qualidade, a fim de
gerar um produto com qualidade. Trabalha também com a exceléncia no atendimento ao
cliente, prestando a devida atencdo aos detalhes que podem diferenciar o atendimento, como:
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conhecimento sobre o produto oferecido, competéncia, “atmosfera positiva”, cortesia e
esforgo.

E como um Agente de Mudancas, é esperado do profissional, por trabalhar, em muitos
casos, proximo a esfera que promove as mudancgas dentro da organizacdo, que ele seja o
primeiro a entender, aceitar e praticar as mudancas realizadas, disseminando-as pelo ambiente
organizacional. A fim de auxiliar na implementacdo eficiente das alteragdes dentro da

organizacdo, tornando-as parte integrante da rotina organizacional.

3.2. Dindmicas do capitalismo

O modelo predominante atualmente no capitalismo é um resultado das mudangas
politico-s6cio-econdmicas que ocorreram no mundo nas Ultimas décadas, em especial ap6s 0s
anos 60 e 70, do século XX. Tais transformacgdes no sistema capitalista vigente na época
levaram & reconfiguragdo das formas de producdo, com a 3% Revoluco Industrial®, e da forma
como os trabalhadores eram “construidos” dentro das organiza¢des (como sendo seres sem
real valor ou capacidade intelectual que os permitisse participar das empresas como algo mais
que um “rob0” que era programado para realizar a mesma tarefa durante todo o seu tempo de
trabalho) com o surgimento do sistema de producdo Toyotista, que preza por valores como
trabalho em equipe, ‘“qualidade no/do trabalho”, multifuncionalidade, flexibilidade e
qualificacdo do trabalhador. Sendo que essas transformacdes aconteceram como um reflexo
do sistema contra a crise capitalista que se instalava nesse periodo, em virtude do esgotamento
do periodo de crescimento econémico do pds-guerra, devido a trés fatores:

e Massificacdo do consumo de bens duraveis, com o esgotamento do mercado, em razéo

do esgotamento do ciclo do produto;

® A 32 Revolucéo Industrial ocorre em meados do século XX, ap6és a 22 Guerra Mundial, representando um
periodo de profundas evolugdes no campo tecnolégico desencadeadas pela juncdo entre o conhecimento
cientifico e a produgdo industrial. Esse processo permitiu o desenvolvimento de atividades na inddstria que
aplicam tecnologias de ponta em todas as etapas produtivas. No mundo capitalista, a insercdo de tecnologias e o
aprimoramento constante da mesma promovem uma dinamizacgdo produtiva, intensifica o trabalho, cria produtos
e mercadorias de maior qualidade para concorrer em um mercado cada vez mais competitivo, gera diminuigcdo de
custos. Esse processo desencadeia uma enorme acumulacdo de capitais pelos donos dos meios de produgdo que
posteriormente serdo usados para realizar investimentos no desenvolvimento de novos produtos e na geracéo de
inéditas tecnologias de ponta, sempre a servico da indstria. (Fonte:
http://www.mundoeducacao.com.br/geografia/terceira-revolucao-industrial.htm)



http://www.mundoeducacao.com.br/geografia/terceira-revolucao-industrial.htm
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e Producdo em massa, que exigia cada vez mais 0 aumento da escala de producéo, além
da crescente dependéncia entre o crescimento da producdo e os ganhos (lucros)
obtidos por ela, ou seja, para continuar tendo lucros, as empresas precisavam continuar
aumentando suas producgdes (entretanto com a entrada de novos competidores que
ofereciam os mesmos produtos, muitas vezes com qualidade superior, 0 mercado
tornou-se mais competitivo, dificultando cada vez mais esse sistema de aumento de
lucros, baseado no aumento de producéo); e

e O questionamento da hegemonia dos Estados Unidos, com a entrada de outros paises
no mercado econdmico, como o Japdo e a Alemanha, que passaram a conquistar
maiores espacos no mercado internacional e a romper com os mecanismos criados

durante a era fordista.

Assim como pelas reivindicacbes dos trabalhadores que criticavam fortemente a
rigidez do sistema em vigor (caracterizado pela hierarquia, burocracia, alienacao nas relagdes
e no trabalho), e que passavam a exigir uma nova configuracdo que lhes possibilitasse ter
mais autonomia, liberdade, autenticidade e criatividade nos funcdes que exerciam.

O sistema de producdo Taylorista/Fordista, que vigorou na maior parte do seéculo XX,
foi caracterizado pela produgdo em massa, 0 que causou uma intensa exploracdo do operario,
visto como um simples apéndice da maquina, fazendo com que estes trabalhadores fossem
expostos a uma realidade laboral marcada pelo trabalho repetitivo, massificado, mal pago,
intenso e embrutecedor. Sendo que essa pratica era justificada como necessaria para a reducéo
dos custos de producéo e preco de venda dos bens produzidos, entretanto, o que realmente
acontecia era a geracdo de um alto nimero de postos de venda e o consequente achatamento
do salario dos operérios, sujeitados a condi¢bes de trabalho cada vez mais deterioradas como
resultado da intensa competicdo entre as féabricas, que impedia a aplicacdo de recursos
suficientes para a melhoria das condicdes de trabalho, em virtude da necessidade de reducao
dos custos de producgéo cada vez mais baixos (para aumentar a participagdo no mercado) e da
necessidade dos donos de fabrica manter os seus lucros.

Assim, diante das mudancas que ocorrem no mercado ao longo das décadas seguintes,
especialmente as décadas de 1960 e 70, com a questdo da exigéncia, por parte do publico
consumidor, de produtos de melhor qualidade; e da classe trabalhadora em busca de uma

forma de trabalho mais interessante, criativo e imaginativo, que exigisse mais deles do que a
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simples repeticdo de uma mesma tarefa todos os dias. O sistema Taylorista/Fordista entra em
um processo de crise estrutural, devido a sua incapacidade de adaptacdo as novas exigéncias
trabalhistas, industriais, tecnoldgicas e mercadoldgicas.

Nesse contexto historico, a 3* Revolucdo Industrial, também denominada de
Revolucéo Tecno-cientifica, trouxe uma nova dinamica produtiva para o ambiente industrial
em decorréncia do grande avanco tecnoldgico, caracterizado pelo aprimoramento de antigas
tecnologias, e a criagdo de novas. Além de ter como uma caracteristica marcante advinda
desse novo cenario, a rapidez com a qual os conhecimentos adquiridos nas diversas areas de
conhecimento séo repassados para o ambiente industrial, a fim de promover uma constante
dinamizag&o da producéo. Tal fato gerou um alto nivel de interdependéncia entre os setores da
economia, visto que uma inovacdo em uma area contribui de forma direta ou indireta para o
desenvolvimento das outras. Entretanto, esse alto nivel de inovacdo, faz com que as
tecnologias criadas ao longo das ultimas décadas apresentem uma vida Util inferior ao que era
visto antigamente, com as novas invengdes tecnoldgicas substituindo gradativamente as mais
antigas (em alguns casos chegam a causar a extin¢ao da tecnologia mais antiga). Assim, com
0 avanco desse novo sistema industrial, as sociedades capitalistas passaram a criar tecnologias
altamente sofisticadas, com a finalidade de melhorar o desempenho da produtividade do
trabalho, criar novos produtos de qualidade superior, e baratear os custos de producéo,
mantendo-se competitivas em um mercado cada vez mais acirrado.

Diante dessas novas configuragfes econémicas emergentes na Revolug¢do Tecno-
cientifica, o modelo produtivo vigente: o Taylorismo/Fordismo entra em crise por ndo
corresponder mais as exigéncias do mercado em transformacdo, que demandava uma
reconfiguracdo do seu sistema de producdo. Assim, inicia-se um processo de reorganizacao do
capital’, gerando um intenso processo de reestruturagdo das formas de producdo e trabalho,
gue tem no sistema Toyotista uma solucdo para a crise de capital e para as novas demandas do
mercado. Como demonstra PERES (2004: 03)

A crise estrutural ocorrida no final da era fordista era resultado, ainda, do sentido
destrutivo da logica capital, verificado na tendéncia decrescente do valor de uso das
mercadorias e na exploragdo cada vez maior do trabalhador, caracterizada pela
intensificacdo do trabalho e pela deterioragdo das condi¢des laborativas. Um modelo
de producdo no qual vigora um evidente desrespeito pela forca humana e cujos
produtos tém cada vez menos vida Util (onde se observa o menosprezo também pelo

" Teve como principal resultado a emergéncia do neoliberalismo, com a privatizacgdo do Estado, a
desregulamentacédo dos direitos do trabalho e a faléncia do setor pablico estatal.
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publico consumidor, peca fundamental do lucro mercadolégico), ndo poderia ter
outro fim sendo o perecimento.

O Toyotismo é um modelo de producdo japonés, implantando inicialmente nas
fabricas da Toyota, no periodo do po6s-1l Guerra Mundial, e, diante a crise do capital na
década de 1970, espalhou-se pelo mundo. Tal fato se deve a sua configuragdo que no ambito
industrial pregava a producdo adequada a demanda do mercado, com reducdo de estoques,
producéo de pequenos lotes, com a maxima qualidade. Tendo como principais caracteristicas
estratégicas, 0s conceitos de:

e Just in time: Sistema para detectar a demanda de mercado e produzir os bens
necessarios, mediante venda prévia;

e Team Work: Trabalhadores passam a trabalhar em grupos, orientados por um lider, a
fim de otimizar o uso do tempo;

e Kanban (etiqueta ou cartdo): Modo de programar a producédo para efetivar o processo
de Just in time.

e Flexibilizacdo da producgdo: Producéo apenas do necessario, reduzindo os estoques ao
minimo.

e Controle de qualidade total: Todos os trabalhadores, em todas as etapas séo
responsaveis pelo resultado final da producéo, que sé é liberada para 0 mercado apos

uma minuciosa inspecao de qualidade.

Além de também apresentar modificacdes também no ambito das relacdes de trabalho,
gue apresentavam um grande desgaste, em virtude da acentuada desvalorizacéo e exploracdo
do trabalhador (até entdo visto como um apéndice das maquinas), por trabalhar justamente
nesse ponto: a valorizagdo do trabalhador, que passa a ser mais qualificado, participativo e
polivalente. Ou seja, o sistema Toyotista rompeu com praticamente todos 0s preceitos
vigentes na era fordista.

Assim, a difusdo do sistema Toyotista em outros paises capitalistas foi ao encontro das
necessidades tanto do capital em crise (na figura das industrias) quanto das relagdes de
trabalho, que apresentavam um alto nivel de desgaste devido a rigidez da hierarquia, da
burocracia e da alienacdo nas proprias relacbes e no trabalho. Dessa forma, ao longo das
décadas de 1960 e 70, os trabalhadores passaram a reivindicar funcBes que Ihes

possibilitassem ter mais autonomia, autenticidade, criatividade, liberdade, exigindo a
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reconfiguracdo da acdo do trabalhador no ambiente ndo s6 industrial como organizacional.
Como ressalta PELBART (2003):

Nos anos 60-70, os empresarios notaram uma recusa crescente, sobretudo dos jovens
que ingressavam no mercado de trabalho, de cumprirem tarefas mecanicas,
automatizadas, repetitivas, emburrecedoras. A reivindicagdo por um trabalho mais
interessante, criativo, imaginativo obrigou o capitalismo, através de uma
reconfiguracdo técnico-cientifica de todo o modo ja em curso, a exigir dos
trabalhadores uma dimensdo criativa, imaginativa, lidica, um empenho integral,
uma implicagdo mais pessoal, uma dedicacéo mais afetiva até. Ou seja, a intimidade
do trabalhador, sua vitalidade, sua iniciativa, sua inventividade, sua capacidade de
conexao foi sendo cobrada como elemento indispensavel na nova configuragdo
produtiva. Claro que isso implicava um desmanche das estruturas rigidas,
hierarquicas, autoritarias herdadas do fordismo ou do taylorismo, um funcionamento
muito mais aberto, flexivel, num certo sentido mais autbnomo e horizontalizado, em
equipe, atendendo assim a toda a critica do trabalho massificado e homogeneizador.

Nesse sentido, 0 Toyotismo — respondendo as novas configuraces do mercado e aos
novos processos de subjetivacdo do trabalhador — elaborou um novo discurso voltado para a
valorizagéo do trabalho em equipe, da qualidade no e do trabalho, da multifuncionalidade, da
flexibilizacdo e da qualificacdo do trabalhador. E com isso, 0 empresario passa a valorizar um
modelo de funcionario completamente diferente do que era esperado no periodo fordista. Se
antigamente esperava-se que o funcionario agisse como um mero apéndice da maquina (um
executor de tarefa repetitiva), sem qualquer contato com as tomadas de decisOes
organizacionais relacionadas a producdo, com a implementacdo do novo sistema comeca-se a
esperar que o funcionario seja um ser pensante, consciente, participativo e integrado ao
processo produtivo e polivalente, que conheca além do que as suas atribuicGes pedem e seja
capaz de compreender profundamente o processo produtivo como um todo. O que faz surgir a
flexibilidade profissional, ou seja, a mescla entre elaboracdo e execucdo de tarefas e
estratégias organizacionais, a fim de reforcar a cooperacdo entre os funcionarios de uma

organizacdo e aumentar tanto a eficiéncia quanto a produtividade da equipe. Portanto:

O operario meramente executor ndo era mais lucrativamente interessante para o
capital frente ao operario polivalente e participativo. (...) Ao capital cabia uma
resposta a sua propria crise, a crise do fordismo. E o seu sistema de metabolismo
social apresenta a solucdo que melhor corresponde aos seus interesses de
lucratividade: incorpora as reivindicagdes por melhores condi¢des de trabalho
investindo na qualificacdo profissional dos trabalhadores e passando a valoriza-la
nas politicas de contratagdo de mao-de-obra e ascensdo hierarquica nas empresas. O
capital “destr6i”, entdo, 0 operario-executor e “constrdi” o profissional polivalente,
flexivel, participativo, organizativo e altamente especializado. Por qué ter
trabalhadores que sdo meros executores se € mais rentavel ter profissionais que sao,
ao mesmo tempo, executores e administradores, que conhecem o processo produtivo
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e sdo extremamente capazes de identificar e corrigir erros? Essa “incorporagdo”
prova o quanto o sistema de metabolismo social do capital é incontrolavel. (PERES,
2004: 5)

Porém, essas mudangas no perfil profissional geral trouxeram transformagdes que
passaram a afetar até mesmo as propostas de estabilizacdo afetiva dos trabalhadores. Visto
que, se anteriormente eram valorizados os trabalhadores que possuiam vinculos familiares,
como esposa/marido e filhos, consistentes; agora se passa a valorizar aqueles que nao estdo
enraizados numa relacdo familiar, que apresentam um alto nivel de independéncia em suas
vidas pessoais, uma vez que é pedido do trabalhador maior flexibilidade, disponibilidade de
morar em diferentes cidades de um pais ou de outros paises, uma fluidez nas mudancas, o que
alguém com uma familia j& teria maior dificuldade de realizar. Ou seja, a figura do
profissional empreendedor ndo coincide mais com a de uma pessoa que acumula tudo: capital,
propriedades, familia, mas sim com a imagem de uma pessoa que pode deslocar-se mais entre
cidades, paises, meio, linguas, areas e setores (PELBART, 2003).

E além dessa nova visdo de funcionario, o sistema Toyotista também trouxe o conceito
de “qualidade total”, que repercute ndo sé nos bens produzidos pelas industrias, mas também
nos proprios funcionarios que, para serem contratados ou analisados, devem preencher as
caracteristicas pedidas pelos empresarios, prevalecendo somente os que forem qualificados o
suficiente. 1sso ocorre como resultado das transformacdes das relaces de trabalho, na esfera
econbmica, e, também, nos conceitos de qualificacdo do trabalhador, na esfera sociocultural,
visto que, atualmente, as empresas estdo sempre buscando integrarem-se a essas novas
exigéncias do mercado, a fim de serem tidas como ‘“empresas-modelo” e receberem os
certificados 1SO® 9000, 9001, etc.

Essa realidade organizacional e industrial criada pelas novas demandas do capitalismo
e implementadas por orientagdes de trabalhno como a Toyotista, marcada pelo pela constante
busca da qualidade total e pelo trabalho em grupo, onde o capital social e o de informagdes

estdo cada vez mais integrados, surge o capitalismo conexionista (ou rizomatico®). Neste, 0

8 A 1SO 9001 é uma série de normas sobre a gesto da qualidade que pode ser aplicada a empresas, produtos e
servicos e que foi criada pela International Organization for Standardization (ISO) na década de 80.

% A nocéo de rizoma foi adotada baseada na estrutura de algumas plantas cujos brotos podem ramificar-se em
gualquer ponto, assim como engrossar e transformar-se em um bulbo ou tubérculo; o rizoma da botanica, que
tanto pode funcionar como raiz, talo ou ramo, independente de sua localizacdo na figura da planta, serve para
exemplificar um sistema onde ndo ha raizes. Analogicamente podemos subtrair desse conceito que, numa
estrutura rizomética ndo existem consideracdes ou conjecturas mais fundamentais do que outras, na verdade,
todas as proposicGes fazem parte de uma multiplicidade de ideias, conexas por vocagdo, sem hierarquia ou
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que importa para os profissionais é descobrir o seu real potencial dentro de estruturas mais
flexiveis, com conexdes mais abertas, ageis e desenvoltas. Assim, de acordo com PELBART
(2003):

O ideal hoje é ser o mais enxuto possivel, 0 mais leve possivel, ter 0 maximo de
mobilidade, 0 maximo de conexdes Uteis, 0 maximo de informagdes, 0 maximo de
navegabilidade, a fim de poder antenar para 0s projetos mais pertinentes, com
duracdo finita, para a qual se mobilizam as pessoas certas, € ao cabo do qual estdo
todos novamente disponiveis para outros convites, outras propostas e outras
conexdes. A propria figura do empreendedor ja ndo coincide com aquele que
acumula tudo, capital, propriedades, familia — ao contrario, é aquele que pode
deslocar-se mais, de cidade, de pais, de universo, de meio, de lingua, de area de
setor. (...) Claro que o objetivo final do capitalismo permanece o mesmo, visa 0
lucro, mas 0 modo pelo qual ele agora tende a realiza-lo, e esse é a tese dos autores,
é prioritariamente através da rede.

Nesse contexto, o profissional conexionista é legitimamente um ser erratico, para o
qual o que realmente importa é o capital de experiéncias, formado pelo diversos mundos que
ele atravessa e da sua adaptabilidade. Especialmente, ao considerar-se que a vida desses
profissionais € composta de uma sucessao de projetos transitorios (tanto mais validos quanto
mais diferentes uns dos outros), sendo que o que importa é ter uma ideia, um projeto, algo em
vista ou em preparacdo, com outras pessoas, mesmo sabendo que esse projeto é transitorio,
gue a associacdo com essas pessoas € temporaria. Além de que cada projeto é uma
oportunidade de enriquecer as competéncias prdprias e aumentar a empregabilidade do
profissional.

Entretanto, essa nova realidade capitalista conexionista cria um novo problema para o
neomanagement: como controlar o incontrolavel (a criatividade, autonomia, e a iniciativas
alheias)? A resposta pode estar nas equipes auto-organizadas, com nog¢des de implicagéo,
mobilizacdo e prazer no trabalho, visto que o Toyotismo nédo diferencia a concepcéo, controle
e execucdo de uma tarefa, o que faz com que os profissionais envolvidos nesse processo
produtivo tornem-se mais responsaveis pelos resultados. Assim, dentro desse contexto, a
proposta seria de uma liberacdo generalizada, & medida que se estimula a mobilidade
(valorizagdo do profissional capaz de trabalhar com diversos tipos de pessoas e em diversos
lugares), e a flexibilidade para trabalhar em projetos distintos, adaptando-se as diferentes

circunstancias que se apresentem.

centralizagdo. (Fonte: http://psicologia-ro.blogspot.com.br/2013/01/a-perspectiva-do-rizoma.html - por Alianna
Cardoso)



http://psicologia-ro.blogspot.com.br/2013/01/a-perspectiva-do-rizoma.html
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Dessa forma, a analise conjunta do novo modelo capitalista, caracterizado pelo
Toyotismo e pelo capitalismo rizomatico, e o histérico recente da profissdo de secretariado
executivo mostra que a profissao sempre foi profundamente afetada pelos fatores sociais,
econdmicos e politicos predominantes nas sociedades. Alguns exemplos disso sdo: a mudanca
na forma que a profissional de secretariado é vista nas empresas, deixando de ser uma
profissional que executa apenas atividades automaticas e repetitivas, para ser vista como um
membro da empresa, que passa a ser valorizada, recebendo treinamento mais especializado; e
a visao do profissional com um gestor, empreendedor e consultor, ou seja, um profissional
altamente ligado a diversos setores e realidades da organizacdo na qual esta inserido, devendo

ter uma ampla rede de conexdes para auxilid-lo em suas tarefas.



4. ANALISE DAS INFORMACOES COLETADAS

Nesta secdo serdo apresentados os conceitos relacionados a psicologia organizacional
correlacionando-os as informacdes obtidas por meio de entrevistas com duas profissionais,
uma do setor publico e outra do setor privado, a fim de demonstrar como essa &rea da
psicologia pode contribuir para melhor desempenho do profissional no seu dia a dia laboral.

4.1. Psicologia organizacional e anélise das entrevistas

As mudancas que ocorreram no mundo capitalista, especialmente nas ultimas décadas
(tais como a 32 Revolucdo Industrial e o Toyotismo), trouxeram para o profissional de
secretariado executivo uma reconfiguracdo do perfil exigido pelas empresas. Se,
anteriormente, o que se esperava do profissional era que ele tivesse o conhecimento técnico e
cumprisse as ordens do seu superior, atualmente o que se espera dele € que, além das
habilidades técnicas, ele tenha as habilidades interpessoais, visto as novas exigéncias do
mercado, que passa a valorizar o individuo capaz de trabalhar em grupo. Assim, torna-se
necessario uma compreensao maior, por parte desse profissional de secretariado, a respeito do
lidar com pessoas de diversos niveis e setores dentro de uma organizacdo e de como 0s
mecanismos emocionais influenciam o comportamento dos individuos, a fim de reagir de

forma mais construtiva aos problemas que possam aparecer ao longo de sua carreira.
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Nesse contexto, a psicologia organizacional e do trabalho™, que consiste no estudo
aplicado da psicologia ao comportamento humano em relagdo ao ambiente organizacional
(trabalho, organizacGes e produtividade) poderia trazer grandes contribuicdes ao profissional
de secretariado. Mais especificamente a divisdo relacionada a psicologia organizacional, por
essa ser mais focada no comportamento dos individuos, grupos e organizagdes dentro do
ambiente de trabalho, e abordar os seguintes topicos como: a) Gerenciamento das diferencas
individuais e da diversidade; b) Motivacdo e satisfacdo; c) Comportamento de grupo; d)
Comunicacéo; ) Lideranca.

Nesse sentido, as entrevistas realizadas com duas alunas egressas do curso de
Secretaria Executivo Trilingue da Universidade Federal de Vigosa (UFV) servem como base
para demonstrar, a partir dos relatos e opinides expressas por elas, como a psicologia
organizacional pode contribuir com o profissional de secretariado no cumprimento de suas
funcBes. Nesse sentido, para Maria — formada em janeiro de 2012 e atuando h&
aproximadamente um ano no setor publico, especificamente no Instituto de RelacGes
Internacionais (INREL) da Universidade de Brasilia (UnB) —, “a psicologia ajuda a gente a ter
uma consciéncia das nossas habilidades, que sdo nossas e que podem ser desenvolvidas e a
questdo da empatia, né”.

Dentro do ambiente organizacional, a comunicacdo se constitui em uma das
habilidades mais exigidas dos profissionais de secretariado executivo, independente do setor
no qual atuam. Tais profissionais, em funcdo das suas atribuicGes, estdo sempre lidando com
diferentes tipos pessoas e situacbes, 0 que torna o desenvolvimento de habilidades
comunicacionais um elemento essencial para o cumprimento dos objetivos organizacionais,
tendo grande importancia na eficiéncia administrativa e servindo como ferramenta de
controle, motivacdo, expressdao emocional (satisfacdo ou insatisfacdo) e fornecimento de
informac@es. Dentro desta perspectiva, apresentamos a seguinte tabela indicativa dos tipos de

comunicacgédo nas organizagoes:

10 A POT teria surgido no final do século XIX, devido as transformagdes ocorridas nos locais de trabalho em
decorréncia das mudancas tecnoldgicas da época que reconfiguraram o modelo de trabalho (do artesanal para o
fabril). E que, ao longo de sua histéria, ela foi profundamente influenciada pelas teorias mais marcantes de cada
periodo como:
e Administracdo cientifica: Visava a maximizacdo da eficiéncia e da obtencdo de maior producdo
possivel dos empregados;
e Teoria classica da organizagdo: Focava na organizagao eficaz das pessoas;
e Movimento das relacbes humanas: Mudou o foco dos estudos para os aspectos referentes as
necessidades humanas, atitudes, motivos e relagdes;
e  Psicologia positiva: Enfase no que esta certo com as pessoas ao invés do que estd errado.
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Tabela 1 — Métodos, tipos e formas de comunicacgdo dentro das organizacoes.

Métodos de comunicacao

* Uso da linguagem falada durante conversas face a face, por telefone,
Oral mensagens t(_alefénicas ou gravacdes. ] o
* N&o inclui somente as palavras, mas também as variagBes no tom, no
diapasdo, na velocidade e no volume da voz.
* Comunicacdo por meio de material escrito (cartas, memorandos, relatérios,
. manuais, formuldarios, etc.).
Escrita s _— . ~
» Usada para aumentar a eficiéncia na transmissdo de informagdes e na
tomada de decisoes.
Formas de comunicacao
* Flui de um nivel inferior para um nivel superior dentro de uma
organizagao.
* Informa sobre o progresso das atividades para o cumprimento dos
Ascendente - A
objetivos organizacionais.
* Informa os niveis superiores sobre os problemas vividos nos niveis
inferiores.
* Flui de um nivel superior para um nivel inferior dentro de uma
organizagéo
* Fornece diretrizes de tarefas especificas e instrucdes de trabalho.
* Fornece informagdes sobre procedimentos e praticas organizacionais
Descendente

* Fornece informagdes sobre a lgica do trabalho.

» Comenta com os funcionérios sobre seu desempenho (feedback)

* Fornece informagGes ideoldgicas, a fim de facilitar a doutrinacdo dos
objetivos organizacionais.

* Ocorre entre individuos de mesmao nivel hierarquico
Horizontal ou lateral * Tende a ser mais facil e amigavel que as outras formas pela auséncia do
problema de diferenga de status entre os envolvidos.

Tipos de comunicacdo

Formal * Regulada pelos canais acordados na estrutura de uma organizagdo
* Flui através de redes de comunicago “extraoficiais”, que se estruturam de
Informal forma mais espontanea, geralmente, em virtude de caracteristicas em comum

entre seus integrantes.

Fonte: ROTHMANN & COOPER, 2009.

Entretanto, para os profissionais de secretariado, o simples conhecimento das técnicas
de comunicacdo, conforme mostra a tabela 1, ndo sdo mais suficientes. Atualmente, as
organizagoes esperam desse tipo de profissional um nivel de “sensibilidade” na comunicagéo,
ou seja, uma habilidade de adequar-se a situacdo e a pessoa a quem se dirige, conforme Ana —
formada em janeiro de 2009 e atualmente atuando no setor privado, trabalhando na Bayer

desde junho de 2010 —, menciona:

- Eu tive oportunidade de treinar com o tempo, na minha primeira empresa, lidando
com gente muito dificil. Hoje, eu lido com pessoas de todos os niveis, e por ser RH
eu tenho que ser legal tanto com a menina da copa quanto o presidente “Latam”.
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Entdo o modo de tratar é diferente, é tdo grave quanto eu me dirigir de forma
desrespeitosa ou de baixo caldo ao presidente “Latam”, é eu me dirigir com um
palavreado rebuscado a menina da copa. [...] ... vocé tem que saber adequar o seu
vocabulario, isso é o que eu acho mais importante.

Assim, o profissional de secretariado deve ser capaz de desenvolver as suas
habilidades interpessoais, a fim de melhorar sua capacidade de comunicacdo dentro da
organizacdo. Nesse sentido, € necessario que o profissional trabalhe continuamente seu
autoconhecimento (conhecendo suas habilidades e também suas limitacdes) e que trabalhe
certos pontos referentes ao desenvolvimento das habilidades interpessoais, tais como a escuta
ativa, a capacidade de resposta, a comunicacdo positiva e a sensibilidade intercultural. A
capacidade de escuta ativa se refere a tentativa de um individuo em acompanhar as nuangas
tanto verbais quanto nao verbais do outro, com a finalidade de melhorar a compreensdo da
mensagem que a outra pessoa esta transmitindo. Com isso, busca-se melhorar também a
capacidade de resposta, que inclui as acdes de questionar, estimular, parafrasear, resumir,
refletir e confrontar outros individuos, sendo usada para explorar as questdes e os problemas
decorrentes das situacdes interpessoais. A comunicacao positiva consiste na expressao de
sentimentos, pensamentos, opinides e preferéncias de forma “adequada”, a partir de um estilo
expressivo e autopromocional fundamentado no pressuposto de que os seus direitos e 0s das
outras pessoas sdo igualmente importantes (ROTHMANN e COOPER, 2009), a fim de
promover uma comunicacdo mais eficiente e com o minimo atrito possivel entre seus
integrantes. E a sensibilidade intercultural, constitui um dos principais pontos para se
desenvolver as habilidades interpessoais, pois consiste na capacidade de reconhecer multiplas
perspectivas em um evento ou comportamento, de reconhecer os seus préprios valores
pessoais/culturais e os dos outros, ou seja, requer do individuo uma clara demonstracdo de
uma empatia favorecedora do reconhecimento da diferenca e da alteridade.

Outro ponto da comunicacdo que também tem sido cobrado dos profissionais de
secretariado € a capacidade de resolucdo de conflitos, dada a sua proximidade com os altos
niveis organizacionais e, consequentemente, com 0s grupos subordinados a eles. O conflito
consiste em um processo que se inicia quando um individuo percebe que outro individuo ou
grupo perturba ou esta perturbando algo com o qual ele se importa, gerando atrito entre as
partes envolvidas. Porém, uma situacdo conflituosa ndo precisa necessariamente ter efeito
negativo sobre um grupo ou organizagdo. Se 0 secretario executivo se mostra atento e sensivel

as dificuldades comunicacionais e relacionais que podem afetar as dinamicas de grupo no
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ambiente de trabalho, ele pode trabalhar a situacdo de conflito de forma a melhorar a
qualidade das decisOes, estimular a criatividade e a inovacdo, assim como o interesse dos
membros do grupo e proporcionar 0 meio atraves do qual os problemas possam ser expostos e
a tensdo liberada, criando uma situacdo de conflito funcional para a organizacdo e evitando
maiores problemas que poderiam resultar até mesmo na dissolu¢do do grupo.

E possivel notar a real importancia dada a esses topicos na fala de Maria a respeito da
comunicacdo e habilidades interpessoais nas organizacgdes, tanto publicas (como a que ela

trabalha) quanto privadas:

- Essas habilidades interpessoais e de comunicacdo, uma boa comunicacdo, sao
essenciais. [...] Habilidade interpessoal é essencial, porque no ambiente de trabalho é
que a gente se da conta de como nés somos diferentes, né. [...] Entdo, tem que ter
uma habilidade de gerenciar conflitos muito grande, uma capacidade de empatia
também muito grande, e um grande autoconhecimento também pra gente se colocar
no lugar do outro. Entdo é fundamental, habilidades interpessoais séo fundamentais,
e comunicacdo também. A comunicagdo € chave do negdcio, né. Entdo pra eu
receber uma tarefa eu tenho que entender bem o que me foi pedido e para eu passar
uma tarefa, pra eu encaminhar um processo, pra eu escrever um e-mail, para eu
escrever uma carta tem que entender bem a mensagem e saber transformar aquela
mensagem em mensagem entendivel, em mensagem receptiva para o destinatario.
Entdo as duas coisas sdo essenciais no meu ponto de vista.

Entretanto, no ambiente organizacional, especialmente aquele que se configura no
mundo contemporaneo, ndo basta tratar bem as pessoas, € necessario saber como utilizar o
potencial que elas possuem, e isso esta ligado diretamente ao aspecto motivacional, bem como
ao uso das habilidades que possuem, da forma mais completa quanto possivel (BERGAMINI,
2011). Ou seja, o conceito de motivacdo como algo simplesmente monetario (via premiacoes,
bénus, salario) ndo totalizam os recursos motivacionais da realidade das organizacGes que,
como forma de motivacao para seus colaboradores, buscam novas formas de recompensa, por
exemplo, a participacdo em projetos importantes, demonstrando confianca nas habilidades do
funcionario. A complexidade que envolve a producdo de motivacdo em um ambiente de

trabalho fica clara na fala de Ana quando ela sustenta que:

... eu ndo diria como ndo s6 que isso [a motivacdo] ndo é restrito & remuneracdo
como que passa longe de renumeragdo. Assim, é muito dificil um gestor dar um
aumento pra um funcionario, ndo é so ele querer, tem uma questdo de faixa, entio
ndo importa o quanto voceé seja boa, se vocé estd no limite da sua faixa, o seu chefe
ndo vai conseguir fazer nada com vocé financeiramente. Mas, tem outras formas de
motivacdo, sim, te dar projetos que tenham a ver com o seu perfil, te proporcionar
cursos. Em alguns casos, até viagens sdo proporcionadas. Passa mais por esse tipo
de coisa, te dar um projeto que ndo é puramente a sua responsabilidade, mas que
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mostra que a empresa confia em vocé é muito mais motivador do que te dar um
aumentozinho.

Maria ratifica tal argumentacdo quando diz que:

- Motivagdo... Olha, eu sei que existem dois tipos de motivacdo, a interna e a
externa, né. Ai, a interna é relativa por que ela depende de cada um de nés, depende
da maneira como a gente enxerga 0 mundo, da nossa histéria, das nossas vivéncias.
Entdo, com relacdo a motivacdo interna é dificil falar, em relagdo a motivagdo
externa, a UnB, ela oferece muitos cursos de capacitacdo pros servidores publicos,
cursos de redacdo oficial, lingua estrangeira, projetos de danga, de ginastica,
ginastica laboral, mestrado profissional. Entdo, a UnB tem investido muito, tem
gasto muito dinheiro investindo no servidor. Entdo essa seria a motivacdo externa, o
servidor recebe a motivacdo da universidade para se capacitar, pra investir no seu
bem estar, e disso, eu ndo posso reclamar. E, em relagcdo aos chefes, pelo menos no
INREL, os chefes tratam bem os funcionérios, d&o liberdade de criatividade, ouvem
sugestdes. Entdo, eu me sinto motivada pelos chefes, me sinto motivada também
pelo investimento que a UnB faz nos servidores.

E a fim de tentar explicar como funcionam esses mecanismos de motivagdo buscando
0 que leva um individuo a agir de determinada forma nas diversas situacfes que se envolve no
trabalho, foram criadas diversas teorias motivacionais, tais como: Teoria da hierarquia de
necessidades de Maslow, a Teoria das necessidades de McGregor e a Teoria da expectativa.

A Teoria da hierarquia de necessidades de Maslow"! parte do pressuposto de que 0s
individuos ja nascem com uma tendéncia ao crescimento e a autorrealizacdo, mas esta pode
ser bloqueada frente a circunstancias sociais e relacionais nas quais o sujeito se envolve. Para
indicar os fatores que interferem nesse crescimento direcional, Maslow apresenta um sistema
(a piramide das necessidades) no qual os anseios das pessoas estariam dispostos em uma
ordem hierarquica de importancia, sendo que uma vez que é satisfeito um certo nivel, ele
deixa de ser um agente motivador, pois o foco do individuo passaria automaticamente para a
satisfacdo do nivel seguinte. Assim, as necessidades humanas seriam distribuidas da seguinte
forma: 1) Necessidades fisiologicas (que sdo as mais basicas de todas, tais como a fome, a
sede, 0 sono, etc.); 2) Necessidades de seguranca e protecdo (que compreenderiam a protecao
contra perigos fisicos e a instabilidade econdmica); 3) Necessidades sociais (que
compreenderiam as necessidades de convivio com outras pessoas, de ter amigos, ser amado

pelos outros e ser aceito socialmente); 4) Necessidades de estima (divididas em necessidades

1 Abraham Maslow (1908-1970) foi um psicélogo norte-americano, conhecido pela teoria da hierarquia das
necessidades humanas ou a pirdmide de Maslow. Sendo esta sua teoria mais famosa, sustenta que, enquanto
“gatilhos” motivacionais, as necessidades fisioldgicas estariam na base de outras: seguranca, afetividade, estima
e realizagdo pessoal. Nessa ordem, uma necessidade s6 poderia ser satisfeita se a anterior fosse concretizada.
(Fonte: http://www.e-biografias.net/abraham_maslow/)
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de autoestima — a auto valorizagdo e autorrespeito — e necessidade em relagdo a estima dos
outros: reputacao e prestigio); e 5) Necessidades de autorrealizacdo (que estdo associadas ao
desejo de se tornar tudo o que o individuo considera que alguém é capaz de ser). A figura 2

demonstra a representacédo classica dessas necessidades:

Necessidades
de
autorrealizacao
Necessidades de
estima

necessidades sociais

Necessidades de seguranca/protecdo

Necessidades fisioldgicas

Figura 2 - Representacéo tradicional das necessidades de Maslow.

Entretanto, essa teoria encontrou alguns problemas ao ser aplicada a estudos dentro
das organizacg0es, visto que os individuos ora buscam atender uma determinada necessidade,
ora buscam satisfazer outras. O que leva a uma situacdo na qual uma pessoa pode ter
necessidades de mais de um nivel ndo plenamente satisfeitas, ou seja, ela seria motivada por
dois ou mais niveis simultaneamente, havendo uma sobreposicdo entre as categorias criadas
por Maslow (conforme demonstra a Figura 3). Sendo a piramide das necessidades, portanto,
apenas uma ilustracdo didatica de uma dinamica motivacional humana bem mais complexa,
temos que o que determinaria a motivacdo de um sujeito seria 0 nivel de caréncia apresentado
em relacdo a cada necessidade. Nesse sentido, o ponto principal seria o entendimento de que
duas pessoas ndo perseguem necessariamente um mesmo objetivo num mesmo tempo e

igualmente podem estar envolvidos em necessidade de diferentes niveis, sendo, pois,
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importante para se diagnosticar determinado tipo de comportamento motivacional buscar
descobrir quais necessidades estdo em jogo em determinado momento, o que explica muito do
como e do por que as pessoas entram em acdo. Assim, mais do que nunca, o problema das
diferencas individuais e sociais (personalidade, valores, sentido de vida e contexto) assumem
importancia significativa quando se estuda o problema da motiva¢do. Motivacionalmente,
cada pessoa deve ser considerada na sua individualidade e a partir de um momento especial
(BERGAMINI, 2011). Considerando-se essas novas abordagens com relacdo ao modelo de
necessidades de Maslow foi criada uma nova representacdo de como elas ocorreriam nos
individuos, como mostra a figura 3:
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Figura 3 — Novo modelo da teoria das necessidades de Maslow, que apresenta como principal diferenca
com relagdo ao modelo tradicional a questao da sobreposicédo das necessidades, mostrando que
uma pessoa pode ser motivada por multiplos niveis ao mesmo tempo, ao contrario do que
acontece na representacdo em piramide, na qual um nivel somente se torna motivacional se o
anterior tiver sido completamente satisfeito (Fonte: BERGAMINI, 2011).
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Outra importante teoria motivacional é a Teoria das necessidades de McGregor*? para
guem o ser humano é em si mesmo um portador de necessidades, sendo que, assim que uma
delas é satisfeita, logo surge outra em seu lugar, em um processo sem fim que se estende até a
morte. Além disso, essas necessidades estariam catalogadas em escalas seriadas, numa
espécie de hierarquia de importancia para cada individuo, variando de acordo com as
caracteristicas individuais de cada um. McGregor também propds que cada individuo é capaz
de se comprometer com o seu desenvolvimento no trabalho, mesmo nédo existindo qualquer
reforco ou coagdo externa para tal. Tanto para McGregor quanto para Maslow, as pessoas
apreciam fazer o seu melhor e serem reconhecidas por isso; dessa forma, igualmente as
pessoas apreciam realizar trabalhos em que se sintam bem e potencializados. Dessa forma,
guando nas organizacdes se encontram pessoas desmotivadas e fazendo atividades meramente
mecanizadas, temos que esse baixo nivel motivacional diz respeito muito mais a dindmica
organizacional do que a particularismos individuais dos empregados.

J& as Teorias da expectativa (Tabela 2) sdo consideradas como uma das teorias que
talvez proporcionem a melhor explicacdo para as complexidades da motivacdo humana nas
organizagOes, por tratar das expectativas que as pessoas mantém e como elas influenciam o
seu comportamento nos ambientes organizacionais. Sendo que a motivagdo ndo pode ser
“medida” pelo desempenho do trabalho, pois ela ¢ apenas um fator dentre varios que
influenciam no desempenho do trabalhador, devendo considerar outros fatores individuais na

analise de desempenho.

2Douglas McGregor, nascido em Detroit no ano de 1906, e falecido em 1964, McGregor partilhou as suas ideias
sobre as necessidades do individuo com Maslow eLikert. Psicologo social especialista em comportamento
humano, professor do MIT e de Harvard, tornou-se famoso pela sua teoria X (gestdo autoritaria) e teoria Y
(gestdo participativa) criada em 1960. Esta Gltima desafia as empresas a inovar na gestao dos recursos humanos e
preconiza que as pessoas tém uma necessidade psicoldgica de trabalhar e aspiram a ter realizagdo profissional e
responsabilidade. A teoria X nega a existéncia de qualquer potencial na forca de trabalho e assume que as
pessoas sd0 preguigosas, imaturas e precisam ser controladas para ter resultados. (Fonte:
http://www.historiadaadministracao.com.br/jl/index.php?option=com_content&view=article&id=72).
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Tabela 2 — Teorias da expectativa

Motivacdo resulta de trés tipo diferentes de crencas que os individuos
possuem, sendo que cada uma implica em determinada relacdo da pessoa
com a organizacao:

e Expectativa de esforco-desempenho, se uma pessoa acredita que
guanto mais intensamente trabalhar, mais ela sera recompensada, a
tendéncia é de que o faca;

e Instrumentalidade, crenca de que o bom desempenho sera seguido
de uma recompensa; e

e Valéncia refere-se ao grau em que as recompensas organizacionais
correspondem as necessidades organizacionais e pessoais do
colaborador.

Teorias da expectativa de
Victor Vroom (1964)

O esfor¢co do individuo depende da atratividade (valéncia) da recompensa
potencial que ele pode esperar ao se empenhar na atividade proposta e da
Teoria da expectativa de Porter | probabilidade desse empenho resultar na recompensa (expectativa). Caso a
e Lawler (1968) percepcdo seja a de que a recompensa foi justa, o individuo desenvolve um
alto grau de satisfagdo. Ou seja, nessa teoria da expectativa, 0 desempenho
leva a recompensas, que por sua vez levam a satisfagdo com as recompensas.

(ROTHMANN & COOPER, 2009)

Além do que € visto nestas teorias, que seriam as formas de as empresas estimularem a
motivacdo no trabalho em seus colaboradores, existe também a questdo da motivacao interna,
gue consiste nos mecanismos proprios do individuo (considerando-se fatores como:
personalidade, valores, atitudes e capacidades de cada um) que os levam a sentir-se satisfeito
com o seu trabalho e que dificilmente podem ser modificados pela organizacéo. 1sso pode ser
percebido na fala de Ana no que se refere a automotivacado nas relacdes de trabalho:

Passa muito pela automotivacdo. Empresa nenhuma vai querer motivar uma pessoa
que ¢ pessoalmente desmotivada. Normalmente passa, do tipo, “ela estd satisfeita,
entdo vamos dar mais incentivo”, mas ndo assim “ela ndo anda satisfeita, anda
chateada, acha o salério baixo, estd achando o cargo chato, o chefe chato. Vamos
fazer alguma coisa pra mudar.”. Pra mim 80% da motivagdo é automotivacdo, se
vocé estiver me achando um saco, achando a sua chefe um saco, insatisfeita com o
salério, e achando o seu trabalho ridiculo, ndo é um curso que eu vou pagar pra vocé
ou uma viagem de incentivo que vai te recuperar.

Ou seja, esse tipo de motivacdo tem relagdo com as maneiras como a pessoa Se
enxerga, como € vista pelos outros dentro e fora da organizacdo e como seu trabalho é
reconhecido dentro do ambiente organizacional. Tais questbes podem ser seguidas nos
seguintes trechos da entrevista de Ana, quando ela reconhece o quanto é gratificante para ela
ser considerada como pessoa-referéncia de um projeto desenvolvido na empresa em que

trabalha: “Outra coisa muito gratificante, ¢ aquilo de ser associada a projetos, né, ja tem na
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empresa ha muito tempo, mas ninguém fala assim ‘fala com a gerente’, e sim ‘fala com a
Ana’. Isso ¢ muito legal!”,

Esse elemento também demonstra a necessidade de a empresa conhecer os fatores de
motivacao de seu colaborador e de trabalhar com eles, quase de forma individual, a fim de
desenvolver nos funcionarios a questdo da autorrealizacdo e manté-los sempre na busca de
novas formas de aprimorar seu desempenho. Um exemplo disso, é a fala de Ana quando diz

que:

. no final do ano passado a minha chefe foi promovida a diretora, entdo
automaticamente eu virei secretaria de diretoria. E ai o que eu achei bem legal foi
que normalmente é uma politica vocé ndo dar aumento por mérito pra pessoas que
foram promovidas nos ultimos 12 meses, mesmo assim eu recebi aumento por
mérito. Assim, o valor ndo me interessa porque ele é praticamente irrisorio, mas
voceé receber uma carta de aumento por mérito, quando, assim, possivelmente, vocé
ndo era nem elegivel pra isso, faz com que vocé perceba que as pessoas estdo
notando o seu trabalho, porque ndo é s6 o seu chefe que faz isso. Isso passa por
avaliagdo de comité e coisa assim...

Porém, essa necessidade de reconhecimento por parte dos outros, também pode levar a
situacbes de desmotivacdo do funcionario, em razdo do descaso da propria chefia, que
subutiliza as habilidades do colaborador, ou entdo por descaso dos colegas de trabalho que,
em alguns casos, desconhecendo as habilitagdes de determinada profisséo, podem tratar a um
funcionario — no nosso caso especifico o secretario executivo — como se fosse “inferior” por
ndo possuir as mesmas qualificacdes deles. 1sso tende a acontecer com os profissionais de
secretariado executivo, Vvisto que a pré-concepcdo que muitas pessoas tém com relacdo a
profissdo, ¢ a de um profissional pouco qualificado, que estd ali somente para “ajudar” a
chefia em atividades de pouca relevancia, como se pode perceber nas falas de Maria e Ana,

respectivamente:

Entdo, assim, eles desconhecem que exista graduacdo em Secretariado Executivo,
desconhecem que o secretario executivo estuda administracdo, estuda linguas
estrangeiras. Entdo, também pelo fato da lingua ser subutilizada aqui, nem imaginam
que a gente estuda francés, estuda inglés e espanhol. Entdo, eles ndo me enxergam
como secretaria executiva no seu potencial, nem imaginam que a gente estuda pra
isso. Infelizmente é assim. (Maria).

Essa minha chefe, que é diretora de RH para a América Latina — um cargo
extremamente importante — é formada em secretariado. Entdo, eu tive sorte nesse
sentido, porque pra ela é bem claro que uma pessoa de secretariado é na verdade um
administrador que fala vérios idiomas. Ela nunca teve divida disso, mas preconceito
existe sim. Por parte do resto da empresa, eu acredito que exista preconceito (Ana).



31

Dentro do contexto organizacional contemporaneo, 0s conceitos de motivacdo e
lideranga tornam-se complementares. Visto que, atualmente, o conceito de lideranca é de um
processo pelo qual o lider influencia os outros membros do grupo em direcéo a realizacdo dos
objetivos organizacionais, ou seja, o lider constitui-se como peca-chave, sendo responsavel
por manter o nivel de motivacdo dos colaboradores alto. O que leva a uma valorizacéo cada
vez maior daqueles lideres que, de maneira explicita, conseguem usar com eficacia seus
recursos pessoais no cumprimento da responsabilidade de dirigir os colaboradores de maneira
eficaz (BERGAMINI, 2011).

Porém, nos dias de hoje, as teorias mais recentes sobre os estudos da lideranga
afirmam que ndo existiria um modelo ideal de lideranga, existindo diferentes estilos de
liderancas que respondem a variadas e complexas dindmicas organizacionais. Em um mundo
de relacGes fluidas, que exigem criatividade das equipes de trabalho e flexibilidade para
adaptacdo a contextos mutantes de realidade social e econOmica, igualmente se torna
impossivel que um unico estilo de lideranga venha a totalizar todas as possibilidades de
gerenciamento das equipes de trabalho. Assim sendo, a seguinte tabela apresenta alguns

desses estilos de lideranca:

Tabela 3 — Teorias e estilos de lideranca

Estilos de lideranca

Ocorre quando uma pessoa toma a iniciativa de estabelecer
contato com as outras com 0 objetivo de trocar bens de valor,
delineando para os colaboradores os padres de desempenho a
serem adotados e cumpridos.

Lideranca transacional

Ocorre quando o lider reconhece as necessidades dos
colaboradores, e procura desenvolver as necessidades que vao
desde um nivel mais baixo para um mais alto de maturidade.
Sendo que nesse processo, o lider, a0 mesmo tempo em que
influencia e transforma os outros membros do grupo, também é
transformado por ele.

Lideranca transformacional

Caracteriza-se pela negacdo da lideranca, ocorrendo quando o
lider evita assumir posicdes e resolver conflitos, apresentando
um impacto negativo com relacdo a eficicia e satisfacdo dos
colaboradores.

Laissez-faire

Teorias de lideranca

A lideranca é vista como meramente uma atribuicdo que as
pessoas fazem acerca de outros individuos, geralmente,
atribuindo aos lideres caracteristicas como: inteligéncia,
personalidade expansiva, etc.

Atribuicéo de lideranca

Continua...
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Fundamenta-se nas percepcfes do subordinado em relagdo ao
Lideranca carismatica comportamento do lider, que observa e interpreta o
comportamento do lider como expressGes de carisma.

Indica que a lideranga transformacional esta mais fortemente
Lideranca transacional VS correlacionada do que a lideranca transacional as taxas de
transformacional rotatividade, as altas taxas de produtividade e a maior satisfacdo
do trabalhador.

Fonte: BERGAMINI (2011), ROTHMANN e COOPER (2009)

Assim, passa-se a exigir dos lideres a sensibilidade situacional, ou seja, a capacidade
de perceber o que se passa a sua volta, para utilizar a dimensdo apropriada do seu estilo
basico, o que é considerado como flexibilidade de estilo. Nesse sentido, a eficacia do lider
depende da complexidade contingencial do problema, na qual o seu estilo de lideranca atenda
as expectativas dos colaboradores subordinados e aos requisitos da situacdo que estdo
enfrentando. O que faz, igualmente, com que a eficacia na formacéao de vinculo ndo dependa
unica e exclusivamente do comportamento do lider, mas também dos aspectos que circundam
o estilo, ou, mais especificamente, as chamadas variaveis ambientais. Com isso abandona-se a
figura de um lider ideal, que é sempre eficaz na administracdo de grupos em qualquer
contingéncia ou situagao.

A partir do que foi dito nas entrevistas realizadas, vemos que as secretarias executivas
pesquisadas consideram que em suas organizacdes de trabalho a lideranca apresenta uma
tendéncia a ser mais participativa, transformacional, o que se justifica pela nova configuragéo
organizacional trazida pela reconfiguracdo capitalista nas Ultimas décadas, que privilegia a
participacdo dos funcionarios nos processos de decisdo administrativas, a fim de gerar uma
maior identificacdo entre colaborador e organizacdo. O que pode ser percebido nas falas de

Ana e Maria, respectivamente:

A nacionalidade da empresa ja pesa um pouco, as empresas alemas, elas tendem a
ser um pouco mais burocréaticas, s6 que depende muito da lideranga também, por
que, por exemplo, a Bayer tem uma presidente mundial, a Bayer cropscience, tem
uma presidente mundial americana, entdo o jeito de gerir dela € totalmente diferente.
A gente fez varias campanhas pra mesmo estimular a inovagao, e dai vai um pouco
da sua gestdo local, tipo, se a minha chefe fosse mente fechada, 0 que néo é o caso,
eu teria muito mais dificuldade em implantar coisas e ter ideias e fazer acontecer. Eu
digo, assim, mesmo que ela ndo fosse tdo cabeca aberta, eu ainda teria condi¢Ges de
fazer as minhas ideias de alguma forma ou de outra serem ouvidas (Ana).

No INREL, o chefe, o chefe de secretaria e o diretor do instituto sdo bem abertos
assim, eles aceitam sugestdes, eles pedem auxilio, entdo, eu sinto que eles
consideram a opinido dos funcionarios. Entdo, isso é um lado positivo que pode ser
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que equiparado a liberdade e autonomia... a liberdade e a possibilidade de usar a
criatividade no ambiente privado. Eu acho isso, pelo menos no INREL, funciona
desse jeito (Maria).

Sendo que essas experiéncias com liderangas, apresentadas pelas entrevistadas,
encontra ressonancia na visdo de lider dentro dessa nova realidade do capitalismo

conexionista que, no entendimento de PELBART (2003), seria:

Trabalho em rede, equipes auto-organizadas, nova fungdo de manager, onde néo é
propriamente o diretor que manda, calculista e frio administrador, mas aquele lider
visionario e intuitivo, capaz de catalisar uma equipe, anima-la, inspirar confianca,
comunicar-se com todos, com uma intuicio criativa — um humanista. E o homem da
rede, da complexidade, do mundo reticulado. E o homem da mobilidade, que
atravessa fronteiras, geograficas, culturais, profissionais, hierarquicas, capaz de
estabelecer contatos pessoais com atores muito diferentes deles. (pag. 98)

Um fato, porém, que chamou a atencéo, especialmente na entrevista de Ana, foi que,
apesar de toda a discussdo a respeito da inexisténcia de um lider que consiga resolver todos 0s
problemas, tal imagem de lideranca milagrosa ainda parece existir no imaginério da
entrevistada. Muito de nossas producdes de sentido em torno das significacfes da lideranca,
ainda nos remetem a imagem messianica de um salvador, de alguém com capacidades
superiores a vencer todas as dificuldades apresentadas seja pela equipe, seja pelas
circunstancias de trabalho. Isso fica explicito na fala de Ana, quando descreveu um fato que

considerou como sendo uma das grandes frustracfes de sua carreira:

E de frustracBes que eu tenho é a de ndo ter conseguido desenvolver um assistente
que eu tive, que no final a gente teve que desligar. Porque nédo sei se foi na hora da
selecdo o problema, mas ele ndo tinha muito o perfil, e eu achei que eu como ex-
professora e tal ndo teria caso perdido pra mim, que eu ia sempre conseguir sempre
trazer alguém pra trabalhar comigo, no sentido de acompanhar, fazer o que tinha que
ser feito, fazer com amor, motivar e tal e eu ndo consegui. Isso foi a maior frustracéo
e eu tenho plena consciéncia de que eu ndo estou preparada pra, por exemplo, gerir
uma equipe. Porque t4, o menino ndo tinha o perfil beleza, mas existem chefes que
fazem milagres.

Contudo, com relacdo a esse novo modelo capitalista e de como ele afetou a
construcdo do profissional de secretariado, percebe-se que essa nova realidade reconfigurou
os padrGes e exigéncias referentes a estes profissionais, principalmente no que se refere a
multifuncionalidade, que foi internalizada como um pré-requisito para que o profissional seja

bem-sucedido, como pode ser notado na fala de Maria e de Ana:
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.. 0 curso (curso superior de Secretariado Executivo Trilingue) prepara bem na
questdo da pro-atividade, naquela cultura que a gente passa a graduacgdo inteira
vivendo, que é a cultura da pro-atividade, da polivaléncia, da agilidade, da
multidisciplinaridade. Acho que o esse foco do curso é positivo tanto pro ambiente
privado quanto pro ambiente publico. (Maria)

.. a multifuncionalidade realmente é muito importante pra nossa area, porque a
gente acha que a desculpa de que “eu estava cheia de coisas pra fazer, por iSso VOcé
me pediu pra cancelar aquele evento, eu esqueci, e agora o hotel vai cobrar os
quinhentos mil reais de qualquer jeito”, tipo, o fato de que vocé tinha muita coisa
pra fazer nunca vai ser desculpa, vocé se conforma com isso (Ana).

Além disso, percebe-se a influéncia desse capitalismo conexionista, caracterizado pela
auséncia de raizes e pela grande mobilidade na realidade da profissdo, dentro do meio
privado. Isso pode ser seguido no relato de Ana, quando esta comentou sobre uma entrevista
de emprego a que se submeteu. Quando perguntada na referida entrevista se tinha
disponibilidade para viajar: “Eu respondi pra ela ‘eu ndo tenho disponibilidade em viajar, eu
tenho interesse em viajar!’. Tudo o que eu quero! Nao tenho filho, ndo tenho marido, nao
tenho empecilho nenhum”. Nessa fala de Ana, fica explicita a questdo da mobilidade como
um diferencial buscado pelas empresas e, em especial, a interferéncia dessa necessidade de
mobilidade nos valores de estabilidade e enraizamento em envolvimentos afetivos como
namorados e familia. Quanto a essa questdo, vale ressaltar a elaboracdo feita por Pelbart
(2003), que comentando sobre o novo modelo “desterritorializado” de funcionario esperado

pelas empresas atuais, relata que:

O ideal hoje é ser o mais enxuto possivel, 0 mais leve possivel, ter o0 maximo de
mobilidade, o maximo de conexdes Uteis, 0 maximo de informagfes, 0 maximo de
navegabilidade, a fim de poder antenar para 0s projetos mais pertinentes com
duracéo finita, para o qual se mobilizam as pessoas certas, e ao cabo do qual estéo
todos novamente disponiveis para outros convites, outras propostas, outras
conexfes. A propria figura do empreendedor ja ndo coincide com aquele que
acumula tudo, capital, propriedades, familia — ao contrario, é aquele que pode
deslocar-se mais, de cidade, de pais, de universo, de meio, de lingua, de area, de
setor. (pag. 97)

A partir dessa descrigéo e da entrevista de Ana, fica claro que o perfil do profissional
de secretariado, em sua maioria, tende a seguir as tendéncias do sistema econdémico em vigor,
adaptando-se e se reinventando conforme as necessidades surgem.

Outro ponto interessante com relagdo as entrevistas foram as diferencas apontadas

entre os setores privado e publico, sendo o segundo ainda fortemente caracterizado pela
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atividade mais burocratica e técnica, sem muito espaco para inovacgdes, por parte dos
funcionarios. Nesse sentido vale ressaltar duas falas de Maria quanto a essas diferencas entre

0s setores:

Quando eu fiz estagio, eu fazia muitas coisas, eu me sentia me sentia mais secretaria
executiva quando eu fazia estagio na UFV, do que eu me sinto secretaria executiva
agora. Agora eu me sinto como uma pessoa do meio académico, da parte
administrativa, que tem que fazer o curso de relagdes internacionais dar certo, na
parte administrativa.

A\, quando vocé entra no servico publico, ai vocé vé que o funcionamento aqui no
servigo publico é diferente, por que vocé tem que atender ao cidaddo. Quando vocé
estd numa empresa privada, vocé tem que atender a empresa, que quer
produtividade, né. O foco é a diferenca, o foco da empresa privada é o lucro e atingir
os resultados que a organizagdo espera, agora 0 objetivo do servico publico é para
fazer o melhor para a sociedade, entdo vocé ja sente a diferenca nisso, né, no
trabalho vocé tem que fazer o que puder para atender o cidaddo, sendo vocé
secretéria executiva, sendo vocé administrador ou psic6logo, técnico de informagéo,
todos trabalham com um Unico objetivo, que é atender a sociedade, servir a
sociedade.

Assim, percebe-se que muitas das mudancgas pelas quais a profissdo passou nas Ultimas
décadas foram mais significativas no setor privado, como pode ser percebido na fala da
propria Maria: “porque me parece, pelo menos, que durante a minha graduacdo eu tive a
impressao de que o curso foi voltado pra area privada, né”. Sendo que, aparentemente, no
setor publico ainda persiste, em parte, o perfil do profissional de secretariado executivo como
um funcionario de apoio, “preso” dentro da burocracia e rigidez das regras presentes nesse

setor.



5. CONCLUSOES

A andlise historica do secretariado mostra que a profissdo estda em um constante
processo de transformacdo, impulsionada pelas demandas do mercado. Sendo que, apesar de
manter, no decorrer de seu desenvolvimento, uma proximidade aos altos escalées dos mais
diversos setores — como o industrial, o empresarial e o politico — e da necessidade de discricdo
e sigilo; a profissdo passou por grandes mudancgas, como a entrada da forca de trabalho
feminina em meados do século XX e o consequente dominio feminino na profissdo. Além
disso, ocorreram mudangas tecnoldgicas, econdmicas e organizacionais que exigiram um
novo grau de adaptabilidade dos profissionais de secretariado executivo, promovendo, assim,
toda uma reconfiguracdo do perfil profissional, que passou a incluir aspectos ndo
considerados antes — principalmente a figura da mulher — como a multifuncionalidade e a pro-
atividade. Isso ocorreu como uma resposta das diferentes organizacbes de trabalho as
profundas mudancas que ocorreram no modelo capitalista nas Gltimas décadas, tendo como
principais sintomas o surgimento do modelo Toyotista de trabalho (marcado pela valorizacao
do trabalhador e pela integracdo organizacional, pela velocidade, fluidez e praticidade da
producéo) e a revolucao técno-cientifica, denominada de 3* Revolugdo Industrial, que trouxe
uma transformacao tecnoldgica em todos os setores, causando um grande impacto nas formas
de trabalho.

Dentro desse novo cenario mercadoldgico, com crescente tendéncia a valorizagdo do
capital humano, o profissional de secretariado executivo passa a ser mais exigido no que se
refere ao entendimento da importancia do valor da dimensao relacional dentro do ambiente

organizacional, uma vez que, acompanhando tais transformacdes do capitalismo, tal ambiente
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exige cada vez mais do secretario executivo atitudes que envolvem: posturas de lideranca,
capacidade motivacional, agilidade e praticidade na organizacdo e implementacdo de tarefas,
organizacdo aliada a criatividade para lidar com a mutabilidade das circunstancias que surgem
no calor do momento e que respondem as exigéncias de diferentes problemas de trabalho;
enfim, atitudes flexiveis que visem a auxiliar seus superiores administrativos a reduzir ao
minimo possivel os conflitos em os membros dos grupos que constituem a organizagdo. Nesse
sentido, os conhecimentos sobre a psicologia organizacional podem, sim, constituir um
grande diferencial para o profissional de secretariado executivo, ajudando-o a ter mais
consciéncia de suas préprias habilidades e capacidades, e a também ser capaz de desenvolver

maior empatia e influéncia na relagdo com seus companheiros de trabalho.
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7. APENDICES

7.1. Apéndice A — Entrevistas

7.1.1. Entrevista com a Ana, em maio/2012.

A | Ana
F | Felicia

A: E ai, me conta um pouquinho sobre vocé antes de vocé comecar a me entrevistar. \Vocé
estd em Vicosa também?

F: E, estou terminando o Secretariado Executivo também. Sou da turma de 2008.

A: Entdo vocé chegou eu estava na Alemanha, por isso que eu ndo te conheco bem. Por que
eu cheguei em 2008, pra marco, né. Ai, eu fiz s6 algumas disciplinas que faltavam e fui fazer

monografia. Entdo ndo ia muito (na universidade).
F: Eu lembro que eu fui na sua apresentacdo de estagio, eu e um pessoal da minha turma.
A: Que legal!

F: E que chamou a atencéo de todo mundo, que o pessoal era tudo de Juiz de fora ou dentro da
UFV, e ai quando a gente viu alguém assim, “nossa fez estagio na Alemanha”, ai todo mundo

foi.
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A: E, foi legal, eu gostei mais da apresentacdo de estagio do que da monografia mesmo.
F: A monografia é quase um dilema pra gente as vezes.

A: Entdo eu fui, assim eu defendi no ano posterior aquele que parece que 14 apresentaram e 9

tomaram pau, um trogo assim, nao sei se vocé lembra da historia.
F: Eu ouvi alguma coisa disso.

A: Nossa, as minhas colegas, altas colegas super boas de servico tomaram pau, eu fiquei com
medo, né. Por que, tipo quando gente ruim toma pau tudo bem, mas as meninas eram boas pra

caramba.

F: Realmente, ai...

A: Tava nervozaca, mas ai deu tudo certo.

F: Que bom! Agora eu que vou passar por isso...

A: Vou te dizer, depois vocé sente altas saudades, viu. E olha que eu amo o0 meu trabalho,
amo o que eu fago, mas nem se compara com a época de faculdade.

F: Todo mundo sempre fala isso, até com o ensino médio a gente fica assim.

A: E verdade.

F: Ai chega na universidade e fica “ai, como era bom”, “eu era feliz e ndo sabia”.

A: Mas, eu vou te contar, eu gostei mais do periodo de faculdade do que do ensino médio. Por

que no ensino médio era tanta matéria que eu odiava, tipo, quimica, fisica. Deus me livre!
F: Uma das maiores alegrias da minha vida foi jogar fora o material de fisica.

A: Com aquela sensacgéo de vai pro inferno que eu nunca mais vou precisar de voceé!

F: Nunca mais eu vejo isso na minha vida!

A: E assim, mas do ensino médio eu tenho saudade da idade, mas da vida mesmo eu tenho

saudade da faculdade. De Vigosa também, nossa! Vou te contar esse mundo aqui.
F: Vicosa e praticamente toda voltada pros universitarios.

A: E, realmente. Cidade universitéria...eu tive oportunidade de voltar em Vigosa em 2010, no
finalzinho. Que eu fui fazer um trabalho com o pessoal da agronomia. E nossa, € legal vocé

voltar como profissional assim na sua faculdade. Muito show! Gostei muito.
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F: Deve mudar um pouco a viséo de tudo.

A: Totalmente. Vocé se enxerga muito neles, e fala “nossa, ndo tem muito tempo que eu tava

assim também”.
F: Olha o pessoal desesperado andando pela reta com aqueles livros enormes.

A: Que ndo sabem o que € desespero! Realmente... Entdo, t4, Felicia, o que vocé tem pra me

perguntar, o que vocé estruturou?

F: Foi mais ou menos um roteiro, ndo tem perguntas estabelecidas. Uma vocé ja respondeu,
que € o tempo de formada. E agora, seria tipo, por que vocé escolheu Secretariado Executivo?

O que te levou a escolher a UFV também?
A: Entéo, talvez vocé figue um pouco decepcionada com a minha resposta.
F: Eu ja ouvi umas que foram pérolas.

A: Assim, eu gostava muito de tudo, menos de fisica e quimica, entdo a Unica coisa que tava
clara pra mim é que eu ndo queria fazer fisica ou quimica, nada que estivesse relacionado. E
eu dava aulas de inglés e tinha muita vontade de mexer com idiomas. Entdo alguém passou o
catalogo la na sala, no terceiro ano que tinha a federal de Vicgosa, secretariado executivo
trilingue. Eu até brinco, quando perguntam o que eu estudei, eu falo secretariado executivo

trilingue. O que me chamou aten¢do mesmo foi o trilingue.
F: Geralmente é.

A: E tem o seguinte: eu tinha que trabalhar, né, se eu quisesse estudar fora eu tinha que
trabalhar. O curso é noturno, entdo mais perfeito que isso, impossivel. A faculdade federal,
entdo dai ja contavam o renome, claro, a gente ndo quer formar em qualquer faculdade, e o
fato de que eu ndo precisava pagar, entdo, tipo, eu ia ter o dia inteiro pra trabalhar e me
manter e fazer o curso a noite e sem pagar, entdo foi perfeito. E o que me levou a escolher o

curso foi a questéo dos idiomas.

F: A maior parte do pessoal que eu conhego fala isso também, que o que atrai principalmente

¢ a parte de idiomas.

A: E, depois a gente descobre as outras coisas e acaba gostando. E eu n&o acho que isso seja
uma particularidade do secretariado executivo também, por que a ndo ser que vocé escolha

uma area muito especifica, vocé ndo sabe muito bem o que o curso vai te trazer. A gente é
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muito imaturo, quando a gente escolhe o curso. Talvez, se eu tivesse 18 anos hoje, com a
experiéncia que eu tenho, eu n&o tivesse escolhido o curso, talvez sim. Por que eu ndo posso
reclamar do que o curso me trouxe, profissionalmente eu estou feliz, vou fazer mestrado agora
pra me especializar na area de RH, mas ndo por que, somente por que eu ndo goste da area

secretarial, mas sim por que eu acabei secretariando nessa area e me apaixonei.

F: Tem muita gente que eu converso, fala que gosta do curso, mas que ndo pensa em atuar
como secretario executivo, fica, assim, pensando em ir mais pra area, principalmente, de

administracdo. O pessoal, geralmente, faz o curso, mas nao tem interesse real nessa area.

A: Mas, assim, quando eu me formei, eu procurei um emprego na area de secretariado
mesmo. Eu néo tentei em momento algum, eu quis ingressar diretamente num cargo diferente,
como analista junior ou alguma coisa assim. Outra coisa, é eu acho até que a minha primeira
experiéncia de emprego foi legal por que eu lidava com tudo, entdo eu ja tive a oportunidade
de perceber que RH era uma coisa que eu gostava particularmente. Eu mexia com a parte
financeira, a parte de comunicacao, tudo. Entdo eu vi que RH era realmente uma coisa que eu
mais gostava de fazer, era diagnosticar curso para o pessoal fazer, que ai buscava o meu
background que ja tem a ver com educacdo, apesar de que eu dava aulas de idiomas. E
administracdo, o secretariado mesmo, por que envolve toda uma sensibilidade que a gente
acaba adquirindo no curso. E foi assim, mas eu nunca pensei, tem gente que fala “eu nao
quero me envolver com secretariado de forma alguma”, inclusive eu tenho uma amiga que foi
direto para a hotelaria assim. Mas, eu quis ver e € uma profissao super gratificante. Agora tem

suas desvantagens, talvez vocé me pergunte isso.

F: Que assim que vocé formou e tal, quando vocé foi pro mercado de trabalho, o que que
vocé, assim, do que a gente aprende no curso que falam do mercado que vocé realmente

verificou ou é muito diferente?

A: A maioria das coisas casou assim, a parte de contabilidade eu tive que ralar um pouquinho.

Que a gente tem, pelo menos na época, a minha grade tinha contabilidade geral.
F: Continua so essa de obrigatoria. (com relagéo a essa a area contabil)

A: E eu tive dificuldade, como eu te falei eu era a Gnica pessoa responsavel por uma filial de
uma empresa argentina aqui. Tinha eu no administrativo, e o resto das pessoas eram
engenheiros que iam pro campo, entdo tudo era comigo, terceirizava muito trabalho, ne, por

exemplo, noés tinhamos um contador. Mas, a gente tinha um sistema em que a gente tinha que
43



lancar pra empresa na argentina tudo o que a gente tinha recebido do contador aqui, que era
muito de confianca. Mas, ai eu ndo sabia nada, percebi que eu ndo sabia nada, talvez também
por que tinha muito tempo, eu fiz a disciplina antes de ir pra Alemanha, né, entdo passou,
assim, dois anos até eu, trés anos, sei 14, até que conseguir aplicar. Mas de qualquer forma a
contabilidade que eu vi na UFV foi muito, assim, bragal, ndo teve nada que mostrasse que
existia um software e que no software vocé sé precisava fazer aquela barrinha no meio e coisa
desse lado e do outro, que teriam outras formas de representacdo, entdo so, contabilidade so.
Eu fui de um tempo em que vocé aprendia o idioma muito bem, entdo inglés... Tudo bem que
0 inglés eu j& trouxe, eu j& cheguei na UFV falando, mas todas as oportunidades que eu tive
de aplicar o meu francés naquela época também, ndo deixou a desejar. A parte de
administracdo também, eu percebi que eu tinha um bom conhecimento tedrico, e assim foi.

Contabilidade resumindo.

F: Foi 0 que teve maior diferenga. Que hoje em dia uma coisa que eu vejo muito e reclamarem
justamente da parte de idioma, que como colocaram o espanhol, ficou pouco tempo pro

espanhol e pro francés.
A: Entdo vocé ndo aprende nem uma nem outra.

F: E, sai com um bésico do bésico. Ai, nesse quesito a gente ficou um pouco decepcionado

com a nossa grade.

A: E, mas a discussdo antes, era, quando tinha sé o francés e inglés, “o espanhol ¢ a lingua do
MERCOSUL”. O que ¢ MERCOSUL? Nao me pergunte. Tem que ter espanhol, e todo
mundo brigava pra ter espanhol e teve espanhol. Agora t4, mas a gente ja falava isso, a gente

ja achava que ia ser meio que mais ou menos tudo.

F: Pois €, eu que cheguei sem base de francés mesmo, fui aprender o bésico aqui. Perdi
contato, ndo tive tempo de fazer curso fora e tal, estou s6 com aquele nivel super basico. Al,
fica meio chato assim, eu tentei ir atras e tal, mas ficavam s6 nessa parte assim, tipo um verbo

“to be” do inglés, e acaba desmotivando um pouco.
A: Verdade, o que é uma lingua quando vocé nao pode se comunicar com ela?

F: Pois é. Ai, nesse quesito o melhor teria sido uma coisa que a gente até comentou com um
dos professores, que era dar a opgdo, tipo fazer inglés/francés, inglés/espanhol,

espanhol/francés, que, pelo menos, tentava focar um pouco mais, ao inves de distribuir tanto.
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A: Mas, eles fazem isso é por uma questdo politica também, Vicosa € uma das poucas
universidades de letras do Brasil que ainda tem o francés. E eles sabem que se eles abrirem o
francés como optativa, da Letras quase ninguém faz francés, se abrir como optativa pro
Secretariado, tipo, ou vocé faz francés ou faz espanhol, por que pouca gente vai escolher
francés e espanhol, né, vai acabar. Por que ndo vai ter corum e o que eles vdo fazer com esses

professores concursados de francés?
F: E, realmente, mas é que a gente ja viu varias propostas de emprego, que pedem o francés.
A: E, existem. E é um grande diferencial, sem duvida.

F: Teve uma recente que me mostraram, € uma vaga muito boa, mas francés fluente. Ai, ja

pega muita gente.

A: Eu ndo sei se eu me candidataria hoje, talvez como recém-formada sim. Mas hoje, eu ja

devo ter perdido muita coisa.
F: J& pensaria melhor, analisaria mais?

A: Com certeza. Por que ndo uso, praticamente ndo uso. S6 quando realmente, eu procuro
oportunidades pra falar o francés, tipo os expatriados que falam francés, eu os deixo saberem
imediatamente que eu falo francés. Mas, isso é conversinha de corredor, né, por que trabalho
mesmo em francés é raro. Raramente, vem alguma correspondéncia que a minha chefe me

pede “o que esta falando aqui?”. E muito raro.

F: Al, entdo, desde que vocé formou, nas empresas como € que foi? Em cada empresa que

vocé trabalhou.

A: Eu estou na segunda empresa desde formada, por que eu me formei, como eu te falei em
janeiro de 2009. E fiquei dando aula de inglés e alemd8o em Vigosa, e procurando
oportunidades. S6 que o que me pesava muito era o fato de que eu ndo tinha um endere¢co em
nenhuma cidade onde 0s empregos aconteciam, e as empresas hoje, e como RH hoje, eu sei
disso, ela ndo quer chamar um profissional janior pra uma entrevista, sendo que ele more em
Vicosa, “vou fazer o cara vir até aqui, sendo que eu ndo posso dar uma garantia de emprego
pra ele?”. A minha primeira oportunidade surgiu quando uma ex-aluna de secretariado
arrumou uma proposta melhor numa multinacional e o chefe pediu que ela indicasse alguém e
ela me indicou por que eu tinha falado pra ela “fica de olho, por que eu estou topando ir pra

qualquer lugar” e ela conhecia um pouco o meu perfil e sabia que era confidvel, por que a
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coisa mais dificil é recomendar uma pessoa, eu tenho duas ou trés, no maximo, que eu
recomendo. Tipo, a minha melhor amiga, eu recomendo. Ai, 0 cara me chamou pra uma
entrevista, mas, assim, acabou comigo na entrevista, por que ele foi numa linha de que “nossa
estou vendo que vocé deu aula a sua vida inteira, vocé tem certeza que quer essa vaga?”’, o
que mais? “Vocé ¢ muito novinha, vocé tem certeza que vocé quer vir pra cd? Vocé esta em
Vigosa” e eu respondia, educadamente, mas assim, “meu, eu viajei 800 km pra chegar aqui.
Vocé acha que eu ndo quero o emprego?”. No final, pela entrevista, € como era uma area
dificil também, area de seguradora, tem que lidar muito com homem, tinha que ser uma
pessoa com o perfil mais agressivo. Entdo acho que as minhas respostas junto com o fato de
que a minha amiga falou “ela ¢ confiavel” fizeram com que eu conseguisse a vaga. Assim, eu
tive uma semana pra arrumar tudo e estar aqui em Sdo Paulo. E como eu te falei, e minha
grande dificuldade nessa empresa foi a contabilidade. E eu acabei...a empresa ndo tinha,
assim, condicGes de investir em cursos nem nada, era uma empresa bem pequena, entdo eu
tive que me virar sozinha. O meu livro de contabilidade azul foi comigo, inclusive acho que
ele ficou la na empresa, agora que a gente esta falando sobre isso. E dai, eu tive uma
oportunidade em 2010 pra fazer uma especializacdo de 10 semanas na Alemanha, fiquei
naquela “ai, eu deixo o meu emprego € vou ou nao vou?”, meus pais ficaram em duvida
também, por que, quando vocé mora aqui em Sao Paulo e tem um emprego, beleza. Mas, uma
vez que vocé perdeu, se VOcé ndo tem parente ou pais muito ricos, vocé tem que ir embora,
por que o custo de vida aqui é muito alto, entdo eu ndo ia ter esse meio tempo, tipo, voltar da
Alemanha com uma qualificacdo melhor e conseguir um emprego. Eu ndo tinha dinheiro
nesse meio tempo. Mas, eu resolvi ir. Quando eu resolvi ir, o chefe me fez uma proposta de ir
vinculada, s6 que no final ndo deu, ndo foi interessante, ndo deu certo, eu voltei com 3
semanas, eu fui chamada pela Bayer, quando vocé atualiza o curriculo no Vagas com
endereco de Sdo Paulo e com uma especializacao fora, € mais facil do que eu imaginava. Se
vocé lembra mais ou menos da recuperacdo poés-crise, isso foi junho de 2010, o mercado
estava bombando, né. Acabei ndo tendo dificuldade por isso, e foi essa oportunidade na
Bayer, que, assim, casava com 0s meu sonhos dourados, por qué? E alemd, eles estavam
exigindo uma profissional com alemao, entdo ja reduz muito a sua concorréncia, o que eles
pediam de interessante era flexibilidade de viajar, e interesse de atuar no negécio. Como
assim? Normalmente, as profissionais que falam alem&o aqui em S&o Paulo, sdo da escola

alemd@ Humboldt ou Porto seguro. Geralmente, € gente que quer seguir no secretariado,
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diferentemente da gente que forma em Vicosa, elas estdo mesmo afim de um emprego legal,
que tem hora pra sair e mais ou menos hora pra voltar, ou que mesmo que vocé tenha que
ficar mais tempo no escritorio, vocé ndo tenha que viajar. Entdo ndo era uma vaga facil de
preencher. Chegou eu com o alemao, ¢ quando a chefe perguntou “vocé tem disponibilidade

pra viajar?”, eu quase quiquei na cadeira de felicidade.
F: So faltou ficar “Sim, sim, sim!”.

A: Eu respondi pra ela “eu nao tenho disponibilidade em viajar, eu tenho interesse em
viajar!”. Tudo o que eu quero! Nao tenho filho, ndo tenho marido, nao tenho empecilho
nenhum. E assim, na area, nesse momento o que eu sentia quando ela falou “atuar no
negocio”, ela queria dizer atuar na area do departamento. Como um grande problema em
qualquer empresa, € tipo, tem mais trabalho do que mdo, ndo da pra pessoas muito
especialistas, todo mundo tem que fazer um pouco de tudo. Isso ndo é mentira, ndo ¢ balela de
professor de administracdo, é verdade. Ela precisava de alguém que atuasse em programas,
projetos mais simples. Simples que eu quero dizer, é que ndo exigia uma formacdo superior
me recursos humanos ou uma pds em recursos humanos, um mestrado ou algo assim. E assim,
eu comecei, me apaixonei pela area de treinamento e desenvolvimento e busquei administrar

nessa area.

F: Assim, nessas empresas como € que vocé percebeu a visdo que eles tém do pessoal do

secretariado, do profissional? Eles sabem o que ¢ ou ficam meio “vamos ver no que da”?

A: Essa minha chefe, que é diretora de RH para a América latina, um cargo extremamente
importante, € formada em secretariado. Entdo eu tive sorte nesse sentido, porque pra ela €
bem claro que uma pessoa de secretariado é na verdade um administrador que fala vérios
idiomas. Ela nunca teve duvida disso, mas preconceito existe sim, por parte do resto da
empresa, eu acredito que exista preconceito. Tanto que, ultimamente, assim, isso comegou
guando eu me candidatei pra esse mestrado que eu te falei que vai ser na Alemanha. Existe
um processo muito burocratico de mandar toda a sua documentacao escolar e de faculdade pra
um tradutor juramentado, apOs traduzir vocé manda isso pra Alemanha pra eles
reconhecerem, se aquilo que vocé chama de curso superior aqui no Brasil seria equivalente a
algum curso superior na Alemanha. E, surpresa, e eu ndo soé... eu fiquei com medo, falei
“nossa vai chegar 1a sekretariat, o pessoal vai achar que eu fiz curso técnico”. Pra minha

surpresa, eu acho que o meu curriculo foi mais valorizado la do que aqui, por que pra eles eu
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tenho dois bacharelados, um em letras aplicadas a pratica, linguas aplicadas e um em
administracdo. Entdo pra Alemanha eu sou uma administradora e uma linguista, digamos

assim.
F: Na Alemanha tem algum curso respectivo?

A: Ndo, ndo tem. Existe uma formagdo técnica, que chama (nome em aleméo que eu ndo
consegui entender), que € o0 que as meninas que estudam na escola alema aqui fazem, é um
curso de dois anos e é misturado, empresa, tipo vocé fica um pouco na empresa e um pouco
na escola e no final vocé faz uma prova bem pesada que atesta vocé como tal profissional.

Mas, curso superior nao.

F: Superior, eu acho que tem em poucos paises em secretariado, pelo que eu lembro séo uns 4
ou 5, mais ou menos assim. E sobre o perfil que eles pedem, é o que a gente vé na

universidade? Varia muito de empresa para empresa?

A: Vou te dizer, o perfil varia ndo s6 de empresa para empresa, como de cargo pra cargo.
Agora mesmo a minha posi¢do vai se transformar em duas, que a minha chefe era gerente, né,
e agora ela virou diretora. Entdo ela vai ter uma analista para mexer com toda aquela parte
que eu faco de viagens e etc., e uma secretaria executiva que vai atendé-la como secretaria
mesmo, porque agora a agenda exige. O perfil que ela esta buscando agora pra secretaria €
totalmente diferente do meu, porque se ela buscar uma pessoa que gosta de viajar, que se
sente muito mal ficando o tempo todo no escritério, ela vai perder essa pessoa muito
rapidamente, porque ela ndo vai ter esse tipo de trabalho pra oferecer. Ela precisa realmente
de alguém que ndo deixe passar nenhum recado, que dé muito bem conta... ndo € bem assim,
que o trabalho é atender telefone, mas tem muito trabalho que a gente faz que é praticamente
do diretor. Se alguém chega e procura o diretor e ele ndo est4, tem muita coisa que vocé pode
resolver, entdo tem que ser uma pessoa muito esperta. Mas, tem que estar |4 o tempo todo,
porque imagina, chega alguém 14 procurando a diretora e ndo tem ninguém pra dar um “oi”, o

que acontecia muito quando eu estava, ne, porque eu viajava também.
F: Fica uma situacdo meio chata, parece que ndo dao importancia pro pessoal.
A: Entdo, eu acho, assim, que perfil varia muito de empresa pra empresa e de cargo pra cargo.

F: Na empresa que vocé esta agora, como vocé diria que foi a questdo do perfil da empresa

com o seu? O que chamou mais a atengdo neles?
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A: Com esse cargo foi 100% de acerto, a minha chefe fala assim até hoje, porque eles
procuravam uma pessoa extrovertida, que ndo tivesse muito medo de tentar, por que € meio
que dar a cara a tapa mesmo, que fosse realmente fluente nos idiomas, porque ndo da pra
enrolar, nao da pra vocé pegar uma ligagdo internacional e depois falar “sabe o que ¢, chefe, ¢
que eu ndo entendi muito bem, anotei o telefone errado”, e as vezes as ligagdes ndo sdo
diretamente para a sua chefe, mas é perguntando pra vocé mesmo muita coisa, vocé tem que
saber se expressar muito bem. Agora, por exemplo, tem varias vagas que surgem nas
empresas, que eu ja fui até convidada a participar do processo seletivo e tal e ndo tem nada a
ver comigo, que eu ja procuraria uma menina que ndo gosta de falar muito, que ndo da muito
a cara a tapa, que faz um trabalho mais clean, discreto e mais, tipo, ela ndo tem direito de

errar, entendeu.
F: E aquela pessoa que passa despercebida quando faz tudo certo, mas se fizer uma besteira...

A: Exatamente, a nossa profissao é isso. Vocé falou tudo, tipo, fazer certo é a sua obrigacéo,
se vocé fez errado, é por que tem muita coisa errada. Mas fazer certo, nem sempre vocé vai

ser elogiando por fazer certo.

F: No certo vocé passa ali como quase invisivel, mas uma besteirinha ja véo olhar pra vocé,
né.

A: Vocé entendeu tudo, por que no nosso trabalho também erros da nossa parte geram muito
custo normalmente, custo palpavel, custo que podem falar assim “se vocé tivesse feito assado
vocé teria economizado exatamente X reais”, quando alguém do negocio faz um erro nunca
vao saber mensurar, tipo, “serd que se ele tivesse tomado outra decisdo, seria mais certo?”.
Mas, no nosso caso, é sempre muito claro, numericamente, que a gente deu um prejuizo pra

empresa.

F: Realmente é bem complicada essa situacdo que a gente fica, porque é uma coisa assim de
uma pressao absurda, né. Como tem como mensurar exatamente 0 que vocé custou pra
empresa, fica aquela coisa meio que pesando muito em cima de vocé, tanto no seu
autojulgamento, voc€ vai ficar pensando tipo “putz, porque eu fui fazer isso e acabei custando
tanto”, quanto do pessoal em volta que vai ficar prestando mais aten¢do no que vocé esta

fazendo.

A: Com certeza, e s80 coisas que parecem gque nunca vao acontecer comigo, mas acontecem,

tipo, a multifuncionalidade realmente € muito importante pra nossa area, porque a gente acha
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que a desculpa de que “eu estava cheia de coisas pra fazer, por isso vocé me pediu pra
cancelar aquele evento, eu esqueci, e agora o hotel vai cobrar os quinhentos mil reais de
qualquer jeito”, tipo, o fato de que vocé tinha muita coisa pra fazer nunca vai ser desculpa,
vocé se conforma com isso. Se conforma que vocé vai ter que pensar nas quinhentas coisas ao
mesmo tempo, e agenda nela, papel nela, post-it nela, usa todas as ferramentas do seu
computador pra pipocar na sua tela que vocé tem que fazer tal coisa, porque, realmente, é

exigido muito mais da gente do que de qualquer computador.
F: Entdo, tem que colocar lembrete pra tudo quanto € lado, mas esquecer jamais!

A: Exatamente, se vocé tem o perfil de pessoa dispersa, que esquece muito as coisas, até o
aniversario da sua mae, é realmente, eu ndo sei, melhor vocé ir pra hotelaria, alguma area que

VOCé consiga concentrar mais em alguma coisa especifica pra evitar esquecer.

F: E, vocé desde o inicio pensou em seguir mais pelo setor privado mesmo, ou vocé chegou a

cogitar o publico?

A: Nao, eu descobri que eu ndo queria de forma alguma ir pro setor publico ja na Alemanha,
por que, além daquele estagio que eu fiz e apresentei pra vocés, eu fiz um de 6 semanas no
ministério do interior e eu vi que se na Alemanha era daquele jeito, no Brasil eu ia endoidar.
N&o é muito o meu perfil, eu preciso ter como aplicar as ideias que eu tenho, eu tenho que sair
um pouquinho fora da caixa, € no setor publico vocé estd muito mais restrito, como um
funcionario publico. Como politico o ideal seria que vocé tivesse esse perfil de executar
ideias, como funcionério publico vocé ndo tem verba, vocé ndo tem, tipo, “sempre foi assim,
sempre funcionou muito bem, pra que mudar agora”. No setor privado dependendo também

da area que vocé estiver, vocé tem mais flexibilidade.

F: Vocé ja trabalhou em alguma empresa assim? Que era assim essa visdo mais fechada, tipo,

“a gente faz isso assim, estd dando certo, ndo vamos mexer”?

A: Sim, a minha primeira empresa era bem assim. A atual ndo, ela prega muito a inovagéo,
entdo eles querem ouvir a sua ideia e eles so véo falar que ela ndo funciona, depois de tentar,
ou entdo, argumento convincente. Mas a primeira empresa que eu passei era meio assim, eu
ndo tinha muita flexibilidade pra fazer um investimento minimo. Eu quis implantar um
programa de computador pra vocé pedir passagens online, sem custos pra empresa, seria uma
cortesia da agéncia, e ndo deixaram, entdo, a Unica que seria prejudicada se o programa desse

errado seria eu, mesmo assim eles ndo deixaram.
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F: E bem aquela visao de que “em time que esta ganhando ndo mexe”.

A: E verdade, e ainda tem aquela coisa vocé tem 23 anos, que era a idade que eu tinha na

época e ndo fica inventando coisa, cacando chifre na cabeca de cavalo.
F: Que tipo, empresa maiores tendem a ser mais liberais ou ndo tem nada a ver?

A: Acho que depende também da empresa. A nacionalidade da empresa ja pesa um pouco, as
empresas alemas, elas tendem a ser um pouco mais burocraticas, s6 que depende muito da
lideranca também, por que, por exemplo, a Bayer tem uma presidente mundial, a Bayer
cropscience, tem uma presidente mundial americana, entéo o jeito de gerir dela é totalmente
diferente. A gente fez varias campanhas pra mesmo estimular a inovacdo, e dai vai um pouco
da sua gestdo local, tipo se a minha chefe fosse mente fechada, o0 que néo € o caso, eu teria
muito mais dificuldade em implantar coisas e ter ideias e fazer acontecer. Eu digo assim,
mesmo que ela ndo fosse tdo cabeca aberta eu ainda teria condi¢Bes de fazer as minhas ideias
de alguma forma ou de outra serem ouvidas. Por que empresa tem isso, talvez o seu gestor
direto seja um zero a esquerda, mas sempre vai ter um gerente ou um diretor de outra area que
pode te ajudar de alguma forma, mas vocé tem que dar a cara a tapa e ir la, né. Tem que tomar
muito cuidado pra ndo passar por cima de ninguém, porque é uma coisa gque acontece muito
em empresa grande, tipo, vocé teve uma boa ideia, mas talvez quem vai levar crédito dela é a
sua chefe. Ndo que tenha acontecido comigo, mas pode acontecer, sempre 0 mérito é da
equipe, e ndo seu, por mais que a ideia tenha saido de vocé. Quem implementa leva mais, é
mais o pai da crianca do que quem realmente criou, porque quem criou esse programa mesmo
gue passo pelas universidades de agronomia, ndao fui eu, mas sou eu quem vou, entao sou eu
que fico conhecendo os professores e os alunos. Entdo vocé tem que ser bem entendido nessa

situacdo de quem leva os louros.

F: Realmente, quem tem mais contato com as pessoas, lidando com as novidades é que o

pessoal ja associa com aquela ideia.

A: Exatamente, mas tem outro porém, se vocé procurar na internet o programa “de olho no
futuro”, nunca vai aparecer 0 meu nome nhas reportagens, porque tem que ser em nome da
gerente, entdo... mas 0 que eu construo com isso ninguém tira, né, € s6 uma questdo de ego

mesmo que a gente tem que trabalhar e humildade.

F: E aquela coisa de ndo ficar querendo tanto ser centro de atencdes, ndo sei se eu estou

viajando, mas tem gente que faz as coisas e quer levar a gloria, sendo néo fica satisfeito. Mas,
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é saber, tipo, reconhecer o seu papel e saber que vocé foi importante praquilo ali, mesmo que
os outros nao fiquem ali falando “nossa, muito bem!”. Tem gente que tem muito essa

necessidade.

A: O reconhecimento vem de outras formas também, ndo é s por que 0 seu nome ndo
apareceu na reportagem, que vocé ndo é importante. Mas, a gente leva um pouco de tempo pra
saber lidar com isso, por que no comeco eu tinha um pouco disso de “queria 0 meu nome no
jornal”, mas hoje eu vejo quando alguém liga e fala “queria o de olho no futuro na minha
universidade e me falaram pra falar com a Ana”. Eu sei que de uma forma ou de outra o

reconhecimento esté vindo.

F: E das coisas assim que vocé viu no curso, teve alguma coisa que vocé levou pra empresas,
alguma ideia que tenha sido assim, meio que um diferencial? Tipo que nem a gente aprende
em, sei 14, tec-tec (abreviacdo que os alunos e professores do secretariado usam para a
disciplina SEC 140 - Técnicas e Tecnologias de Comunicacdo Oral), dessas técnicas e tal?

N3&o sei se eu estou me fazendo muito clara...

A: Ndo, esta clara sim. Mas essa eu acho que vou ter que viajar mais um pouquinho. Porque,
que fosse assim tdo inovadora, eu acredito que ndo, porque acaba que a academia anda um
pouco atras do mundo real, entdo tudo que pra academia as vezes é novidade, e porque ja esta
acontecendo ha algum tempo nas empresas. Ndo que ndo tenham sido validas, mas pelo
menos serviram pra eu fazer, pelo menos, 0 que a empresa esperava, mas nada que me
destacasse, que eu levasse de uma forma tipo, “aprendi isso na federal de Vigosa ¢ ninguém
aqui sabe isso”, ndo. Talvez porque também, Felicia, a primeira empresa que eu cheguei,
como eu te falei, eu ndo tinha muita oportunidade de fazer nada diferente. Entéo talvez aquela
paixao inicial, aquela empolgacéo que vocé chega querendo aplicar tudo que vocé aprendeu
tenha dado uma arrefecida, porque eu ndo tinha como mesmo, né. E depois, quando eu
cheguei na Bayer, eu meio que segui o fluxo e, assim, eu sinto que todo mundo reconhece
muito a minha formag&o, desde a entrevista elogiaram a federal de Vigosa, e a minha chefe
falou “ndo sabia que tinha secretariado 14, mas quando vi que vocé tinha feito 14, eu quis falar

com voceé”.

F: O pessoal entdo, geralmente, nem conhece o curso, olha no curriculo, mas considera mais a

universidade em si do que o curso.
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A: E aquilo que eu te falei, como aqui tem cursos muito fortes e muito bons, os cursos
técnicos em secretariado. O pessoal acaba sendo indiferente pra ele mesmo. A pessoa fez
secretariado executivo trilingue, né, curso superior ou técnico em secretariado, mesmo as
meninas do Humboldt e Porto seguro, elas saem, elas normalmente sdo nativas em alemao,
filhas de alemé&es, aprenderam desde pequenas, 0 que é muito importante pras empresas
alemés. E, por terem essa base de alemao, aprendem o inglés maravilhosamente bem e aos 19
anos, 21, sei la, quando elas saem do curso, elas ja estdo super craques. Elas sdo aqui de S&o
Paulo, e isso faz uma diferenca muito grande, porque quando eu cheguei aqui, eu tive que me

adaptar culturalmente a muita coisa.

F: Sdo Paulo é quase uma realidade a parte do que a gente estd acostumado em praticamente

qualquer outra cidade.

A: Exatamente, entdo elas tém essa vantagem. Mas, ai a gente traz aquele diferencial da
mobilidade, porque se vocé saiu da sua cidade pra morar em outra e agora teve disposi¢éo de
vir pra S&o Paulo, as chances séo que vocé tem mobilidade, né.

F: Vocé vai estar mais disponivel pra fazer viagens pro exterior, pra qualquer outra parte do

pais também.

A: Assim, vou ser sincera, n0 meu caso acontece mais viagem no Brasil. Exterior, pela
empresa eu sO fui duas vezes, uma vez na Argentina, se é que conta, e recente, na Colémbia.
Mas, eu acho que isso depende de empresa também, acredito que vai ter empresa que voceé vai

acompanhar o executivo, por exemplo. E ai, as chances de ser no exterior sdo maiores.

F: Que muito anuncio de emprego que eu vi, mas ai eles sempre pedem muita experiéncia,

falava mais da questdo de viagem pro exterior do que dentro do Brasil mesmo.

A: E, pode ser. Mas, eu ndo conhego ninguém da éarea de secretariado praticamente que viaje
muito pro exterior, a ndo ser pessoas que cuidam da &rea que a gente chama de “Latam”, que
sdo areas da América latina, incluindo o Brasil, elas acabam organizando muito evento fora,
mas na Ameérica latina. Entdo, elas viajam. Eu acredito que a secretaria que viajaria pro
exterior seria alguém, por exemplo, que estivesse em uma empresa brasileira, que esta
fazendo negdcio nos Estados Unidos e na Europa, ai tinha uma chance maior de ir pra esses

paises como secretaria.
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F: Uma coisa que falam muito pra gente é a questdo das habilidades interpessoais. Pra vocé
iSsO se provou muito importante, vocé tem que lidar com muita gente, ou € uma coisa que da

pra ir treinando com o tempo, ou € mais inerente?

A: Eu tive oportunidade de treinar com o tempo, na minha primeira empresa lidando com
gente muito dificil. Hoje, eu lido com pessoas de todos os niveis, e por ser RH eu tenho que
ser legal tanto com a menina da copa quanto o presidente “Latam”. Entdo o modo de tratar ¢
diferente, é tdo grave quanto eu me dirigir de forma desrespeitosa ou de baixo caldo ao

presidente “Latam”, ¢ eu me dirigir com um palavreado rebuscado a menina da copa.
F: E saber como lidar com cada tipo de pessoa, né.

A: Exatamente, vocé tem que saber adequar o seu vocabulério, isso é o0 que eu acho mais
importante. Muito cuidado pra ndo desenvolver, pequeno ou grande, toda empresa tem sua
fofoquinha. As vezes, a gente fica “a menina da comunicagdo ¢ tio minha amiga, que eu vou
falar o que eu estou achando do cabelo daquela outra, e que aquela outra nunca vai saber”,
muito cuidado com isso, entdo, vocé deve ser considerado uma pessoa discreta e legal € muito
dificil, porque pras pessoas, a pessoa legal € aquela que ajuda, tipo, fica rindo pelos
corredores, e rindo alto e falando sobre a Ultima festa de confraternizacdo. E a pessoa discreta
é aquela chata, insuportavel. Mas principalmente na area de RH, eu tenho que ter muito
cuidado com isso. As vezes, eu estou conversando com vocé hoje, super legal com vocé, mas
por dentro eu estou chorando porque eu sei que amanhd vocé vai ser despedido, e eu ndo
posso deixar isso transparecer de forma nenhuma, por mais que vocé seja a minha melhor
amiga. E ja aconteceu casos de gente da minha area que estava pra ser desligado na segunda,

eu chegar, olhar pra pessoa e ter que fazer cara de paisagem, né.

F: Nossa, tem até que ser meio atriz na hora.

A: Com certeza, quase isso. Quase que eu recomendo na grade um pouquinho de teatro.
F: Botar um “artes cé€nicas” basico ali.

A: Exatamente.

F: Essa parte assim, pelo menos eu acho que teria um pouco de dificuldade. Porque é
complicado esse tipo de situacdo, de voceé estar ali conversando com a pessoa sabendo que dai

alguns dias vao demitir ela, fica aquela coisa que vocé fica meio...
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A: Vocé se sente muito traidora, o sentimento que eu tive foi esse: de traidora. Porque, por
exemplo, quando isso aconteceu...\Vocé ndo vai citar detalhes e nomes do que eu estou te

falando?
F: Néo, pode deixar.

A: (Trecho omitido a pedido da entrevistada)... Outra dificuldade que eu tive, ndo sei se vocé
vai perguntar isso, mas eu acho legal compartilhar, se ndo servir pra sua monografia, serve pra
sua vida: sdo “costas internas”, em empresa multinacional se vocé fez um trabalho bom e
chamou a atencdo de alguém, vai chover propostas. A minha primeira caiu no meu colo
quando eu tinha trés meses, uma pessoa que descobriu que eu falava francés veio me convidar
pra ser secretaria executiva de diretoria de um diretor francés de um dos maiores niveis, maior
nivel de diretoria na verdade. E eu tive que falar ndo, eu quis falar ndo, porque ia ser um cargo
daqueles mais, a menina ia viajar, ia, pra workshop, mas nao ia ter envolvimento no negdcio.
E ai, eu pensei “nossa, eu dizer pra esse cara agora vai me colocar um X na cabega”, porque a
primeira coisa que eu argumentei foi: “Rafael, ... inclusive hoje ele esta na L oréal, em
Paris... “eu tenho s6 trés meses de Bayer”, ai ele falou “E dai, eu falo com a sua chefe”. Fiquei
roxa, e eu sabia 0 gque isso representaria, na época eu era assistente de geréncia, assistente
executiva 2 como eles falam e eu ia virar 4, eu ia dar dois saltos de carreira. Entéo eu tinha
plena consciéncia de que monetariamente falando, eu ia ter comegado a ganhar no meu quarto
més de Bayer o que eu ganho hoje, depois de dois anos, provavelmente, de cara. Hoje eu
estaria, pelo menos, uns dois mil reais do que eu realmente estou, mas ndo era 0 momento, e
eu nao me arrependo, principalmente quando eu vejo o trabalho da pessoa que ficou, que é
muito minha amiga, eu vi na hora. Depois disso, apareceram outras chances, ndo téo
tentadoras como essa, mas vocé tem que ponderar um pouquinho também o que é bom
realmente pra vocé, o que é s6 monetario, chega um ponto que vocé vé gue dinheiro nao é
tudo, principalmente, eu falo sempre pras pessoas: tem que olhar o cargo, e pensar “cara, se

me pagassem 10 mil hoje pra ficar sentada, meio que baba de executivo, eu ndo queria”.

F: E, tem que ponderar ndo so6 aquele lado mercendrio, de “nossa, vou ganhar muito mais”,

mas tem que ver também: ser& que eu vou dar certo nisso? Sera com essa situacao?

A: Vocé tem como se queimar também. Do mesmo jeito que com trés meses eu era a super, se
em dois meses eu parasse, performasse mal porque eu ndo estava preparada pro cargo, que

ndo era o meu perfil. Eles ndo vao me dar a chance de voltar praquele cargo de antes. la
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acabar sendo desligada, né. Entdo tem umas coisas que vocé sé tem uma chance de pensar, e

de se pré-arrepender antes de fazer, depois ndo tem outra chance.

F: E, assim, desde que formou, nas empresas que vocé trabalhou, o que teve frustrante? O que

VOCé considera uma conquista que vocé teve na vida profissional?

A: Vou falar das coisas boas primeiro. A conquista foi no comego desse ano, eu fui
promovida a secretaria de diretoria, meio que por 0Smose, por que, por 0Smose ndo, porque
me foi oferecido um cargo de secretaria de diretoria antes, que eu nao tive interesse, mas no
final do anos passado a minha chefe foi promovida a diretora, entdo automaticamente eu virei
secretaria de diretoria. E ai 0 que eu achei bem legal foi que normalmente é uma politica vocé
ndo dar aumento por mérito pra pessoas que foram promovidas nos Gltimos 12 meses, mesmo
assim eu recebi aumento por mérito, assim, o valor ndo me interessa porque ele é
praticamente irrisério. Mas vocé receber uma carta de aumento por mérito, quando, assim,
possivelmente, vocé ndo era nem elegivel pra isso, faz com que vocé perceba que as pessoas
estdo notando o seu trabalho, porque ndo é s6 o seu chefe que faz isso. Isso passa por
avaliacdo de comité e coisa assim, entdo pras pessoas nao discutirem ou discutirem, mas
aceitarem os argumentos, no sentido de que “mas perai, ela foi promovida em janeiro”,
porque elas conhecem o seu trabalho e veem. Outra coisa muito gratificante, € aquilo de ser
associada a projetos, né, ja tem na empresa hd muito tempo, mas ninguém fala assim “fala
com a gerente”, e sim “fala com a Ana”. Isso ¢ muito legal! E de frustracdes que eu tenho ¢ a
de ndo ter conseguido desenvolver um assistente que eu tive, que no final a gente teve que
desligar. Porque ndo sei se foi na hora da selecdo o problema, mas ele ndo tinha muito o
perfil, e eu achei que eu como ex-professora e tal ndo teria caso perdido pra mim, que eu ia
sempre conseguir sempre trazer alguém pra trabalhar comigo, no sentido de acompanhar,
fazer o que tinha que ser feito, fazer com amor, motivar e tal e eu ndo consegui. Isso foi a
maior frustracdo e eu tenho plena consciéncia de que eu ndo estou preparada pra, por
exemplo, gerir uma equipe. Porque t4, o menino néo tinha o perfil beleza, mas existem chefes

que fazem milagres.
F: Eles conseguem transformar o que parece que esta perdido, em coisa de sucesso, ne.

A: Néo foi 0 meu caso, entdo eu quero muito trabalhar isso ainda.
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F: N&o sei como é que funciona muito assim, a questdo de motivacdo dentro das empresas.
Fica muito restrito mesmo a essa coisa de dar um bonus, uma gratificagdo ou coisa assim, ou

eles procuram mudar um pouco?

A: Ndo, na verdade, eu nao diria como ndo sé que isso ndo é restrito a remuneracdo como que
passa longe de renumeracdo. Assim, € muito dificil um gestor dar um aumento pra um
funcionario, ndo é so6 ele querer, tem uma questdo de faixa, entdo ndo importa o quanto vocé
seja boa, se vocé estd no limite da sua faixa, o0 seu chefe ndo vai conseguir fazer nada com
vocé financeiramente. Mas, tem outras formas de motivacédo, sim, te dar projetos, que tenham
a ver com o seu perfil, te proporcionar cursos. Em alguns casos, até viagens sao
proporcionadas (som inaudivel por conta dos barulhos de fundo). Passa mais por esse tipo de
coisa, te dar um projeto que ndo é puramente a sua responsabilidade, mas que mostra que a
empresa confia em vocé é muito mais motivador do que te dar um aumentozinho. Agora o que
acontece € o seguinte, tipo, essa pessoa que eu comentei que a gente teve que desligar, ele
queria muito ir representar a empresa em projetos fora, s6 que ele ndo dava conta do
puramente administrativo, entdo vocé s6 vai conseguir projetos diferenciados e coisas assim
mais fora da caixa, quando vocé estiver fazendo o seu trabalho de uma forma tdo eximia e tdo
boa que ninguém tenha medo de “putz, mas ela ja esta errando nisso e esquecendo aquilo, se

der mais um projeto pra ela, ai que ela ndo vai conseguir fazer nada.”.
F: Tem que ser muito bom mesmo no que vocé faz pra conseguir, né?

A: Passa muito pela automotivacdo. Empresa nenhuma vai querer motivar uma pessoa que €
pessoalmente desmotivada. Normalmente passa, do tipo “ela esta satisfeita, entdo vamos dar
mais incentivo”, mas ndo assim “ela ndo anda satisfeita, anda chateada, acha o salario baixo,
esta achando o cargo chato, o chefe chato. Vamos fazer alguma coisa pra mudar.”. Pra mim
80% da motivacao é automotivacdo, se vocé estiver me achando um saco, achando a sua chefe
um saco, insatisfeita com o salario, e achando o seu trabalho ridiculo, ndo € um curso que eu

VOU pagar pra vocé ou uma viagem de incentivo que vai te recuperar. Concorda?

F: Pois €. Na hora, assim, até a pessoa fica um tiquinho felizinha, mas depois volta ao que
estava antes. N&o tem como num caso desse conseguir fazer uma pessoa que nao se sente

motivada com o trabalho a ficar motivada.
A: Exatamente.

F: Eu acho bem dificil.
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A: E pra mim, assim, a questdo da automotivacao, primeiro passo € dificil pra um recém-
formado: é vocé realmente escolher uma vaga que tenha a ver com o seu perfil, mas eu sei, eu
passei por isso, é, recentemente o suficiente pra saber que o primeiro emprego acaba sendo
meio no cheiro. Primeiro, vocé ndo sabe exatamente o que vocé quer da vida, segundo, vocé
ndo estd muito podendo escolher, né. Por que vocé comega “ah, mae, tipo, tal empresa me

ofereceu, mas eu ndo quis. Tal empresa também, mas eu ndo quis”. E, po...
F: Al, ja fica aquela coisa, né...

A: Entdo é assim, no primeiro emprego VOcé tem esse espago pra sentir, mas a partir do
segundo, a partir do momento de sair desse emprego pra uma outra oportunidade vocé ja tem
que procurar uma coisa que tenha a ver com vocé. Por que sendo o0 que vai acontecer é seu
curriculo virar patchwork, sabe o que é patchwork, né? Aquelas almofadinhas cheias de
retalhos... Ai, esta 14 “Ana Silva, dois meses na Cooper e dois meses na Bayer, trés meses na
Genta, quatro meses na...”. P9, vado perceber em algum momento que o problema ndo ¢ a
empresa, né. Que a gente de RH olha muito isso, questdo de curriculo patchwork. “Ai, Ana,
mas, tipo, eu estava s seis meses na empresa X e apareceu uma oportunidade imperdivel de
eu fazer uma outra coisa na empresa Y. Posso ir ou meu curriculo vai ficar sujo?”. Pode, por
que uma vez ou outra, em determinados casos vocé vai ter argumentos pra falar numa
entrevista daqui a dez anos, “Mas vocé s6 ficou dois meses na sua primeira empresa?”, “E,
mas eu fiquei dez anos na segunda.”, “Por que?”, “Por que na empresa primeira ndao me
ofereciam isso, isso, iss0 € nem isso, € a empresa segunda oferecia.”. Desde que vocé tenha
argumentos, é bem plausivel, agora como € que se vocé ficar também sé trés meses na nessa
empresa segunda, que era maravilhosa e falar “ah, mas ndo era bem o que eu imaginava, por
que ndo era tdo grande quanto eu imaginava e ndo tinha chance de crescimento”. O cara vai
falar “claro, vocé estava trés meses nela, que chance de crescimento vocé tinha?”. Entdo vocé

tem que pensar muito assim.

F: Fica parecendo que a pessoa € desinteressada, tipo, qualquer coisa que aparecer que seja

ligeiramente melhor do que eu tenho aqui, eu vou.

A: E, isso a gente chama de franco-atirador, né. Atira pra todo lado, e tipo, “cem reais a mais,

eu estou indo”. Gente, as vezes, mil reais a mais ndo justifica.

F: Quando chega la s6 quebra a cara.
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A: Agora, por exemplo, eu saio da Cooper pra ir pra Bayer. Vocé acha que algum dia alguém
vai me perguntar por qué? E 6bvio, né. Sai de uma empresa argentina com esse escritorio
minusculo no Brasil, onde eu nunca ia fazer carreira, por que eu ja era 0 cargo mais alto dessa
empresa, pra ir para uma multinacional que pedia exatamente os idiomas que eu tenho e que
me motivava me dando projetos muito mais interessantes fora da cidade. Putz, ninguém vai

discutir.
F: Nao tem o que perguntar, tipo, “Por que vocé trocou de empresa?”.
A: E, nfo tem.

F: Tipo, é meio 6bvio... Deixa ver aqui, acho que por enquanto é s6. E muito obrigada por ter
topado essa entrevista.

A: Que isso, vocé ja tem suficiente?

F: Sim, obrigada!

7.1.2. Entrevista com a Maria, agosto/2012

M | Maria
F | Felicia

F: Ai, como eu falei é uma entrevista pra minha monografia, é tipo um bate-papo, ndo tem
muito um roteiro.

M: Sim.

F: De inicio € aquela coisa assim... Quanto tempo vocé esta formada? O que fez vocé escolher
o0 Secretariado Executivo e a UFV? E, se depois de formada o que vocé encontrou no mercado

de trabalho é parecido com o que falam pra gente no curso ou se ndo tem nada haver, como

foi?

M: Entdo, Felicia, eu me formei em janeiro do ano passado, entdo tem um ano e meio. E, no
caso, eu trabalho na UnB, aqui em Brasilia desde janeiro deste ano, entdo ja faz sete meses. E
0 que me fez escolher o Secretariado Executivo foi a mistura da grade curricular, né, que é

aquela area multidisciplinar, que na época nédo tinha muita certeza de que curso fazer. Entdo
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eu gostei da ideia de misturar linguas estrangeiras, administracéo, psicologia, informética. Eu
acho essa mistura 0 maximo! E ndo me arrependo da escolha que eu fiz. Ndo me arrependo,
gostei muito do curso, claro que tem suas debilidades, principalmente, que as vezes falta
professor de certa disciplina e tudo mais. A UFV, como um todo, tem uma qualidade de
ensino muito bem reconhecida. Aqui mesmo em Brasilia, as pessoas falam da UFV, apesar de
ndo conhecer muito o secretariado, entdo s6 de vocé falar que estudou na UFV ja pesa um
pouco, né. E o curso de secretariado € um dos melhores do pais. Entdo ndo me arrependo
daquilo que a UFV, que o curso me ofereceu. Em relacdo ao mercado de trabalho, o setor
publico € bem particular, né. Por que foram chamados secretarios executivos pra trabalhar em
diferentes unidades da Universidade de Brasilia, eu fui locada no Instituto de Relactes
Internacionais. E, eu percebi que ha uma certa divergéncia entre as atribuicdes de um
secretario executivo, gque, no caso, foca muito na assessoria, no uso das linguas estrangeiras,
da questdo da pessoa ser ativa, polivalente. E, no caso do servico publico, pelo menos o que
eu experimentei, a gente fica bem restrito a atividades administrativas académicas, pelo
menos, onde eu trabalho, sdo bem académicas. Entdo a gente cuida mais de atender as
demandas do curso de relagdes internacionais, eu, no caso, né, como secretaria executiva, do
que auxiliar realmente um chefe, auxiliar um gestor. Entdo, como eu comecei agora, a minhas
atribuicbes ainda estdo sendo subutilizadas. Eu creio que com o tempo, talvez, a gente
encontre mais oportunidades dentro da universidade, né, principalmente, pela capacitacéo.
Mas no servico publico, é dificil, pelo menos pelo 0 que eu ja ouvi das outras meninas que ja
se formaram, que é dificil vocé se ver como secretaria executiva dentro do ambiente publico,

é bem diferente do privado.
F: Fica mais naquela parte técnica mesmo?

M: Seria mais a parte académica, como se eu trabalhasse no... como que fala ai na UFV? Na
reitoria, no Bernarddo, quando vocé vai imprimir o curriculo escolar, como chama mesmo?

Eu esqueci...

F: Agora me escapou também... Que seria mais ou menos como 0s estagiarios fazem por

aqui? N&o sei... E que, tipo, como dizem, no setor privado cobram muito da gente...

M: No meu estagio... (o sinal ficou muito ruim, absolutamente impossivel de entender até na

hora da conversa.). T4 me escutando?

F: Ta bem cortado, os ultimos minutos ndo consegui entender nada.
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M: A sua voz também estad bem cortada, mas vamos ver. Qual é a Gltima coisa que vocé

ouviu?

F: Foi logo na hora que eu te perguntei, ai j& comecou a cortar no inicio da resposta, ja ficou

bem ruim de entender.
M: Foi sobre a questdo de estagiarios, né? VVocé comparou com o trabalho dos estagiarios, né?

F: E, foi mais ou menos assim, que tipo, na area privada eles costumam cobrar muito da
gente, ai eu ndo sei de na area publica pegam mais pela parte das habilidades, assim, rotineiras

do secretariado, que € uma coisa que a gente v& mais por aqui nos estagios.

M: Ah, sim. Quando eu fiz estagio, eu fazia muitas coisas, eu me sentia me sentia mais
secretaria executiva quando eu fazia estagio na UFV, do que eu me sinto secretaria executiva
agora. Agora eu me sinto como uma pessoa do meio académico, da parte administrativa, que
tem que fazer o curso de relagdes internacionais dar certo, na parte administrativa. Entéo, eu
sinto falta da parte de assessoria, da parte de... daquela independéncia que a secretaria tem pra
resolver os problemas. Eu estou falando isso, mas eu estou gostando do que eu estou fazendo,
eu gosto do trabalho, estou gostando dessa parte académica, de conhecer o curso de relacGes
internacionais, eu estou gostando sim, e, € s6 que é um pouco diferente daquilo que a gente
estuda, por que me parece, pelo menos, durante a minha graduacgéo eu tive a impressao que o

curso foi voltado pra area privada, né.
F: E, realmente, parece um pouco mais pra isso mesmo.

M: Ai, quando vocé entra no servico publico, ai vocé vé que o funcionamento aqui no servico
publico é diferente, por que vocé tem que atender ao cidaddo. Quando vocé estd numa
empresa privada, vocé tem que atender a empresa, que quer produtividade, né. O foco é a
diferenca, o foco da empresa privada é o lucro e atingir os resultados que a organizacao
espera, agora o objetivo do servigo publico é para fazer o melhor para a sociedade, entdo vocé
ja sente a diferenga nisso, né, no trabalho vocé tem que fazer o que puder para atender o
cidaddo, sendo vocé secretaria executiva, sendo vocé administrador ou psicélogo, técnico de
informacdo, todos trabalnam com um Unico objetivo, que é atender a sociedade, servir a

sociedade.
F: Ai, a abordagem ¢é totalmente diferente, ne.

M: Isso. E isso.
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F: E, durante o curso mesmo que vocé decidiu seguir pela &rea publica, ou vocé chegou a

pensar em seguir pela &rea privada também?

M: Olha, eu achei que eu fosse seguir a area privada, sinceramente. Mas, ai apareceu essa
oportunidade do concurso aqui em Brasilia e eu fiz, passei e decidi investir nessa area, ne,
pela questdo da estabilidade, o que mais me atraiu foi a estabilidade e a oportunidade de
investir, academicamente, dentro da propria universidade. Fazer especializa¢do, mestrado,
capacitacdo, por que parar de estudar, eu acho que a gente ndo deve nunca. No meu turno fica
mais facil, por que eu, no caso, ja estou dentro de uma universidade, entdo... Eu ndo tive
oportunidade de pesquisar sobre isso, mas eu tenho a impressao de que quanto mais VOcé se

capacita academicamente, mais a universidade te valoriza.

F: Acho que tem, além da valorizacdo nesse aspecto assim, tem a valorizacao do salario.
M: Isso.

F: Que quanto maior a graduacao da pessoa, mais ela recebe.

M: Isso mesmo.

F: Ai, quando vocé formou vocé ja entrou nesse emprego ou VOCE passou por outro antes?

M: Néo, eu formei, e fiquei mais um semestre em Vigosa fazendo umas disciplinas como
estudante especial, e continuei no estagio, depois eu fiquei um tempo na minha cidade natal,
que é Volta Redonda no Rio de Janeiro, e logo em seguida eu fui chamada pelo concurso, ai

eu vim pra Brasilia. Eu ndo passei pelo meio privado.

F: E dentro do meio, do setor que vocé estd como o pessoal vé o profissional de secretariado?
Eles acham que ¢, meio que “s6 uma secretaria”, sem querer menosprezar o pessoal que faz o
técnico, ou eles veem como um profissional mais completo, meio que um administrador que

também fala outros idiomas? Como eles percebem o pessoal do secretariado?

M: Olha, infelizmente, pelo o que eu percebo e pelo o que eu 0 que eu ouvi de outras
secretarias executivas daqui, o profissional... as pessoas, 0s colegas, os chefes, eles ndo tem
ideia do que é um secretario executivo, entdo eles acham que vocé passou num concurso
publico, muitos ndo sabem nem que a gente tem graduacdo, acham que a gente passou pra
uma vaga para um cargo qualquer, tipo, técnico, assistente administrativo, quer dizer, cargo
qualquer entre aspas, né, por que assistente administrativo tem seus méritos e tudo mais, mas

eu estou focando na questéo de educagédo, um é ensino médio, outro é ensino superior. Entéo,
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assim, eles desconhecem que exista graduacdo em Secretariado Executivo, desconhecem que
0 secretario executivo estuda administragdo, estuda linguas estrangeiras, entdo também pelo
fato da lingua ser subutilizada aqui, nem imaginam que a gente estuda francés, estuda inglés e
espanhol. Entdo, eles ndo me enxergam como secretaria executiva no seu potencial, nem
imaginam que a gente estuda pra isso. Infelizmente é assim. A questdo do concurso pra
Secretario Executivo parece que foi uma vitdria do sindicato das secretérias, mas dentro do
meio da universidade ainda se desconhece o que seria uma secretaria executiva na verdade, o

que ela pode oferecer, ela ou ele, ne.

F: Ai nesse caso, eles nem devem saber muito bem como assim, o que eles podem delegar

para o secretario executivo, deve ficar bem subutilizado, né?

M: Isso, isso. Entdo parece que existe a vaga de secretaria executiva, mas falta divulgacéo,

falta conhecimento do que é ser secretaria executiva, né?

F: E, realmente, fica aquela coisa meio que nio adianta ficar fazendo tudo isso, se o pessoal

ndo sabe usar, fica um monte de profissional mal utilizado e desmotivado até.
M: Isso, isso. Dependendo do setor a discriminacdo é maior ainda.

F: Vocé ja conheceu algum caso de pessoal realmente que achava que, tipo, “pra que um

curso disso?”, ou entdo, “Graduacdo pra secretariado?”. Ja passou por alguma situagdo dessa?

M: Nao. Quando eu fazia a graduagdo sempre me perguntavam “Vocé€ faz Secretariado
Executivo, que bonito! Que chique!”, sempre falavam “Que chique!”. “Mas o que vocé estuda
como secretaria executiva?”’. Aqui na UnB nunca me disseram diretamente isso, né, nunca me
disseram “Pra que que estuda isso?”, “O que vocé fez na sua graduagdo?”, nunca me
perguntaram diretamente isso, mas talvez, o proprio esteredtipo que a pessoa tem, de que a
pessoa nao fez nem uma graduacdo, e se fez, Secretariado Executivo foi bem facil, bem sem

utilidade, né. A impressao que eu tenho é essa.

F: As vezes, eu também reparo isso, que as pessoas acham que 0 Nosso curso é aquela coisa
super facil, que qualquer um entra e qualquer um passa. Que eu ja vi gente falando assim
quando a gente fala que teve que estudar muito pra isso, o pessoal fica “Mas pro seu curso
tem que estudar tanto?”, eu ja ouvi isso. E eu fiquei tipo, “Cara, vocé acha que s6 porque € da

area de humanas, so porque ¢ secretariado nao estuda?”.
M: E, tem disso, né.
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F: E, é meio chato nessas horas, mas infelizmente o pessoal ndo conhece muito. E como foi

que vocé descobriu 0 curso?

M: Eu descobri o curso por acaso, eu fazia cursinho pré-vestibular 14 em Volta Redonda, dai
no final do cursinho, no final do ano eu recebi... eles entregaram uns folhetos sobre a UFV e
sobre os cursos da UFV. Ai, eu li aquilo e pensei “Poxa, que chique, Secretariado Executivo

Trilingue!”, eu achei chique.
F: E um nome que chama ateng&o.

M: Eu achei muito chique. Dai o0 que que acontece? Eu fui procurar mais, olhei a grade,

pesquisei. O que me atraiu mesmo, o que pesou muito foi o fato de estudar inglés e francés.
F: Foi a parte de idiomas, né?

M: Isso, a parte de idiomas foi um grande diferencial. Eu acho que se fosse sO Secretariado
Executivo e fosse a grade s@, sem as linguas estrangeiras, o curso, a escolha ndo teria pesado
tanto nessa area. Entdo eu olhei o folheto e as datas das inscricGes e me inscrevi, aproveitei a
oportunidade de que o vestibular péde ser feito em Volta Redonda, o que facilitou a minha

vida, fiz o vestibular em Volta Redonda, passei, fui pra Vigosa.

F: Voltando um pouco na sua funcéo, quais as tarefas mais comuns que eles te passam, como

¢ assim, o dia a dia no setor que vocé esta?

M: Tarefas de secretaria mesmo, como atendimento telefonico, atendimento ao publico, que
seriam estudantes de relagdes internacionais, pessoas que buscam informacdes, professores,
pessoas de outros departamentos, organizacdo de arquivos, participacdes em reunides, redacdo
de atas, organizacdo e implementamento de processos, assessorar, assessorar entre aspas, ne,
auxiliar o chefe de secretaria em alguma atividade especifica, por exemplo, agora a gente
estava cuidando da lista de alunos que vao fazer o ENADE, essa é uma tarefa assim que néo
faz parte da minha rotina, mas ele me pediu ajuda e eu ajudei. Entdo, as vezes, aparecem
algumas tarefas que ndo fazem parte da minha rotina, mas que sempre podem contar com a

minha ajuda.
F: No setor publico fica mais aquela coisa mais “certinha”, mais pré-estabelecida?

M: De rotina? Quando eu falo rotina, eu falo aquelas atividades mais comuns, né. As
atividades mais comuns sdo: essa de atendimento, reunifes, e processos. E atividades que nao

fazem parte da rotina sdo essas que aparecem esporadicamente, como a do ENADE.
64



F: Que eu sempre ouvi falar que alguns reclamam na area publica, é que ela é muito estética,

vocé ndo tem liberdade pra quase nada.
M: Liberdade que vocé fala € de inovar?

F: Que, as vezes, em empresa privada, eles gostam que os funcionarios sejam mais criativos,

que tragam solucGes novas pra algumas coisas. De realmente, essa parte de inovagéo.

M: Sim, 1a no INREL, INREL é o Instituto de Relagdes Internacionais, quando eu digo
INREL eu estou me referindo ao local que eu trabalho, t&. No INREL, o chefe, o chefe de
secretaria e o diretor do instituto sdo bem abertos assim, eles aceitam sugestdes, eles pedem
auxilio, entdo eu sinto que eles consideram a opinido dos funcionarios. Entéo, isso é um lado
positivo que pode ser que equiparado a liberdade e autonomia... a liberdade e a possibilidade
de usar a criatividade no ambiente privado. Eu acho isso, pelo menos no INREL, funciona

desse jeito.

F: Ai, assim, com a sua vivéncia na profissdo, ja que o concurso foi pra Secretariado
Executivo e tal. Como é que vocé analisa 0 que a gente vé& no curso e 0 que vocé realmente
vivencia, realmente prepara bem ou se ele ainda tem algumas areas que necessitaria de ser

remodelado?

M: O curso, deixe-me pensar... 0 curso prepara bem na questdo da pré-atividade, naquela
cultura que a gente passa a graduacdo inteira vivendo que é a cultura da pré-atividade, da
polivaléncia, da agilidade, da multidisciplinaridade. Acho que o esse foco do curso é positivo
tanto pro ambiente privado quanto pro ambiente publico. Mas, eu acho que, eu sei que a grade
mudou em relacdo a minha grade, né, a grade que eu fiz. Mas, poderia haver mais disciplinas
que estudassem administracdo publica, entdo poderia haver o Secretariado Executivo privado
e 0 Secretariado Executivo voltado para a administragdo publica.

F: Meio como fazem com letras? Que volta pra area que a pessoa escolhe?

M: Isso, poderia ser assim com essas duas subareas do Secretariado Executivo ou poderia
simplesmente apresentar opcdes de disciplinas mesmo que optativas, praquele estudante que
quer sim se empenhar, se envolver na area publica. Ai, talvez se eu conhecesse um pouco
mais de administracdo publica, sobre gestdo publica, eu acho que eu me sentiria mais em casa.
O meu estudo durante a graduacéo foi muito focado pra empresa privada, entéo eu sinto falta

dessa conexdo com a area publica, essa conexao entre o que eu aprendi e a area publica.
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F: N&o sei, se na sua grade era assim, mas na nossa tem s6 duas matérias voltadas pra isso,
que sdo duas que o Odemir da até, que sdo “Gestdo Publica” e a outra agora me escapou o

nome.

M: Assessoria parlamentar ou alguma coisa assim?

F:E.
M: Essas disciplinas sdo novas, eu ndo tive essas disciplinas na minha grade néo.

F: Criaram essas duas, mas sdo so elas que a gente vé nessa parte do setor publico, o restante

continua mais voltado pro setor privado mesmo.

M: Entdo, eu ndo tive a oportunidade de fazer essas disciplinas, ndo. Eu acho que teve uma
época que eu podia ter feito como optativa, assessoria parlamentar, mas por algum motivo ndo

deu certo, ndo consegui.

F: E como é que é a questdo assim, da exigéncia, porque falam muito dessa coisa da
estabilidade, que pra vocé ser demitido tem que fazer uma besteira fenomenal, se o pessoal
tende a ser um pouco mais acomodado, por conta disso, ou se todo mundo é realmente

esforcado? Como € mais ou menos a exigéncia assim nesse setor?

M: Pelo o que eu reparei, considerando a universidade como um todo, pelo 0 que eu reparei ja
nos treinamentos que eu fiz, nas capacitacbes que eu fiz, isso € muito relativo. Existem
aqueles funcionarios que querem seu salario no final do més, que querem a sua capacitacao
pra aumentar, pra mudar de nivel, pra aumentar o salario depois, com relacdo ao que vocé
disse sobre isso. E existem os funcionarios que realmente gostam do que fazem na UnB, estao
satisfeitos, querem estudar o maximo que puderem e aplicar o que estudaram no trabalho.
Entéo, isso depende mais da pessoa do que da cultura da universidade. E claro que a cultura
de servico publico € a cultura da, né, da folga, da pessoa... da flexibilidade, eu diria. A cultura
do ambiente publico é a cultura da flexibilidade em relacdo ao setor privado, mas,
particularmente, eu acho que, apesar, dessa maior cultura de flexibilidade, principalmente, em
relagdo ao horario, flexibilidade na discussdo com o chefe, de, por exemplo, vocé poder
negociar uma folga, essa flexibilidade tem mais haver com a personalidade, com a historia
com a dedicacdo de cada um. Tem pessoas que valorizam o servi¢o publico e d&o o melhor

de si, e tem outras que vao pro servigo publico justamente para ficarem “de boa”, né.
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F: Que pelo o que ficam falando, fica muito a impressdo de que é mais esse segundo caso do

que o primeiro.

M: Mas é relativo, depende muito da pessoa.
F: Realmente depende muito de cada um.
(Ligacdo caiu)

M: Felicia, desculpa, eu encostei a mado num cabo do computador, ele tava com mau contato e

desligou o computador.
F: Sem problema.

M: Ai, desculpa. Eu tive que reiniciar e tudo mais, todo aquele processo. Mas podemos

continuar.

F: Ok. Ja estd bem perto do fim. Que no setor pablico como funciona a questdo da motivacédo

dos funcionérios e da lideranca dentro dos setores?

M: Motivacdo... Olha, eu sei que existem dois tipos de motivacgdo, a interna e a externa, né.
Ai, a interna é relativa por que ela depende de cada um de nds, depende da maneira como a
gente enxerga 0 mundo, da nossa histéria, das nossas vivéncias. Entdo, com relacdo a
motivacao interna é dificil falar, em relacdo a motivacdo externa, a UnB, ela oferece muitos
cursos de capacitacdo pros servidores publicos, cursos de redacao oficial, lingua estrangeira...
é, projetos de danca, de ginastica, ginastica laboral, mestrado profissional. Entdo a UnB tem
investido muito, tem gasto muito dinheiro investindo no servidor. Entdo essa seria a
motivacdo externa, o servidor recebe a motivacdo da universidade para se capacitar, pra
investir no seu bem estar, e disso, eu ndo posso reclamar. E, em relacdo aos chefes, pelo
menos no INREL, os chefes, eles tratam bem os funcionérios, dao liberdade de criatividade,
ouvem sugestdes. Entdo, eu me sinto motivada pelos chefes, me sinto motivada também pelo

investimento que a UnB faz nos servidores.

F: Uma coisa que sempre falam muito no nosso curso, que ddao muita importancia, sdo as
habilidades interpessoais, relacdo interpessoal. Ai, é realmente importante ou é uma coisa que
VOCé consegue... N&o sei Se eu vou conseguir me expressar bem... ou € aquela coisa que falam

muito, mas ndo é uma coisa que vai acabar com vocé se ndo tiver, se ndo for tdo bom nisso?

M: Entendi, vocé falou de habilidades interpessoais e comunicagio? E isso?
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F: E.

M: Essas habilidades interpessoais e de comunicac¢do, uma boa comunicacao, sdo essenciais.
Eu, pessoalmente, acredito que ndo s6 no ambiente profissional, seja publico ou privado, mas
também pra nossa vida pessoal. Habilidade interpessoal é essencial, por que no ambiente de
trabalho é que a gente se da conta de como nos somos diferentes, né. Essa é a impresséo que
eu tenho, no ambiente de trabalho vocé tem que ficar muitas horas, né, entdo vocé tem que
lidar com muitas pessoas diferentes e acaba que aquelas pessoas vao se revelando, revelando
suas debilidades, a gente vai revelando as nossas debilidades pessoais. Entdo, tem que ter uma
habilidade de gerenciar conflitos muito grande, uma capacidade de empatia também muito
grande, e um grande autoconhecimento também pra gente se colocar no lugar do outro. Entdo
¢ fundamental, habilidades interpessoais sdo fundamentais, e comunicacdo também. A
comunicacdo é chave do negdcio, né. Entdo pra eu receber uma tarefa eu tenho que entender
bem o que me foi pedido e para eu passar uma tarefa, pra eu encaminhar um processo, pra eu
escrever um e-mail, pra eu escrever uma carta tem que entender bem a mensagem e saber
transformar aquela mensagem em mensagem entendivel, né, em mensagem receptiva pro

destinatario. Entdo as duas coisas sao essenciais no meu ponto de vista.

F: E. E desde que vocé comecou ai, o que teve de experiéncia que vocé consideraria mais

como frustrante, e 0 que vocé considera mais como conquista que teve dentro do seu setor?

M: Como frustrante é a falta de reconhecimento do que uma secretaria executiva pode fazer,
OU O que uma secretaria ou secretario executivo, né, eu estou usando o género feminino por
que eu sou mulher, né. Do que a gente pode fazer, do que a gente estuda, entdo essa falta de
reconhecimento em relacdo a nossa profissdo, isso € frustrante. E como sucesso, a
oportunidade de estar empregada, a oportunidade de se tornar estavel, a oportunidade de lidar
com muitas pessoas, por exemplo, o campo de relacBes internacionais € um campo
interessante, entdo a possibilidade de entrar em contato com esse mundo pra mim,
particularmente, € bem interessante. O sucesso esta na conquista diaria, uma informacéo nova,
uma aprendizagem nova, um contato novo, um professor que passa um pouco do
conhecimento dele pra vocg, e assim, as oportunidades que a gente vai descobrindo conforme

a gente vai se adaptando ao novo ambiente.

F: Ai, s6 mais uma pra terminar... E... Assim, das matérias que vocé teve no curso, 0 que Vocé

consideraria que foi mais importante, assim, que te ajuda mais a exercer as suas funcées?
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M: Administracdo de recursos humanos, todas as linguas para mim foram importantes, no
meu caso, no meu setor, eu ainda ndo tive a oportunidade de usar muito as linguas, mas ja
aconteceu, ja tive a oportunidade de falar com alguém da embaixada dos Estados Unidos, por
exemplo, inglés. Se eu nao tivesse estudado inglés, eu ficaria frustrada como secretaria
executiva. Entdo as linguas estrangeiras sdo importantes, sim, claro que dependendo da area
que vocé estiver. Psicologia do trabalho, psicologia, por que a minha area de interesse é
gestdo de recursos humanos, entdo, porque eu acho que a parte de recursos humanos é a que
me faz perceber mais o meu ambiente ao redor, 0 ambiente ao meu redor, entdo essas matérias

relacionadas a RH foram todas importantes. E teoria geral do secretariado, né, TGS.

F: Acho que agora mudou um pouco essa matéria, mas eu ainda pequei TGS.

M: Tem outra também, Analise do Discurso, a ndo, desculpa, Discurso na Empresa também.
F: Essa ainda tem, ela realmente ajuda muito.

M: E é isso.

F: E essas matérias na area de psicologia também, vocé chegou a ver alguma além das

obrigatdrias?

M: Eu fiz Introducdo a Psicologia, como optativa eu fiz Dindmica de Grupo e Psicologia e
Administracdo, com o Eduardo Simonini. Entdo todas essas disciplinas foram Otimas pra

mim.

F: Vocé considera que elas colaboraram muito pra sua atuagdo agora nesse setor, ou nem

tanto assim?

M: Eu considero pra mim como profissional, por que, por questdo das habilidades
interpessoais, porque a psicologia ajuda a gente a ter uma consciéncia das nossas habilidades,
que sdo nossas e que podem ser desenvolvidas e a questdo da empatia, né. Na disciplina de
Psicologia e Administracdo, o Eduardo Simonini falava muito de empatia, ele passou até um
video sobre empatia que eu sempre me lembro sabe. Entdo me lembrando do video, me faz
pensar, me faz colocar aquilo que eu vi na aula dele na préatica, entendeu? Entdo, a questdo do
ser humano pra mim, do estudo do comportamento, do estudo do ser humano, seja fora ou
dentro do ambiente de trabalho ajuda muito a vocé, vocé a trabalhar naqueles dois pontos
chave que vocé mencionou na outra pergunta que sdo as habilidades interpessoais e a

comunicagéo.
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F: Com certeza, deve ajudar bastante. E, entdo... por enquanto é s6. Muito obrigado por vocé
ter me ajudado ai.

M: De nada, disponha.

F: Obrigada mesmo.

M: Se vocé precisar de mais alguma coisa, me manda um e-mail.
F: Ok, pode deixar.

M: E desculpa, eu mandei aquela observacdo sem querer ser mal-educada, a questdo da hora
porque eu tenho, no caso, outro compromisso agora as nove horas. Entdo eu ndo estou

querendo correr com VOcé, ndo. Se vocé precisar, a gente pode marcar outro dia.
F: Ah, de boa. Sem problemas. Entdo, vou deixar vocé ir, pra ndo te atrasar. Obrigada! Tchau.

M: Tchau. E boa sorte com a pesquisa!
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8. ANEXOS

8.1. Anexo A — Lei N° 6556/78

LEI N° 6.556, de 5 de setembro de 1978.

Dispde sobre a atividade de Secretario e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que 0 CONGRESSO NACIONAL
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - O exercicio da atividade de Secretario, com as atribuicdes previstas nesta Lei,
sera permitido ao portador de certificado de conclusdo do curso regular de Secretariado, a
nivel de 2° grau.

Art. 2° - Poderda beneficiar-se da prerrogativa do artigo anterior o profissional que conte
dois ou mais anos de atividades proprias de Secretario, na data da vigéncia desta Lei, e que
apresente certificado de curso a nivel de 2° grau.

Art. 3° - S8o atribuicbes do Secretario:

a) executar tarefas relativas a anotacéo e redacéo, inclusive em idiomas estrangeiros;

b) datilografar e organizar documentos;

C) outros servicos de escritorio, tais como: recepcdo, registro de compromissos e

informacdes, principalmente junto a cargos diretivos da organizacao.
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Paragrafo unico - O Secretario procedera segundo normas especificas rotineiras, ou de
acordo com seu proprio critério, visando a assegurar e agilizar o fluxo dos trabalhos
administrativos da empresa.

Art. 4° - O disposto nesta Lei aplica-se a iniciativa privada, as empresas com maioria de
acoes do Estado ou da Unido, as empresas publicas e as fundagdes.

Paragrafo Gnico - O disposto nesta Lei ndo se aplica & administracdo direta e as
autarquias da Unido.

Art. 5° - O regulamento desta Lei dispord sobre as modalidades de Secretariado,
definindo categorias e hierarquia salarial, inclusive para os fins previstos no art. 6°.

Art. 6° - O exercicio da atividade de Secretario depende de registro na Delegacia
Regional do Trabalho.

Paragrafo Unico - O Ministério do Trabalho expedira instrucdes sobre o registro referido
neste artigo.

Art. 7° - Na Carteira do Trabalho e Previdéncia Social devera ser anotada a categoria de
Secretario, dentre aquelas mencionadas no regulamento.

Art. 8° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 9° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Brasilia, em 5 de setembro de 1978; 157° da Independéncia e 90° da Republica.

ERNESTO GEISEL

Arnaldo Prieto
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