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RESUMO

Este trabalho € fruto de uma pesquisa qualitativa, a qual visa analisar criticamente
determinados discursos acerca da profissdo de Secretariado Executivo. Para alcangar nossos
objetivos, fizemos uma breve explanacdo sobre a referida profissdo, a teoria de Andlise de
Discurso Critica e o conceito de Identidade, buscando definir as atividades desempenhadas
por um secretario executivo e identificar “O que ¢ o Secretariado Executivo” na concepgao
dos sujeitos participantes do estudo. Foi, assim, aplicado um breve questionario online para
um grupo de quarenta pessoas, as quais possuem diploma de curso superior ou estdo cursando
uma graduacdo e que ndo trabalham na area secretarial. As seguintes perguntas lhes foram
colocadas: “O que é Secretariado Executivo?” e “Quais as atividades desempenhadas por um
secretario executivo?”. Como teoria norteadora e método de analise, valemo-nos dos estudos
de Resende e Ramalho (2006) sobre a Analise de Discurso Critica. Na analise dos dados, ns
trabalhamos com o Significado Identificacional proposto por Fairclough (2003), categoria esta
que possibilita verificar como identidades sdo construidas por atores sociais em seus
discursos. Nossas analises das respostas obtidas — das vinte e cinco pessoas que participaram
— nos permitiram concluir que o Secretariado Executivo foi representado como um
profissional essencial para a organizacdo e como uma profissdo relacionada a assessoria
executiva, mas que, de acordo com 0s sujeitos da pesquisa, teria como tarefas principais a ela
inerentes a organizacdo da agenda e a gestdo das atividades de seu superior, 0 que ndo
coaduna com atribuicdes do profissional dispostas na lei de regulamentacdo do Secretariado

Executivo.

Palavras-chave: Analise de Discurso Critica. Identidade. Secretariado Executivo.



ABSTRACT

This work is the result of a qualitative research, which aims to critically analyze different
types of discourse (our object of research) about the profession of Executive Secretariat. In
order to achieve the research’s main goal, we briefly explained this profession, the theory of
Critical Discourse Analysis and the concept of Identity, seeking to define the activities
performed by an Executive Secretary and to identify what is Executive Secretariat, according
to the survey participants. To do it so, an online questionnaire was applied to a group of 40
people who have a bachelor’s degree and/or are still in college and who do not work in the
secretarial field, with the following questions: "What is Executive Secretariat?" and "What are
the activities performed by an Executive Secretary?”. As a guiding theory and method of
analysis, we use the studies of Resende and Ramalho (2006) on Critical Discourse Analysis.
In data analysis, we worked with the Meaning Identificational proposed by Fairclough (2003).
It permits checking how identities are constructed by social actors in their discourses. Our
analysis of the discourses - of the twenty-five survey participants - enabled us to conclude that
the Executive Secretariat has been identified as an essential profession to the organization, a
profession also related to an executive advisory, but according to the them, its main tasks are
the organization of the executive’s diary and the management of the executive’s activities,

which is not consistent with the duties placed on executive secretariat’s law.

Keywords: Critical Analyzing Discourse. Identity. Executive Secretariat.



LISTA DE FIGURAS

Figura 01 Questionario aplicado .............cccccevveennne

Figura 02 Modalidades encontradas nos discursos



LISTA DE QUADROS

Quadro 01 Recorréncia de atiVIdAdES ........c..ccveiiiieiiiieiie e reesree s

Quadro 02 Recorréncia de palavras



SUMARIO

L INTRODUGAD ..ottt sttt sttt en sttt 10
2 JUSTIFICATIV A e e e e e e et e e e bae e e ae e e eteeeanreeeas 12
S OBUIETIVOS ..t s e e s e e e st e e s e e e nnb e e e e e e nnree e 14
3.1 ODJEUIVO GEIAl ..o re s 14
3.2 ObjJetiVOS ESPECITICOS ...viivieieiieiiece ettt st ereas 14

4 REFERENCIAL TEORICO ...ttt 15
4.1 0Origem 00 SECIEtArTANO .......cevveeeeieeiiieiesiee et sttt sreenteenee e 15
4.2 Definicdes de Secretario € Secretario EXECULIVO .........cceevveievieiicce e 18
4.3 ANAliSe de DISCUISO CITICA ..oveveieiiiiiiiiesiisiee ettt 21
4.3.1 Andlise de Discurso Critica e Linguagem Sistémica Funcional ..............c.ccceue.... 22

4.3.2 SIgNITICAA0 ACIONAL .....cvveiiiiii s 23

4.3.3 Significado Representacional ..............cccceoveiieiieic s 24

4.3.4 Significado 1dentificacional .............cccceiiiiii i 25

O (o 1] 1 T o [ SRS STSP PR 26
4.4.1 A Crise das IdeNtIdAdES .......ccveviiieiieie e 28

S5 METODOLOGIA ..ttt e et e e et e e et e e st e e e ana e e e nnaaeenneeas 29
5.1 CaracterizaGao da PESQUISA .......c.ccveireeieiieiireiesiiesteetesteesteesre s e steesae e e sae s e sreene e 29
5.2 SUJEITOS A PESOUISA ...c.veeuveieieiiecie ettt sttt sbeeresnnesre e e 30
5.3 Coleta € ANAliSe de DAUOS .........ccviuieieieieie e 30
5.4 QUESTIONAIIO ..ottt ettt st e e e e e e e e e e seentessenreanaeneenees 31

6 ANALISE DE DADOS E DISCUSSAQ ......oovviiiiiiiineineisies e 33
T N 11T Vot o TSSO USSR 34
CIZ 1Y/ oo =T - o [ PSS 40
LRIV 1= . (o] USRS 42

7 CONSIDERACOES FINAIS ...t eete st esses s s sanens 46
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ......cooviiiiiiiriineieeissise s 49
ANEXO A — Respostas da PErgunta 1 ..........cceveieieiiniieieiesiesie e 51
ANEXO B — ReSpOstas da PEIJUNTA 2 ........cveverieriiiieniieieie ettt 53

ANEXO C - Leis de Regulamentacdo da profissdo de SeCretario..........ccccovcvvvvrivivninieeinnnnn 56



1 INTRODUCAO

O tema da presente monografia surgiu a partir de varios questionamentos que algumas
pessoas fazem aos estudantes do curso de Secretariado Executivo Trilingue da Universidade
Federal de Vigosa, desde 0 momento em que optam por essa graduacdo. Durante o caminho
percorrido, noés temos que responder inimeras vezes as seguintes perguntas: “Mas,
Secretariado Executivo € um curso?”’; “O que € Secretariado Executivo?”’; “Vocé vai trabalhar
com o qué?”’; “O que vocé faz no estagio?” e “O que vocé estuda nesse curso?”.

A partir disso, percebemos que os questionamentos poderiam evidenciar perguntas
inerentes a uma crise identitaria, nos termos de Hall (2001), em problematizar a
(in)compreensdo de si enquanto sujeito socialmente situado, neste caso, uma crise
contextualizada, nos ambientes académico e profissional, de formacéo e exercicio secretarial.

Uma vez que o processo de construcao identitaria ocorre também por meio e no uso
dos sistemas simbdlicos de significacdo, entre eles a linguagem verbal (HALL, 2001 e
WOODWARD, 2001), no intuito de investigar cientificamente a concepcao das pessoas sobre
0 Secretariado Executivo, percebemos que este poderia ser tema de uma pesquisa
exploratoria, a fim de analisar criticamente os (inter)discursos acerca da profissao.

Para tanto, foi utilizado um arcabouco teorico que incluiu os conceitos de Analise de
Discurso Critica e Identidade, além de uma breve explanagdo sobre a profissdo de

Secretariado Executivo, abarcando a origem dessa ocupacao e as leis que a regulamentam.
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Consoante pressupostos da Analise de Discurso Critica (doravante ADC), a linguagem
faz parte da vida social, dialeticamente conectada a outros elementos sociais. De acordo com
Resende e Ramalho (2006), por meio desse método de anélise, € possivel mapear as relacbes
entre os recursos linguisticos utilizados pelos atores sociais e 0s aspectos da rede de praticas
em que a interagdo discursiva se insere. Para a ADC, o discurso €, pois, uma forma de
representacdo, sendo o foco dessa teoria investigar como 0s sistemas linguisticos funcionam
na construcdo de relacdes sociais, assim como as identidades constituidas nessas relacoes.

Tomando a ADC, assim, como nosso aporte tedrico-metodoldgico, buscamos neste
trabalho estudar os resultados obtidos por meio da aplicacdo de um questionario online, que
indagava aos participantes da pesquisa sobre o que é o Secretariado Executivo e quais as
atividades desenvolvidas por um secretario executivo, na concepcdo deles, como veremos
mais detalhadamente nos capitulos que se seguem, quais sejam: 1 Introducdo, 2 Justificativa,
3 Objetivos, 4 Referencial Teorico, 5 Metodologia, 6 Analise de dados e discussdo e 7
Consideracdes finais.

Em sintese, a finalidade desta monografia é verificar como os atores sociais (0s

participantes do estudo) significam o Secretariado Executivo através de seus discursos.



2 JUSTIFICATIVA

A justificativa para a realizagdo desta pesquisa pode ser explicada por meio de dois
eixos: (i) politico-social e (ii) teérico-metodologico.

Politica e socialmente, o presente estudo justifica-se pela necessidade de se
problematizar a dicotomia entre a relevancia da profissdo de Secretariado Executivo no
mercado de trabalho e o desconhecimento (ou o0 pouco conhecimento) de algumas pessoas em
torno da mesma.

Embora o secretario executivo seja um profissional com uma atuacao expressiva junto
a empresas e a executivos, ainda séo percebidas distor¢cdes em torno das competéncias desse
profissional. Como exemplo, cita-se o fato de que muitos profissionais da area tém suas
funcBGes comparadas erroneamente as de uma governanca familiar, como pontuam Sabino e
Rocha (2004). E comum para nds, estudantes de Secretariado Executivo, escutarmos
colocacBes do tipo “Mas precisa fazer um curso superior para ser secretario?” e “Vocé estuda
sO para atender telefone e servir cafezinho?”” Nesse viés, buscando compreender o significado
socialmente construido em torno dessa profissdo, foi que buscamos desenvolver esta
monografia, no intento de contribuir com uma reflexdo em torno das praticas sociodiscursivas
concernentes a significacdo do Secretariado Executivo.

Além do mais, este estudo é importante por intentar trazer uma reflexdo na perspectiva
de pessoas que ndo atuam na area secretarial, uma vez que, para Fairclough (2003), os
discursos estdo associados as distintas relagcbes que as pessoas tém com o meio social, as
quais dependem de suas posi¢cdes no mundo, suas identidades sociais e pessoais, bem como de

suas relagdes sociais. Como os discursos compdem parte dos recursos que as pessoas
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estabelecem ao se relacionarem, eles ndo s6 representam o mundo como ele é (ou como é
visto), mas também mundos possiveis, que sdo (ou podem ser) diferentes do mundo real.
Tedrico e metodologicamente, esta pesquisa se justifica pelo exercicio dos saberes e
ferramentas da ADC no entendimento sobre as identidades sociais e profissionais,
demonstrando a abrangéncia de aplica¢do dos Estudos Discursivos Criticos (FAIRCLOUGH,
2003 e RESENDE e RAMALHO, 2006) para a compreensdo das praticas sociais e culturais,
das relacGes sociais, inclusive no que se refere ao entendimento de si enquanto sujeito social e

historicamente situado.



3 OBIJETIVOS

3.1 Objetivo Geral

O objetivo geral deste trabalho é analisar discursiva e criticamente a construgdo do
Secretariado Executivo nas vozes de um determinado grupo de pessoas, as quais possuem
diploma de curso superior ou estdo fazendo uma graduacdo e ndo trabalham na éarea

secretarial, a fim de verificar como os atores sociais significam essa profisséo.

3.2 Objetivos Especificos

Para alcancar o objetivo geral, tracamos 0s seguintes objetivos especificos:

a. Fazer uma breve explanacdo sobre a profissdo de Secretariado Executivo, a teoria/o
método da Andlise de Discurso Critica e sobre o conceito de Identidade.

b. Verificar o que os sujeitos participantes da pesquisa entendem por Secretariado
Executivo.

c. ldentificar, a partir das respostas dos sujeitos participantes da pesquisa, a visdo social e

cultural que se tem acerca das atividades desempenhadas por um secretario executivo.
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4 REFERENCIAL TEORICO

4.1 Origem do Secretariado

A histéria do Secretariado iniciou-se na época em que Alexandre Magno reinava o
Império Maceddnico (365 a.C — 323 a.C). Segundo Sabino e Rocha (2004), o imperador
rodeava-se de escribas, pessoas do sexo masculino que dominavam a escrita, para compor
seus exércitos bem como para registrar seus grandes feitos.

Devido a habilidade da escrita e aos outros conhecimentos que possuiam (como em
matematica, contabilidade, processos administrativos, etc.), os escribas acabaram ingressando

em diversos tipos de organizacGes da sociedade daquela época. Como pontuam o0s estudiosos:

Os escribas foram trabalhadores valiosos e requisitados as primeiras acGes de
organizacdo burocratica na historia social. A valorizagdo de habilidades diversas, o
dominio do idioma, da literatura e da historia do seu pais foram caracteristicas
exigidas a esses assessores de Reis, Imperadores, Filésofos e lideres. Tais
caracteristicas incorporariam, mais tarde, o perfil do profissional de Secretariado.
(SABINO e ROCHA, 2004, p. 4)

Pode-se afirmar, entdo, que os escribas foram os primeiros secretarios da historia, pois,
entre suas atribuicBes, constatam-se responsabilidades relativas & assessoria direta ao seu
superior, principalmente na escrita, que ainda encontram correspondéncia nas atuais praticas

profissionais secretariais.

15



16

Diversos lideres ao longo da historia valeram-se de um profissional de assessoria, ou
seja, de um secretario, como afirmam Sabino e Rocha (2004). Ha registros, inclusive, de uma
atuacdo do profissional secretario na época de Napoledo Bonaparte, em 1816, quando este
contratou Francois Champollion, considerado um génio linguistico e decifrador de
hieroglifos, para registrar suas conquistas. Cabe destacar, alias, que tal contratacdo deu-se, de
acordo com aqueles autores, em funcéo da tentativa de inser¢do da mulher na profissdo — até
entdo exercida exclusivamente pelos homens —, sem éxito, contudo, dado o ciime da esposa
de Napoledo.

De acordo com Reis (2012), a mulher s6 comecou a atuar de fato na profissdo durante
a Primeira Guerra Mundial, quando os homens deixaram seus postos de trabalho para lutar
nos campos de batalha. Com isso, as mulheres tiveram que exercer as tarefas nas empresas até
entdo desempenhadas por eles. Primeiramente, elas atuavam na tecelagem, mas aos poucos
foram conquistando espaco nos escritorios (principalmente no cargo de secretérias), e
ingressando nesse mercado de trabalho, o qual antes era tipicamente masculino.

Ainda segundo Reis (2012), as mulheres se destacaram no oficio de secretariar, dada a
habilidade de organizacéo trazida do lar. Esse fato, somado a baixa remuneracdo feminina nas
empresas da época, fez as contrataces de mulheres para o Secretariado aumentarem no pos-
Guerra. Conforme Sabino e Rocha (2004), havia milhdes de secretarias contratadas no
comeco da década de 1930, o que passou a caracterizar o Secretariado, desse modo, como um
trabalho quase que exclusivamente feminino.

O centenario de nascimento de Lilian Sholes, filha de Christopher Sholes, inventor da
maquina de escrever, foi destacado pelos autores citados no paragrafo anterior (Sabino e
Rocha, 2004), como outra contribuicdo para designar o Secretariado como uma funcéo
feminina. Os fabricantes de maquina de escrever, equipamento muito utilizado pelos
secretarios ao longo de anos, organizaram um concurso, na década de 1950, para comemorar
0s cem anos de nascimento de Lilian, considerada a primeira datilégrafa da historia. Devido a
participacdo expressiva das mulheres no mencionado concurso, o qual teve lugar no dia 30 de
setembro, a data ficou reconhecida como o “Dia da Secretaria”.

Como as atividades desempenhadas pelas mulheres antes delas ingressarem na area
secretarial eram restritas ao lar, as secretarias dos anos 1950 se inspiraram no papel de mae e
esposa da epoca para realizarem as atividades, que se limitavam a datilografia, taquigrafia,

arquivo de documentos e atendimento telefénico, como pontua Natalense (1998).
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Reis (2012) afirma que, na década de 1960, os secretarios eram Vvistos como o “cartao
de visitas das empresas”, sendo considerados como “artigo decorativo” nos escritorios e
sinbnimo de status pelos executivos. Essa situagdo incentivou a contratagdo do Secretariado
pelos atributos fisicos, desvalorizando a profissdao no que se referia as tarefas profissionais
desempenhadas.

Nos anos 1970, os secretarios comecaram a lutar para mudar o conceito de que bastava
apenas ser bonito para exercer a profissao. Segundo Natalense (1998), foi nessa época que as
primeiras associacdes de classe surgiram e que oS secretarios passaram a ter formacéo
superior. Dessa maneira, eles comecaram a conquistar respeito dentro das organizacoes.

Tanto Natalense (1998) quanto Sabino e Rocha (2004) apontam a década de 1980
como um perido de significativas mudancas no Secretariado. Foi nessa época que a profissdo
foi regulamentada — estabelecendo-se a distingdo entre as categorias profissionais
Secretariado e Secretariado Executivo, como veremos adiante —, o sindicato de secretarios
criado e a administracdo participativa, implementada. Por meio desta regulamentacdo o
secretario passou a ser reconhecido como um profissional competente, capaz de atuar
ativamente nos escritdrios, pois a administracao participativa é o que possibilitava ao chefe e
ao secretario atuarem como uma equipe, conforme Sabino e Rocha (2004) afirmam. A partir
de entdo, os secretarios comecaram a ser valorizados pelos conhecimentos técnicos e
gerenciais.

Os anos 1990 solidificaram o profissional de Secretariado como gestor de processos,
pois ele passou a ser vislumbrado como um elo entre os chefes e os seus subordinados, além
de desempenharem funcdes técnicas e administrativas, segundo Sabino e Rocha (2004).

De acordo com Azevedo e Costa (2006), o secretario do terceiro milénio é um
profissional com postura ética, empreendedora e negociadora. Ele é capaz de trabalhar em
equipe e ser um agente de mudancas. E alguém que desempenha papéis polivalentes, lidera
grupos e mantém uma comunicacgdo eficaz com parceiros, bem como administra conflitos e
relacionamentos entre clientes internos e externos.

Por meio desse breve levantamento histérico, podemos concluir que o (ou a)
profissional da &rea secretarial foi ganhando espaco nas organizagdes sociais, ao longo dos
anos, passando a assumir e a exercer diversos tipos de atividades.

Em termos de construcdo identitaria no ambito das relagbes profissionais, esse
percurso historico explicita aspectos sedimentados e contraditorios, que desvelam préaticas

elitistas e sexistas na constituicdo estereotipada da profissdo do Secretariado/Secretariado
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Executivo. Em primeiro lugar, destaca-se o fato de a profissdo estar restrita aos altos postos
hierarquicos e ser exercida por um grupo minoritario detentor de conhecimento especifico
acerca das linguagens. Em segundo lugar, um processo de transformacdo, que restringiu a
profissdo ao publico feminino, no entanto, associado a posicdo doméstica e submissa da
mulher. Mesmo que a profissao faca parte da ascensdo da mulher no mercado de trabalho, no
inicio do século XX, essa inser¢do no ambito profissional reproduziu, em alguns aspectos, a
condicdo marginalizada da mulher em uma sociedade heterossexista e androcéntrica. Percebe-
se, entdo, que a constituicao identitaria do Secretariado/Secretario Executivo sofreu mudancas

antagobnicas, perpassadas por conflitos de classe social e género.

4.2 Defini¢des de Secretario e Secretario Executivo

De acordo com a Fenassec (Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios),
existem mais de 500 nomenclaturas pelas quais um profissional de Secretariado pode ser
registrado em sua carteira de trabalho. A lei de regulamentacdo da profissdo, contudo, traz
apenas duas classes: a de secretario executivo e a de técnico em secretariado, as quais nos
abordaremos neste capitulo.

No dia 30 de setembro de 1985 foi promulgada a Lei n® 7.377, que regulamentou o
exercicio da profissdo de Secretariado, estabelecendo a diferenca entre o secretario executivo
e 0 técnico em secretariado e descrevendo as fungdes pertinentes a cada cargo, dentre outras
providéncias.

O inciso | do Art. 2° da Lei de 1985 considerava 0 secretario executivo como o
“profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, reconhecido na forma
de lei, ou diplomado no exterior por curso superior de Secretariado, cujo diploma seja
revalidado no Brasil, na forma da lei”. (MEDEIROS e HERNANDES, 2003, p. 42) Ja o
inciso 1l do mesmo artigo postulava que o técnico em secretariado seria o profissional com
certificado, em nivel de 2° grau, de curso de Secretariado.

De acordo com os incisos citados, a Lei n° 7.377 considerava secretario executivo ou
técnico em secretariado os profissionais com alguma formacéo na area secretarial, e 0 Art. 3°

da mesma Lei assegurava aos profissionais ndo formados na area, portadores de qualquer

! Disponivel em: http://www.fenassec.com.br/d_info_cargos_cbo.html. Acesso em: 18 set. 2014.
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diploma de nivel médio ou superior e que tinham exercido por cinco anos ininterruptos ou dez
anos intercalados atividades secretariais, o direito de exercer a profisséo.

Todavia essa Lei foi alterada pela Lei n°® 9.261, de 10 de janeiro de 1996, que
acrescentou uma alinea em cada um dos incisos citados anteriormente, alineas essas que
diziam que um profissional de qualquer area que comprovasse por meio de declaracdes dos
empregadores sua atuagdo como secretario executivo ou secretario por 36 meses e que
possuisse diploma de qualquer curso médio ou superior poderia ser considerado secretario
executivo ou técnico em secretariado, respectivamente.

A Lei de 1996 também alterou o Art. 3° da Lei n® 7.377, ao excluir a necessidade de
um diploma, tanto de nivel superior quanto médio, para assegurar o direito ao exercicio da
profissdo de Secretariado. Assim sendo, de acordo com a Lei n°® 9.261, qualquer pessoa pode
ser considerada como profissional de Secretariado Executivo ou de Secretariado se comprovar
sua atuacdo na area por cinco anos ininterruptos ou dez intercalados. Essa atuacdo vai se dar
através do exercicio das seguintes atividades especificadas pelas Lei n° 9.261, de 10 de
janeiro de 1996:

Art.4°, S3o atribuicdes do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizacéo e dire¢8o de servicos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

I11 - coleta de informacdes para a consecucao de objetivos e metas de empresas;

IV - redacéo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

VI - VETADO;

VIl - versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicagdo da empresa;

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

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

X - conhecimentos protocolares.

Art.5°. S&o atribui¢des do Técnico em Secretariado:

| - organizacdo e manuten¢do dos arquivos da secretaria;

Il - classificacdo, registro e distribui¢do de correspondéncia;

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

IV - execucdo de servicos tipicos de escritdrio, tais como recepgdo, registro de
compromissos, informagdes e atendimento telefonico.

Ou seja, as atividades de um secretario executivo sao diferentes das de um técnico em
secretariado.

Mas ha que se ressaltar que as atribui¢cdes desempenhadas por um profissional da area
secretarial, seja ele secretario executivo ou secretario, no seculo XXI, vao além dessas

atribuices regulamentadas, conforme a Classificacdo Brasileira de Ocupagbes (CBO)

identificou.

2 Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9261.htm. Acesso em: 18 set. 2014.
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A CBO listou as atividades abaixo como sendo as de um secretario executivo:

Assessorar 0s executivos no desempenho de suas fungdes, atender pessoas (cliente
externo e interno), gerenciar informacdes, elaborar documentos, controlar
correspondéncia fisica e eletrbnica, prestar servigos em idioma estrangeiro,
organizar eventos e viagens, supervisionar equipes de trabalho, gerar suprimentos,
arquivar documentos fisicos e eletronicos e auxiliar na execugdo de suas tarefas
administrativas e em reunides.’

Jé as atividades do secretario, ou seja, do técnico em secretariado, seriam:

Transformar a linguagem oral em escrita, registrar falas em sinais, decodificando-os
em texto; revisar textos e documentos; organizar as atividades gerais da area e
assessorar o seu desenvolvimento; coordenar a execucéo de tarefas; redigir textos e
comunicar-se oralmente e por escrito.*

Desse modo, podemos depreender que, de acordo com a CBO, o Secretariado
Executivo desempenha, ainda, mais outras atividades, dentre elas o gerenciamento de
informacdes, o controle de correspondéncias eletronicas e a supervisdo de equipes de
trabalho.

Conforme evidenciamos, ha distincdo na atuacdo do profissional de Secretariado
Executivo e do Técnico em Secretariado. Tal distincdo é regulamentada e prevista em lei,
entretanto, evidencia-se que, no geral, a sociedade desconhece as especificidades de cada uma
dessas categorias, principalmente, no caso do Secretariado Executivo. Comumente as
atribuicoes dessa classe, inclusive, sdo confundidas com as do secretario, o0 qual atua mais no
nivel operacional das organizac6es que no estratégico (a diferenca daquele).

Ademais, como postulam Medeiros e Hernandes (2003), hoje em dia, o profissional de
Secretariado Executivo é um assistente executivo que domina as habilidades requeridas num
escritdrio, assume responsabilidades sem a necessidade de supervisdo direta e tem iniciativa
para tomar decisfes segundo 0s objetivos assinalados pelo chefe, sendo ele técnico em
secretariado ou secretario executivo. O profissional da area secretarial da contemporaneidade,
desse modo, difere-se bastante daquele das décadas passadas, mas colocamo-nos (novamente)

0 questionamento: de que maneira isso é concebido (e se é) socialmente? Buscando um

3 Disponivel em: http://www.mtecbo.gov.br/chosite/pages/pesquisas/BuscaPorTituloResultado.jsf. Acesso em:
16 set. 2014.
* Disponivel em: http://www.mtecho.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTituloResultado.jsf. Acesso em:
16 set. 2014.
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aparato tedrico e metodoldgico para trabalhar essa questdo € que apresentamos a teoria que
dara suporte tedrico as analises discursivas: a Analise de Discurso Critica.

4.3 Anélise de Discurso Critica

De acordo com Resende e Ramalho (2006), o termo “Andlise de Discurso Critica”
(ADC) foi criado pelo linguista britdnico Norman Fairclough, em 1985, ao publicar um artigo
no periddico Journal of Pragmatics. No entanto, foi em 1989, com a publicagdo do livro
Language and Power, que a teoria inglesa da ADC comegou a se constituir como ciéncia
critica sobre a linguagem.

A abordagem da ADC de Fairclough (2003) se baseia na premissa de que a linguagem
é uma parte irredutivel da vida social e estéd dialeticamente interligada com outros elementos
do meio social. O autor pretendia “contribuir tanto para a conscientizagdo sobre os efeitos
sociais de textos como para mudancas sociais que superassem relacdes assimétricas de poder,
parcialmente sustentadas pelo discurso” (RESENDE e¢ RAMALHO, 2006, p. 21-22). A
abordagem critica da analise de discurso busca mostrar, assim, conexdes e causas que estao
ocultas no discurso.

Ressaltamos que Fairclough (2003) emprega o termo “texto” para significar quaisquer
usos da linguagem. Para o autor, a “linguagem” pode ser entendida como sistemas
linguisticos de significacdo (lingua, palavras, frases, oracbes etc.). Ja os discursos
constituiriam meios e espaco de representar aspectos do mundo (pensamentos, sentimentos,
crencas, relacdes pessoais e de poder, entre outros).

Ainda segundo o autor, os discursos estdo associados as distintas relacdes que as
pessoas tém com o meio social, as quais dependem de suas posicdes no mundo, suas
identidades sociais e pessoais, bem como de suas relagdes sociais. Portanto, os discursos séo
diferentes e podem exercer fungdes de complementaridade, competicdo e dominagéo sobre 0s
outros (discursos) — como percebemos, nos topicos anteriores, no que se refere as relacdes
interdiscursivas sobre as identidades da mulher na constituicdo da profissdo do
Secretariado/Secretariado Executivo.

Como os discursos compdem parte dos recursos que as pessoas estabelecem ao se

relacionarem, eles ndo sO representam o mundo como ele é (ou como ¢é visto), mas também
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mundos possiveis, que sdo diferentes do mundo real. E é nesse sentido que a Analise de
Discurso Critica pode intervir socialmente, a fim de produzir mudancas que favorecam
aqueles gue se encontram em situacdo de desvantagem, conforme Resende e Ramalho (2006).

Ainda de acordo com as autoras, a Analise de Discurso Critica € uma abordagem
tedrico-metodoldgica para o estudo da linguagem nas sociedades contemporaneas que se
baseia no discurso e na pratica social, com o objetivo de mapear as conexdes entre relacdes de
poder e recursos linguisticos utilizados em textos.

Remetendo-nos a Chouliaraki e Fairclough (1996), citados por Resende e Ramalho
(2006), podemos conceituar praticas sociais como maneiras habituais, em tempos e espacos
particulares, pelas quais as pessoas aplicam recursos materiais ou simbolicos para agirem
juntas no mundo. As préaticas sdo constituidas na vida social, na politica, na economia, na
cultura e na vida social, através dos discursos, das relacbes sociais, das atividades
desenvolvidas e dos fendmenos mentais (crencas, valores, desejos e ideologias). Dessa
maneira, a ADC aborda o discurso como um modo de agdo historicamente situado, e a
linguagem, como pratica social, permitindo aos atores sociais construirem suas
autoidentidades. Logo, as identidades mantidas pelo discurso e pelas praticas sociais sdo

capazes de promover mudangas sociais.

4.3.1 Andlise de Discurso Critica e Linguistica Sistémica Funcional

Ao desenvolver a ADC, Fairclough (2003) também se baseou na Linguistica Sistémica
Funcional (LSF) de Halliday, como postulam Resende e Ramalho (2006). A LSF trata a
linguagem como um sistema aberto, capaz de construir significados, e os textos como partes
constituintes do sistema. De acordo com essa abordagem, os discursos podem realizar
mudancas socialmente orientadas, ja que os textos sdo estruturados no sistema e também
podem ser inovadores do mesmo.

Para a LSF, ha uma forte relacdo entre as funcbes sociais da linguagem e a
organizacdo do sistema linguistico, o que indica a necessidade de estudar os sistemas internos
das linguas sob o foco das fungdes sociais, como afirmou Alencar (2014). E, para estuda-los,
Halliday (1973), citado em Resende e Ramalho (2006), prop6s trés macrofuncdes, que atuam

simultanemente nos textos: ideacional, interpessoal e textual.
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A funcéo ideacional representa a realidade, trata da expressdo linguistica do mundo
(eventos, acdes e estados). Ja a interpessoal aborda a lingua como agdo; nessa macrofuncéo a
linguagem é utilizada para estabelecer e manter relacdes sociais e pessoais. E a textual, por
sua vez, vé 0s aspectos semanticos, gramaticais e estruturais dos discursos como fatores
funcionais que unificam o texto, de acordo com Resende e Ramalho (2006).

Fairclough (2003), no entanto, reformulou as trés macrofuncdes de Halliday,
articulando-as com os conceitos de género, discurso e estilo. De acordo com Resende e
Ramalho (2006, p. 61):

A andlise discursiva € um nivel intermedidrio entre o texto em si e seu contexto
social — eventos, praticas, estruturas. Entdo, a analise de discurso deve ser
simultaneamente a analise de como os trés tipos de significados sdo realizados em
tragos linguisticos dos textos e da conexd@o entre o evento social e praticas sociais,

verificando-se quais géneros, discursos e estilos sdo utilizados e como sao
articulados nos textos.

Como se pode depreender, as relacdes internas do texto sdo ligadas as suas relacdes
externas através dos géneros, discursos e estilos.

No seu livro Analysing Discourse, Fairclough (2003) relacionou 0s géneros, 0s
discursos e o0s estilos nos significados acional, representacional e identificacional,
respectivamente. A relacdo entre os trés aspectos de significacdo é dialética, isto €, 0s

significados ndo sdo isolados um do outro no texto; ao contréario, eles se complementam.

4.3.2 Significado Acional

Uma vez que Fairclough partiu do conceito de género para chegar ao de significado
acional, iniciaremos este subcapitulo conceituando género como: “The specifically discoursal
aspect of ways of acting and interacting in the course of social events™ (FAIRCLOUGH,
2003, p. 65).

Fairclough (2003) caracteriza os tipos textuais (argumentacdo, descricdo, dissertacao,

narracdo e injuncdo) como pre-géneros e as categorias textuais (literatura de cordel,

® «“Q aspecto especificamente discursivo de modos de agdo e interagdo no curso dos eventos sociais”. [traducio
nossa
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reportagem, contos, etc.) como géneros situados. Ele afirma que varios pré-géneros compdem
um género situado. E é a descricdo e a articulacdo entre eles (géneros e pré-géneros) que
formam o trabalho de analise da estrutura genérica em um texto.

No entanto, o autor diz que o género deve ser compreendido como um mecanismo
capaz de regular o discurso (dizer o que pode ser usado e em que ordem), e ndo simplesmente
como estruturagdo apresentada por tipos fixos de discursos (tais como narrativa, literatura de
cordel, texto jornalistico, etc.). Foi nesse sentindo que ele criou uma correspondéncia entre
género e acdo: o significado acional mostra o texto como um modo de interagir e agir em
eventos sociais.

Para Resende e Ramalho (2006), analisar um texto em termos de género é entender
como as interacdes e acdes sociais sdo construidas. O estudo dos géneros é importante para a
ADC, de acordo com as autoras, porque, ao realizar mudancas nos géneros discursivos, é

possivel modificar praticas sociais.

4.3.3 Significado Representacional

O significado representacional esté ligado a representacdo de aspectos fisico, mental e
social do mundo em textos. E, como Fairclough (2003) estipula discurso como a
representacdo de aspectos particulares do mundo, os dois conceitos (significado
representacional e discurso) estdo associados.

Os discursos podem representar tanto o mundo concreto quanto o possivel.
Consequentemente, eles também tém a capacidade de mudar o mundo de acordo com as
perspectivas particulares dos atores sociais representadas neles, segundo Resende e Ramalho
(2006).

As autoras afirmam que em um texto pode haver a presenca de distintos discursos
competindo entre si. Nesse caso € comum existir um discurso “protagonista” e um
“antagonista”. A articulacdo entre eles serve para negar um discurso e afirmar o outro. Essa
variedade de discursos num texto é chamada pelas autoras de interdiscursividade. Van

Leeuwen (1997), citado em Resende e Ramalho (2006), diz que o discurso pode representar
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um ator social. Além disso, a maneira como o ator social é apresentado em textos indica
posicionamentos ideoldgicos relacionados a ele e as suas atividades.

Para Fairclough (2003), as palavras que cada ator social utiliza em suas representacfes
do mundo ndo sdo escolhas individuais; elas originaram de processos sociais e culturais
sofridos e acumulados ao longo da vida e, por isso, possuem significados diferentes para cada
ator social. Além disso, a relacdo entre a palavra e o significado é instavel, pois os

significados podem ser politica e ideologicamente impostos.

4.3.4 Significado Identificacional

O significado identificacional estd associado ao conceito de estilo dos textos. Para
Resende e Ramalho (2006), os estilos formam as identidades em um discurso; dessa maneira,
eles estdo relacionados a identificacdo dos atores sociais nos textos.

Segundo Fairclough (2003), as identidades também sdo instaveis e estdo sujeitas a
relacbes de poder e a lutas por sua definicdo ou redefinicdo, pois os atores sociais tém a
capacidade de criar, fazer e mudar as coisas e/ou 0s conceitos.

Para Castells (1999), citado em Resende e Ramalho (2006), ha trés tipos de
identidades que podem ser construidas. A primeira delas ¢ a identidade legitimadora, a qual é
introduzida na sociedade por instituicdes dominantes para legitimar sua dominagdo. A
segunda € a de resisténcia, que é formada por atores em situacdo de desvantagem e constituem
foco de resisténcia. E a ultima é a de projeto: construida por atores sociais que buscam
redefinir sua posicdo na sociedade, ou seja, construir uma nova identidade.

Portanto, o significado identificacional trata da construcdo e da negociacdo de
identidades no discurso. Logo, esse significado nos possibilitard verificar a identidade do
Secretariado Executivo através das anélises feitas.

A fim de estudar a construcdo dessa identidade, nés usaremos trés categorias de
analise relacionadas ao significado identificacional: (i) a avaliagdo; (ii) a modalidade e (iii) a
metafora.

Para Fairclough (2003) e Resende e Ramalho (2006), a categoria avaliacdo pode ser
estudada por meio das afirmacdes avaliativas, das afirmacgdes com verbos de processo mental

afetivo e das presungdes valorativas presentes nos discursos. As afirmacdes avaliativas sao
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afirmacGes acerca do que é considerado desejavel ou ndo e relevante ou ndo. J& as afirmacGes
com verbos de processo mental afetivo sdo caracterizadas pela presenca de estruturas como
“eu gosto disso”, “eu detesto 1ss0”, “eu adoro isso”, que marcam explicitamente a afirmacao
como sendo do autor. E as presuncdes valorativas dizem respeito aos casos implicitos de
julgamentos nos textos.

Segundo Fairclough (2003), a modalidade refere-se ao comprometimento das pessoas
com o que dizem. E, de acordo com Lakoff e Johnson (2002), citados em Resende e Ramalho
(2006), a metafora é a compreensdo de uma coisa em termos de outra.

As trés categorias de andlise (avaliagdo, modalidade e metafora) serdo melhor

explicadas no Capitulo 6 — Analise de dados e discuss&o.

4.4 ldentidade

Silva (2001) define identidade como simplesmente aquilo que se é (por exemplo: sou
brasileiro). Nessa perspectiva, a identidade é autossuficiente, pois s referencia a si propria,
assim como a diferenca. O autor conceitua a diferenca como aquilo que o outro é (se sou
brasileiro, o outro € italiano; consequentemente, ele ndo é brasileiro). Entretanto, identidade e
diferenca tém uma relacdo de estreita dependéncia: s6 pode-se dizer que uma identidade é
brasileira porque ha outras identidades que ndo o séo; ou seja, ha identidades diferentes da
brasileira. Assim sendo, identidade e diferenca sdo inseparaveis, nessa perspectiva.

Todavia, o conceito de performatividade desloca a énfase da identidade como
descricdo daquilo que se é para a ideia de "tornar-se", segundo Austin (1998), citado em Hall
(2001). O autor afirma que a linguagem ndo se limita a proposi¢cbes que simplesmente
descrevem uma acdo, uma situacdo ou um estado de coisas; ela tem outra categoria de
proposicdes: as que fazem com que alguma coisa aconteca, chamada de proposicoes
performativas, as quais sdo exemplificadas pelo autor como: "Eu vos declaro marido e
mulher", "Prometo que te pagarei no fim do més" e "Declaro inaugurado este monumento".
Entretanto, muitas sentengas descritivas (por exemplo: “Maria ¢ muito inteligente”) acabam

funcionando como performativas na medida em que sua repetida enunciacdo pode acabar
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produzindo o "fato" que supostamente apenas deveria ser descrito, o que demonstra a
capacidade de criacdo de identidades.

Além de serem interdependentes, identidade e diferenca sdo o resultado de atos de
criagdo linguistica, instituidas por atores sociais no contexto de suas relacdes culturais e
sociais, de acordo com o Silva (2001). Em outras palavras, identidade e diferenca sdo
determinadas e definidas pelos sistemas discursivos e simbolicos. 1sso significa que
identidade e diferenca ndo podem ser compreendidas fora dos sistemas de significacdo nos
quais adquirem sentido, o que Ihes confere uma estrutura instavel.

Hall (2001) afirma que a identidade e a diferenca estdo estreitamente ligadas a
sistemas de representacdo. Nessa abordagem, a representacdo é concebida como sistema de
signo: uma forma de atribuicdo de sentido que se expressa através da pintura, da fotografia, do
filme, do texto, de uma expressdo oral. O autor afirma que é por meio da representacao (dos
significados produzidos) que a identidade e a diferenca adquirem sentido, passam a existir.

Conforme Woodward (2001), a representacéo cria identidades individuais e coletivas e
os sistemas simbolicos nos quais ela se baseia fornecem possiveis respostas as questoes:
“Quem eu sou?” “O que eu poderia ser?” “Quem eu quero ser?”. Para autora, 0s discursos e
0s sistemas de representacdo constroem os lugares a partir dos quais os individuos podem se
posicionar e a partir dos quais podem falar.

Dessa maneira, a definicdo da identidade e da diferenca esté sujeita a vetores de forca
(as relacBes de poder), o que gera uma disputa entre atores sociais assimetricamente situados
para impor determinadas significacdes (de identidade e diferenca), conforme Silva (2001)
postula. Em vista disso, o poder de definir a identidade e de marcar a diferenga ndo pode ser
separado das relagdes mais amplas de poder.

Esse processo de definir uma identidade e marcar uma diferenca implica em
estabelecer fronteiras: distinguir o que fica fora e o que fica dentro. Essa separacdo presume e
afirma as relagcbes de poder, assim como divide e classifica 0 mundo social, conforme
pressupostos de Hall (2001).

Os sistemas que classificam o mundo social ddo ordem a vida social e sdo afirmados
nas falas e nos rituais, segundo Woodward (2001). As formas pelas quais as fronteiras sao
estabelecidas e as diferencas demarcadas sdo cruciais para compreender as identidades, ja que
a diferenca separa uma identidade da outra e estabelece distingdes, frequentemente na forma

de oposicOes. Esse processo de producdo da identidade e da diferenca oscila entre dois



28

movimentos: os que tendem a fixa-la (0 que de acordo com a autora é impossivel) e a
estabiliza-la e os que tendem a subverté-la e a desestabiliza-la. E é de um desses processos, a

globalizacdo e suas consequéncias, que abordaremos a seguir.

4.4.1 A crise das identidades

A globalizacdo esta causando mudangas nos padrdes de producdo e consumo, 0 que
produz identidades novas e globalizadas, segundo Woodward (2001). Essas transformacoes
do mundo contemporaneo colocam em crise questdes de identidade e de luta pela afirmacéo e
manutencdo das identidades nacionais e étnicas.

Para autora é importante perceber que se trata de um fenbmeno que esta ocorrendo em
varios contextos diferentes. E um momento caracterizado pela quebra das velhas certezas e
pela producao de novas formas de posicionamento. Ela afirma que as mudancas também estéo
acontecendo nas escalas nacional e local, além de na area politica.

Woodward (2001) afirma que os processos histéricos que sustentavam a fixacdo de
certas identidades estdo entrando em colapso e novas identidades estdo sendo forjadas, muitas
vezes por meio da luta e da contestacdo politica. Para a autora estdo surgindo novos conflitos
nacionais e étnicos, além de novos movimentos sociais, 0s quais estdo fortemente baseados na
construcdo da diferenca e preocupados com a reafirmacéo das identidades pessoais e culturais.
Segundo a autora, esses processos colocam em questdo uma série de certezas tradicionais,
dando forca ao argumento de que existe uma crise de identidade nas sociedades
contemporaneas.

Dessa maneira, podemos presumir que o Secretariado Executivo estd sendo afetado
pela globalizagdo e consequentemente estd sofrendo uma crise de identidade, o que podera ser

evidenciado nas andlises dos discursos acerca da referida profisséo.



5 METODOLOGIA

5.1 Caracterizacao da Pesquisa

Este estudo pode ser caracterizado como uma pesquisa qualitativa e exploratoria, cujo
objetivo foi analisar, criticamente, determinados discursos construidos acerca do Secretariado
Executivo, por meio da aplicacdo de questionarios online a um grupo especifico de sujeitos de
pesquisa. Nosso intuito foi averiguar como o grupo significa o Secretariado Executivo e
elencar as atribuicbes do profissional dessa area, de acordo com a percepcdo dos
respondentes.

Marconi e Lakatos (2011) postulam que:

[a] pesquisa qualitativa preocupa-se em analisar e interpretar aspectos mais
profundos, descrevendo a complexidade do comportamento humano. Fornece
analise mais detalhada sobre as investigagdes, habitos, atitudes, tendéncias de
comportamento. Trabalha com o universo de significados, motivos, aspiracées,
crengas, valores e atitudes, o que corresponde a um espaco mais profundo das
relagcbes, dos processos e dos fendbmenos que ndo podem ser reduzidos a
operacionalizagdo de variaveis (MARCONI e LAKATOS, 2011, p.269).

Em outras palavras, a pesquisa qualitativa, por trabalhar com o comportamento
humano e no universo de significados, € pertinente na pesquisa por nés empreendida, dado o
nosso foco na anélise dos discursos.

Nesse tipo de pesquisa, as amostras sdo reduzidas e os dados séo analisados em seu
conteudo englobando dois momentos distintos: a pesquisa propriamente dita, ou seja, a coleta
de dados, e a analise, que consiste em descrever, interpretar e explicar os dados obtidos, para

procurar compreender, trazer um entendimento desses dados.
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Como etapa inicial deste trabalho, procedemos com um levantamento bibliografico
sobre a origem e a evolugéo da profissdo de Secretariado/Secretariado Executivo, sobre as leis
que regulamentam essa profissdo (momento em que pudemos evidenciar a diferenca entre
Secretariado e Secretariado Executivo) e sobre a Analise de Discurso Critica, escolhida como
nosso aporte tedrico e metodoldgico. Ainda nessa etapa de trabalho foi que trabalhamos com
0 conceito de ldentidade, pertinente ao foco da pesquisa.

Em um segundo momento, foi elaborado um questionario, composto de duas
perguntas: “O  que ¢é  Secretariado  Executivo?” e  “Quais sdo  as
atividades desempenhadas por um secretario executivo?”. Como proximo passo, nés partimos

para a escolha dos nossos sujeitos de pesquisa.

5.2 Sujeitos da Pesquisa

Como critério de recorte, estipulamos que os participantes deveriam ter diploma de
curso superior ou estar cursando uma graduacdo e ndo trabalhar na area secretarial nem fazer
0 curso de Secretariado Executivo. Esse grupo de pessoas foi por nés escolhido por
acreditarmos que teriamos respostas que refletissem a concepcéo da profissdo por parte de
guem ndo € da area secretarial. Dito de outra forma, representaria melhor a visdo da sociedade
(no geral) em torno do Secretariado Executivo. Outro fator que ponderamos foi que, por eles
possuirem ou estarem a caminho de possuir um diploma de terceiro nivel, teriam mais
condi¢des de apresentar seus posicionamentos, principalmente pelo fato de o Secretariado
Executivo configurar-se como uma graduacdo. Finalmente, destaca-se como justificativa para
essa selecdo o fato de a pesquisadora ter facil acesso a esse grupo de pessoas, o que facilitaria

a coleta de dados.

5.3 Coleta e Anélise de Dados

O questionario elaborado foi enviado por email para 40 pessoas da lista de contatos da
pesquisadora. Essas pessoas ndo tinham relagdo com o Secretariado Executivo e possuiam ou

estavam estudando para obter um diploma de curso superior. Foram obtidas 25 respostas para
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cada pergunta feita (“O que ¢é Secretariado Executivo?” e “Quais as atividades
desempenhadas por um secretario executivo?”’). A analise desses dados foi feita com base nos
pressupostos da Analise de Discurso Critica (ADC) e considerando também a conceituacédo de
Identidade.

Cumpre-nos ressaltar que a ADC é uma abordagem teorico-metodoldgica para o
estudo da linguagem nas sociedades contemporaneas, por meio da andlise dos significados
acional, representacional e identificacional de textos, segundo Resende e Ramalho (2006). E
uma teoria que possibilita ao pesquisador mapear as relacfes sociais articuladas no discurso
através dos recursos linguisticos utilizados pelos atores sociais e dos aspectos da rede de
praticas sociais.

Como o objetivo principal desta pesquisa é verificar como o0s atores sociais
representam o Secretariado Executivo, nds faremos a andlise discursiva critica através do
significado identificacional, baseado-nos em Fairclough (2003). De acordo com Resende e
Ramalho (2006), esse significado relaciona-se a identificagdo de atores sociais em textos.
Dessa maneira, ele se constitui como o mais adequado para o estudo proposto.

Assim sendo, como Ultima etapa da pesquisa, formulamos nossas consideragdes finais

a partir da analise empreendida.

5.4 Questionario

Conforme dissemos anteriormente, uma das etapas do nosso trabalho foi a aplicacéo
de um questionario online (composto de duas perguntas) a um grupo especifico de sujeitos de
pesquisa. Esse questionario foi elaborado no programa Google Docs®, um processador de
textos gratuito, planilhas e apresentacdes, veiculado na internet, o qual permite aos usuarios
criar e editar documentos online. Ele tinha como titulo: “Questionario sobre a Identidade do
Secretariado Executivo” e trazia as duas perguntas: “O que ¢ Secretariado Executivo?” e
“Quais sdo as atividades desempenhadas por um secretario executivo?”. Através das respostas

obtidas verificaremos quais sdo (ou qual é) a(s) identidade(s) do Secretariado Executivo e

® Disponivel em: https://docs.google.com/forms/d/1eX_OD_LyXhYbYpmvx--YjiMWvUfpHwga7MXMXrmV
45s/closedform. Acesso em: 15 set. 2014.
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quais as atividades desempenhadas pelo profissional dessa area. Ademais, analisamos
discursiva e criticamente a viséo cultural e social dos participantes a respeito dessa profisséo.

Os entrevistados foram orientados a responder aquilo que eles pensavam para 0S
guestionamentos, sem se preocupar com o que eles estavam dizendo ser certo ou errado. Foi
explicitado que o anonimato seria garantido e que o questionério ficaria disponivel na internet
para receber respostas por uma semana, do dia 19 ao dia 23 de maio de 2014. Nesse periodo,
foram obtidas vinte e cinco respostas no total, as quais se encontram nos anexos (VIDE
ANEXOS A e B, p. 49-53).

A Figura 01 ilustra o questionario enviado.

Questionario sobre a ldentidade do Secretariado
Executivo
* Required

0O gque e secretariado executive? *

=4

Quais sao as atividades desempenhadas por um secretario executivo? *

Submit
Mever submit passwords through Google Forms

Powered by This content is neither created nor endorsed Goog

% L:ﬁog[c‘ Forms Report Abuse - Terms of Service - Additional Terms

Figura 01 — Questionario aplicado
Fonte: Dados da pesquisa (Disponivel em https://docs.google.com/forms/d/1eX_OD_LyXhYbYpmvx--
YjiMWvUfpHwga7MXMXrmV45s/closedform>. Acesso em: 15 set. 2014)



6 ANALISE DE DADOS E DISCUSSAO

Neste capitulo, apresentaremos a analise empreendida, foco do nosso trabalho
monografico. Antes, contudo, é pertinente dizer que serd feita uma analise conjunta das
respostas obtidas nas perguntas 1 e 2.

Como dito anteriormente, o significado identificacional relaciona-se ao conceito de
estilo, o qual esta diretamente ligado ao processo de texturizacdo de identidades. Para
Fairclough (2003), a identificacdo deve ser compreendida como um processo dialético, no
qual os discursos revelam identidades.

Segundo Silva (2000), citado em Resende e Ramalho (2006), o conceito de identidade
é dependente do de diferenca, pois, de acordo com ele, afirmar uma identidade é negar uma
diferenca, assim como afirmar uma diferenca é negar uma identidade. Ou seja, quando
representamos algo como X, estamos dizendo que X ndo pode ser nada diferente de X.

Conforme postulam Resende e Ramalho (2006), tanto a identidade quanto a diferenca
sdo criadas no discurso, em textos e interacdes e, por isso, sao instaveis, sujeitas a relacdes de
poder e a lutas por sua definicdo e redefinicdo. As autoras afirmam que os conceitos de
identidade e diferenca sdo importantes para a ADC porque o0 processo de
identificacdo/diferenciagdo implica atribuir valores aos grupos classificados.

A principal questdo em torno da construgao de uma identidade, de acordo com Castells
(2006, p. 23), é “como, a partir de que, por quem e para qué isso acontece”, pois as respostas

desses questionamentos sdo determinantes para construir simbolicamente uma identidade.
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Desse modo, buscando responder a esses questionamentos propostos por Castells
(2006), nos iremos analisar como ocorre a construcdo da identidade do Secretariado
Executivo por meio da descricao e interpretacdo das respostas as seguintes questoes: “O que é
Secretariado Executivo?” e “Quais as atividades desempenhadas por um secretario
executivo?”.

A finalidade é verificar, assim, como os atores sociais desta pesquisa identificam
Secretariado Executivo. E, para estudar a construcdo dessa identidade, nés usaremos trés
categorias de analise relacionadas ao significado identificacional: (i) a avaliacdo; (ii) a

modalidade e (iii) a metafora, as quais serdo exploradas a seguir.

6.1 Avaliacdo

Para Fairclough (2003) e Resende e Ramalho (2006), a categoria avaliacdo pode ser
estudada por meio das afirmacdes avaliativas, das afirmacdes com verbos de processo mental
afetivo e das presuncdes valorativas.

As afirmacgdes avaliativas sdo afirmacdes acerca do que é considerado desejavel ou
ndo e relevante ou ndo. O elemento avaliativo pode ser um atributo, um verbo, um advérbio
ou um sinal de exclamacdo, 0s quais variam de baixa a alta intensidade, como
bom/étimo/excelente.

NoOs perguntamos o0 que era Secretariado Executivo e quais as atividades
desempenhadas por esse profissional para 0s sujeitos sociais participantes desta pesquisa, no
entanto, ao responder a esses questionamentos, os atores sociais afirmaram que secretario
executivo deve possuir determinadas caracteristicas, as quais estdo listadas a seguir:

= Ter boa comunicagéo (oral e escrita);

= Ter fluéncia em mais de um idioma;

= Ser discreto;

= Ter conhecimento amplo na &rea de gestdo de processos, informacGes e ou até
mesmo pessoas;

= Saber redigir oficios, atas, etc.;
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= Ter formacdo suficiente para organizar eventos e agendas e ainda atender 0s
clientes externos e internos, de acordo com os idiomas que domina;
= Ter dominio do trabalho realizado pela empresa a qual esta inserido;
= Ter capacidade de dominar idiomas, como inglés e espanhol;
= Oferecer suporte de qualidade dos trabalhos a serem desenvolvidos;
= Ser culto, elegante e inteligente;
= Ser tradutor de linguas estrangeiras;
= Ser o braco direito do patréo;
= Facilitar as funcbes diarias de um executivo;
= Mediar as decisdes a serem tomadas por seu superior;
= Estar por dentro de tudo: politica, conhecimentos gerais, historia, literatura,
linguas, etc.
As respostas obtidas revelaram que as atividades mais relacionadas ao Secretariado
sdo as de assessoria/auxilio/suporte a organizacdes e empresarios, organizacdo de agendas,
viagens e reunides e planejamento e gestdo de atividades dos superiores, conforme pode-se

evidenciar no Quadro 01.

Recorréncia das atividades citadas como sendo as de um secretério executivo
Apoio/assessoramento de gerentes/diretores
Atender telefonemas
Atuar nas operacdes financeiras/comerciais/compras/marketing
Comunicagdo interna na area que atua/divulgacao de informagdes
Comunicar-se com pessoas/empresas relacionadas a empresa
Controlar informagdes procedentes de telefones/internet/correios
Controle/apoio administrativo
Controle/organizacao de agenda

NG FIU PR P N | R BN

[EEN
N~

Deixar o ambiente de trabalho em ordem

Dominar linguas estrangeiras

Dominar/conhecer o trabalho realizado pela empresa

Falar com clareza suas ideias

Fazer apresentacdes

Fazer pesquisas cientificas

Filtrar informacdes

Gerenciar correspondéncias

Gerenciar arquivos

S I

Gerir recursos
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Gestdo de materiais para o trabalho

Integrar e interagir com diferentes areas da empresa

Ser intérprete

Manter contatos fora da empresa

Marcar viagens (hoteis e passagens)

Marcar/organizar reunides

Organizar documentos

AW A DNW(IF |-

Organizar eventos

[EEY
w

Organizar/planejar/gerir as atividades dos gerentes/empresarios/diretores

Participar/auxiliar as reunides

Receber clientes internos e externos

Recepcdo de documentos

Redigir documentos

Representar a empresa/superior em reunides/no exterior/em eventos

Secretariar

Auxiliar nas tomadas de decisoes

Ser facilitador para as fungdes diarias de um executivo

Ser o braco direito do superior

Atuar na resolucdo de problemas

S N L Y L R R

Fazer a triagem de documentos

Quadro 01 — Recorréncia de atividades
Fonte: Elaborado pela autora, 2014.

A partir das informagdes trazidas pelo quadro, podemos afirmar que as duas atividades
mais desempenhadas por um secretario executivo, na concep¢ao dos sujeitos da pesquisa, sao
controle/organizacdo de agenda e organizar/planejar/gerir as atividades dos
gerentes/empresarios/diretores. Portanto, o profissional de Secretariado Executivo seria
aquele que primordialmente organiza a agenda e as atividades do executivo. Dessa forma,
evidenciamos que ele ndo é visto como profissional gerencial e com autonomia, mas sim,
como um executor. Esse enfoque difere das afirmacdes de Sabino e Rocha (2004), de que o
profissional de Secretariado Executivo passou a atuar como gestor de processos e a
desempenhar funcgdes técnicas e administrativas, a partir dos anos 90.

Podemos averiguar, ademais, que 0s sujeitos sociais elencaram outras atividades como
sendo as de um secretario executivo para além das trazidas pela lei que regulamenta a
profissdo e pela CBO. Como exemplo, temos: gerir recursos e representar a empresa no

exterior.
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Notamos, também, que apesar de a profissdo ser vislumbrada como feminina, desde a
entrada da mulher no Secretariado ap6s a primeira Guerra Mundial, conforme Reis (2012),
ndo foram encontradas representacdes que indicassem essa concepg¢do. Todas as palavras que
representavam o Secretariado Executivo ndo indicavam género. Evidenciamos assim ‘“‘um

3

profissional”, “uma pessoa” e “o responsavel”. Dessa forma, o secretdrio executivo foi
identificado como um profissional independente do género. Em outras palavras, a profisséo
deixou de ser vista como estritamente feminina, de acordo com os participantes desta
pesquisa.

Nas afirmacdes avaliativas, os atores sociais reproduzem uma concepcao determinada
da profissdo secretarial, que surgiu com a entrada da mulher na carreira. Conforme Reis
(2012, p. 16) afirma, algumas representacdes sociodiscursivas passaram a ser, entdo, atreladas
a secretaria, como a idéia do recrutamento da profissional pela beleza, o conceito de que ela
era a “amante do Seu chefe” e a concepcdo de ser “o cartdo de visitas das empresas”. Vimos
em um dos discursos analisados a associacdo do profissional de Secretariado Executivo ao
atributo “elegante”, que diz respeito a necessidade de se ter uma boa imagem para exercer o
trabalho.

Os sujeitos sociais associaram 0 Secretariado Executivo ao dominio de determinado
“saber”: o saber idiomas, o saber administrativo, o saber de gestdo, o saber estratégico, o que
pressupde a necessidade de um conhecimento prévio por parte desses profissionais para
conseguir exercer atividades especificas.

Os respondentes identificaram o Secretariado Executivo como:

= Responsavel pela assessoria executiva;

= Profissional responséavel pela organizagdo e execucao de atividades praticas de
uma empresa;

= Profissional que media negociacdes entre pessoas importantes;

= Area que auxilia gestores;

= Pessoa dotada de funcbes organizacionais;

= Cargo diretamente ligado a diretoria e geréncia de uma empresa,

= Classe de Secretariado com qualificacdo superior;

= Ramo do Secretariado orientado a necessidade de alto escaléo;

= Profissional formado;

= Curso superior que forma secretarios;
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= Curso preparatério para a fungdo de secretario executivo;

= Pessoa dotada de funcGes organizacionais;

= Quem auxilia e organiza as atividades de um executivo;

= Trabalho relacionado ao apoio e a administracdo de empresas;

= Pessoa que da suporte e assisténcia a executivos e/ou departamentos
especificos de uma empresa;

= Responsavel por dar suporte as areas executivas de uma empresa;

= Assessoria que da suporte para executivos;

= Funcdo que auxilia dirigentes de empresas;

= Representante do assessoramento de empresas;

= Atividades no ramo de assessoria.

Das vinte e cinco respostas obtidas pelo questionamento “O que ¢ Secretariado
Executivo?”, quatro denominaram o Secretariado Executivo como “profissional formado” ou
“curso superior” ou “classe de Secretariado com qualificagao superior” ou “curso preparatdrio
para a funcao de secretario executivo”, o que comprova a concepgao desses atores a respeito
da necessidade e da importancia de ser formado em Secretariado Executivo para exercer a
profisséo.

O Secretariado Executivo também foi identificado como “pessoa dotada de fungdes

2 e b 19

organizacionais”, “posto”,

2 e

quem auxilia e organiza as atividades de um executivo”, “pessoa
que da suporte e assisténcia a executivos” e “fung¢do que auxilia dirigentes de empresas”, o
gue demonstra que os atores sociais confundiram a profissdo de Secretariado Executivo com o
profissional secretario executivo, evidenciando um possivel desconhecimento a respeito da
existéncia dos cursos superiores de Secretariado Executivo.

De acordo com Resende e Ramalho (2006), as afirmacdes com verbos de processo

13

mental afetivo sdo caracterizadas pela presenga de estruturas como “eu gosto disso”, “eu
detesto isso”, “eu adoro isso0”, que marcam explicitamente a afirmagdo como sendo do autor.
Essas afirmacbes ndo foram encontradas nos discursos analisados, o que demonstra que o
conhecimento dos sujeitos participantes dessa pesquisa esta baseado no saber social.

As presuncOes valorativas dizem respeito aos casos implicitos de julgamentos nos
textos e é através delas (presuncdes valorativas) que podemos perceber o Secretariado
Executivo como uma profisséo essencial as organizacdes, relacionado ao &mbito da assessoria

executiva, de acordo com as analises dos discursos dos respondentes, pois as palavras (e seus
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derivados) empresa, organizacdo, executivo e assessoria apareceram, respectivamente, 37, 27,

27 e 14 vezes nas respostas obtidas, conforme demonstra o Quadro’ 02.

Palavra Recorréncia Palavra Recorréncia Palavra Recorréncia
Acessora 1 Diretoria 1 Gerenciar 2
Acessoramento 2 Diretorias 1 Gerentes 3
Acessoria 1 Dirigentes 1 Gestao 3
Assesoria 1 Documentacéo 1 Gestor 1
Assessorado 1 Documentos 7 Gestores 2
Assessoramento 3 Empresa 17 Informacdes 7
Assessorando 1 Empresariais 3 Organiza 2
Assessoria 4 Empresarial 1 Organizagéo 14
Agenda 9 Empresarios 1 Organizacionais 1
Agendamento 2 Empresas 15 Organizag0es 2
Agendas 3 Executiva 2 Organizando 1
Auxilia 4 Executivas 2 Organizar 7
Auxiliando 1 Executivo 16 Responsavel 8
Auxiliar 4 Executivos 7 Reunido 2
Diretores 4 Geréncia 1 Reunioes 10
Suporte 6

Quadro 02 — Recorréncia de palavras

Fonte: Elaborada pela autora, 2014.

Como Fairclough (2003) afirmou, o processo de identificagcdo no discurso deve ser

compreendido como um processo dialético em que os discursos revelam identidades, ja que

identificar pressupde representar o que se é. Dessa maneira, podemos afirmar que as

avaliacOes feitas revelam a identidade construida acerca do Secretariado Executivo através

dos discursos dos sujeitos sociais participantes deste estudo.

" Todas as palavras do quadro estdo escritas da forma como vieram nas respostas ao questionério.
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6.2 Modalidade

Modalidade, segundo Fairclough (2003), trata do comprometimento das pessoas com o
que dizem, em praticas discursivas como afirmac@es, perguntas, demandas ou ofertas. O autor
divide a modalidade em duas categorias: objetiva e subjetiva. Na primeira, o falante projeta
seu ponto de vista como universal ou age como veiculo para o ponto de vista de outro
individuo ou grupo. Ja na segunda, evidencia-se o posicionamento do proprio falante.

Das cinquenta respostas obtidas (vinte e cinco da pergunta 1 e vinte e cinco da
pergunta 2), nés encontramos modalidade subjetiva em quatro respostas:

= “Creio que o profissional de Secretariado Executivo é aquele responsavel pelo
cuidado e agendamento da rotina dos grandes empresarios e funcionarios das grandes
empresas.”

=  “Acredito que as atividades desempenhadas sejam de acessoria (sic) corporativa, bem
como organizacdo de eventos, reunides, congressos e assembléias.”

= “Acredito que muitas atividades sdo desempenhadas por secretarios executivos.”

= “Acredito que seja um profissional de suporte ao (sic) gestores de grandes empresas.”

Por meio dessas respostas, evidencia-se que 0s autores se comprometeram com 0
discurso, ou seja, pressupde-se que as frases sdo deles, tendo em vista a presenca do sujeito
oculto Eu. O que indica que esses sujeitos sociais trataram suas respostas nao como
afirmacdes universais, mas como posicionamentos proprios.

As modalidades referentes a afirmacOes e perguntas sdo chamadas por Fairclough
(2003) de epistémicas e referem-se a0 comprometimento com a verdade. E elas se associam a
polaridade, que é a escolha de polos positivo ou negativo em suas proposi¢cdes. Para Halliday
(1985), citado em Resende e Ramalho (2006), o significado dos polos positivo e negativo é
afirmar e negar (“isso € assim”/”isso nao ¢ assim”).

Ao responder as perguntas, 0s autores escreviam o que achavam ser a resposta para 0s
questionamentos, ou seja, eles optaram pela escolha do polo positivo (“isso é assim”) em
todos os discursos, como demonstra a seguinte resposta: “Secretariado Executivo € a pessoa
que d& suporte e assisténcia a executivos e/ou departamentos especificos de uma empresa”.

Além disso, a auséncia de elementos que caracterizam o polo negativo (“isso ndo é

assim”) justifica tal posicionamento dos participantes desta pesquisa. Dito de outra forma, os
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atores sociais ndo escolheram polaridades negativas para identificar o Secretariado Executivo,
como em “Um secretario executivo ¢ responsavel por gerenciar calendarios, horarios, reunido
e atividades para a area executiva da empresa”.

Cabe aqui destacar gque, de acordo com Fairclough (2003), quando uma pessoa escreve
um texto utilizando verbos no presente do indicativo (por exemplo: €, pode), ela esta dizendo
que sua proposicdo ndo é hipotética. Todavia, ao escolher o tempo verbal futuro do pretérito
do indicativo (seria, poderia), por exemplo, ela esta relacionando seu discurso ao mundo
hipotético.

Assim, foi curioso observar que nas cinquenta respostas dos questionamentos (cada
um dos 25 participantes responderam a 2 perguntas), ndo ha a presenca de verbos no futuro do
pretérito. Ademais, todos os verbos encontrados estdo no presente do indicativo ou no
infinitivo, como nos seguintes discursos: “Um secretario € responsavel por gerenciar
calendarios, horarios, reunides e atividades para a area executiva da empresa;” (grifo nosso) e
“Controlar agenda de compromissos, preparar reunides e gerenciar arquivos e
correspondéncias” (grifo n0sso).

Ressaltamos que o infinitivo é considerado a forma de nomear verbos, e, por isso, é
tido como isento de tempo e modo verbal, de acordo com o site Brasil Escola®. Em vista
disso, os discursos analisados configuram-se como verdades, ndo hipéteses. Assim sendo, a
identidade do Secretariado Executivo revelada neste estudo é verdadeira, ja que a escolha da
modalidade é entendida como a relacdo entre o autor de um texto e a representacao, de acordo
com Resende e Ramanlho (2006).

Para Fairclough (2003), se em um texto ha evidéncias de que o autor se compromete
com suas proposicOes e se a maioria das modalidades € objetiva, 0 que ocorre em noventa e
seis por cento das respostas obtidas, como demonstra a Figura 02 a seguir e exemplifica a
seguinte resposta “O secretario executivo é o responsavel direto pela logistica e
assessoramento do seu superior.”, h4 uma universalizacdo do discurso defendido, que é
tomado como verdadeiro, ja que ndo ha marca nos discursos dos respondentes como sendo

particulares.

® Disponivel em: http://www.brasilescola.com/gramatica/caracteristicas-infinitivo.htm. Acesso em: 5 out. 2014.
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MODALIDADES ENCONTRADAS NOS DISCURSOS

m Modalidade objetiva Modalidade subjetiva

4%

Figura 02 — Tipo de modalidades encontradas nos discursos

Fonte: Elaborada pela autora, 2014.

A partir disso, podemos classificar os discursos analisados neste trabalho como
objetivos em sua maioria, de modo que se configuram como verdades universais. Logo,
podemos atestar que a afirmacdo das avaliacBes feitas no subcapitulo anterior de que ndo ha
evidéncias nos discursos analisados de estruturas que marcam explicitamente a afirmacéo
como sendo do autor € verdadeira e que a analise de modalidade esta coerente com a analise

de avaliagéo.

6.3 Metafora

Para Lakoff e Johnson (2002), citados em Resende e Ramalho (2006), as metaforas
estdo infiltradas na vida cotidiana, na linguagem, no pensamento e na acdo. Ainda para essas
autoras, 0S conceitos que estruturam os pensamentos também formam a maneira como
percebemos o mundo, como nos comportamos nele e como nos relacionamos com outras
pessoas de acordo com nossas experiéncias fisica e cultural.

Agueles autores afirmam que a esséncia da metafora é compreender uma coisa em

termos de outra, como eles exemplificam em “Ele € um touro”: os conceitos relacionados pela
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metafora (“ele” ¢ “touro”) ndo sdo, evidentemente, igualados; certas caracteristicas de “touro”
¢ que sdo mapeadas para “ele” (por exemplo, forga, virilidade ou falta de delicadeza).

A primeira metéfora a ser analisada por nés é “E ele quem oferece todo um suporte de
qualidade dos trabalhos a serem desenvolvidos, sendo um mediador direto nas decisdes a
serem tomadas por seu superior” (grifo nosso), que estid na resposta a pergunta “O que €
Secretariado Executivo?”.

De acordo com o site JurisWay®, um mediador é um profissional responsavel por
intermediar um conflito de interesses. Ele conduz a negociacdo, ouve e filtra as informacdes
repassadas pelas partes e media as negociagdes até um entendimento final e satisfatorio para
as partes envolvidas. O site caracteriza 0 mediador como um facilitador, que deve ser sempre
neutro e seguir os principios da ética e da igualdade como padrdo de conduta. Ele deve ser
probo, paciente, respeitoso, cordial, solidario, bom ouvinte e flexivel para com as
reivindicagdes feitas pelas partes e independente, livre, imparcial, firme, decisivo, leal e fiel
com o relacionamento de confianga e de confidencialidade depositados pelas partes. Dessa
maneira, quando o respondente associa o profissional de Secretariado Executivo ao de
mediador, confere determinados atributos deste, como neutralidade, transparéncia, ética e
imparcialidade para aquele. Além disso, esse sujeito da pesquisa caracteriza o secretario
executivo como confiavel, sigiloso, respeitoso, educado e leal ao seu superior.

A segunda metéfora esta presente na seguinte frase: “Ser o braco direito do patréo.”
(grifo nosso). O dicionario online Priberam™ define a expressdo “brago direito” como a
pessoa que governa ou dirige com acerto e utilidade para outrem. O substantivo “braco” é
entendido como “gente trabalhadora; trabalho de homem; poder, forg¢a, autoridade, jurisdigéo,
etc”. O adjetivo “direito”, por sua vez, quer dizer “reto (que corresponde a distancia mais
curta entre dois pontos); sem curvas nem irregularidades; que fica a direita; que esta de pé
(aprumado); justo, reto, acertado; que esta bem, que estd como € devido”.

Assim sendo, o secretario executivo “brago direito” seria aquele profissional
imprescindivel para seu superior, aquele que esta sempre ao lado do executivo, pronto para o
trabalho. E caracterizado aqui como um profissional que realiza suas atividades com precisdo
e justica, além de exerce poder, forca e autoridade.

A terceira metafora encontrada em uma das respostas obtidas ¢ “O secretario

executivo € um facilitador para as fungdes diarias de um executivo” (grifo nosso).

° Disponivel em: http://www.jurisway.org.br/v2/dhall.asp?id_dh=3280. Acesso em: 05 out. 2014.
Opjsponivel em: http://www.priberam.pt/dIpo/bra%C3%A70. Acesso em: 05 out. 2014.
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Segundo o consultor em Comportamento Organizacional José Anténio Baldaia®, o
facilitador é alguém que ajuda um grupo de pessoas a compreender 0s seus objetivos comuns
e a alcanca-los sem tomar uma posicdo particular na discussdo. E uma pessoa integra,
profissional, autoconfiante e auténtica. Para Baldaia, facilitar € um trabalho que requer uma
boa relagdo com os membros do grupo, liberta a criatividade e torna eficaz a transferéncia de
conhecimento.

Portanto, a partir dessa metafora, podemos dizer que o secretario executivo é
caracterizado como um profissional que detém conhecimentos e 0s usa para ajudar as pessoas
com as quais trabalha. E um profissional integro e imparcial, que tem um bom relacionamento
com os colegas de trabalho.

E, para finalizarmos, trazemos a metafora “Pode também atuar como elemento
filtrante de informacgdes que irdo chegar ao mesmo.” (grifo nosso). O verbo “filtrar”, de

acordo com o dicionario online de portugués Dicio?, significa:

“fazer passar um liquido através de um filtro; submeter a um controle: filtrar ideias;
persuadir pouco a pouco, introduzir lentamente alguma coisa no espirito de alguém;
insinuar-se, passar sub-repticiamente: deixar filtrar uma noticia”.

Dessa maneira, podemos dizer que um elemento filtrante € uma pessoa — nesse caso, 0
profissional de Secretariado Executivo — que exerce controle sobre as
informac@es/noticias/ideias que chegam e quem é o responsavel por repassa-las para alguém.

Assim sendo, a analise das metaforas nos permitiu evidenciar a identificacdo do
secretario executivo como um profissional neutro, transparente, ético, imparcial, confiavel,
sigiloso, respeitoso, educado e leal. Ademais, ele foi representado como o profissional
imprescindivel para seu superior, que estd sempre ao lado do executivo, pronto para o
trabalho, que detém conhecimentos e 0s usa para ajudar as pessoas com as quais trabalha,
além de exercer controle sobre as informacGes.

Por fim, as analises dos dados nos permitem dizer que o Secretariado Executivo foi
significado como um profissional fundamental para a organizacao, relacionado a assessoria
executiva, que tem como tarefas principais a organizacdo da agenda e a gestdo das atividades

de seu superior. Ou seja, se por um lado temos a assessoria, por outro as atribui¢cdes do

1 Disponivel em: http://www.josebaldaia.com/intuinovare/conhecimento/o-que-fazem-os-facilitadores/. Acesso
em: 5 out. 2014.
12 Disponivel em: http://www.dicio.com.br/filtrar/. Acesso em: 5 out. 2014.
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profissional ndo condizem com as postuladas em Lei 9.261, de 10/01/96 e pela CBO, as quais
caracterizam (ou deveriam caracterizar) a atuacdo do profissional dessa &rea no mercado de
trabalho. Desse modo, podemos dizer que o Secretariado Executivo esta comecando a passar
por um momento de reposicionamento na sociedade, de acordo com os participantes desta
pesquisa, 0 que comprova a teoria de crise da identidade de Woodward (2001), a qual trata de
um fendmeno que esta ocorrendo em Vvarios contextos diferentes, no qual as transformac6es
causadas pela globalizacdo no mundo contemporaneo estdo produzindo novas identidades e
novas formas de posicionamento. Segundo Gomes (2013, p. 43), “a crise ¢ o estado de

duvida, incerteza e desestabilizacdo daquilo que se acredita ser verdade”.



7 CONSIDERACOES FINAIS

O tema deste trabalho surgiu da busca da pesquisadora em analisar a construcao
sociodiscursiva de um determinado grupo de sujeitos em torno da profissdo de Secretariado
Executivo ap6s evidenciar, durante sua graduacdo, o pouco conhecimento de algumas pessoas
acerca dessa ocupacao e das atividades desenvolvidas pelo profissional da area. Em outras
palavras, a intencdo deste estudo era contribuir com uma reflexdo em torno das préaticas
sociodiscursivas concernentes ao Secretariado Executivo.

Nesse intuito, estipulamos como objetivo geral deste trabalho analisar discursiva e
criticamente a construcdo do Secretariado Executivo nas vozes de um determinado grupo de
pessoas que ndo se formaram nem atuam na profissdo, a fim de verificar como os atores
sociais significam essa profissao. Foi, assim, elaborada uma pesquisa qualitativa, na qual os
sujeitos apresentaram respostas/discursos a um questionario online composto de duas
perguntas: “O que ¢ Secretariado Executivo?” ¢ “Quais sdo as atividades desempenhadas por
um secretario executivo?”.

As respostas das vinte e cinco pessoas que participaram como sujeitos da pesquisa
foram analisadas a luz do conceito de significado identificacional proposto por Fairclough
(2003), na teoria inglesa de Andlise de Discurso Critica, tomando-se como base as categorias:
avaliacdo, modalidade e metéfora.

Por meio da analise empreendida, evidenciamos que a denominagdo “Secretariado
Executivo” foi utilizada para representar o profissional de Secretariado Executivo, a profissdo
de secretario executivo, o curso de Secretariado Executivo, a classe secretarial, a posi¢do do

secretario em seu local de trabalho, a pessoa que trabalha como secretario executivo, o ramo e

46
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a assessoria em Secretariado Executivo. Ou seja, ndo esta clara para os respondentes a
diferenca entre Secretariado Executivo e secretario executivo. Em outras palavras, os atores
sociais sabem que o termo ‘“secretario executivo” esta relacionado a uma profissdo, a uma
pessoa que exerce funcdes secretariais, mas eles ndo reconhecem a expressdo “Secretariado
Executivo” como area de atuagdo ou curso superior.

N&o podemos dizer que 0s sujeitos sociais identificaram o secretario executivo como
um profissional formado em curso superior de Secretariado Executivo (consoante postulados
da Lei n° 9.261, de 10 de janeiro de 1996, que, dentre outras providéncias, postula que é
secretario executivo o profissional diplomado por curso superior de Secretariado Executivo),
ja que em apenas quatro respostas foi mencionada a formacdo profissional, como em
“Secretariado Executivo € um curso superior que forma secretarios para trabalharem em
empresas, nacionais ou multinacionais, assessorando gerentes e/ou diretores”.

NOs percebemos que, ao responder aos nossos questionamentos, os participantes
indicaram o conhecimento por parte do Secretariado Executivo em diversas areas para o
exercicio profissional, como exemplificamos com a seguinte resposta: “Secretariado
Executivo € a pessoa que da suporte e assisténcia a executivos e/ou departamentos especificos
de uma empresa. Possui atributos e conhecimento amplo na é&rea de gestdo de processos,
informacdes e ou até mesmo pessoas”. Entretanto, fica explicito que o secretario executivo
precisa saber fazer, mas esse conhecimento ndo necessita ser formalizado através de um curso
superior.

Os discursos analisados mostraram também que o profissional de Secretariado
Executivo é aquele que detém, segundo os respondentes: boa comunicacdo oral e escrita,
conhecimentos na area de gestdo de processos, informagdes e pessoas, em idiomas
estrangeiros, organizacao de eventos, agendas e redacdo de documentos. O que esta de acordo
com as atividades estipuladas pela CBO e pela lei que regulamenta o Secretariado Executivo.

Eles também caracterizaram o secretario executivo como discreto, culto, elegante,
inteligente, integro, imparcial, confiavel, sigiloso, respeitoso, educado e leal ao seu superior,
profissional que realiza suas atividades com precisdo e justica e que exerce poder, forca e
autoridade. Caracteristicas estas que foram trazidas para o universo secretarial através de
metaforas utilizadas nos discursos para representar o Secretariado Executivo.

E salutar pontuar, no entanto, que encontramos nos discursos analisados uma alusio a

dois estereotipos relacionados a profissdo: a atribuicdo de deixar o ambiente de trabalho em
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ordem e a necessidade de se ter uma boa imagem, ou seja, a caracterizacdo do secretario
executivo como elegante. Ha que se ressaltar que essas coloca¢fes ndo nos permitem inferir,
inclusive devido a baixa recorréncia, que o Secretariado Executivo foi identificado como uma
profissdo de mulheres, as quais organizariam o0s escritorios como fazem nos lares ou que
prestam-se a ser o “cartdo de visita da empresa”.

Finalmente, este estudo nos possibilita afirmar que o Secretariado Executivo foi
identificado como uma profissdo essencial para a organizacdo, relacionada a assessoria
executiva, tendo como tarefas principais a organizacdo da agenda e a gestao das atividades de
seu superior.

Por Gltimo, ressaltamos que se o grupo de respondentes fosse outro, por exemplo,
pessoas sem formacdo superior ou que trabalnem com secretarios executivos, as respostas
obtidas aos questionamentos seriam diferentes e consequentemente, a identidade construida
do Secretariado Executivo seria outra. Dessa maneira, esta pesquisa pode colaborar com
futuros trabalhos de cunho comparativo a respeito da identidade secretarial.
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ANEXO A - Respostas da pergunta 1

Todas as respostas obtidas estdo compiladas abaixo da mesma forma que os autores a

escreveram, sem nenhuma correcdo gramatical ou ortografica.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

As respostas para a primeira pergunta “O que ¢ Secretariado Executivo?” foram:

E a posicao responsavel pela assessoria executiva seja de uma empresa ou de um politico
ou de uma ONG;

E o profissional responsavel pela organizagio e execucio de atividades praticas de uma

empresa;
Profissdo que media negociacfes entre pessoas importantes;
E a area que auxilia os gestores de empresas;

Assessoria de empresas publicas ou privadas, no que diz respeito a planejamento,
organizacdo e rotina de trabalho. E o cargo diretamente ligado a diretoria e geréncia de

uma empresa,

Atividades no ramo da assessoria de empresas e outras organizacfes, no que diz respeito a

planejamento, organizacdo e rotina de trabalho;

E o profissional responsavel pela organizagio e execucio de atividades praticas de uma

empresa;

E a pessoa dotada de funcdes organizacionais que respaldam toda atividade do corpo

gerencial de uma empresa;

E quem auxilia e organiza as atividades de um executivo;

10) Profissional formado, culto, inteligente, que fala vérios idiomas, elegante, que presta

Servigcos para uma empresa ou instituicdo. Tem que estar por dentro de tudo: politica,

conhecimentos gerais, historia, literatura, linguas;

11) O Secretariado Executivo representa o acessoramento de empresas, em geral, de médio a

grande porte. Os profissionais dessa area deve apresentar caracteristicas como: boa

comunicagdo (oral e escrita), fluéncia em mais de um idioma, discri¢do, entre outras;
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12) E o curso preparatorio para a funcdo de secretario executivo, ou seja, 0 espaco onde se
aprende logistica, marketing, novos idiomas, entre outras matérias que contribuirdo para a
formacéo do profissional especializado em atender clientes de grande porte e de nivel alto
de exigéncia;

13) O secretéario executivo é o responsavel direto pela logistica e assessoramento do seu
superior. E ele quem oferece todo um suporte de qualidade dos trabalhos a serem
desenvolvidos, sendo um mediador direto nas decisGes a serem tomadas por seu superior,
visando sempre o que for melhor para a equipe como um todo, desde o desempenho das
suas funcgdes até o produto final;

14) Trabalho relacionado ao apoio a administracdo de empresas, lidando diretamente com
diretorias;

15) Auxilar empresarial,

16) Secretariado Executivo é a pessoa que da suporte e assisténcia a executivos e / ou
departamentos especificos de uma empresa. Possui atributos e conhecimento amplo na

area de gestdo de processos, informacdes e ou até mesmo pessoas;
17) E uma profisséo;
18) Acredito que seja um profissional de suporte ao gestores de grandes empresas;

19) E uma classe de secretariado com qualificacdo superior de forma a atender e auxiliar os

profissionais do mundo executivo;
20) E o secretariado responsavel por dar suporte as areas executivas de uma empresa;

21)E uma assesoria que da suporte para executivos, para planejamento, organizagio e

organizacdo das atividades diérias;

22) Tem como funcdo, auxiliar dirigentes de empresas e organizac¢6es lenvando-os a atingir as

metas estabelecidas;

23) E uma profissdo que trabalha normalmente em empresas de grande porte auxiliando os

executivos de maneira em geral;
24) E o ramo do secretariado orientado & necessidades do alto escalo;

25) Secretariado Executivo é um curso superior que forma secretarios para trabalharem em

empresas, nacionais ou multinacionais, assessorando gerentes e/ou diretores.
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ANEXO B — Respostas da pergunta 2

As respostas para pergunta “Quais sao as atividades desempenhadas por um secretario

executivo?” foram:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

As atividades desempenhadas pelo secretario executivo sdo aquelas de apoio a gerentes e
diretores de empresas, como controle de agenda, recepcdo de documentos, marcacdo de
viagens, passagens, etc. Além disso, cabe a ele também realizar a comunicacéo interna

dentro da area que atua, divulgando informagdes;

Execucdo e controle de agenda, execucdo de apresentacdes, pesquisas cientificas, controle

administrativo;

O secretario deve organizar as funcdes empresariais, manter contatos fora da empresa;
Comunicacao, elaboracdo de documentos e reuniao;

Organizacdo de documentos, planejamentos, geracéo de recursos;

Organizacdo de agenda, de informacgdes vinda por telefone, internet ou correios, e de

documentos;

Gerencia processos administrativos e financeiros, informagdes. Tem poder de decisdo

sobre a rotina do setor em que trabalha;
O secretéario deve organizar as funcdes empresariais, manter contatos fora da empresa;

Organizar e planejar toda e qualquer demanda do corpo gerencial de uma empresa;

10) Organizar a sua agenda verificar todos os compromissos atender os telefonemas receber as

pessoas que vem falar com ele deixar o ambiente de trabalho sempre em ordem;

11) Assessoria de uma empresa; Ser o braco direito do patrdo: cuidar da agenda, marcar

reunides: secretariar; Ser tradutor de linguas estrangeiras; Falar com clareza suas idéias;

12) Participar de reunides; Saber redigir oficios, atas, etc. Representar a empresa em reunides,

no exterior, etc;

13) Os secretéarios executivos exercem fungfes como acessoramento de agenda, atender

telefonemas, redigir documentos, participar de reunibes, comunicacdo com

empresas/pessoas relacionadas a empresa, entre outras;
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14) Creio que o profissional de Secretariado Executivo é aquele responsavel pelo cuidado e
agendamento da rotina dos grandes empresarios e funcionarios das grandes empresas. 1sso
inclui a organizacdo de agendas, marcar reunides, reservar hoteis e viagens, etc. Acima de
tudo, o secretario executivo deve ter dominio do trabalho realizado pela empresa a qual

esta e a capacidade de dominar idiomas, como inglés e espanhol;

15)O secretério (a) executivo (a) desempenha atividades como o assessoramento de
executivos no que tange a realizacdo de suas funcdes, faz o gerenciamento das
informacdes, além de auxiliar na realizacdo das atividades administrativas. Faz o controle
de mecanismos que influi diretamente na agenda daquele que sera assessorado, podendo
marcar e cancelar os compromissos que julgar pertinente aquele tempo. Podendo ainda,
coordenar e direcionar a equipe na tomada de decisdes e exercer o controle de documentos
e correspondéncias. Tem formacdo suficiente para organizar eventos e agendas e ainda
atender clientes externos e internos, de acordo com os idiomas que domina. Atuando

também nas operagdes financeiras, comerciais, de compras e marketing;

16) Acredito que muitas atividades sdo desempenhadas por secretarios executivos.
Principalmente as de assessoramento direto aos diretores, como auxilio na organizagédo e
preparacdo dos trabalhos, fornecer informacGes necessdrias a tomada de deciséo,

planejamento de atividades;

17) Acredito que as atividades desempenhadas sejam de acesséria corporativa, bem como

organizacao de eventos, reunides, congressos e assembléias;

18) Auxilia em atividades empresariais, tomadas de decisGes, integra e interage com
diferentes areas de uma empresa, organiza eventos e atividades, auxilia em reunides

negdcios, programa atividades futuras de executivos, etc;

19) O secretario executivo suporta e acessora outro profissinal, que por possuir grande carga
de atividades ( muitas vezes tais atividades de grande impacto financeiro para uma
corporagdo ) necessita de outro profissional que o ajude a organizar suas atividades
profissionais, a nivel operativo. O secretario executivo é um facilitador para as funcbes
diérias de um executivo, e pode também atuar como elemento filtrante de informacgdes que

irdo chegar ao mesmo;

20) Organizacdo de agenda. Priorizacéo e triagem de documentos. Auxiliar na organizagédo da

documentacao
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21) Gerenciamento e monitoramento das atividades do profissional executivo;

Representacdo e participagdo em eventos / reunides relacionadas ao ambiente de trabalho;

22) Um secretario executivo € responsavel por gerenciar calendarios, horarios, reunido e

atividades para a area executiva da empresa;

23) Organizacao e planejamento de atividades diarias como agendamento de reunides, gestao
de materiais para trabalho, suporte para resolucdo de problemas, todas a gestdo de

atividades executivas;

24) Controlar agenda de compromissos, preparar reunifes e gerenciar arquivos e

correspondéncias;

25) Ele é o responsavel por ajudar os gerentes e diretores de empresas multinacionais ou
empresas nacionais que mantenham relagbes com empresas internacionais a organizar
suas tarefas e agendas, organizando eventos, conferéncias, montando relatérios,
lembrando de compromissos, fazendo contatos por telefonemas e e-mail entre muitas
outras tarefas; organizar a agenda e cuidar de assuntos e tarefas gerais do gestor, para

diminuir a carga de trabalho do mesmo.
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ANEXO C - Leis de Regulamentacdo da profissdo de Secretario

Lei de Regulamentacdo da Profisséo: Lei 7377, de 30/09/85 e Lei 9261, de 10/01/96

DispGe sobre o exercicio da profissao de secretario e da outras providéncias

O Presidente da Republica.

Faco saber que o0 Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art.1°. O exercicio da profissdo de secretério é regulado pela presente Lei.

Art.2°. Para os efeitos desta Lei, é considerado:

| - Secretério Executivo

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

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

Il - Técnico em Secretariado

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

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

Art. 3°. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora ndo habilitados nos
termos do artigo anterior, contém pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos
intercalados de exercicio de atividades proprias de secretaria na data de vigéncia desta Lei.
Art.4°, Sdo atribuicdes do Secretario Executivo:

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

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

I11 - coleta de informacdes para a consecucao de objetivos e metas de empresas;

IV - redacéo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;
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VI - VETADO;

VII - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagao
da empresa;

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

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

X - conhecimentos protocolares.

Art.5°. Sdo atribuicGes do Técnico em Secretariado:

| - organizagédo e manutengdo dos arquivos da secretaria;

Il - classificacdo, registro e distribuicdo de correspondéncia;

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

IV - execucdo de servicos tipicos de escritorio, tais como recepc¢ao, registro de compromissos,
informagdes e atendimento telefonico.

Art.6°. O exercicio da profissdo de Secretario requer prévio registro na Delegacia Regional do
Trabalho do Ministério do Trabalho e far-se-a mediante a apresentacdo de documento
comprobatério de conclusdo dos cursos previstos nos incisos | e 11 do Art.2°. desta Lei e da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.

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

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

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



